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C. ARl ADLER BROTMAN, ENCARGADO DE DESPACHO DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO Y FINANCIAMIENTO DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS
ARTICULOS 29, FRACCIONES | Y Il DE LA LEY DE LAS ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO; 10
FRACCION |, INCISO E DE LA LEY DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO Y
FINANCIAMIENTO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO EN RELACION AL 22
FRACCION | ESTATUTO ORGANICO DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO Y
FINANCIAMIENTO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, EN EJERCICIO DE LA
FACULTAD QUE SE ME CONFIERE, Y

CONSIDERANDO
Que el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027 en su Eje 5. Gobierno Honesto, Austero y
Cercano a la Gente, identifica como una de las lineas de accién del Programa 16
denominado “Administracion Eficiente de los Recursos y Servicios” es por ello la
necesidad de efectuar, de acuerdo con los perfiles de puestos establecidos, la
contratacion de personal requerido por las Dependencias, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades.

Que mediante Decreto numero 104, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado el 6 de octubre del 2006, se expide la Ley del Instituto para el Desarrollo v
Financiamiento del Estado de Quintana Roo, por la que crea el Instituto para el
Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana Roo, estableciendo en su articulo
primero que es un Organismo PUblico Descentralizado de la Administracion Publica
del Estado con personalidad juridica y patrimonio propio, y tiene como objeto y fines
coadyuvar con los entes publicos identificados por la Ley de Deuda PUblica del Estado
de Quintana Roo y sus Municipios, en las siguientes acciones: acceder a
financiamiento de una manera unitaria y/o colectiva, atraer capitales e inversiones y
privadas al Estado mediante el disefo y aplicacién de mecanismos conducentes en el
ambito de su competencia entre otras.

Que con la finalidad de atender el reclamo ciudadano de contar con una
administracion publica eficiente, profesional y moderna que atienda las necesidades
sociales y rinda cuentas de su actuacion a los ciudadanos, es necesario regular la
contratacion de servidoras y servidores publicos dentro del Instituto para el Desarrollo
y Financiamiento del Estado de Quintana Roo, lo que representard un avance en la
construccion de entornos igualitarios, que brinden mas y mejores oportunidades para
todos.

Qué, asimismo, es necesario establecer procedimientos y disposiciones especifigas
que brinden certeza juridica y técnica a quienes intervienen en las gestiones \de
contratacion de las y los servidores pUblicos al interior del Instituto para el Desarrol
y Financiamiento del Estado de Quintana Roo.
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Que los presentes lineamientos constituyen una herramienta para garantizar en todo
momento la igualdad entre los individuos, en el ingreso al servicio publico, asimismo
se constituye un mecanismo que evita la exclusién o discriminacién por motivos de
origen étnico, nacionalidad, sexo, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de
salud, religidn, preferencias sexuales, condiciones de embarazo, responsabilidades
familiares, estado civil o cualquier otro de naturaleza analoga.

Que en los presentes Lineamientos se privilegian practicas de selecciéon y evaluacion
que excluyen cualquier dato vinculante gue pueda provocar excepcidon o
discriminacion mediante disposiciones gue garantizan que, hasta antes de la
entrevista, se proporcionara Unicamente informacion vinculada con el perfil del
puesto a las personas integrantes de la junta de entrevista de seleccion.

Que en fecha 23 de Marzo de 2023 se publican los “LINEAMIENTOS PARA REGULAR
EL PROCESO DE INGRESC DE PERSONAL A LAS DEPENDENCIAS Y ORGCANOS
DESCONCENTRADOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO", emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

Que en meérito de lo anterior y con el fin de alinear las disposiciones que regulen el
ingreso de personal del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de
Quintana Roo, alineado con el Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027, se realizd el
analisis correspondiente, de los cuales se derivd necesidad de actualizar y adecuar el
instrumento previamente emitido, de ahi que tengo a bien expedir los presentes:

LINEAMIENTOS PARA REGULAR EL PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL AL
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO Y FINANCIAMIENTO DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO.
TITULO L.
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO.
GENERALIDADES
OBJETO DE APLICACION
Articulo 1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto atraer a las y los mejores
postulantes para integrarse al sector publico mediante la regulacién del proceso para
el ingreso y la contratacion del personal que estara al servicio del Instituto para el
Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana Roo.

SUJETOS DE APLICACION
Articulo 2. Las disposiciones contenidas en los presentes Lineamientos son de
observancia general y obligatoria para las personas servidoras puUblicas el Instityto
para el Desarrollc y Financiamiento del Estado de Quintana Roo, y para las pers s
que participen en el proceso de ingreso y contratacion del personal.
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GLOSARIO DE TERMINOS
Articulo 3. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

l.  Acta de cierre del proceso de seleccién de personal: El formato en el que
se establecen los puntajes obtenidos en cada una de las etapas del concurso

de oposicion y en el cual se determina a la persona postulante ganadora de
la plaza.

Il. Carta de responsabilidad, compromiso y ética: Documento que promueve
y respalda la igualdad y no discriminacién, firmado por los integrantes de la
junta de entrevista seleccion.

. CIP: Al Catdlogo Institucional de Puestos gque contiene las cédulas de
descripciones y perfil de los puestos autorizados por el Instituto Yy su Junta
de Gobierno.

IV.  Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto: Es el documento que permite
conocer las caracteristicas y requerimientos de un puesto de trabajo dentro
del Instituto.

V. Comité de Seleccién: Al Organo colegiado del Instituto encargado de
intervenir en la seleccion final del postulante ganador en un concurso de
oposicion.

VI. Comité: Del drgano de la SEFIPLAN encargado del analisis, disefio vy
validacion de las Cédulas de Descripcidén y Perfil de los Puestos que
integraran el Catalogo Institucional de Puestos.

VIl. Convocatoria Piblica: Al proceso para ocupar cargo publico mediante
herramientas de evaluacion, valoracién y seleccién que sustentaran la
idoneidad de los postulantes a ingresar a algun puesto vacante del Instituto.

VIIl.  Curriculum Ciego: Documento generado en la plataforma electrénica
referente al ingreso de personal, el cual servird para acreditar el
cumplimiento del perfil de puesto a ocupar en el que Unicamente se podran
conocer datos académicos, experiencia laboral, y el nimero de folio de cada
persona, sin datos personales.

IX. Instituto: E| instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de
Quintana Roo.

X. DAF: A la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto para el
Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana Roo.
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Xl. DRH: El Departamento de Recursos Humanos del Instituto para el Desarrollo
y Financiamiento del Estado de Quintana Roo.

Xll.  Enlace: Es |a persona designada, por el titular del Instituto, para atender los
requerimientos de los presentes Lineamientos y vigilar su correcta
aplicacion.

Xlll.  Junta de Entrevista de Seleccion: Las Personas Servidoras Publicas del
Instituto, responsables de Intervenir en la entrevista y de asignar la
puntuacion a las personas postulantes.

XIV. Formato de Evaluacién Integral: E| formato en el que se establecen los
puntajes obtenidos en cada una de las etapas de la convocatoria publica Y
en el cual se determina al postulante ganador de la plaza.

XV. Lineamientos: A los presentes Lineamientos para regular el proceso de
ingreso del personal al Instituto.

XVIL.  Ley: A la Ley del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del 'Estado de
Quintana Roo.

XVIL Perfil: Al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que
deberd tener el aspirante a desempefar un puesto o funcidén descrito
especificamente.

XVIIl.  Persona Servidora Publica: Toda persona que desempefie un empleo,
cargo o comisiéon dentro del Instituto.

XIX. Plataforma Electronica: Es el mecanismo a través del cual se gestiona la
informacion referente al ingreso de personal a través de convocatoria
publica.

XX. Plataforma Digital: Herramienta, mediante el cual se gestiona la
informacién del proceso de ingreso de personal del Instituto para el
Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana Roo.

XXI. Plaza: Posicion individual de trabajo que cuenta con adscripcion
determinada, respaldo presupuestal y catalogada, para estos lineamientos,
como de confianza, segln lo establecido en la Ley de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos
y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo.

XXIl. Puesto: Unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas especififas
por medio del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador.
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XXIll.  Sitio Web del Instituto: el sitio web o electrénico del Instituto para el
Desarrollo y Financiamiento del Estado https:/Avww.groo.gob.mx/idefin.

XXIV. SECOES: A la Secretaria de la Contraloria del Estado.
XXV. SEFIPLAN: A |a Secretaria de Finanzas y Planeacidn de Estado.

XXVIL.  Titular de la Direccidén General: A |la Persona Titular de la Direccidn General
del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado de Quintana Roo.

XXVII.  Vacante: Es |la Plaza desocupada, contemplada en el ejercicio presupuestal
vigente.
XXVIIl.  Reglamento: Al Reglamento Interior del Instituto para el Desarrollo y

Financiamiento del Estado de Quintana Roo.
PRINCIPIOS
Articulo 4. El presente documento tiene como principios fundamentales el meérito, la
igualdad sustantiva, no discriminacion, legalidad, eficiencia, objetividad, calidad e
iImparcialidad.

Asimismo, deberd observarse en todo momento, lo establecido en el Cédigo de Etica
de las Personas Servidoras Publicas de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Poder Ejecutivo, el cual establece los Principios, Valores,
Reglas de Integridad y Compromisos que deben ser conocidos y aplicados por todas
las personas servidoras pUblicas, para fomentar su actuacién ética y responsable.

En la realizacidén de las etapas en las convocatorias publicas a que se refieren los
presentes Lineamientos, podra hacerse uso de las tecnologias de la informacion y
comunicaciones, para garantizar que en el desarrollo de las mismas se evite la
concentraciéon de personas.

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y ORCANIGRAMA
Articulo 5. El Instituto debera contar con su estructura organica y organigrama
autorizado por las autoridades competentes, Cuyos puestos se encuentren
sustentados con Cedulas de Descripcion y Perfil del Puesto y cuyas Funciones
deberan estar previstas en el Reglamento, para que pueda iniciar cualquier proceso
de ingreso.

DEL NOMBRAMIENTO DEL ENLACE
Articulo 6. E|l DRH, deberd fungir como Enlace, y es quien se encargara de dar
seguimiento a las disposiciones establecidas en el presente Lineamientos y debera de
hacerlo de conocimiento a la DAF.

DE LOS CASOS NO PREVIS
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Articulo 7. Las situaciones no previstas en los presentes Lineamientos, asi como las
dudas en cuanto a la interpretacién y alcance de sus disposiciones, seran resueltas por
el Instituto a través del DRH.

TiTULO II.
DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS

CAPITULO UNICO.
DE LA INTEGRACION Y MODIFICACION DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE
PUESTOS

OBJETO DEL CIP
Articulo 8. El CIP vigente, es la Unica fuente de informacién que sera utilizada en lIa
descripcion, perfil y valuacion de puestos que se emplea en el proceso de ingreso del
personal.

USO DE PLATAFORMA DIGITAL
Articulo 9. EI CIP se administrara a través de la Plataforma Electrénica que para tal fin
haya establecido el Instituto. La SEFIPLAN, proporcionara al Enlace Designado, un
usuario y contrasefa para hacer uso de la Plataforma Digital establecida.

DE LA DESIGNACION DEL ENLACE PARA LA SOLICITUD DE MODIFICACION DEL
CIF
Articulo 10. El Enlace mencionado en el articulo 5, se encargara del registro, analisis y
procesamiento de la informacién que se incluya dentro de las Cédulas de Descripcion
y Perfil del Puesto ante la. Direccion General. La informacion deberd ser revisada
conjuntamente con el jefe inmediato del puesto de que se trate.

DE LA MODIFICACION DEL CIP
Articulo T1. Cuando el Instituto considere indispensable modificar las caracteristicas
de un puesto, en las Cédulas de Descripcion y Perfil del Puesto, debera validarlo ante
la SEFIPLAN y la SECOES, con base en los siguientes criterios:

I. Que exista alguna modificacién en la Ley, Reglamento o al Marco
Normativo del Instituto y que esta impligue realizar cambios en las
funciones, responsabilidades o perfil del puesto.

Il.  Que haya un cambio en la estructura organica basica del Instituto, que
impligue modificaciones en las funciones, responsabilidades o perfil de
un puesto.

Il Que se requiera corregir o fortalecer el perfil del puesto por un cambio
de politica institucional, para lo cual debera existir coherencia entrg las
funciones del puesto y la capacidad y experiencia necesarias para\su
desempeno.
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DE LA SOLICITUD DE MODIFICACION DEL CIP
Articulo 12. Para solicitar la modificaciéon de las caracteristicas de un puesto, el DRH
debera elaborar y enviar a las autoridades que correspondan:

| La solicitud de modificacidn de la Cédula.

Il.  La Cédula de Descripcién y Perfil del Puesto con las meodificaciones
propuestas.

De ser procedente el cambio solicitado, la nueva Cédula de Descripcién y Perfil del
Puesto debera ser actualizada por el Instituto en la Plataforma Electrénica, en un
plazo no mayor a 5 dias habiles.

VALIDACION DE PUESTOS
Articulo 13. La validacién de puestos sera responsabilidad del Titular de la Direccidn
General y la DAF.

DE LOS PUESTOS UNA VEZ INICIADO EL PROCESO DE INGRESO
Articulo 14. El Titular de la Direccidén General, autorizara el inicio del procedimiento de
reclutamiento y seleccion para cubrir un puesto con base en la Ultima descripcién y
perfil aprobados, por lo que una vez iniciado el proceso no podra sufrir modificacién
alguna. Este mismo criterio aplica en el caso de los puestos ocupados por
nombramiento temporal.

TiTULO IIL.
DEL INGRESO DEL PERSONAL
CAPITULO L.
DISPOSICIONES COMUNES

DE LA PAGINA ELECTRONICA DE INSTITUTO

Articulo 15. Las personas interesadas en participar en algun concurso de las plazas
vacantes, deberan inscribirse en los formularios que Instituto publique en su sitio web
https://groo.gob.mx/idefin/.

DE LAS MODALIDADES DE INGRESO
Articulo 16. Las plazas vacantes se ocuparan a través de dos modalidades:

|.  Por Convocatoria Publica para ocupar cargos publicos.
Il.  Porlibre designacion.

DE LA FECHA DE INGRESO DE PERSONAL

Articulo 17. La contratacion del personal se realizara exclusivamente los dias 1y
cada mes, salvo el puesto del Titular de |a Direccion General o aguellos en los que
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movimiento se derive de un laudo laboral. Se debera atender al calendario gue emita
para tal efecto la SEFIPLAN.

CAPITULO 1L
DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DE CONVOCATORIA PUBLICA PARA
OCUPAR CARGOS PUBLICOS

INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PARA SOLICITAR EL INICIO DE ALGUN

PROCESO DE INGRESO

Articulo 18. Seran sujetos del proceso de ingreso a través de convocatoria publica, las

plazas que se encuentre vacantes, de por lo menos |os siguientes niveles establecidos
en el tabulador de puestos vigente:

NIVEL
500
600
700
800
900

1000

Articulo 19. El proceso de ingreso a través de convocatoria pUblica, se entendera, que
toda persona que acredite contar con el perfil del puesto vacante, podra participar en
el proceso de seleccion.

Articulo 20. Seran sujetos del proceso de ingreso a través de convocatoria publica, las
plazas mencionadas en el articulo 18, siempre y cuando se cuente con la plaza vacante
en el Instituto, y por la cual dicha plaza debera de apegarse al tabulador de puestos
vigente y de presupuesto asignado a dicha plaza.

TEMPORALIDAD DEL PROCESO

Articulo 21. Las etapas del proceso de ingreso deberan ajustarse a las fechas
establecidas en la convocatoria respectiva, salvo que exista recurso de inconformidad
pendiente de resolucion.

Cualguier modificacion a las fechas en cada una de las etapas estard sujeta a la
autorizacion de la DAF y debera difundirse para conocimiento de los interesados.

Articulo 22. Para iniciar con el proceso de la convocatoria publica, sera necesario que
la persona postulante envie lo siguiente al correo descrito en la convocatoria o a llevar
a los lugares especificados en la convocatoria:

[ Curriculum Vitae. ;
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Il. 2 Cartas de Recomendacion de los Ultimos dos trabajos o en su caso 2
personales.

DE LA CONFIDENCIALIDAD

Articulo 23. La informaciéon generada durante la convocatoria publica sera
estrictamente confidencial y no podra ser divulgada por ningun medio, por lo que
cualquier situacion que implique falta de probidad u honradez por parte de algun
servidor publico y/o postulante debera sujetarse a las sanciones respectivas.

DEL HORARIO DE REGISTRO
Articulo 24. Todas las convocatorias publicadas en |la Plataforma Electrénica, tendran
un horario local de registro que serd de 09:00 a 13:00 horas y de 15:00 a 17:00 horas y
funcionara en dias habiles.
DEL MEDIO DE COMUNICACION OFICIAL
Articulo 25. El medio de comunicacion oficial entre el Instituto y la persona postulante
sera:

a. El medio de notificacion de la programacién para la evaluacion de habilidades
Yy conocimientos técnicos, las valoraciones, entrevista, asi como los resultados
de cada etapa serd la plataforma electrénica del Instituto, asi como el correo
electrénico establecido para el mismo.

b. El medio de comunicacién con la persona postulante que haya interpuesto el
recurso de inconformidad o situaciones no previstas, por parte de la o el
postulante sera la plataforma electrénica y/o el correo electrénico capturado en
su registro y por parte de la DRH sera el correo establecido en la convocatoria.

DE LAS ETAPAS DE LA CONVOCATORIA
Articulo 26. La convocatoria publica esta integrada por las siguientes etapas:

Etapa 1. Pre-Concurso
I Difusion de la convocatoria del puesto vacante a ocupar.
Il.  Inscripcién y Validacion Curricular de las personas postulantes.
. Publicacion de los folios de las personas que pasaran a la segunda etapa.
Etapa 2. Concurso
|, Evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos.
ll.  Valoracién psicométrica y por competencias.
lll.  Valoracion de honestidad laboral o ética publica.
V. Publicacion de pre — resultados.
Etapa 3. Entrevista
l.  Entrevista de seleccion.
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Etapa 4. Publicacién de resultados
I Reunion de la junta de entrevista de seleccién siendo la Titular de la Direccién
General, la DAF y el DRH, para determinar al postulante ganador del concurso.
Il Publicacién del nimero de folio del postulante ganador del concurso.

Articulo 27. Toda la informacidn relacionada con las evaluaciones mencionadas en la
Etapa 2 del articulo 26 de los presentes Lineamientos, sera considerado confidencial.

En los casos en donde se requiera la revision de exdmenes, sélo podra efectuarse
respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de evaluacién y valoracion,
metodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni
las opciones de respuesta.

DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD
Articulo 28. En contra del Acta de Cierre de Proceso de Seleccidon de Personal, la
persona interesada podra interponer, a través de la Plataforma Electrénica y/o correo
electronico establecido en la convocatoria, el recurso de inconformidad dentro del
termino de tres dias habiles contados a partir del dia siguiente de su publicacidn.

El recurso de inconformidad, versara Unicamente respecto a la correcta aplicacién del
procedimiento y no en las plataformas digitales y criterios de evaluacién que se
instrumenten.

Articulo 29. Son partes en el recurso de inconformidad:

Il. La persona interesada, teniendo tal caracter la persona postulante en la
Convocateria Publica.
ll. La autoridad responsable, teniendo tal caracter la Junta de entrevista de
Seleccidn.
Ill. La persona tercera interesada, teniendo ese caracter la persona postulante
ganadora.
IV. ElInstituto.

Articulo 30. Sera la SECOES, a través de la Coordinacion General de Normatividad y
Regulacion o la unidad administrativa facultada para tales efectos, la autoridad
competente para iniciar, sustanciar y resolver el recurso de inconformidad.

Articulo 31. El escrito mediante el cual se presente el recurso, deberd cumplir al
menos, con los siguientes requisitos:

I Nombre de |la parte recurrente;
Il Firma autografa de la parte recurrente;
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lli. El folio de participacién generado en el momento de su inscripcion en la
Plataforma electronica o el de la convocatoria.

IV.  Elcorreo electrénico autorizado para oir y recibir notiﬁéaciones;

V. Elacto especifico que se controvierte;

VI. La narracion escrita clara y expresa de los hechos en que se basa la
inconformidad asi como los conceptos de agravio que le causa el acto
controvertido;

VIl.  Solo seran admisibles las documentales publicas, por lo que, se deberan anexar
las documentales que considere necesarias, mismas que deberan estar
debidamente relacionadas con cada uno de los hechos.

Para el caso en que la persona interesada promueva el recurso de inconformidad a
traves de representante, se podra acreditar tal personalidad mediante simple carta
poder otorgada ante dos testigos.

Cuando se omita cumplir con el requisito precisado en la fraccidén |, la autoridad
competente desechara por improcedente el recurso interpuesto.

Si se omiten uno o Mas requisitos previstos en las fracciones I, I, IV, V, VI y VII la
autoridad competente requerird a la persona promovente para que, dentro del
términc de tres dias habiles proporcione la informacién correspondiente,
apercibiéndola que de no hacerlo en tiempo se tendra por no presentado el recurso.

Articulo 32. Una vez recepcionada la inconformidad, el Instituto, a través del DRH,
notificaré a las demas partes la interposicion del recurso, para gue, en un plazo de tres
dias habiles, se proporcione un informe que dé cuenta de la determinacién del acto
reclamado, acompafado de las constancias respectivas y por su parte, la persona
tercera interesada y el Instituto realicen las manifestaciones que a su derecho
convenga respectivamente; una vez recepcionada la documentacién anterior, se
remitira la misma, asi como el escrito por el que se promueve el recurso y del
expediente original o en copia certificada del concurso relacionado con |la
convocatoria, mismo que deberd guardar relacidn con la inconformidad, a la
autoridad competente.

Articulo 33. Una vez recepcionada la documentacion precisada en el articulo 31, la
autoridad competente procedera a realizar el analisis de la admisién del recurso de
inconformidad.

Cuando se omita remitir uno o varios documentos, la autoridad competente requerira
a la DRH para que, dentro del término de tres dias habiles, proporcione la informacion
correspondiente.

Articulo 34. Dentro de los diez dias habiles siguientes a la admisién del redlirso, la
autoridad competente debera dictar la resolucion de la inconformidad.
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Articulo 35. La resolucién que recaiga al recurso de inconformidad podra:
. Desecharlo por improcedente o scbreseerlo;

Il. Confirmar el acto impugnado;
Il. Revocar el acto impugnado;
IV. Modificar el acto impugnado.

Articulo 36. La autoridad competente notificara a las partes la resolucién, de manera
Inmediata a su emision.

Articulo 37. Todas las notificaciones seran realizadas mediante el correo electrénico
autorizado para tal efecto y surtirdn sus efectos el mismo dia en que se practiquen.

Articulo 38. El recurso de inconformidad se desechara en los siguientes casos:

. Cuando la persona interesada carezca de legitimacion en los términos de los
presentes Lineamientos;y
ll. Cuando se presente de manera extemporanea.

Si previo a la admisidn, la persona inconforme se desiste del recurso de inconformidad,
debera ser requerida por la autoridad competente para que, en el plazo de
veinticuatro horas ratifique el desistimiento, con el apercibimiento que, de no hacerlo,
se tendra por no interpuesto el recurso.

Articulo 39. Una vez admitido el recurso, procederd el sobreseimiento cuando:

l. Aparezca o sobrevenga alguna causal que deje sin materia el recurso de
inconformidad;

Il. Delasconstancias gue obren en autos apareciere claramente demostrado que
no existe el acto recurrido;

lll. Cuando se pretenda controvertir actos o resoluciones: que no afecten el interés
Juridico de la persona promovente, que se hayan consumado de un modo
irreparable, y que se hubiesen consentidc expresamente, entendiéndose por
estos las manifestaciones de voluntad que entrafnan al consentimiento;

IV. Fallecimiento de le persona interesada;

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

VI. En los demas casos en que, por disposicién legal, haya impedimento para
emitir resolucion.

Articulo 40. La interposicion de recurso de inconformidad no suspendera los efiectos
del acto impugnado, por lo que, a la persona postulante ganadora del concur ele
asignara el nombramiento temporal por un periodo de 5 meses. En caso d se
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determine la revocacion del acto, la persona postulante ganadora continuara en el
puesto hasta en tanto se resuelva en definitiva sobre el concurso de que se trate.

Los conflictos individuales de caracter laboral no seran materia del presente recurso.

Articulo 41. Se podra 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 Ayuntamientosy Organismos Descentralizados del Estado de Quintana
Roc.

ETAPA]. PRE-CONCURSQO: DIFUSION DE LA CONVOCATORIA
Articulo 42. La elaboracion y difusién de la convocatoria del puesto vacante estara a
cargo de la Direccién de Promocion y Relaciones PUblicas en coordinacién con la
Direccion de Administracion y Finanzas a través de su Departamento de Recursos
Humanos y se difundira a través de:
l.  Medios electronicos; y
Il.  Sitio web del Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del Estado.

DE LOS ELEMENTOS DE LA CONVOCATORIA
Articulo 43. La convocatoria debera conformarse, al menos, por los siguientes rubros:
l.  Folio de la convocatoria;
Il. ~ Nombre del puesto;
l1l.  Nivel del puesto:
V.  Salaric;
V. Numero de plazas vacantes;
VI.  Temporalidad de |la convocatoria.
VIl.  Localidad;

VIIl.  Principales funciones;

IX.  Perfil;

X.  Escolaridad y Especialidad;

Xl. Programacién de la evaluacion y valoraciones previstas para el Concurso; vy
XIl. Temario para examen de habilidades y conocimiento técnicos; y
Xlll.  Las demas que se consideren necesarias.

ETAPA 1. PRE-CONCURSO: VALIDACION CURRICULAR DE LAS PERSONAS

; POSTULANTES

Articulo 44. Una vez publicada la convocatoria respectiva, se permitira la inscripciéon

de postulantes, a la vacante sujeta a la convocatoria pUblica, a través de formularios

de registros citados en la misma y en los horarios establecidos en el articulo 24 del
presente documento.

Articulo 45. La etapa de validacion de la participacion del postulante, la realizarg la
DAF y guedara sujeta a la acreditacién del cumplimiento del perfil acadé %

-~
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profesional establecido en la convocatoria y la informacién capturada por el
postulante en la Plataforma Electronica.

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

CALENDARIZACION

Articulo 46. La DAF determinara guienes, habiendo cumplido con lo establecido en

el articulo 22 de estos Lineamientos, pasaran a la siguiente etapa, notificandoles de su

validacion y de la fecha de la siguiente etapa por medios electréonicos. Los resultados

seran publicos, protegiendo para ello los datos personales de los postulantes, en
apego a la normatividad en la materia.

Al término de esta etapa y en caso de ser aceptado, la persona postulante debera

presentarse el dia sefialado para la evaluacion de habilidades y conocimientos
técnicos.

Articulo 47. Los postulantes estaran sujetos a presentar las evaluaciones vy
valoraciones establecidas en la convocatoria respectiva.

ETAPA 2. CONCURSO: EVALUACION DE HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
TECNICOS
Articulo 48. La bateria de reactivos para la evaluacién de habilidades y conocimientos
técnicos debera estar apegada a las Recomendaciones generales para la elaboracién
de reactivos de la evaluacién de habilidodes y conocimientos técnicos de las
Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados, Descentralizados 3%
Entidades de la Administracién Publica Estatal vigente, que para tal efecto expida la
DAF. :

Articulo 49. Las personas servidoras publicas o quienes intervengan en el proceso de
disefo, revision o aplicacion de las baterias de preguntas que integran la evaluacion
de habilidades y conocimientos técnicos deberan firmar una carta de
confidencialidad.

Articulo 50. La evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos constara de los
siguientes apartados:
|.  Reactivos referentes a la normatividad general que seran elaborados por la
DAF y validados por el Titular de la Direccidon General.

ll.  Reactivos referentes a la normatividad especifica de la Unidad Responsable,
en donde se encuentre el puesto vacante que se estéd concursando: seran
elaborados por la misma unidad de la vacante y validadas por el Titular de la
Direccion General.

Ill.  Reactivos referentes a las funciones especificas del puesto vacante quejse
esta concursando; seran elaborados por el Area en donde se encuen
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vacantey revisadas, o en su caso, adecuadas por la DAF y validadas por el Titular
de la Direccién General.

Articulo 51. Para presentar esta evaluacién se enlistardn los materiales de lectura
necesarios, que se podran consultar en la direccion electrénica que sefale en la
convocatoria respectiva, con el objetivo de que el postulante tenga acceso a la
informacién para prepararse de manera adecuada.

Articulo 52. Los postulantes deberan presentarse en la fecha programada para esta
evaluacion con al menos media hora antes de anticipacién a lo programado, con los
documentos que le sean solicitados por el area correspondiente.

Articulo 53. La confidencialidad de la informacién de esta etapa sera responsabilidad
de guienes en ella intervienen durante su elaboracién, revision y/o aplicacién por lo
que cualquier situacion que impligue falta de probidad u honradez por parte de algun
servidor publico debera sujetarse a las sanciones respectivas.

Las personas postulantes que, por cualquier medio, divulguen informacién referente
a la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos, o cualquier otra considerada
confidencial, seran motivo para no continuar con el proceso.

Articulo 54. Al término de la evaluacion de habilidades Y conocimientos técnicos, la
persona postulante contara con un documento en donde se establezca el puntaje
obtenido en el examen, el cual no sera aplicable para redondeo de digitos.

Articulo 55. Como resultado de la evaluacion de habilidades y conocimientos técnicos
pasaran a la siguiente etapa hasta un maximo de 5 postulantes, en orden
descendente de calificacion obtenida en el examen técnico. El puntaje minimo se
establecera en la convocatoria respectiva.

En el caso de empate en la calificacion menor, pasaran a la siguiente etapa, todas las
postulantes y los postulantes que tengan la misma calificacién, a quienes se les
notificara de la fecha de las siguientes valoraciones por medios electronicos. Los
resultados seran publicos, protegiendo para ello los datos personales, en apego a la
normatividad en la materia.

ETAPA 2. CONCURSO: VALORACION PSICOMETRICA Y

POR COMPETENCIAS LABORALES

Articulo 56. La valoraciéon psicométrica y por competencias laborales se aplicard, a las

personas postulantes que pasen la evaluacidon de habilidades y conocimientos

técnicos y se encuentren dentro de lo establecido en el articulo 55 del presente
documentoe.

Articulo 57. La valoracion psicomeétricay por competencias laborales debera apli e
a través de mecanismos certificados que para tal efecto establezca el Instituto.
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Articulo 58. Los postulantes deberan presentarse a la evaluacidon, con media hora de
anticipacion, con la siguiente informacion:

I Identificacion oficial con fotografia, que para tal efecto puede ser la
credencial del INE, el pasaporte y/o la cédula profesional.

Se llenara el formato de revisiéon documental para hacer constar el cotejo de
documentacion.

Ademas el Instituto a traves de la DAF, podra excluir a las personas postulantes
que:

I Registren y/o presenten documentacion o informacion falsa o divulguen,
por cualquier medio, informacion confidencial, en cualquiera de las etapas
del proceso de ingreso.

Il. ~ No adjunten por correo electronico la documentacion completa solicitada
y no presenten la documentacion vigente establecida en la convocatoria.

Il Aquienesestén inhabilitados por resolucién de autoridad competente para
ejercer un empleo, cargo o comisiéon en el servicio publico.

IV. A quien presente conductas impropias o0 que pongan en riesgo la
seguridad de los participantes.

V. A qguienes no cumplan con las instrucciones e informacidén establecidas en
la convocatoria o en los avisos derivados de la ejecucion de los concursos y
publicaciones en los medios informativos digitales del Instituto.

Asi también, deberan ratificar la informacion contenida en el formato de
referencias laborales que el Departamento de Recursos Humanos establezca para
tal fin.

ETAPA 2. CONCURSO: VALORACION DE HONESTIDAD LABORAL

O ETICA PUBLICA

Articulo 59. La valoracion de honestidad laboral o ética publica se aplicard a las

personas postulantes que hayan aprobado la evaluacion de habilidades vy

conocimientos técnicos y se encuentren dentro de lo establecido en el articulo 44 del
presente documento.

Articulo 60. La valoracion de honestidad laboral o ética publica debera aplicarse a
traves de los mecanismos certificados que, para tal efecto, establezca el Instit{to.
Dichos mecanismos deberan integrar valoraciones relacionadas con la identificadign
de posibles conductas vinculadas con violencia de genero. :
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Articulo 61. Los resultados de las valoraciones psicométricas, de competencias
laborales y de honestidad laboral o ética publica tendrén una vigencia de 6 meses \%
seran utilizados en ese periodo en otros procesos de seleccidn, para el mismo nivel del
puesto vacante, si la persona se postulara nuevamente.

ETAPA 2. CONCURSQ: PUBLICACION DE PRE-RESULTADOS
Articulo 62. Los resultados, de las evaluaciones y valoraciones aplicadas, seran
enviados a las personas postulantes a través del correo electrénico y seran publicados,
en apego a la proteccion de datos personales, en los sitios web oficiales, citando
unicamente el folio del participante.

ETAPA 3. ENTREVISTA DE SELECCION

Articulo 63. La entrevista de seleccion la realizara el Titular de la Direccidn General en
coordinacién con la DAF; y el enlace mencionado en el articulo 5 de los presentes
lineamientos, mismas que podradn ser de manera presencial o por el medio
electronico que determinen estos mismos.

Articulo 64. Para llevar a cabo la entrevista se realizaréd bajo el siguiente
procedimiento:

I Las Personas mencionadas en el articulo 63 de los presentes lineamientos,
se les entregara un expediente, por cada participante con la informacién y
resultados de las etapas previas, bajo la politica de igualdad sustantiva y no
discriminacion prevista en estos Lineamientos, implementando para ello el
formato de curriculum ciego.

Il.  Las Personas mencionadas en el articulo 63 de los presentes lineamientos,
revisaran cada expediente, antes de la entrevista programada con cada
postulante, con la finalidad de contar con mayores elementos para precisar
las preguntas a realizarse durante la entrevista.

. La participacion de las personas que se postulan en la etapa de la entrevista
se podré realizar por programacién, segln lo indique la convocatoria
respectiva.

V. Las Personas mencionadas en el articulo 63 de los presentes lineamientos,
utilizaran el formato y los criterios de evaluacidn que para tal efecto haya
proporcionado la Direccion de Administracion y Finanzas. Cada integrante
tendra un formato que llenara de manera individual.

V. Cuando la entrevista haya finalizado, las Personas mencionadas en el
articulo 63 de los presentes lineamientos realizaran un acta de cierre de
entrevista en donde se plasmaran los resultados alcanzados por cada
postulante en la entrevista, para lo cual deberan promediar los puntajes que
de manera individual hayan asignado.

V1. Las actas de cierre deberan incorporarse al expediente del postulante y este
sera resguardado por el DRH.
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Articulo 65. El expediente a que se refiere el articulo 64 fraccién |, de los presentes
Lineamientos debera conformarse, de la siguiente manera:
l. Curriculum Vitae impreso de la Plataforma Electrénica en donde realizé su
Inscripcion.
[l.  Diagnostico de validacion de la documentacidn fisica proporcionada y de la
comprobacidn de las referencias laborales.
Il Resultados de la evaluacién de habilidades y conocimientos técnicos.
V. Resultados de la valoracion psicométrica y por competencias laborales.
V. Resultados de la valoracién de honestidad laboral o ética publica.
VI.  Formato de Valoracidn de Entrevista.

El archivo con documentos probatorios del curriculum vitae de la persona
postulante, se debera proporcionar las Personas mencionadas en el articulo 54 de
los presentes lineamientos durante la entrevista, y no antes, con el objetivo de
garantizar el mecanismo de curriculum ciego.

Articulo 66. Se determinara ganadora a la persona postulante que haya obtenido el
mayor porcentaje final, de entre todas las personas postulantes que hayan participado
en todas las etapas del concurso. Este porcentaje, estaré integrado por la sumatoria
del resultado individual de cada etapa. En caso de acreditar una sola persona hasta la
etapa final del concurso de oposicidn, se determinard durante la Entrevista de
Seleccion en estricto apego al perfil del puesto establecido en el apartado experiencia
especifica de la convocatoria, si su experiencia profesional cumple con lo requerido;
de lo contrario, el Instituto serd responsable de justificar por escrito la decision final,
guedando asentado en un Acta de cierre el proceso de Seleccidn.

La determinacion sera definitiva e inapelable.

ETAPA 4. PUBLICACION DE RESULTADOS.

REUNION ENTRE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION CGENERAL, LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y SU JEFATURA DE RECURSOS
HUMANOS, PARA DETERMINAR AL POSTULANTE GANADOR DEL CONCURSO,

Articulo 67. En un periodo no mayor a 2 dias habiles, el DRH convocara al Titular de la
Direccion General y a la DAF, mismos que conoceran y firmaran de conformidad los
resultados obtenidos, que seran plasmados el Acta de cierre el Proceso de Seleccion,
la cual identificara a la persona postulante ganadora, y esta misma acta serd publicada
en los medios electronicos que sefala el articulo 42 del presente lineamiento.

Articulo 68. En caso de empate, la definicién del ganador se ajustara a los siguientes
criterios:

. Se preferira al postulante que obtenga mayor puntuaciéon en el nidel

considerado con mayor ponderacion o de acuerdo con los puntajes previstis

en la convocatoria.
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Il De prevalecer el empate, se preferira entonces al postulante que haya obtenido
mayor puntuacion en la calificacion de la segunda valoracién con mayor
ponderacion;

. De prevalecer aun el empate, se preferird entonces al postulante que haya
obtenido mayor puntuacién en la calificacion de la valoracién de honestidad
laboral.

V. De agotarse las consideraciones anteriores, el Comité de Seleccion podra

establecer el o los criterios de desempate, que debera describir en el Formato
de Evaluacion Integral.

Este mismo procedimiento se utilizara en el caso de que el postulante ganador,
por cualquier razdn, no ocupara la plaza vacante.

ETAPA 4. PUBLICACION DE RESULTADOS. PUBLICACION DEL

POSTULANTE CANADOR.

Articulo 69. La DAF en los medios digitales del Instituto los resultados finales,

protegiendo para ello los datos personales conforme a la normatividad vigente en la
materia.

Articulo 70. EI DRH, asi como a la persona ganadora del concurso, se coordinaran para
establecer los plazos para el alta, solicitar la documentacion adicional que se debera
entregar y todos aguellos aspectos que se consideren necesarios para la adecuada
contratacion e incorporacion del personal al Instituto.

Asimismo sera la persona encargada de realizar las gestiones de contratacién del
personal en estricto apego a lo establecido por la SEFIPLAN.

Articulo 71. Una vez que la persona seleccionada en el concurso ocupe la plaza en la
que resulto ganadora, se apegara a la normatividad vigente del Instituto, asi como
demas normativa aplicable.

DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION EN EL PROCESO
Articulo 72. Durante los procesos de evaluacion, se garantizard un esguema de
curriculum ciego, de igualdad de oportunidades y de igualdad sustantiva. Por tanto,
sera el cumplimiento del perfil y los resultados de las evaluaciones y valoraciones las
gue prevalezcan por encima de factores subjetivos o estereotipos de género.

Articulo 73. En cualquiera de las evaluaciones, valoraciones y la entrevista, se
priorizaréd en todo momento la integracién de postulantes que garanticen un
ambiente laboral libre de violencia. No se contemplara bajo ninguna circunstancia
postulantes con tendencias o alta permeabilidad social a cualquier tipo de violencia,
acoso, hostigamiento o practica inhibitoria de un ambiente laboral sano y qu& se
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contraponga con los principios establecidos en el articulo 4 de estos Lineamientos y
demas normativa aplicable en materia de discriminacion.

FACTORES QUE IMPIDEN LA PARTICIPACION DE ALGUN

SERVIDOR PUBLICO EN EL PROCESO

Articulo 74. Las personas servidoras publicas que intervengan en el proceso de
seleccion, estan impedidos para participar en el mismo cuando:

. Tenganinterés personal en la vacantey, consecuentemente, en la convocatoria
gue se emita para tal efecto.

Il. Tengan interés familiar por matrimonio, parentesco consanguineo en linea
recta sin limitacion de grado o por afinidad y colateral hasta el cuarto grado, o
civil con alguno de los postulantes participantes en la convocatoria.

lll.  Tengan amistad estrecha o enemistad con alguno de los postulantes.

IV. Seencuentren en una situacion analoga o semejante a las anteriores.

V. Trabajen o hayan trabajado como superior o subordinado directo de la persona

postulante.

Todo el personal que intervenga en el proceso de seleccién tiene el deber de
excusarse de ser parte del proceso, en cualquier etapa del mismo, cuando exista
algunc de los impedimentos sefialados en el articulo anterior, expresando
concretamente a la DAF en qué consiste el impedimento, quien calificara la excusa
Y, cuando proceda, designara a quien deba sustituir al servidor publico impedido.

En caso de no hacerlo, se declarara nulo el proceso y se iniciara de nuevo. La DAF
informara, mediante oficio al Titular de la Direccidn General: en relacién a la
Persona Servidora Publica implicada en esta situacion para aplicar las medidas
que considere conducentes.

DE LA DECLARACION DE CONCURSO DESIERTO
Articulo 75. Una convocatoria pUblica se declarara desierto cuando:

l.  Ninguna persona se haya inscrito;
ll.  Ninguna persona participante haya acreditado la revisién curricular en apego
a lo establecido en la convocatoria;
I, Ninguna persona participante haya obtenido el puntaje minimo establecido en
la Evaluacion de Habilidades y Conocimientos Técnicos; y
V. Ninguna persona se presentare a la Entrevista de Seleccion.

DE LA SUSPENSION O CANCELACION DE LA CONVOCATORIA PUBLICA

Articulo 76. La convocatoria publica podra suspenderse y/o cancelarse por razongs de
caso fortuito o fuerza mayor, en cuyo caso el Instituto contara con un plazo no yor

20 Q IDEFIN
INSTITUTO PARA EL
3.IINANcmL:|lm

sieres mh- b DEL ESTADO
FoT2i2027



UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

a Sdias habiles para informarlo a las personas postulantes a través de los mecanismos
de comunicacion sefialados en la convocatoria respectiva.

Extinguida la causa que dio origen a la suspensién, la DAF debera comunicar,
mediante los medios electrénicos dispuestas para tal fin, a las personas postulantes
de la informacion relativa a la reanudacion del concurso de oposicidn.

DE LAS EXCEPCIONES A LAS CONVOCATORIAS PUBLICAS
Articulo 77. Para los casos en los que se dé el cambio del Titular de la Direccién
General y con el fin de garantizar la continuidad operativa del Instituto, se podran
exceptuar las convocatorias publicas, para plazas vacantes, hasta por 6 meses a partir
del nombramiento de una nueva persona titular de la Direccidn General. Todas las
plazas consideradas en este proceso seguiran catalogandose para su ocupacidon como
plazas para la convocatoria publica, al finalizar el periodo sefalado.

Para los casos de transformacion del Instituto, y con la finalidad de poder contar con
el personal minimo necesario para la construccidon del soporte normative vy
administrativo, se podran 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 la persona titular. Todas las plazas consideradas en este
proceso seguiran catalogandose para su ocupacién como plazas de concurso de
oposicion, al finalizar el periodo sefialado.

CAPITULO IIL.
DEL PROCESO DE INGRESO A TRAVES DEL MECANISMO DE LIBRE DESIGNACION

Articulo 78. En lo aplicable al proceso de ingreso a través del mecanismo de libre

designacion se aplicara de manera enunciativa mas no limitativa lo que establece la Ley
de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo,
en su articulo 63 fraccidn Xll, que sefnala: “Nombrar y remover a propuesta del director
general, en todo aquello que no contravenga a la Ley, reglamento, decreto o acuerdo
de creacion, a los servidores publicos de la entidad paraestatal gue ocupen cargos con
las dos jerarquias administrativas inferiores a la de aquel y, aprobar la fijacion de suelos

Vv prestaciones, asi como el concederles licencias”. (Sic)
Articulo 79. Se consideran puestos de libre designacidn los siguientes:

I.  Aguellos que a peticidon del Titular de la Direccién General, puedan ocuparse:
mediante una promocion del personal adscrito que cumpla con los requisitos
establecidos en Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto o que mediante
escrito fundado, la Titular de la Direccién General, justifique su promocion
acreditando su experiencia en las funciones del puesto.

Articulo 80. También seran considerados puestos de libre designaciéon los e

realicen las funciones de:
21 Q IDEFIN
DIN“I"I:TUTDMAII.
¥ FINANCIAMIENTO

coisnas ur DEL ESTADO
2o0zz12027



UNIDDS PARA
TRANSFORMAR

e Asesoria al Titular.

* Apoyo o atencién directa al Titular, por realizar: labores secretariales, de
asistencia particular, de conduccién de vehiculos, de administracién de
agenda, de comunicacién social y/o de relaciones pUblicas.

Articulo 81. El Instituto presentard su propuesta de puestos de libre designacion,
atendiendo a lo establecido en los articulos 78 y 79 de los presentes Lineamientos,
para que la DAF a través de su DRH, realice un dictamen y, en su caso, proceda su
autorizacion y asi poder integrar el expediente correspondiente.

En el caso de alta o promocidén:

l.  Oficio de solicitud de Alta, ante la SEFIPLAN.

ll.  Cedula de Descripcion y Perfil del Puesto validada y firmada.

. Documentos probatorios de la persona postulante al puesto para demostrar
que cumple con la escolaridad minima y la experiencia profesional establecida
en la Cédula de Descripcion y Perfil del Puesto, los cuales pueden ser:

a) Constancia laboral de Ultimo trabajo, en su caso;

) Nombramiento con autorizacion del H. Junta de Gobierno, Unicamente los de
dos jerarquias como bien sefala la Ley de las Entidades de la Administracion
Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo, en su articulo 63 fraccidn Xl|

c) Ceédula de Identificacion Fiscal (CIF);

d) Curriculum gue respalde la experiencia laboral afin al perfil de puesto.

IV. Suficiencia presupuestal autorizada.

V. Constancia de no Inhabilitado de conformidad con lo establecido en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas en su articulo 27 Ultimo parrafo.

VI. Los documentos actualizados establecidos por la DAF a través de su DRH, para el
Alta o promocion correspondiente en apego a la normatividad vigente.

VII. Acreditar no estar en los supuestos establecidos en el articulo 43 fraccidn VIl de |a
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

En el caso de alta, se debera incorporar la Carta Responsiva de no desempefo de
otro empleo, cargo o comision.

Articulo 82. Los puestos de libre designacién estardn vigentes mientras el perfil y
descripcion de puestos con los cuales se autorizd, no sufran modificaciones en su
objetivo, funciones, escolaridad, experiencia y competencias. En caso contrario
deberan revisarse y catalogarse nuevamente a través de la DAF.

Articulo 83. Una validacion no favorable para el ingreso de personal r Libre
Designacion, se emitira cuandc:

8]
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a) El expediente no se encuentre debidamente integrado, esté mal escaneado,
ilegible, o no exista congruencia entre los documentos y la solicitud registrada
en el sistema para su revision.

b) Falte alguno de los documentos descritos en el articulo 81.

c) En el caso de no comprobar la experiencia laboral acorde al puesto ni la
escolaridad especificada en la Cédula de Descripcidon y Perfil de Puestos.

Articulo 84. Las y los postulantes que ocupen un puesto de libre designacion,
deberan presentar la valoracion de honestidad laboral o ética publica y sus resultados
deberan informarse al Titular de la Direcciéon General y a su Unidad Administrativa
Directa si asi fuere.

Las personas postulantes estaran exceptuados de presentar los demas exdmenes y
entrevistas previstos en el proceso a través de convocatoria plblica, pero deberan
cubrir el perfil establecido en la Cédula de Descripcidn y Perfil del puesto solicitado.

TRANSITORIO

ARTICULO UNICO. El presente documento entrara en vigor a partir del dia siguiente
de su publicacién en el Periddico Oficial del Estado, previamente se presentara para
su aprobacién ante la Junta de Gobierno.

Dado en las oficinas que ocupa el Instituto para el Desarrollo y Financiamiento del
Estado de Quintana Roo en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo, a los 28 dias del
mes de noviembre del afo dos mil veintitrés.

BROTMAN
ENERAL DEL INSTITUTO PARA EL
AMIENTO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

C. ARI
ENCARGADO DE LA DI
DESARROLLO Y FINA
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