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LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PROCESQ DE INGRESO DE PERSOMNAL A LAS

DEPENDENCIAS Y ORGANOS DESCONCENTRADOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CENTRAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

LICENCIADO EUGENIO SEGURA VAZQUEZ, SECRETARIO DE FINANZAS Y
PLANEAGION, CON FUNDAMENTO EM LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 3, 19
FRAGCCION Iil, 30 FRACCION VIl ¥ 33 FRAGCIONES XXXVI, XLI ¥ XLIl DE LA LEY
ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, EN
EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE ME CONFIEREN LOS ARTICULOS 5.9 Y 10

APARTADO A FRACCIONES | Y X1 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA
DE FINANZAS Y PLANEACION, Y

CONSIDERANDO

Que en los Ultimos afos la adminisiracidn piblica en México ha estado experimentando
cambios estructurales constantes originados por la demanda ciudadana vy la Nueva Gestidn
Piblica, dentro de los cuales cada vez as mds habitual que entes centralizados,

- descentralizades y Goblernos Estatales planteen la implementacién de mecanismos que

parmitan la certificacién, eapasitacion y creacién de cuadros profesionales que afronten los
retos de la Administracion Pablica Federal, Estatal y Municipal,

Que el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027, en su Eje 5. Gobierno Honesto, Austero ¥
Cercano a la Gente, identifica como una de las lineas de accion el tema denominado
“Administracidn eficiente de los recursos y servicios”, la necesidad de administrar de manera
responsable y objetiva, bajo los principios de transparencia, austeridad, eficacia, legalidad y
optimizacion, los recursos destinados a las dependencias y entidades de la administracisn

plblica estatal, de tal suerte que promuevan la fortaleza de los factores gue pemniien su
efectivo funcionamiento, tales como el capital humano.

Que con fecha del dieciséis da abril del afio dos mil diecinueve, fueren publicados en el
Periddico Oficlal del Estado de Quintana Roo los "LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL

PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL A LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRAGION

PUBLICA CENTRAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO”, emitidos por &l entonces Oficial
Mawyor.

Que con fecha ocho de julio del afio dos mil veinte, se publicod en el Periddico Oficial del Estado
de Quintana Roo ef *Acuerdo por el cual se instruye el fortalecimiento de la Secretaria de
Finanzas y Planeacién para Ja simplificacién de [a Administracion Plblica Centralizada del
Estado de Quintana Roo”, expedido por el Gobemador del Estado de Quintana Roo, en el que
se dispuso la simplificacion de la Administracién Pulblica Centralizada a través del traslado de
los asuntos que correspondian a la Oficialfa Mayor previstos en el articulo 44 de la Ley
Organica de la Administracion Pliblica del Estado de Quintana Roo, y demés ordenamientos
legales y administrativos de igual o menor jerarquia, a la titular de ja Secretarfa de Finanzas y
Planeacién para su despacho.

Que sn consecuencia, con fecha nueve de octubre del afo dos mil veinte, fuercn publicades en
el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo Ios "LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL
PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL A LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO", emitidos por la Secrefaria de Finanzas y
Planeacidn.
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Que con fecha dieciséis de julio del afio dos mil veintiuno, fue promulgado el "DECRETO 133
POR EL QUE SE REFORMAN, ADICIONAN Y DEROGAN DIVERSAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS DE CARACTER ADMINISTRATIVO DEL ESTADC DE QUINTANA ROO",
emitide por el Gobernador del Estado de Quintana Roo, entre las que se encuentran la Ley
Organica de la Administracién Pablica del Estado de Quintana Reo en la que se amplié el
ambito de competencia de la Secretarfa de Finanzas y Plansacién al incomorarse a esta las
atripuciones que correspondian a fa Oficialia Mayor.

Qe en apego a las fracciongs XXXV, XLI y XLII del articulo 33 de la Ley Organica de la
Administracion Pidblica del Estado de Quintana Reo, corresponde a la Secretaria de Finanzas y
Planeacién, la facultad de establecer y difundir las normas, politicas, sistemas, funciones
programas y procedimientos vinculados con la administracion de los recursos humanos,
materiales y de los servicios generales que deberdn aplicar las dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado para el manejo de sus recursos y servicios, de acuerdo con
los programas y presupuestos a cargo de las mismas v en el cumplimiento a los acuerdos de
desconceniracion que se establezean bajos las directrices del Elecutivo del Estado; regular y
contratar al personal de la Administracidn Publica del Estado, asi como nomar y emitir los

criterios y Linsamientos sobre el proceso de reclutamiento, seleccidn, contratacién, induccién y
haja de los servidores publicos.

Que con fecha 10 de marzo del afio dos mil veintidds, se publicéd en el Periadico Oficial del
Estado de Quintara Roo el Reglarmento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacidn,
cuya artictio 10 apartado A fraccidn X! otorga a su Tituwlar ta facultad de emitir los criterios,
rormas, politicas y fineamientos para la contraiacion, remuneracion, promocion, otorgamiento
de estimulos vy recompensas; para la suspension y terminacion de los efectos del

nombramiento de los servidores piiblicos; asi como las politicas que regulen el servicio plblico
de carrera.

Que en consecuencia, con fecha catorce de junio del ano dos mil veintidds, fusron publicados
en &l Periédico Oficial del Estade de Quintana Rooe los "LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL
PROCESQO DE INGRESO DE PERSONAL A LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMIMISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROC", emitidos por la Secretaria de Finanzas y
Flaneacidn.

Que estos lingamientos constituyen una herramienta para garantizar en todo momento la
igualdad entre mujeras y hombres en el ingrese al servicio publico, asimismo se constituye un
mecanismos que evita la exclusion o discriminacidn por motivos de origen &tnico, nacionalidad,
sex0, edad, discapacidad, condicidn social, condiciones de salud, religién, preferencias

sexuales, condiciones de embarazo, responsabilidades familiares, estado civil 0 gualgquier otro
de naturaleza andloga.

Que en Ios presentes Lineamientos se privilegian précticas de seleccidn y evaluacidn qgue
excluyen cualquier dato vinculante que pueda provocar excepeidn o discriminacion mediante
disposiciones que garantizan que, hasta antes de la entrevista, se proporcionara Unicamente
informacién vinculada con e perfil del pussto a las personas integrantes de Ja Junta de
entrevista de seleccion.

Que en mernito de lo anterior y con &l fin de alinear las disposiciones que regulen el ingreso de
personal a las diversas dependencias y entidades de la administracion plblica estatai con el
Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027, se reaiizd el andlisis correspondiente, de los cuales se

derivd necesidad de actualizar y adecuar el instrumento previamente emitido, de ahi gue tenge
a bien expedir los siguientes:
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LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL A LAS

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

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO.
GENERALIDADES

OBJETO DE APLICACION

Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto atraer a las y los mejores
rostulantes para integrarse al sector pablico mediante la regulacién de! proceso para el
ingteso y la contratacién del personal que estard al servicio de las Dependencias y

C)rganos Administrativos Desconcentrados de 1a Administracidn Plblica Central del Estado
de Quintana Roo.

SUJETOS DE APLICACION
Articulo 2. Las disposicionss contenidas en los prasentes Lineamientos son de obsarvancia
general y obligatoria para las personas servidoras publicas de la administracién pabiica

centralizada y para las personas que participen en el proceso de ingreso v contratacion de
parsonal.

Las Entidaces de la Administracién PUblica Paragstaial deberan establecer sus propios
sistemas de ingreso de personal, con base en lo dispuesto en los presentes Lineamienios
¥y en apeqo a las disposiciones especificas oue les sean aplicables, para lo cual se
estableceran los macanismos de coordinacién correspondientes con la SEFIPLAN.

Las Dependencias que tengan bajo su adscripcién personas senddoras puablicas que
desempefen funciones de seguridad piblica, personal sujeto a aigun sistema de servicio
de carrera previsto en los ordenamientos correspondientes, asi como personal sujeto a
plazas del régimen federa), deberan apegarse a su normmatividad.

GLOSARIO DE TERMINGS
Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos se entenders por:

I.  Acta de cierre del proceso de seleccion de personal: El formato en el que se
estaiblecen los puntgjes obtenidos en cada una de las etapas del concurso de
oposicidn y en el cual s2 determina a la persona postulante ganadora de la plaza.

I Carta de responsabilidad, compromise y ética: Documento que promusve y
respalda la igualdad y no discriminacion firmado por los integrantes de la junta de
antrevista saleccion,

Hl.  Catalogo Insiitucional de Puestos (CIP): Es el instrumenta técnico que se inisgra
por las cédulas de descripcidn y perfil de los puestos autorizados de las
Dependencias mediante la identificacion de la informacion que corresponde a su
denominacisn, adscripcion, funciones, pertfil requertido, entre otros.

V. Cédula de Desctipcidn y Perfil del Puesto: Es el documento gue permite conocer

las caracteristicas y requerimientos de un puesto de trabajo dentro de cada
Dependencia.
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Comité: El Comité de Ingreso a ias Dependencias de la Administragién Publica del
Estado de Quintana Roo responsable de! andlisis y validacion dal Proceso de ingreso
que solicite la Dependencia.

Concurso de Oposicidn: Conjunto de herramientas de evaluacion, valoracion y
seleccion que sustentardn la idoneidad de las personas postulantes a ingresar a
algun puesto vacarnite de alguna Dependencia dal Gobieme del Estade de Quintana
Roo.

Curriculum eiego: Documento generado en la plataforma electrdnica referente al
ingreso de personal, el cual servira para acreditar 8] sumplimiento del perfil de puesto
& ocupar en &l que Unicamente se podran conocer datos académicos, experiencia
laboral, y el nimero de folio de cada persona, sin datos parsonales.

Dependencias: Las sefialadas en el antfouls 19 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, incluyendo sus Organos
Administrativos Desconcentrados.

DRARH: La Direccién de Administracién de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas y Planeacian.

DSPC: La Direccidn de Servicio Profesional de Carrera de la Secretaria de Finanzas
y Planeacién.

DGCH: La Direccién General de Capital Humano de Ia Secretaria de Finanzas ¥
Planeacién.

D3: Un documento de seguridad conforme a lo dispuesto en el articuls 4, fraccion
XV, de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para g] Estade de Quintana Roo.

Enlace: La persona servidora publica designada que funja como titular de Ia
Dependencia correspondiente, para atender los requetimientos de los presentes
Lineamientos y vigilar su correcta aplicacion.

Entidades: Los organismos descentralizados, las empresas de participacion estata!
mayoritaria y los fideicomisos publicos, como unidades auxiliares de la
Administracién Piblica Estatal.

Junta de Entrevista de Seleccion: Las personas servidoras publicas responsables
cie Intervenir en la entrevista y de asignar [a puntuacién a las personas postulantes.
Lineamientos de ingreso: A los presentes LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL
PROCESO DE INGRESC DE PERSONAL A LAS DEPENDENCIAS ¥ ORGANOS
DESCONCENTRADOS DE LA ADMINISTRACIONM PUBLICA CENTRAL DEL
ESTADO DE QUINTANA ROQ.

Pertil: Al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que debera
tener la persona aspirante a desempefiar un puesto o funcldn desorito
especificamente.

Persona Servidora Pdhlica: Toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comigidn, de cualquier naturalsza en ia Administracion Piblica Estatal, con
indspendencia del acto juridico que le dio origen.

Plataforma Electrénica SPC: El mecanismo a través del cual se gestiona la
informacion referente al ingreso de personat a través de concursos de oposicidn.
Plataforma digital: Herramienta a través de la cual s& gestiona la informacién del
proceso de ingreso de personal a las Dependencias de 1a Administracion Publica del
Estado de Quintana Roo.

Plaza: Posigion individua! de trabajo que cuenta con adscripcién determinada,
respaldo presupuestal y catalogada, para estos lineamientos, como de confianza,
segun fo establecido en la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
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Legislativo, Ejecutive y Judicial, de Ilos Ayuntamientos y OCrganismos
Descentralizados del Estado de Quintana Roo.
X¥l.  Puesto: Unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas especilicas por medio
del cual se asignan las responsabilidades a una persona servidora piblica
XX, SECQES: Secretaria de 1a Contraloria del Estado de Quintana Roo.
XXIn.  SEFIPLAN: Secretar(a de Finanzas y Planeacién del Estado de Cuintana Roo.
XXIV. Vacante: Esla plaza desocupada contemplada en el ejercicio presupuestal vigente.

PRINCIPIOS

Articulo 4. Los presentes Lineamientos tlenen como principios fundamentales el mérito, la

igualdad y no discriminacion, la legalidad, la eficiencia, 1a objefividad, la calidad v la
imparcialidad.

Asirnismo, deberd observarse en todo momento, lo establecido en el Cédigo de Etica de
las Personas Semnidoras Pdblicas de las Dependencias v Entidades de la Administracién
Plblica del Poder Ejecutivo, &l cual establece los Principios, Valores, Reglas de Integridad
y Compromisos que deben ser canocidos y aplicados por tedas las persenas servidoras
plblicas, para fomentar su actuacidn ética y responsable.

En la realizacidn de las stapas en los concursos ds oposicidn a que se refleren los
presentes Lineamientos, podrd hacerse uso de las tecnologfas de fa informacién y

comunicacionas, para garantizar que en sl desamcllo de las mismas se evite ia
concentracidn de personas.

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA
Articulo 5. Las Dependencias dsberdn contar con su estructura orgénica y organigramas
autorizados por las autoridades competentes, cuyos puestos se encuentren sustentados
con Cédulas de Descripcion y Perfil de! Pugsto v cuyas funciones deberén estar previstas

en ef Reglamento Interior respectivo, para iniciar cualquier proceso de ingreso.

DEL NOMBRAMIENTO DEL ENLAGE

Articulo 6. Las personas Titulares de las Dependenclas debsrdn designar a quien fungira

come Enlace debiendo ser la persona fitular de la Direccidn Administrativa o unidad

homdéloga, que se encargard de dar seguimiento a las disposiciones establecidas en los

presentes Lineamientos en el dmbito de su competencia y deberdn hacerlo de
conocimiento de la SEFIPLAN a través de la DSPC.

DE LOS CASOS NO PREVISTOS
Articulo 7. Las situaciones no previstas en los presentes Lineamientos, as{ como las dudas

en cuantc a la interpretacion y alcance de sus disposiciones, serdn resueltas por la
SEFIPLAN & través de la DSPC.

TITULO U, DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS

CAPITULO UNICO. DE LA INTEGRACION DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS

OBJETO DEL CIP
Articulo 8. El Catdlogo Insiitucional de Puestos vigente, integrado con la participacién y
argumentacion de las Dependencias y autorizado por la SEFIPLARN, es la dnica fuente de
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informacién que sera utilizada en la deseripeidn, perfil v valuacidn de puestos que se
emplea en &l procesc de ingreso del personal.

SO DE PLATAFORMA DIGITAL
Articulo 9. Ei Catilogo Institucional de Puestos se administrard a través de la Plataforma

Digital que para tal fin haya establecido, La SEFIPLAN a través de la DARH e
proporcicnara a la persona que funja como Enlace, un usuario y contrasefia para su uso.
TITULO lIl. DE 1.A CONFORMACION DEL COMITE

capfTULO UNICO.
DEL COMITE
Articulo 10.Se deberd establecsr un comité, el cual serd responsable del andlisis y
dictaminacién de la modalidad del proceso de ingreso que solicite la Dependencia.

DE LAS FUNCIONES DEL COMITE
Articulo 11, El Comité tendrd las siguientes funciones:

. Analizar y dictaminar la solicitud de la modalidad de ingreso:
a) Ingreso a través dei mecanismo de libre designacion.
b) Ingreso a fravés del mecanismo nombramiento temporal.
¢) Ingreso a través del mecanismo de concurso de oposicidn.
Analizar y dictarinar la solicitud del tipo de concurso de opesicion; interno o plblico.
Analizar y dictaminar la procedencia de los puestos sujstos a libre designacion.
Conocer de manera anual los puestos ocupados mediante el mecanismo de libre
designacidn y los concursos de opesicion realizados.

.
.
Iv.

En caso de que la resclucién emitida por el Comité sea negativa, la Dependencia deberé
solicitar nuevamente el andlisis y dictaminacion dsl mismo, atendiendo a las
recomendacicnes expuestas duranie la sesién.

DE LA INTEGRACION DEL COMITE
Articulo 12. E! Comité se conformara por los siguignies integrantes:

. Presidente o presidenta con derecho a voz y voto:
o La persona senvidora publica titular de la DGCH;

. Secretario o Secretaria técnica, unicamente con derechs a voi
» La persona senvidora pablica titular de! Departamento de Ingreso de la DSPC.

fIl.  Vocales con derecho a voz y voto:
= La parsona servidara piblica titular de la DARH;
« La persona servidora publica titular de la DSPC,

s La persona servidora piblica designada por la Procuraduria de la Defensa del
Trabajo, con atibucion para la toma decisionss.

ela persona servidora piblica titular del Organo interno del control de la
Dependencia.

V.  Integrantes (nicamente con uso de la voz:

| SEFIPLAN
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o La persona servidora pblica designada como enlace del Servicio Profesional de
Carrera de la Dependsncia solicitante.

« La persona servidora plblica superior jerdrguica del puesio solicitado.

Las personas a cargo de la presidencia, secretaria técnica, asi como las y los vocales del
comité podran nombrar & una persona servidora publica que los represente, respectivaments,

quien deberd contar, al menos, con el nivel jerdrquico inferior inmediato formalizando la
dssignacion mediante oficio.

EY comité sesicnard con la totalidad de sus integrantes o sus representantes y sus decisiones
se tfomarén por mayoria de votos.

Los cargos de los integrantes del presente comité serdn honotificos.

DE LA SESION DEL COMITE.
Articulo 13. B! o 1a secretaria técnica def Comité, convocard a sesidn cuando la Dependencia
lo solicite por escrito y retina Ia totalidad de los requisitos.

Para llevar a cabo la sesidn de comité correspondiente, la dependencia deberd remitir a la
SEFIPLAN a través de la DGCH, los siguientes requisitos:
. La solicitud incluyendo justificacidn para que ol comité analice v dictamine el proceso de
ingreso.
. LaCédula de Descripcion y Perfit del Puesto validada y firmada; y
0L Eloficio de suficiencia presupusstal sin norabre, emitido por la SEFIPLAN.
[V. En caso de solicitar un concurso de oposicidn yio nombramiento temporal, deberéd

integrar documents de valldacion de reactivos emiiido por la SEFIPLAN a través de la
DSRC.

Una vez recibida la documentacién antes sefialada, se remitird a las personas integrantes del
comité, por lo menos con cinca dias hablles de anticipacién a la sesidn correspondiente.

Una vez emitido el dictamen del comité, la Direccion correspondients podrd iniclar el
procedimiento de ingreso establecido en los presentes lingamigntos.

TITULO V. DEL INGRESOQ DEL PERSONAL

CAPITULO 1. DISPOSICIONES COMUNES

DE LA PLATAFORMA ELEGTRONICA

Articulo 14, as personas interesadas en participar en €l concurso de alguna de las plazas
vacantes establecidas en 8l articuio 19 de los presentes Lineamientos, debeardn registrarse
on la Plataforma Electrénica establecida para tal fin por la SEFIPLAN.

DE LAS MODALIDADES DE INGRESQ
Articulo 15. Las plazas vacantes se ocupardn a través de tres miodalidadas:
1. Por medio de un concurso de oposicion.
W.  Por libre designacicn.
M.  Por nombramiento temporal.
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DE LA FECHA DE INGRESQO DE PERSONAL

Articulo 16. La contratacidn del personal se realizard en apego a los plazos y calendarios

establecidos por 'a SEFIPLAN a través de la DARH y la Subsecrataria de Politica
Hacendaria y Control Presupuestal de la SEFIPLAN.

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PARA SOLICITAR EL INICIO
; DE ALGUN PROCESO DE INGRESO
Articulo 17. Para iniciar cualquier proceso, la persona que funja como Enlace integrard un

expediente que deberd remitiv a la SEFIPLAN a través de la DGCH contemplando los
siguientes documentos:

. Lasolicitud incluyendo justificacidn para que el comité analice y dictamine &l proceso de
ingreso.

1. La Cédula de Descripcién y Perfil del Puesto validada v firmada;

ll. El oficic de suficiancia presupuestal sin nombre, emitido por la SEFIPLAN; v

IV. En caso de solictar un concurse de oposicidn yo nombramiento temporaf, debera

integrar gl documento de validacion de reactives emitido por la SEFIPLAN a través de la
DSPC.

Una vez recibida Ja documentacian, se convocard al Comité para conocer su dictamen.

CAPITULO 1. DEL PROCESO DE INGRESQ A TRAVES DE CONCURSOS DE OPOSICION

_ DE LOS TIPOS DE CONCURSOS DE OPOSIGION
Atticulo 18. Los concursos de oposicion podran ser de dos tipos:

. Concursos de Qposicion internos: Son aguellos en los que sélo podrén participar las
personas servidaras publicas adscritas a alguna Dependencia v Organo Administrativo

Deasconcentrado de! Poder Ejecutivo que acrediten contar con el perfil def puesta a
QCUpET.

1. Concursos de Oposicion Publicas: Son aquellos en los que podran pariicipar todas
las personas que acrediten contar con el perfil del puesto a ocupar.

Cuando e! concurso se realice por primera ocasién, y este quedara desierto, se tendrén las
siguientes opciones:

. Siel comité determina la realizacién de un concurso intemo y &ste quedara desierio, se
debera realizar un concurso piblico, con la informacién previamente aprobada por €l
Comité.

. Siel comité determina fa realizacion de un concurso de oposicidn pliblico y este quedara
desierto, se debera reafizar un segundo concurso de oposicién publico con la
Informacion previamente aprobada por el Comité; y en caso de que se deciara desierto
por segunda ogasion consecutiva la dependencia podra solicitar !a aprobacion del
ingreso mediante el mecanismo de fibre designacién al Comité antes citado,

considerando que la plaza seguira catalogandose, para su ocupacion, de COncurso de
oposicitn.
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La SEFIFLAN a través de la DSPC determinard si las stapas del concurso de oposicién
podran llevarse a cabo de mansra virtual o presencial, ¥ esto se notificard mediante 1a
programacion de cada etapa que serd publicada en la Plataforma Electronica.

DE LOS PUESTOS SUJETOS A CONCURSO DE OPOSICION
Articulo 19.Serdn sujetos del proceso de ingreso a través del concurso de oposicidn los
puestos de los niveles 300, 350 y 500 correspondientes a personas titulares de unidades

administrativas de estructura orgénica; y los puestos operativos de los niveles 600 y 700
establecidos en &l tabulador de los pusstos vigentes.

TEMPORALIDAD DEL PROCESO
Articulo 20. Las stapas del proceso de ingreso por concurso de oposicidn deberan ajustarse
a las fechas establecidas en la convocatoria respectiva.

Cualquier modificacion a las fechas en cada una de las etapas estara sujeta a la
autorizacidn de la SEFIPLAN a través de la DSPC y deberd difundirse en la Plataforma
Electronica SPC para conocimiento de tag personas interesadas.

DE tA CONFIDENCIALIDAD

Articulo 21, La informacién generada durants el concurso de oposicidn serd estrictamente
confidencial y no podra ser divulgada por ningun medie, por lo que cualquier situacicn que
Implique falta de probidad u honradez por parte de alguna persona servidora piblica o

persona  postulante, serd sancionado conforme a las  disposiciones legales
correspondientes.

DEL HORARIC DE REGISTRO

Articulo 22. Las personas postulantes podran inscribirse en las convacatorias publicadas en

la Plataforma Electrdnica SPC en horario local de 09:00 a 17:00 horas, los dias
establecidos en la misma.

DEL MEDIO DE COMUNICACION OFICIAL
Articulo 23. E} medio de comunicacién oficial entre la DSPC y la persona postulante serd:

a. El medio de notificacion de la programacién para la evaluacidn de habilidades y

conocimientos técnicos, las valoraciones, entravista, asi como los resuliados de
cada etapa serd la plataforma slectrénica SPC.

b. El medic de comunicacién con la persona postulante que haya interpuesto &l
recurso de inconformidad o situaciones no previstas, por parte de la 0 el postulante
serd la plataiorma electrénica SPC yfo el correo electrénico capturado en su registro
y por parte de la DSPC sera &l correo establacido en la convocatoria,

DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO
Articulo 24. E! concurso de aposicidn ests integrado por las siguientes etapas:

Etapa 1. Pre - concurso

.  Difusion de la convocatoria del puesto vacante a conoursar.
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Il Inscripcién y validacién curricular de [as personas postulantes al concurso.
.  Publicacién del listado de folios de las personas postulantes que continuardn en el
proceso y calendarizacién de exémenes.

Etapa 2. Concurso

L. Evaluacidn de habllidades y conocimientos técnicos.
Il.  Valoracion psicométrica y por competencias.

. Valcracién de honestidad laboral ¢ ética piblica.

W.  Publicacién de pre — resultados.

Etapa 3. Entrevista
. Entrevista de seleccidn.
Etapa 4. Publicacién de resultados

. Reunitn de la Junta ds entrevista de seleceién para determinar a la persona postulante
ganadora del concurso.
H.  Publicacién del resuitado.

La informacion que se publique derivada dal proceso v durante €l misme, contendra séio los

nimercs de folios de las personas postulantes, garantizado la proteccién de sus datos
personales.

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

mencionadas en la Elapa 2 del aticulo 24 de los presentes Lineamientos, serd
considerada confidencial.

DEL RECURSO DE INCOFORMIDAD

Articulo 26. En contra el Acta de Gierre de Proceso de Seleccidn de Personal, la persona
interesada podrd interponer, a través de la Plataforma Electrdnica SPC vio cotreo
electrdnico establecido en la convocatoria, €l recurso de inconformidad dantro del término
de tres dias habiles contados a partit del dia siguiente de su publicacidn,

El racurso de inconformidad, versard fnicamente respecto a la correcta aplicacidn del
procedimisnts y no en las plataformas digitales y criterios de evaluacién que se
Instrumenten.

Artfcula 27.S0n partes en el recurso de inconformidad:

[. La persona interesada, teniendo ta! cardcter la persona postulante en el Concurso de
Oposicion., )
Il La autoridad responsable, teniends tal cardcter la Junta de entrevista de Seleccién

M. La persona tercera interesada, teniendo ese caracter la persona postulante ganadora
del concurso

IV. La dependencia requirente.
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Articulo 28. Sera la SECOES, a través de la Coordinacién General de Normatividad %
Regulacion o la unidad administrativa facultada para tales efectos, la autoridad competante
para iniciar, sustanciar y resolver el recursa de inconfarmidad.

Articulo 29. E] escrito mediante el cual se presents el recurso, debera cumplir al menos, con
los siguientes requisitos:

. Nombre de la parte recurrente;

Il. Finma autdgrafa de [a parte recurrente;

UL El folio de participacidn generado en el momento de su inscripcién en ja Plataforma
Electrénica 3PC de oposicidn;

V. Elcorres electrdnico autorizado para oir y recibir notificaciones;

V. Elacto especifico que se controvierte;

VL. La narracién escrita clara y expresa de los hechos en que se basa la inconformidad,
as! como los conceptos de agravio que le causa el acto controvertido;

VL. Solo serdn admisibles las documentales pdblicas, por 1o que, s deberan anexar las

documentales gque considere necesarias, mismas que deberdn estar debidamente
relacionadas con cada una de los hechos.

Para el caso en que la persona interesada promuava el recurso de inconformidad a través de

representante, se podra acreditar tal personalidad mediante simple carta peder olorgada ante
dos testigos.

Cuando ss omita cumplir con &l requisito precisade en la fraccidn 1, la autoridad competente
desechard por improcedente el recurso interpuesto.

Si se omiten uno o Mas requisitos previstos en las fraccionss 11, 11, IV, V, V1 y Vi |a autoridad
competente requerird & la parsona promovente para que, dentro del @rmino de tres dias
habiles proporcione la informacidn correspondients, apercibiéndola que de ro hacerlo en
tismpo se tendrd por no presentado el recurso.

Articulo 30. Una vez recepcionada la inconformidad ta SEFIPLAN, a través de la DSPC,
notificard a las demds partes la interposicion del recurso, para que, en un plazo de tres
dias habiles, la autoridad responsable proporcione un informe que dé cuenta de Ia
determinacién del aclo reclamado, acompafiado de las constancias respectivas v por su
parte, ta parsona tercera interesada, v dependencia requirente realicen las manifestaciones
que a su derecho convenga respectivamente; una vez recepcionada la documentacion
anterior, se remitird [a misma, asi como el escrito por el que se promueve el recurso y del
expediente original o en copia certificada del concurso de oposicién relacionado con la
inconformidad, a la autoridad competente.

Articulo 31. Una vez recepcionada la documentacion precisada en el articulo 29, 1a autoridad
competente procederd a realizar el andlisis de la admisién det recurso de incenformidad.

Cuando se omita remitir uno o varios documentos, la autoridad competents requerird a la

DSPC para que, dentro del término de tres dias habiles, proporcione la informacion
correspondisnts.

| SEFIPLAN
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Articulo 32. Dentro de los diez dias hdbiles siguientes a la admision del recursc, 1a autoridad
competente deber dictar la resolucién de ia inconformidad.

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

I. Desecharlo por improcedente ¢ sobreseerlo;
Il. Confirmar &f acio impugnada;

lil. Revocar el acto impugnado;

. Madificar el acto impugnado,

Articulo 34. La autoridad compstente notificard a las partes la resolucion, de manera
inmediata a su emisidn.

Articulo 35. Todas las notificaciones serdn realizadas mediante el correo electrénico
autorizade para tal efecto y surtiran sus efactos el mismo dia en gue se practiquen.

Articulo 36. E! recurso de inconformidad se desechara 2n los siguientes casos:

. Cuando 'a persona interesada carezea de legitimacidn en los trminos de los
pressentes Linsamientas, y

Il. Cuando ze presente de manera extemporanea.

Si previo a la admision, la persona inconforme se desiste del recurso de inconformidad, deber
ser requerida por 1a autoridad competenie para que, en el piazo de veinticuatro horas ratifique

el desistimiento, con el apercibimiento qgue, de no hacetlo, se tendrd por no interpuesto el
recurso.

Articulo 37. Una vez admitido el recurso, procederd el sobreseimiento cuando:

1. Aparezca o sobrsvenga alguna causal que dsje sin roateria ef recurso de
inconformidad;

. De las constancias que obren en autes apareciere claramente demostrado que no
ayiste el acto recurtido;

. Cuando se pretenda controverir acios o resoluciones: que no afectsn 8l interés
juridico de la persona promevents, que se hayan consumado de un maodo irreparable,
y que se hublesen oconsentido expresamente, entendiéndose por estos las
manifestaciones de voluntad gque entrafian el consentimiento;

IV. Fallecimiento de la persona interesada,

V. Desistimiento expreso y ratificado por la persona aspirants; y

En los demds casos en que, por disposicién legal, haya impadimento para emitir resolucidn.

Articulo 38.La interposicién de! recurso de inconformidad no suspenderd los efectos del acio
impugnhado, por 10 gue, & la persona postulante ganadora del concurso se le asignara el
nombramiento temporal por un periode de hasta 5 meses. En caso de que se determine ia
revocacion del acto, 1a persona postulante ganadora continuara en &l puasto hasta en tanto
se resuelva en definitiva sobre el concurso de que se trate.
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Las conflictos Individuates de cardcter laboral na saran materia del presents recurso.

Articulo 39. Se podrd aplicar en forma supletoria, a todo lo no previsto en el presente
recurso, la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y

Judicial de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados de! Estado de Quintana
Roo.

ETAPA 1.1 PRE-CONCURSO: DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

DEL PUESTO VACANTE A CONCUBRSAR

Articulo 40. La elaboracién v difusion de la convocatoria del puesto vacante estard a cargo
de la SEFIPLAN a fravés de ta DSPC v se difundira a través de:

L Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, y

il.  Platatorma Electrdntca que para tal fin establezea la SEFIPLAN a través de la DSPC.
Hl.  Elpertal electrénico institucional de la SEFIPLAN.

DE LOS ELEMENTOS DE LA CONVOCATORIA Y BASES
Articulo 41. La convocatoria debers conformarss, al menos, por los siguientes rubros:

[ Nemesro de la convocatoria.
Il.  Nombre del puesto.
It Nive! del puesto.
IV.  Remuneracién bruta mensual,
Y.  MNimero de plaza.
V.  Temporalidad de la convocatoria,
VIl.  Dependencia.

VIN. Localidad.
1X.  Principales funciones.
X, Pedil
X

Programagidn de la evaluacion, valoraciones ¥ entrevista de seleccidn prevista para ef
Concurso de Oposicién.

Xil.  Temario para la evaluacion de habilidades y conseimiento técnicos.

Articulo 42. Los porcentajes de acreditacion de las etapas del concurso de oposicidn, seréan
los siguientes:

PORCENTAJES DE ACREDITACION DE LAS ETAPAS DEL CONCURSO
DE OPOSICION
DENOMINACION DE REFERENCIA
%réq:égHDS%L Direccion ylo Jefatura de Jefatura de Anali'sta
Subdireccidn Departamento oficina Profesional
Evaluacion de i
habilidades y 30% 30% 30% 30%
conocimientos
técnicos
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WValoracidon
ps'w;oef”ca ¥ 15% 15% 15% 15%
competencias
Valoracidn de
honestidad o
laboral o &ica 20% 20% 15% 15%
ptiblica
Entrevista 25% 35% 40% 40%
TOTAL 100% 100% 100% 100%

Los puntajes para acreditar el porcentaje de cada etapa estardn establecidos en la
cohvocatoria respectiva.

ETAPA 1.1 INSCRIPCION Y VALIDACION CURRICULAR DE LAS PEBSONAS
POSTULANTES AL CONCURSO
Articulo 43. Una vez publicada la convocatoria, se permitird la inscripcion de la persona
posiulante a la vacants, a través de la Plataforma Electrénica 3PC dispuesta para tal fin,

en los horarios establecidos en el articulo 22 de los presemes Lineamientos.

DEL CURRICULUM CIEGO

Articulo 44. E! procasa de seleccion se llevard a cabo mediante curriculum ciego, el cual se

generara mediante la Plataforma electronica SPC, asignando un ndmero de folic por

persona, por lo que durante y después al concurse de oposicidn se privilegiard en todo

momento la confidencialidad de las personas participantes, cumpliends con los principios
fundamentales de estos Lineamientos.

Durante todo el proceso de concurse de oposicion, se identificard a las personas
aspirantes con &l nimero de folic asignado.

Articulo 45.En Ia {ase de validacién curricular de la persona postulante DSPC revisard v
validara ef nivel de escolaridad o perfit profesional, con base en lo autorizado por la
Dependencia establecido en la convocatoria, y la informacion capturada por la persona
postulante en la Plataforma Electrdnica SPG.

ETAPA 1.l PRE-CONCURSO: PUBLICACION DE RESULTADOS Y

CALENDARIZACION

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

los requisitos dispusstos en la convocatoria respectiva, pasaran a la siguienie elapa,

notificandoles a través de la Plataforma Electrénica SPC. Los resultados seran piblicos,

protegiendo para ello los datos personales de las personas postulantes, en apego a la
normatividad aplicable a la materia.

Al término de esta etapa y en caso de ser aceptada, la persona postulante deberd

presentarse en e dia, hora y lugar sefialado en la programacion publicada en fa Plataforma
Electrdnica SPC para la evaluacidn de habilidades y conocimiantos t€cnicos.
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Articulo 47. Las personas postulantss que acraditen, deberdn a presentar las evaluaciones y
valoraciones establecidas en la convocatoria respectiva, en apego a la programacion
publicada en la Plataforma Electrénica SPC.

ETAPA 2.1 CONCURSO: EVALUACION DE HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

TECNICOS

Articulo 48. La bateria de reactivos para la evaluacion de habilidades v conocimientos

técnicos deberd de estar apegada a los Lineamientos de reactivos vy la Gula metodoldgica

para elaboracion de reactivos de la evaluacién de habilidades y conocimientos técnicos.
disponibles en [a plataforma electrdnica SPC

Articulo 49. Las personas servidoras pliblicas que intervengan en el proceso de disefio,
revisién o aplicacién de las baterfas de preguntas que integran la evaluacion de
habilidades y conocimientos téenicos deberdn firmar un documento de seguridad.

Articulo 50.La evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos constard de los
siguientes apartados:

|.  Reactivos referentes a la normatividad generaf que seran elaborados por [a DSPC.

. Reactivos referentes a la normatividad especifica de la Dependencia en donde se
encuentre el puesto vacante que se esta concursando; que serdn elaborados por la
Dependencia respectiva v revisados, validados v, en su caso, adecuados por la DSPG.

ll. Reactivos referentes a las funciones especificas def puesto vacanie que se estd
concursands; que seran elaborados por la Dependenciz respectiva y revisados,
validados, v en su caso, adecuados por ta DSPC,

Articulo 51. Para presentar esta evaluacidn se enlistardn los materiales de lectura
necesarios, que se podran consultar en la direccidn electrénica sefalada en la

convocatoria respectiva, con & objetive de que la perscna postulante tenga acceso a la
informacidn para prepararse de manera adecuada.

Articulo 52. Las personas postulantes deberan presentarse en apego a la programacién
publicada en la Plalaforma Electrénica SPC, considerando las reglas y requerimisntos

establecidos para esta etapa, y en su caso, presentando la informacién o documentos que
fe gean solicitados por parte de la SEFIPLANM a través de |a DSPC.

Articulo 53.Como resultado de |a evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos
pasaran & la siguiente etapa hasta los 5 mejores puntajes en orden descendente
considerando el minimo establecido en la convocatoria respectiva. En caso de etnpate,
pasaran todas 1as personas postulantes que tengan la misma puntuacion.

A los postulanies aprobades se les daré a conocer la fecha de las siguientes valoraciones
~ por medio de la Plataforma Electronica SPC. Los resultados seran pdblicos, protegiendo
para ello los datos personales, en apago a la normatividad aplicable a la materia.

DE FHANZAS
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ETAPA 2.1 CONGURSO: VALORACION PSICOMETRICA Y POR COMPETENCIAS

Articulo 54. La valoracion psicométrica y por competencias se apficard a las personas
postutanies gque pasen la evaluacién de habilidades y conocimientos idenicos de
conformidad eon [o establecido en el articulo 53 de 108 presentes Lineamientos, en apeqo a
la programacion publicada en la Plataforma Electrénica SPC considerando las reglas y
requerimientos establecidos para esta etapa.

Articulo BB. La valoracion psicométrica y por competencias debera aplicarse a través de fos
mecanismos que para tal efecto establezca la SEFIPLAN a través de la DSPC.

Articulo 56. Las personas postulantes deberdn presentarse en apego a la programacion
publicada en la Plataforma Electrénica SPC para esta valoracién, considerando las reglas y
requerimientos establecidos para esta etapa vy, en su caso, presentando la informacién o
dogumentos gue le sean solicitados por parte de la SEFIPLAN a través de DSPC.

Asimismo, se realizara la recolecta de referencias laborales considerando la informacién
plasmada en el curriculum vitae de cada una de las personas participantes.

La SEFIPLAN a través de la DSPC podrd excluir en cualguier momento del proceso de
seleccion a las personas postulantes que:
.  Registren y/o presenten documentacidn o Informaciéon falsa o divulguen, por cualquier
medio, informacidn confidencial, en cualquiera de las etapas del process da ingreso.
. Noadiunten en la plataforma electrénica SPC y/o presenten la documentacién vigente
establecida en la convocatoria.
M, A quienes estén inhabilitados por resolucion de autoridad competente para gjercer un
emplec, cargo o comision en &l servicio publico.
V. A quien presente conductas impropias o que pongan en riesgo la seguridad de los
participantas.
V. A quienes no cumplan con ias instrucclones e informacion establecidas en la
convocatoria o en los avisos derivados de la ejecucion de los concursos de oposicidn y
publicaciones en la Plataforma Electrdnlea SPC.

En esta ctapa, la SEFIPLAN a través de la DSPC realizard la revisidn de los documentos
establecidos en la convocatoria, los cuales se descargardn de la plataforma electrénica
que para tal fin se udilice, y se llenarad el formato de revisidn documental. Las personas

servidoras pidblicas que intervengan en este proceso deberan firmar un documento de
seguridad.

ETAPA 2.1l CONCURSC: VALORACION DE HONESTIDAD

LABORAL © ETICA PUBLICA

Articulo 57 La valoracion de honestidad laboral o ética plblica se aplicard a las personas

postulantes que hayan pasado la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos, de

conformidad con lo establecide en el artfculo 53 de os presentes Lineamiantos, an apego a

la programacién publicada en la Plataforma Electrdnica, considerando las reglas y
requerimientos establecidos para esta etapa.

Articulo 58. La valoracién de honestidad laboral o ética piblica debera aplicarse a ravés de
los mecanismos qgue para tal efecto establezea la SEFIPLAN a través de DSPGC Dichos

| SEFIPLAN
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mecanismos deberdn Integrar valoraciones relacionadas con la identificacisn de posibles
conductas vineuladas con viglencia de género.

Articufo 59.Los resultados de las valoraciones psicométrica, de competencias v de
honestidad laboral ¢ ética piblica tendréan una vigencia de 6 meses y podran ser ufilizados

en ese periodo en ofros procesos de seleccién, siempre ¥ cuando se apliquen para Ja
misma denominacion del puesto,

ETAPA 2.1V CONCURSC: PUBLICACION DE PRE-RESULTADOS
Articulo 80. Los resultados de las evaluaciones Yy valoracicnes aplicadas, seran publicados
conforme a lo establecido en la convocatoria en apego a las disposiciones en materia de

proteccidon de dalos personales, en la Plataforma Elsctrénica SPC que para tal efecto
establezca la SEFIPLAN a través de ia DSPG.

ETAPA 3.1 ENTREVISTA DE SELECCION
Articulo 61. La entrevista serd realizada por la Junta de sntrevista de Seleccisn conformada

POF una persona répresentante de la DSPC, la o el Enlacs, v la persona senvidora pliblica
que funja como jefa o jefe directo del puesto a concursarse. Ds no poder acudir alguna de
ellas, deberd informarlo mediante oficio, debiendo considerar la asistencia en su
representacion, de [a siquiente manera:

Enface: Lo podra suplir la persona que ocupe la jefatura de departamento de Recurses
Humanos, o bien, alguna persona del mismo nivel o un superior jerarguico, de la
Dependencia u Organo Administrativo Desconcentrado.

defa o Jefe directo del puesto: Lo podra suplic alguna persona del misme nivel o un
superior jerarquico, de la Dependencia u Organe Administrativo Desconcentrads,

Articulo 62. Para Bevar a cabo la entrevieia, la Junta de entrevicia de Seleccidn debera firmar
la carta de responsabilidad, compromiso v ética.

El proceso de entrevista de seleccidn debers realizarse bajo el siguiente procedimiento:

. Alas personas integrantes de la Junta de entrevista de Sefeccldn se les dard a conocer
el expediente de cada persona participante, previo a su entrevista, en donde se
maostrard {a informacion v resultados de [as etapas previas, considerando 1a igualdad y
no discriminacidn prevista en los Linsamientos, implementando para ello el formato de
curriculum ciego,

Il. Las personas integrantes de la Junta de entrevista de Seleccidn revisardn cada
expedients, antes de la entravista programada con cada persona postulante, con la
finalidad de contar con mayores elementos para precisar las preguntas a realizarse
durante la entrevista.

. La participacian de las personas que se postulen =n la etapa de la entrevista se
realizaran por medlo de programacion, segiin Io indigue la convocatoria respectiva.

W.  Las personas integrantes de la Junta de entrevista de Seleccion utilizardn el formato ¥
los criterios de evaluacidn gue para tal efacto les proporcione la SEFIPLAN a través de
la DSPC. Cada integrante tendra un formalto que llenara de manera individual.

V.  Cuando la entrevista haya finalizade, las personas integrantes de la Junta de entrevista
de Seleccion realizardn un acta de cierre de entrevistz en donde se plasmardn los
resultados alcanzados por cada persona postulante en la entrevista, para lo cual
deberdn promediar los puntajes que de manera individual hayan asignado.

| SEFIPLAN
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Las actas de cierre deberdn incorporarse al expediente de la persona postulante y éste
serd resguardado por la SEFIPLAN a través de la DSPC.

A efecto de garantizar transparencia € igualdad, la DSPC podrd video grabar las
sesiones de entrevistas, y para tal efecto garantizara la proteccion de datos personalss.

VIL

Articulo 63. El expedients a que se refisre la fraccién 1 del articulo 62 de los prasentes
Lineamiertos deberd contener la siguiente documentacion:

Curriculum Vitae impreso de la Plataforma Electrénica en donde realizd su Inscripcion
la persona postulante.

Validacién de la documentacion proporcionada y de la comprobacién de las referencias
lahorales.

HI. Resultados de la evaluacidn de habilidades y conocimientos técnicos.

I¥. Resultados de la valoracidn psicométrica y por competencias,
V. Resuliados de la valoracidn de honestidad laboral o ética ptiblica.
VL.  Formato de Valoracidn de Entrevista.

VII.  Acta de cierre de entrevista

VL.

Carta de derechos y proteccion de datos personales de Ja persona participante durants
&l proceso de entrevista de seleccidn.

El archive con documentos probatorios del curriculum vitae de la persona postulanie, se
debera proporcionar a la Junta de entrevista de Seleccion durante la entrevista y no antes,
con ¢l objetivo de garantizar el mecanismo de curriculum cisgo.

Articulo B4. Se determinard ganadora a la persona postulante que haya obtenido & mayor
porcentaie finat, de entre todas las personas postulantes gue hayan participado en todas
las etapas del concurso. Este porcentaje, estard integrado por la sumatoria del resultado
individual de cada etapa. En caso de acreditar una sola persona hasta la etapa final dsl
concurso de oposicién, se determinara durante la Entrevista de Seleccion en estricto apego
al perfil del puesto establacido en el apartado experiencia especifica de la convocatoria, si
su experiencia profesional cumple con lo requetido; de lo sontrario, la Dependencia serd
responsable de justificar por escrito 1a decisién final, quedando asentado en el Acta de
clerre de proceso de Ssleccion.

La determinacién sera definitiva 2 inapelable.

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

ENTREVYISTA DE SELECCION,

Articulo 65. Una ver finalizadas las entrevistas de seleccidn y en un periodo no mayer a 2

dlas habiles, la Junta de entrevista de Ssleccin conocera y firmard de conformidad los

resuttados obienidos, que serén plasmados en el Acta de Cierre de Proceso de Seleccidn

de Personal, la cual permitird identificar a la persona postulants ganadera del concurso de
oposicién. E! acta serd publicada, en la plataforma elecironica SPC.

Articulo B6. En caso de empate, la definicidn de 1a persona postulante ganadora se ajustara
a los siguientes crlterios:
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L. Se preferird a la persona postulante que obtenga mayor puntuacién en el nivel
considerado con mayor ponderacidn, de acusrdo con los purtajes previstos en la
Convocatotia. '

Il.  De prevalacer el empate, se preferird entonces a la persona postulante que haya
obtertido mayor puntuacién en la calfficacién de la segunda valoracidn con mayor
ponderacidn, de acuerdo con log puntajes previstos en la Convocatoria.

Hi.  De prevalecer ain el empate, se preferird enlonces a la persona postulante gue haya
abtenido mayor puntuacién en la calificacion de fa valoracion de honestidad laboral.

V. De agotarse las consideraciones anteriores, la Jurnta de entrevista de Seleccidn podrd
establecer &l o los criterios de desempate, mismos que quedarar establecidos en e
Acta de Cierre de Proceso de Seleccidn de Personal.

Este mismo procedimiento se utilizara en el caso de gque la persona postulante
ganadora, por cualquler razén, na ocupare Ya plaza vacante.

Articulo 67.Si una persona postulante resultare ganadara de dos o més concursos de
apasicidn:

L. De la misma Dependencia: La Junta de entrevista de seleccidn determinara en cudl de
los puestos tiene mayor afinidad por carrera genérica y, por afios y drea de experiencia.
Il.  De diferentes Dependencias: La persona postulante ganadora podra elegir el puesto

que ocuparé y se considerara que no acupd el o 1os otros en donde haya resultado
ganadora,

En ¢aso de que la persona postulante ganadora rechace el puesto de manera reiterada
en diferentes conclrsos sin ninguna Justificacidn, quedard suspendido su registro en la
plataforma por un plazo no menor a seis meses.

ETAPA 4.0l PUBLICAGION DE RESULTADOS. PUBLICACION

DE LA PERSOMNA POSTULANTE GANADORA.
Articuio 63.La SEFIPLAN a través de la DSPC en la Plataforma Electrdnica los resultados

finales, protegiende para sllo los datos personales de las personas involueradas, eonforme
a la normatividad aplicable en la materia.

Articulo 69.1.a DSPC convocard a la DARH y a su homéloga de la Dependsncia, asi como a
la persona ganadora del concurso, para sstablecer los plazos para ei alta de! personal, la
documentacidn adicional que se debera entregar y todos aquellos aspectos que se

consideren necesarios para la adecuada contratacion e incorporacidn def personal a la
Dependencia respectiva.

Articulo 70.1a o &l enlace setd la persona encargada de realizar las gestiones de

contratacién del personal en estricto apego a lo establecida por la SEFIPLAN a través de la
DARH.

Articulo 71. Una vez que ka persona seleccionada en el concurso de oposicién ocupe ia plaza
en la que resultd ganadora, se apegard a |la normatividad vigante del Estado de Quintana
Roo, asi como de la Dependencia en la cual genere su alta.

DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION EN EL PROCESO
SEFIPLAN
HoRETARiA
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Articulo 72. Durante ef proceso de concurso de oposicidn, se garantizara un esquema de

curriculum clege, de igualdad de oportunidades y no discriminacién. Por tanto, serd el
cumplimienio dei perfil y los resultados de las evaluaciones y valoraciones las que
prevalezcan por encima de factores subjetivos o esterectipos de género.

FACTORES QUE IMPIDEN LA PAJ_?TJCFPAC!C}N DE ALGUN
SERVIDOR PUBLICO EN EL PROCESQO

Articulo 73. Las personas servidoras pUblicas que intervengan en el proceso de seleccidn,

estdn impedidas para participar en el mismo cuando:
. Tengan interés familiar por matrimonio, parentesco consanguineo en linea recta sin
limitacién de grado o por afinidad y colateral hasta el cuarto grado, o civil con alguna de
las personas postulantes participantes en la ¢onvocatoda.
l. Se encuentren en una situacién andloga o semejante a las anterlores.

Todo el personat que intervenga en &l proceso de seleccidn tiene el deber de excusarse de
ser parte del proceso, en cualguier etapa dsl mismo, cuando exista algunc de los
impedimentos sefialados en el articulo anterior, expresande concretamente a la SEFIPLAN
a través de la DSPC en qué consiste &l impedimento.

Correspondera a la DSPC calificar la excusa v, en caso de que ésta proceda, designar a
quien deba sustituir a la persona servidora publica impedida.

En caso de no excusarse, y Una tercera persona senale y justifique la existencia de conflicto
de interés, la DSPC declarard nulo 8! proceso, deblendo iniciarse de nuevo, y se informara
mediante oficio a la Dependencia. Asimismo, la DSPC debera dar vista a la Coordinacidn
General de Investigacién de la SECOES, a efecto de que se inicie la investigacion

correspondiente, de conformidad a lo establecido en la Lay Genaral de Responsabilidades
Administrativas.

DE LA DECLARACION DE CONCUASC DESIERTQ

Articulo 74. Un concurso de oposicidn se declarara desierto cuando:

I.  Ninguna persona se haya inscrito;

.  Ninguna persona participante haya acreditado la revisién cunicular en apego a lo
establecido en la convocatoria;

ll. Ninguna persona participante haya obtenido &l puntaje minimo establecido en la
Evaluacidn de Habilidades y Conodlimientos Técnicos,

V. Ninguna persona se presentare a la Entrevista de Seleccidn.

DE LA SUSPENSION O CANCELACION DE CONCURSOS DE OPOSICION

Articule 75. Un concurso de oposicién podra suspenderse y/o cancelarse por razones de

caso fortuito o fuerza mayor, en cuyo caso |a SEFIPLAN a través de la DSPC contard con
un plazo no mayor a 5 dias habiles para informarlo a las personas postulantes a través de
los mecanismos de comunicacién sefialados en la convocatoria respectiva.

Extinguida la causa que dio arigen a la suspensidn, DSPC deberd comunicar, mediants la
Plataforma Electrénica SPG dispuesta para tal fin, a las personas postulantes de la
informacién relativa a la reanudacion de! coneurso de opasicién.
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DE LAS EXCEPCIONES A LOS CONCURS0S DE OPOSICION

Articulo 76. Para los casos en los que se dé el cambio del Titular del Pader Ejecutivo v con &

fin de garantizar la continuidad operativa de la administracidn pdblica estatal, s& podran
exceptuar los concurscs de oposicion, para plazas vacantes, hasta por 6 meses a partir de
su loma de protesta. Todas las plazas consideradas en este proceso seguiran

catalogandose para su ocupacién como plazas de concurso de opasicisn, al finalizar &l
periodo sefalado.

Para los casos de creacidn de nuevas instituciones publicas o bien, de la transformacion
instituctonal, v con la finalidad de poder contar con el personal minimo necesario para la
construccién del soporte normativo y administrativo, se podrén exceptuar los concursos de
oposicidn, para plazas vacantes de origen administrativo y operativo, durante los 6 primeros
meses de operacion, y a partir de la designacion de |a persona titular. Todas las plazas
congideradas en este proceso seguirdn catalogandose para su ocupacion como plazas de
concurse de oposicién, al finalizar &l periodo sefialada.

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

CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS DE LIBRE DESIGNACION
Articulo 77. Se consideran puestos de libre designacién los siguisntes:

i.  Los mencionados en los articulos 13 y 18 de la Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado de Quintana Roo. .

Il.  Los niveles 15, 100, 200 u homdiogos, que corresponden a titulares de
Coordinaciones Generales, Subsecretarias y Direcciones Generales.

Ii.  Elpersonal a que se refiere &l artfculo 10, fraccidn 1), incisos A v B, de la Ley de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo vy Judicial de los
Ayuntamisntos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo.

V.  Aquellos que a peticidn de la persona Titular de la Dependencia, puedan ocuparse
mediante una promocion del personal adscrilo que cumpla con los requisitos
establecidos en Cédula de Descripeidn y Petfil de! Puesto o que medianie sscrito

jundado, la persona Tltular de la Dependencia, justifique su promocidn acreditando
su experiencia en las funcionses del puesto,

Articulo 78. También serdn considerados puestos de libre designacion, los que realicen
funciones de:

. Asesoria a las personas Titulares de las Dependencias de la Administracién Pdblica
Centralizada del Estado de Quintana Roo.

II.  Apoyo o atencidn directa a las personas Tilulares de las Dspendencias de la
Administracidn Publica Centralizada, tales como: labores secreiariales, de asistencia
particular, de conduceidn de vehiculos, de administracion de agenda, de comunicacion
social y/o de relaciones piblicas.

.  Prevencién, deteccidn, investigacién v sancién de responsabilidades administrativas y
hechos de corrupcién, asi como fiscalizacion y control de recursos plblicos.
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V. Atencidn a victimas, basqueda, rescate y proteccion de personas con grado de
especializacion para el ejercicio de sus funciones sn cumplimiento a la Cédula de
Descripeidn y Perfil de Puestos.
V.

Transversalidad, considerandose como tal a aquellos puestos que corresponden en la
estruclura organica de las Dependencias cuyas atribuciones impactan, regulan o
norman procesos aplicables a toda la Administracidn Piblica Estatal ¥ Paraestatal,

VI.  Aquellos puestos en la estructura crganica que generen y/o que brinden seguimients a

politicas publicas de cardeter politico, econdmico o social, en el dmbito del combate v
erradicacion de la pobreza.

Articulo 79. Para el ingreso de personal por libre designacidn, Ia perscna que funja como
Enlace deberd cumplir con la integracion de un expedients que contenga;

En el caso de atta o promocidn;

. Oficio de solicitud de Alta.
ll.  Cédula de Descripcicn v Petfil del Puests validada y firmada.

Documentos probatorios de Ja pérsona postulante al puesto para demostrar que
sumple con fa escolaridad minima y la experiencia profesional establecida en la Cédula
de Descripeldn y Perfil de! Puesto, los cuales pueden ser:

4. Constaneia laboral;

. Nombramiento;

¢. Comprobante Fiscal Digital por Infernet (CFDI);

d. Oficio de respaldo de experiencia taboral afin al periil de puesto,
IV.  Suficiencia presupuestal autorizada.
V. Los documentos actualizados sstablecidos por la SEFIPLAN a través de ja DARH, para

el alta o promocion correspondiente en apegs a fa nomatividad vigente.

En el caso de afta, se deberd incorporar la Carta Responsiva de no desempefic de otro
empleo, cargo o comisién.

Dicha infotmacion debera ingresarse a la plataforma digital que para tal efecto determing [a

SEFIPLAN a través dg la DARH para su revisidn y validacion favorable o no favorable, 1a cual
serd notificada at Enlace de la Depsndencia.

Articule 80, Una validacién no favorable para el ingreso de personal por Libre Deslgnacién,
s emitird cuando:

a) El expediente no ge encuentrs debidamente integrado, esté mal escaneado, ilegible, o
no exista congruencia entre los documentos v la soliciiud registraca en ol sistema para
su revisidn,

b) Falte alguno de los documentos descritos en &) articulo 79.

¢) En &l caso de no comprobar la experiencia laboral acorde al pussto nl la escolaridad
especificada en la Cédula de Descripcion v Perfil de Puestos.

Articulo 81.Las personas postulantes que ogupsn un puesto de libre designacion deberan
presentar Ja valoracién de honestidad laboral o ética piblica, en un plaze no mayor a 30
dfas postetiores a su fecha de afta. La SEFIPLAN a través de la DARH, emitira por essrito
ala DSPC, los datos de las personas.

| SEFIPLAN
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Los resuttados deberan informarse a la persona Titutar de la Dependencia.

Las personas postulantes estaran excepluadas de presentar los demds examenes y

enfrevista previstos en el concurso de oposicién, pero debersn cubtir sl perfil establecido
on la Cédula de Descripeidn v Perfil del puesto solicitado.

CAPITULO IV. DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DEL MECANISMO DE
NOMBRAMIENTO TEMPORAL

Articulo 82.Las Dependencias, a través de la persona que funja como Enlace designado
podran solicitar al Coniit, la, autorizacién para la ocupacion temporal de una plaza, en
casos excepceionales y cuando peligre o se altere &l orden social, los servicios publicos, la
salubridad, la seguridad o e ambiente de algunz zona o regién del Estado, como
conse¢uencia de desastres o producidos por fenémenos naturales, por caso fortuito o de
fuerza mayor o existan circunstancias que pusdan provocar pérdidas o costos adicionales
importantes, y [os demas casos previstos en los presentes lineamientos.

Articulo 83. En caso de que la solicitud haya sido autorizada por el Comits, la Dependencla
debeara enviar ja documentacién de la persona propuesta, con al menos, 10 dias hébiles de

anticipacién de acuerdo ¢on el calendario de altas establecido por la SEFIPLAN a través
de la DARH.

Para la revisién y validacién del nombramiento temporal, la soficitud deberd estar
acompanada de:

a) Documentos probatorios de [a experiencia profesional y,
b} El curriculum viiae generado en fa plataforma electrénica del SPC.

El dictamen respectivo serd comunicado a [a Dependencia, para que:

I Se programe el proceso de un eoncurse de oposicidn.

Il. Se tramite la contratacion de persanal con un nombramiento temporal en apego a lp
establecido &n el articulo 72 de los presentes Lineamientos.

Articulo 84. Una validacisn no favorahle para el ingreso de personal por nombramiento
temporal se emitird cuando:

&) El expediente no se ehcuentre debidamsnte intagrado, ilegible, o no exista congruencia
entre los documentos v la solicitud registrada en el sisterma para su revisién,
b) Falte alguno de los documentos descritos en el articulo 79,

€) En el caso de no comprobar la experiencia laboral acorde al puesto ni la escolaridad
especificada en la Cédula de Descripcién y Perfil de Puestos.
Articulo 85, En el otorgamiento de los nombramtentos temporales:
I.  La SEFIPLAN a través de Ia DSPC revisard a documentacion de la persona propuesta,

¥ podrd autorizar la ocupacion temporal.
Il.  De ser autorizado, la DARH realizard el trdmite de contratacidn del persenial,
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Articuio 86. Bajo ninguna citcunstancla se podra otorgar el n

ombramiento temporal a la
persona postulante involucrada en un conflicto de interés.

Articulo 87.La ocupacldn tem
méxima de 2 meses; se
siguientes circunstancias:

poral se otargard por una ocasién, y tendrd una duracicn
podra considerar su extensién hasta por 1 mes mas, bajo las

. Guando el concurso de oposicidn se haya declarado desierto y se encuentre prédma ia
€mision de un nueva concurso de oposicion plblico y abierto,
. Cuando la persona postulante ganadora no ocupe el puesio ¥ no haya ninguna persona

postulante que cumpla con los criterios establecidos en el articulo 66 de los presentes
Lineamientos.

En los casos forluitos cuando se promueva el recurso de inconformidad: No suspenderd

los efectos del acto impugnado, por lo que, a la persona postulante ganadora del concurso
se le asignara el nombramiento temperal de hasta 5 meses.

Articulo 88.En caso de que la persona ocupante de la plaza temporal haya participado en el

concurso de oposicion de fa plaza que ocupa y to hubiere sido aprobada, no podra ser
nombrada temporalmente por segunda ocasion en la misma plaza.

Articulo 89, La persona ocupante de ta piaza temporal podra participar dentro de! concurso
de oposicién por diche plaza, sujeta en todo momenio al eurticulum ciego, asi como a lo
establecido en el parfil del puesto; v la SEFIPLAN a través de la DSPC priorizaré en toda

momento el mérito, |a igualdad, no diseriminacién, la legalidad, la eficiencia, la objetividad,
la calidad y la imparcialidad.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Los presentes Lineamienios entraran en vigor a partir del dia siguiente
al de su publicacitn en e| Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo.

ARTICULO SEGUNDO. Quedan sin efecto jos Lineamientos para Regqular el Proceso de

ingreso de Personal a las Dependencias de la Administracion Publica del Estado de Quintana
Roo, publicados el 14 de junio de 2022 &n el Periddico Oficial del Estado,

ARTICULO TERCERO, Las Entidades ds ia Administracién Pablica Estatal, deberan adecuar
sus procesos de ingreso de personal con base en lo dispussto en el presente docurmento y
tendran un periodo de hasta & mases contados a partir de la publicacidn da los mismos.

Dado en la ciudad de Chetumai, capital def Estado de Quintana Reo, a 1%“\1? dias del mes de
marzo del afio dos mil veintitrés, g iy

iy
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GOZIBAND DEL 5TADD OF Ay,
RECPETARI B A% B IO

+ ANITRE ¥ PLANEACION
LIC. EUGENIO SEGURA VAZQUEZ 3
\A;CHETAHIG DE FINANZAS Y PLANEACION,
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