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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Gobernadora Constitucional del Estado de México impulsa la construccion de un gobierno eficiente
y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz
en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas
publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la
generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas
de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la
Subdireccion de Reclutamiento y Seleccién de Personal en materia de la evaluacion psicométrica de las personas
aspirantes a laborar en el Sector Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion
y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad
administrativa del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de la Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion de
Personal en materia de evaluacion psicométrica, mediante la formalizacion y estandarizacion de sus métodos de
trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion del procedimiento y las situaciones de excepcion
que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas servidoras publicas

responsables de su ejecucion.
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PROCEDIMIENTO: Evaluacion Psicométrica para las Personas Aspirantes a Laborar en el Sector Central del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

OBJETIVO: Identificar las caracteristicas psicologicas, aptitudes, habilidades, competencias y nivel de
honestidad de las personas candidatas a ocupar un puesto en el Gobierno del Estado México, mediante la evaluacion
psicométrica correspondiente.

REFERENCIAS:

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Titulo Tercero Capitulo I, Articulo 47,
fracciones VIl y IX. “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998, y sus reformas.

— Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México. “Gaceta del Gobierno™, 13 de agosto de 2012.

— Leyde Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México. Capitulo Noveno
de la Igualdad en los Diversos Ambitos, Articulo 30, fracciones V, XIIl y XV. “Gaceta del Gobierno”, 06
de septiembre de 2010.

— Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion. Diario Oficial de la
Federacion, 19 de octubre de 2015 (entré en vigor el 18 de diciembre de ese afio).

— Reglamento Interior de la Oficialia Mayor. Titulo Segundo de las facultades de las personas titulares de la
Oficialia Mayor y de las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor, Capitulo Il de las
atribuciones especificas de las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor, Articulo 10,
fracciones VIII y XIX. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de diciembre de 2023, sus reformas y
adiciones.

— Manual General de Organizacion de la Oficialia Mayor. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 23400004010200L Subdireccién de Reclutamiento y Seleccion de Personal. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 28 de mayo de 2024.

— Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal, Norma 015. Publicado
en la pagina Web de la Direccion General de Persona, con fecha mayo de 1996.
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DEFINICIONES:

Competencia:

Dependencia:

Discriminacion:

Entrevista
Competencias:

por

Evaluacién
Psicométrica:

Expediente:

Igualdad:

No Viable:

Oficio de Resultados
de Evaluacion:

Persona Aspirante:

Serie de atributos que posee una persona (motivaciones, habilidades intelectuales,
intereses, valores, aptitudes, comportamiento, personalidad, entre otras) que
contribuyen al desempefio en algunas actividades determinadas para el puesto que
aspira.

Unidad administrativa que tiene responsabilidades y funciones especificas dentro del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

Cualquier trato injusto que obstaculice el ejercicio de los derechos humanos y
libertades, basado en motivos como origen étnico, género, edad, religion, apariencia,
situacion migratoria, embarazo, lengua, preferencias sexuales, entre otros.

Técnica de seleccion de personal que se centra en evaluar las habilidades,
conocimientos y aptitudes del candidato en relacion con las competencias que se
requieren para desempefiar el puesto al que aspira y es realizada por personal
especializado en psicologia.

Herramienta utilizada en el proceso de seleccion de personal, para evaluar las
caracteristicas psicoldgicas de las personas candidatas, como su inteligencia,
personalidad, habilidades y aptitudes, a través de sistemas o pruebas manuales (segln
sea el caso), para ocupar un puesto.

Conjunto de documentos que contienen informacién relevante sobre la persona
aspirante, que permite a las personas reclutadoras tener una vision completa del
candidato y tomar decisiones informadas sobre su idoneidad para el puesto.

Reconocer a todas las personas aspirantes a un puesto, sin importar su origen, género,
raza, religion, orientacion sexual, condicién social o cualquier otra caracteristica,
tener las mismas oportunidades y derechos y la eliminacion de toda forma de
discriminacion.

Es el resultado de No alcanzar los pardmetros establecidos en las evaluaciones
psicométricas, lo que indica que no cumple con los requisitos psicoldgicos necesarios
para el puesto.

Documento que comunica con base a los resultados de evaluacion si la persona
aspirante Si es viable para ser dada de alta para ingresar a laborar o No es viable por
lo que no podré ser dada de alta para ocupar el puesto al que fue propuesta.

Persona propuesta como posible ocupante de un puesto determinado.
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Persona Candidata:  Persona que aprobo el examen de conocimientos y es viable en la evaluacion
psicométrica, siendo apta para ocupar el puesto para el que es propuesta.

Perfil Psicométrico:  Herramienta de medicion de factores psicométricos, de competencias y honestidad
que exige el puesto y que conforme a su descripcion son fundamentales para la
ocupacion de un puesto y se encuentra en los sistemas de evaluacion psicométrica.

Poblacion Grupo de personas que se encuentran en mayor riesgo de que sus derechos no sean
Vulnerable: respetados debido a: edad, raza, sexo, condicion econdmica, caracteristicas fisicas,
circunstancia cultural o académica.

Reporte de Documento que informa el resultado obtenido por la persona aspirante en la

Evaluacién: evaluacion psicométrica y examen de conocimientos, en relacién con las exigencias
del puesto.

Sistema de Sistema computarizado para realizar pruebas psicométricas en linea.

Evaluacion

Psicométrica:

Viable: Es el resultado de alcanzar los parametros establecidos en las evaluaciones
psicométricas, lo que indica que cumple con los requisitos psicoldgicos necesarios
para el puesto.

INSUMOS:

— Oficio de solicitud de evaluacién.

— Listado de programacién con calificaciones aprobatorias para evaluacion de aspirantes de nuevo ingreso al
Sector Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México (DGP/DCHyYE/LPEANI).

— “Formato de Datos Generales y Laborales” (DGP/DCYH/SRYS/FDGYL).

— Expediente.

RESULTADOS:

— Persona candidata que obtuvo resultado viable en la evaluacion psicométrica y es apta para ocupar el puesto
para el que ha sido propuesta en el Sector Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Evaluacion de Conocimiento para Aspirantes a Laborar en el Sector Central del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México.
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POLITICAS:

— La Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal sera la Gnica instancia que realice la evaluacion
psicométrica de las personas aspirantes a puestos en el Sector Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México, mediante el Sistema correspondiente.

— La Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal iniciaré el proceso de evaluacién de psicometria
siempre y cuando cuente con todos los requisitos para la misma.

— El personal de piscologia se sujetara a las caracteristicas referidas en la fraccién 111 del Articulo 1° de la Ley
Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién, asi como a la normatividad laboral nacional e
internacional vigente para la evaluacion, manejando el lenguaje propio de la materia.

— La Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal no podra solicitar, como requisito para la
evaluacion, certificados médicos de no embarazo ni de Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) a las
personas aspirantes.

— Las evaluaciones psicométricas, de competencias y honestidad se realizaran Unicamente para las plazas del
nivel 1 al 23, autorizadas en la plantilla de personal del Sector Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México.

— La Subdireccién de Reclutamiento y Seleccion de Personal sera la Gnica unidad administrativa encargada
de elaborar los perfiles y estos deberan estar libres de sesgos sexistas y que los criterios no sean
discriminatorios en ningln sentido.

— La Subdireccién de Reclutamiento y Seleccion de Personal determinara los factores de medicion de la
evaluacion psicométrica, de competencias y honestidad; asi mismo, realizara la adecuacion de éstas para
evaluar a las personas aspirantes con discapacidad y consideradas como poblacion vulnerable.

— La Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal seré la Gnica unidad administrativa responsable
de resguardar los perfiles psicométricos, de competencias y honestidad, las herramientas psicométricas, los
softwares psicométricos, los cuestionarios, los formatos, el material de apoyo y las referencias laborales (en
Su caso).

— Las entrevistas seran estandarizadas por competencias, con el mismo contenido para hombres y mujeres,
libres de cualquier tipo de discriminacion.

— El reporte de evaluacién (DGP/DCHYE/SRySP/RE) se debera elaborar considerando la informacion del
oficio de solicitud de evaluacion, Cédula de Identificacion del Puesto, dictamen de evaluacion psicométrica,
calificacion del examen de conocimientos aprobado, analisis de la entrevista por competencias e
informacidn de referencias laborales. Este se deberé entregar en original y dos copias a las Coordinaciones
Administrativas o equivalentes en un lapso no mayor a 15 a 20 dias habiles posteriores a su aplicacion.
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— La informacién obtenida de las evaluaciones psicométricas y entrevistas por competencias, deberan ser
resguardadas en la oficina de la Direccion de Capital Humano y Escalafén a fin de garantizar la
confidencialidad y proteccion de datos personales de las personas aspirantes.

— Seran casos de cancelacion de evaluacion, sin ninguna responsabilidad para la Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, cuando se dé lo siguiente:

¢ Que la persona aspirante no autorice ser evaluado.

e Que la persona aspirante porte una conducta inadecuada durante el desarrollo de la
evaluacion psicométrica y entrevista.

e Que la persona aspirante proporcione informacion falsa.

e Que en las evidencias que muestren los sistemas de evaluacion se identifique que la persona
aspirante recibi6 apoyo para responder a las evaluaciones u otra persona en su lugar realiz6
la evaluacion.

— Cuando se presente casos de cancelacién de evaluacion la titular de la Subdireccion de Reclutamiento y
Seleccion de Personal debera notificar a la persona titular de la Direccién de Capital Humano y Escalafdn,
quien tendra que avalar dicha cancelacion y lo hara del conocimiento de la dependencia correspondiente.

— Bajo los principios de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México, los datos de
referencias laborales y personales de las personas aspirantes deberan verificarse sélo si resulta necesario.

— Sera requisito indispensable, para la persona candidata a ingresar a laborar al Sector Central del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, un resultado viable en la evaluacion de psicometria.

— En caso de que el reporte de evaluacion emitido por la Direccién de Capital Humano y Escalafon contenga
observaciones o indicaciones, la dependencia debera dar estricto cumplimiento a estas, quedando bajo su
criterio.

— Los resultados de la evaluacion se dardn a conocer Unicamente a la persona que a bien designe la
Coordinacion Administrativa o equivalente, una vez que sea recibido el oficio de resultados y reporte de
evaluacion con las firmas de las personas titulares de la Direccion de Capital Humano y Escalafén.

— La Coordinacion Administrativa o equivalente sera la responsable de informar los resultados obtenidos en
la evaluacion, y estos seran Gnicamente para las personas aspirantes y/o candidatas.

— Los casos no previstos en las presentes politicas seran notificados a la persona titular de la Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, asi como a la persona titular de la Direccion de Capital Humano y
Escalafén para que instruyan las acciones a seguir.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Evaluacion Psicométrica para las Personas Aspirantes a Laborar en el Sector Central del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

No.

2.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccidon
de Personal/Titular

Responsable de los sistemas

de evaluacion psicométrica

Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccidn
de Personal/ Responsable
del registro en los sistemas
de evaluacion
psicométrica

Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/Titular

ACTIVIDAD

Viene del procedimiento “Evaluacion de Conocimientos para las
Personas Aspirantes a Laborar en el Sector Central del Poder Ejecutivo
del Gobierno Estado de México”.

Recibe de la persona responsable del proceso de examenes de conocimientos
el formato de “Datos Generales y Laborales” DGP/DCHyE/SRySP/FDGyL,
listado de programacion para evaluacién de aspirantes de nuevo ingreso
(DGP/DCHYE/LPEANI) con calificacion aprobatoria, expediente y oficio de
solicitud de evaluacion, integra documentacién y turna a la persona
responsable de los sistemas de evaluacion psicométrica para su conocimiento
y registro en el sistema.

Recibe expediente, oficio de solicitud de evaluacién, formato y listado de
programacion (documentacion), visualiza las calificaciones aprobatorias en el
listado, retiene expediente, oficio de solicitud de evaluacién, formato y
listado, ingresa a los sistemas de evaluacidn psicométrica, revisa que se
encuentren creados los perfiles de psicometria, competencias y honestidad de
los puestos del listado de la programacion y determina:

¢Se encuentran creados los perfiles de psicometria, competencias y
honestidad de los puestos del listado de programacién en los sistemas de
evaluacion psicométrica?

No se encuentran creados los perfiles de psicometria, competencias y
honestidad de los puestos del listado de programacién en los sistemas de
evaluacion psicométrica.

Informa de manera verbal a la persona titular de la Subdirecciéon de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, que no se han creado los perfiles de
psicometria, de competencias y honestidad en los sistemas de evaluacion
psicométrica.

Se entera que no estan creados los perfiles en los sistemas y le instruye a la
persona responsable del registro en los sistemas de evaluacion psicométrica,
realice la creacion de los perfiles de psicometria, competencias y honestidad
faltantes de los puestos del listado de programacion en los sistemas de
evaluacion psicométrica, con base a la Cédula de Identificacion de Puestos de
acuerdo con el Catalogo General de Puestos.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
5. Subdireccion de

Reclutamiento y Seleccion
de Personal/ Responsable
del registro en los sistemas
de evaluacion psicométrica

6. Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccidon
de Personal/Titular

7. Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/ Responsable
del registro en los sistemas
de evaluacion psicométrica

8. Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccidn
de Personal/Titular

9. Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/ Responsable en
los sistemas  de evaluacion
psicométrica

ACTIVIDAD

Se entera de la instruccion de realizar la creacion de los perfiles de
psicometria, competencias y honestidad faltantes, crea los perfiles de
psicometria, competencias y honestidad faltantes de acuerdo con los puestos
del listado de programacion y a la Cédula de Identificacion de Puestos
encontrada en Catalogo General de Puestos e informa a la persona titular de
la Subdireccion de Reclutamiento y Seleccidn de Personal la creacion de los
perfiles.

Se entera de la creacion de los perfiles de psicometria, competencias y
honestidad de los puestos y le instruye a la persona responsable del registro
en los sistemas de evaluacion psicométrica que realice el registro del personal
aspirante en los sistemas.

Se conecta con la operacién No. 9.

Si se encuentran creados los perfiles de psicometria, competencias y
honestidad de los puestos del listado de programacién en los sistemas de
evaluacion psicométrica.

Identifica los perfiles de psicometria, competencias y honestidad de acuerdo
con el puesto y la dependencia e informa de la identificacion de estos a la
persona titular de la Subdireccién de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Se entera de la identificacion de los perfiles de psicometria, competencias y
honestidad en los sistemas de evaluacion psicométrica e instruye a la persona
responsable de los sistemas realice el registro de las personas aspirantes que
aprobaron el examen de conocimientos para la realizacién de la evaluacién
psicométrica.

Se entera de la instruccién y registra a las personas aspirantes aprobadas en
el examen de conocimientos para su evaluacién de psicometria, competencias
y honestidad capturando los siguientes datos: ID de usuario, nombre
completo, fecha de nacimiento, género, nacionalidad, correo electronico,
nimero telefénico, escolaridad, estado civil e idioma, documento de
escolaridad y formato de Datos Generales y  Laborales
DGP/DCHYE/SRySP/FDGYL de acuerdo al expediente, guarda, verifica el
registro y determina:

¢El registro de la persona aspirante quedd guardado en los sistemas?
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No.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal/ Responsable en
los sistemas  de evaluacién
psicométrica

Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/ Responsable en
los sistemas  de evaluacién
psicométrica

Persona Aspirante

Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/ Responsable de
los sistemas  de evaluacion
psicométrica

Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/ Responsable de
los sistemas  de evaluacién
psicométrica

Persona Aspirante

ACTIVIDAD

El registro de la persona aspirante No qued6 guardé en los sistemas.

Captura nuevamente los datos de la persona aspirante de acuerdo con el
expediente y da clic en guardar.

Se conecta con la actividad No. 9.

El registro de la persona aspirante Si quedo6 guardd en los sistemas.

Envia via correo electronico las ligas de acceso de los sistemas de evaluacion
de psicometria, competencias y honestidad a las personas aspirantes; asi
mismo, se comunica via telefonica con la persona aspirante y le informa sobre
las ligas enviadas e instruye dar inicio con la evaluacion.

Se entera de las instrucciones, ingresa a su correo electrénico, da clic en las
ligas de acceso en los sistemas de evaluacion, realiza la contestacién de las
pruebas de principio a fin e informa via telefonica 0 WhatsApp a la persona
responsable de los sistemas de evaluacion psicométrica la conclusion de su
evaluacion.

Se entera de la conclusion de las evaluaciones y verifica que la persona
aspirante haya concluido correctamente las evaluaciones.

¢La persona aspirante concluyo correctamente sus evaluaciones?

La persona aspirante No concluyo correctamente sus evaluaciones.

Informa via telefénica o WhatsApp a la persona aspirante que no estan
concluidas correctamente sus evaluaciones e indica que nuevamente ingrese a
las ligas de evaluacion y concluya las faltantes.

Se entera de las evaluaciones faltantes e ingresa nuevamente a las ligas de
acceso de su evaluacion, concluye las evaluaciones e informa a la persona
responsable de los sistemas de evaluacion psicométrica.

Se conecta con la operacion No. 13.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
16. Subdireccion de

Reclutamiento y Seleccion
de Personal/ Responsable de
los sistemas  de evaluacién
psicométrica

17. Persona Aspirante

18. Subdireccién de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/Titular

19. Subdireccién de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/Personal de
Psicologia

20. Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/Titular

21. Subdireccién de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/Titular

22. Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/ Personal de
Psicologia

ACTIVIDAD

La persona aspirante Si concluyo correctamente sus evaluaciones.

Informa via telefénica o0 WhatsApp a la persona aspirante que estan concluidas
sus evaluaciones e indica que espere llamada telefénica o WhatsApp para
informarle fecha y hora para su entrevista por competencias a distancia.
Asimismo, informa a la persona titular de la Subdireccién de Reclutamiento y
Seleccién de Personal que la(s) persona(s) aspirante(s) ha(n) concluido sus
evaluaciones.

Se entera que ha concluido sus evaluaciones y espera fecha y hora de
entrevista.

Se conecta con la operacion No. 27.

Se entera de la conclusién de las evaluaciones, asigna y entrega expedientes
al personal de psicologia e instruye la realizacién de entrevistas de acuerdo
con el listado de programacion para evaluacion de aspirantes de nuevo ingreso
(DGP/DCHYE/LPEANI) aprobadas en el examen de conocimientos que le
corresponde.

Se entera de la instruccion, recibe expedientes de las personas aspirantes que
le corresponde entrevistar, visualiza Cédula de Identificacion de los Puestos
ubicada en el Catélogo General de Puestos, conoce los requisitos de estos y
resguarda Cédulas de Identificacién de los Puestos. Ingresa a los sistemas,
captura el nombre de la persona aspirante, visualiza los resultados de las
pruebas, los analiza e interpreta, imprime evidencias de resultados, las integra
al expediente y devuelve expediente a la persona titular de la Subdireccién de
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Recibe expediente, revisa interpretacion de resultados y determina:
¢Lainterpretacion es concluyente para generar entrevista?

No es concluyente la interpretacion para generar entrevista.

Informa al personal asignado de psicologia que no es concluyente la

interpretacion, devuelve expediente y le proporciona recomendaciones
verbales y/o escritas de la interpretacion.

Se entera de las recomendaciones a la interpretacion y recibe expediente,
realiza las adecuaciones correspondientes a la interpretacion, turna expediente
con informacion actualizada de acuerdo con las recomendaciones a la persona
titular de la Subdireccién de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Se conecta con la operacién No. 20
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No.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/Titular

Subdireccién de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/Personal de
Psicologia

Persona Aspirante

Subdireccién de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/Personal de
Psicologia

Persona Aspirante

Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/Personal de
Psicologia

Persona Aspirante

ACTIVIDAD

La interpretacion Si es concluyente para generar entrevista.

Informa al personal asignado de psicologia que es concluyente la
interpretacion, da visto bueno de manera verbal; asi mismo, le instruye se
comunique con la(s) persona(s) aspirante(s) para realizar la entrevista por
competencias, con base en los resultados de psicometria, competencias y
honestidad e informacion del formato “Datos Generales y Laborales” y
Cédula de Identificacion del Puesto.

Se entera del visto bueno y de la instruccién y contacta via telefénica o
WhatsApp a la persona aspirante y le informa la fecha y hora en que se
realizard la entrevista por competencia y espera.

Se conecta con la Operacién No. 26.

Se entera de la fecha y horario de la entrevista y espera.

En fecha y horario programado, contacta a la persona aspirante por video
llamada, da inicio con la entrevista, con base en resultados de la evaluacion
psicométrica, competencias y honestidad, informacion del formato “Datos
Generales y Laborales”, Cédula de Identificacion del Puesto y, en su caso,
recomendaciones.

En fecha y horario programado, recibe video llamada y atiende entrevista.

Una vez concluida la entrevista, informa a la persona aspirante que los
resultados de su evaluacion seran notificados a la Coordinacion
Administrativa o equivalente correspondiente, quien le informard sus
resultados y finaliza la video Ilamada.

Se entera, finaliza video llamada y espera notificacién de resultados.

Se conecta con el procedimiento inherente a los resultados de las personas
evaluadas para laborar en el Sector Central del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México, informados por las Coordinaciones
Administrativas o equivalentes.
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No.

30.

3L

32.

33.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdireccién de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal/Personal de
Psicologia

Subdireccién de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/Personal de
Psicologia

Subdireccién de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/Personal de
Psicologia

Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal/Titular

ACTIVIDAD

Realiza el andlisis de la entrevista y los resultados de evaluacion (es) y
determina:

¢Requiere solicitar referencias laborales de la persona aspirante para
corroborar informacion?

Si requiere solicitar referencias laborales de la persona aspirante.

Verifica la informacion indicada en el formato
(DGP/DCHyYE/SRySP/Verificacion de Referencias Laborales), integra la
evaluacién psicomeétrica. Elabora informe de entrevista

(DGP/DCHYE/SRYSP/IE), lo firma y lo integra al expediente junto con la
verificacion de referencias laborales; asi mismo, dictamina la viabilidad o no
viabilidad de la persona aspirante genera un reporte de evaluacion
(DGP/DCHyYE/SRYSP/RE) en original y dos copias, elabora el oficio de
resultados de evaluacion, indicando el dictamen de viabilidad o no viabilidad
para ingresar a laborar y turna con el expediente el reporte de evaluacion en
dos tantos a la persona titular de la Subdireccion de Reclutamiento y Seleccion
de Personal.

Se conecta con la operacion No. 33.
No requiere solicitar referencias laborales de la persona aspirante

Integra la evaluacion psicométrica; asi mismo, elabora informe de entrevista
(DGP/DCHyE/SRyYSP/IE), firma y lo integra al expediente, dictamina la
viabilidad o no viabilidad de la persona aspirante y genera reporte de
evaluacién (DGP/DCHYE/SRySP/RE) en original y dos copias. Elabora oficio
de resultados de evaluacién, indicando la viabilidad o no viabilidad para
ingresar a laborar y turna junto con el expediente y el reporte de evaluacién
en dos tantos a la persona titular de la Subdirecciéon de Reclutamiento y
Seleccion de Personal.

Recibe expediente, reporte de evaluacién en dos tantos y oficio de resultados,
revisa informacién y determina;

¢El dictamen, reporte de evaluacion y oficio de resultados tienen
observaciones?




PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOMETRICA PARA |Edicién:
LAS PERSONAS ASPIRANTES A LABORAR EN EL SECTOR
CENTRAL DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

Primera
Fecha: Septiembre de 2024
Cédigo: 23400004010200L
Pagina: 12 de 26

No.

34.

35.

36.

37.

38.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccion
de Personal/Titular

Subdireccion de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/ Personal de
Psicologia

Subdireccién de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal/Titular

Direccion de Capital
Humano y Escalafén
[Titular

Direccion de Capital

Humano y
Escalafén/Persona
Responsable del Archivo

ACTIVIDAD

El dictamen, reporte de evaluacion y oficio de resultados Si tiene
observaciones.

Sefiala observaciones de manera verbal y/o escrita del dictamen, reporte de
evaluacién y/o oficio de resultados; devuelve expediente, reporte de
evaluacion y oficio de resultados al personal de psicologia para correccion.

Se entera, recibe expediente, reporte de evaluacion y oficio de resultados,
realiza la(s) correccion(es) y los devuelve a la persona titular de la
Subdireccién de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Se conecta con la actividad No. 33.

El dictamen, reporte de evaluacion y oficio de resultados No tiene
observaciones.

Extrae el expediente, informe de entrevista y firma de visto bueno al igual
firma reporte de evaluacion (DGP/DCHyYE/SRySP/RE) en dos tantos; y
rubrica oficio de resultados. Turna expediente, formato firmado; asi mismo,
oficio de resultados rubricado a la persona titular de la Direccion de Capital
Humano y Escalafon.

Recibe expediente y oficio de resultados, firma oficio de resultados y remite
original a la Coordinacion Administrativa o equivalente, integra copia previo
acuse de recibido al expediente y lo turna a la persona responsable del archivo
de la Direccidn de Capital Humano.

Recibe expediente, realiza registro en el listado de entrega de expedientes al
archivo y lo resguarda en el archivo correspondiente.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

“Datos Generales y Laborales” DGP/DCHYE/SRySP/FDGyL.

“Reporte de Evaluacion” DGP/DCHyE/SRySP/RE.

Los formatos:

— Informe de entrevista DGP/DCHYE/SRySP/IE
- Verificacion de Referencias Laborales DGP/DCHyE/SRySP/VRL

No se incluyen en el presente procedimiento, debido a que contienen informacién confidencial. De acuerdo con la
Carta Compromiso de Confidencialidad.
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FORMATO:

DATOS GENERALES Y LABORALES DGP/DCHyE/SRySP/FDGyL

FORMATO DE DATOS

GENERALES Y LARBORALES E L Buexico OFICIALIA MAYOR
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: DATOS GENERALES Y LABORALES
DGP/DCHyE/SRySP/FDGyL

Objetivo: Recabar informacion respecto a los conocimientos, habilidades, experiencia profesional y laboral de la
persona aspirante.

Distribucion y Destinatario: El formato es generado por la Subdireccién de Reclutamiento y Seleccién de Personal
y requisitado por las personas aspirantes a laborar en el Sector Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de México, se resguarda y archiva en el expediente correspondiente.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

1.

Diay mes

Espacio destinado a anotar el dia y mes de la evaluacion.

Puesto solicitado

Espacio destinado a registrar el nombre del puesto al que corresponde la
evaluacion.

Sueldo

Espacio en el que se anotara el sueldo deseado por la persona aspirante a
evaluar.

Datos personales

Espacio en el que se anotaré los datos personales de la persona aspirante a
evaluar (nombre completo, domicilio, teléfono y correo electrénico).

Documentacion presentada

En este espacio marcara Unicamente con una X la documentacion presentada,
cotejada y sellada por la Direccién de Capital Humano y Escalafén.

Escolaridad

Espacio en el que se especificard el maximo grado de estudios comprobable
con el que cuente la persona aspirante empezando con el nombre de las
escuelas que curso, municipio y estado, periodo, en cuantos afios la termino y
documento obtenido.

Capacitacion recibida

En este espacio se colocard los diplomado(s), curso(s) y talleres con
constancia de 20 horas y que sean relacionados con el puesto por el que la
coordinacién administrativa o equivalente envia a la persona aspirante a
evaluacion.

Conocimientos ylo
habilidades para el puesto

Espacio donde se anotard especificando los conocimientos en informatica,
conocimientos y/o habilidades que tiene para el puesto, porcentaje de inglés
y la experiencia que tiene en manejo de maquinas en general, vehiculos y/o
equipo de oficina.
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9. Experiencia laboral Marcar con una X si en caso de haber trabajado anteriormente en Gobierno
del Estado de México anotando el puesto, periodo, jefe inmediato y motivo
de separacion.
10. Informacion general Marcar con una X en caso de haber sido evaluada(o) anteriormente por la
Direccién de Capital Humano y Escalafén y colocar la fecha exacta.
11. Firma En este espacio colocar la firma de la persona que requisito el formato.
12. Observaciones En este espacio anotar en su caso observaciones relacionadas con el tramite
de evaluacion.
13. Entrevisto En este espacio anotar el nombre de la Psicéloga(o) que entrevistd a la persona
aspirante.
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FORMATO: REPORTE DE EVALUACION DE RESULTADOS DGP/DCHYE/SRySP/RE-02

REPORTE DE EVALUACION

Lugar y fecha de emisidn:

Toluca de Lerdo México a 00 de X3 de 2024,

0000

Esta evaluacidn se rige bajo los principios de igualdad de cportunidades y no discriminackan referidos en la fraccldn W del
articule 1° de la Ley Federal parma Prevenir y Eliminar la Discriminacién, asi como la nomatividad laboral naclonal o

ntemacional vigente.

Datos de ldentificacldn:
SECRETARLS DE XMXKNKH

Hombre: KO M
Escolaridad: KO M
Puesho: XEEM MK
Hamers de plaza: Q0030300030000

Dependencia:

Requisitos:

Cumple con ¢l requisito de escolaridad:
Tiene experiencia para el puesto:

e~

Tiene capacitacion para el puesto:

Resultados de evaluacldn:

Psicométrica: VIABLE imientos: 7.5

Observaciones:

Es importante gque la candidata reciba el curso
de trabajeo, con la finalidad de que alcance un b

Mo Bo.

Q,

Subdirectora de Reclutamiento
¥ Seleccidn de Personal

@‘Aﬂ! dhe | wenksacién

EME VIGENCIA DE UN AND A PA R DE LA FECHA L
A UNICAMENTE AL PUESTO EN MENCION

APROBADA

ccidn al Servicio Pablice®, asi como induccidn al puesto en su drea
mpafo en sus funciones.

Responsable del proceso de exdmenes de
conocimientos y evaluacidn de aspirantes

OGP T Hy /B PR RE- 02




LAS PERSONAS ASPIRANTES A LABORAR EN EL SECTOR
CENTRAL DEL PODER EJECUTIVO DEL GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

PROCEDIMIENTO: EVALUACION PSICOMETRICA PARA |Edicién: Primera
Fecha: Septiembre de 2024
Cédigo: 23400004010200L
Pagina: 25 de 26

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FORMATO0 DE REPORTE DE EVALUACION

DE RESULTADOS DGP/DCHyE/SRySP/RE-02

Obijetivo: Dar a conocer a la Coordinacién Administrativa o equivalente solicitante los resultados de la evaluacion de

las personas aspirantes a laborar en el Sector Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

Distribucion y Destinatario: ElI formato se genera en dos tantos con una copia, se entrega un tanto a las

Coordinaciones Administrativas o equivalente. Un tanto y copia en el expediente de la persona aspirante a laborar en

el Sector Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Folio Capturar el folio que corresponde al reporte de evaluacién, de acuerdo con
formato de datos generales y laborales DGP/DCHyYE/SRySP/FDGyL de la
persona aspirante evaluada.

2 Lugar y fecha de emision Anotar el dia y mes que se emite el reporte de evaluacion.

3 Datos de identificacién En este espacio capturar lo siguiente:

-Nombre completo de la persona aspirante en base a su acta de nacimiento.
-Escolaridad de acuerdo con el documento cotejado y sellado por la Direccion
de Capital Humano y Escalafon.

-Puesto, numero de plaza y dependencia con base al oficio de solicitud de
evaluacion emitido con la coordinacion administrativa o equivalente.

4 Requisitos En este espacio colocar Si o No la persona aspirante cumple con los siguiente:
-Requisito de escolaridad de acuerdo con la cédula de puesto que se encuentra
en el Catalogo General de Puestos.

-Experiencia en el puesto.
-Capacitacion para el puesto.

5 Resultados de evaluacion Espacio en el que se debera especificar VIABLE o NO VIABLE segln sea
el caso, asi como la calificacidn aprobatoria que obtuvo la persona aspirante.

6 Observaciones En este espacio debera colocar las observaciones segun sea el caso de acuerdo
con la evaluacién realizada por el personal de psicologia.
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7 Firma de Vo.Bo Escribir el nombre completo de la persona titular de la Subdireccién de
reclutamiento y seleccién de personal para firmar de visto bueno.
8 Firma de Vo.Bo Capturar el nombre y puesto de la persona responsable de la evaluacion de
conocimientos y evaluacion de aspirantes para firma de visto bueno.
9 Responsable de la | Especificar el nombre completo de la persona que realiz6 la evaluacion y
evaluacion colocar su firma.
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
( ) procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del

procedimiento se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la actividad cambia o requiere conectarse a otra
operacion dentro del mismo procedimiento. Se anota dentro del simbolo un
ndmero en secuencia, concatenandose con las operaciones que le anteceden
y siguen.

Operacién. Representa la realizacion de una actividad u operacién relativa
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de lo que
se realiza en ese paso, de forma sintetizada, cuidando que no se pierda la
esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las tres
fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva, turna e
instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra “A” para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisidn. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede 0 no y cuando existen dos 0 mas opciones a seguir, para identificar
la alternativa de solucién o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en
el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracién que describa la
determinacion que se estd tomando, cerrandose con el signo de
interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o de
materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de union y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO
BPMN).
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Simbolo Representa

Direccidn de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la informacion, de los
documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja conforme
lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera
y para unir cualquier actividad.

v

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
— > _realiza a través de tgléfqr)o, correo _eIectrc?nico, W_hatsApp: aplicacion
informéatica de comunicacion etc. La direccion del flujo se indica como en
los casos de la linea de unién (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando se requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

A\

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacidn de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso/procedimiento del cual se deriva
0 hacia dénde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion 14 de octubre 2015: Elaboracion del procedimiento Evaluacién Psicométrica a las y los
Aspirantes para ingresar a Laborar al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

Segunda edicidn 06 de septiembre de 2024: Se modifican los apartados de:

Se modifica el procedimiento conforme a la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de
fecha junio 2024. Asi mismo se cambia el nombre del procedimiento de “Evaluacion Psicométrica a las y los
Aspirantes para ingresar a Laborar al Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México” por “Evaluacion
Psicométrica para las Personas Aspirantes a Laborar en el Sector Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México para pegarlo a la nueva practica administrativa.

“Deja sin efectos Procedimiento Evaluacion Psicométrica a las y los Aspirantes para Ingresar a Laborar al Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, validado el 14 de marzo de 2017 por la Direccion General de
Innovacién, mediante oficio nimero 20343-1336-2015 de fecha 14 de octubre del 2015.
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DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Evaluacidén Psicométrica para las Personas Aspirantes a Laborar
en el Sector Central del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.” fue dictaminado en
cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero 23400006L-0431/2024 de
fecha 11 de septiembre de 2024.
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VALIDACION

LIC. JAIME NOE HERNANDEZ BOCANEGRA

Director General de Personal

LIC. MARIA GEORGINA MEDINA VAZQUEZ

Directora de Capital Humano

LIC. VERONICA MARINA SIERRA LIRA
Subdirectora de Reclutamiento y Seleccion de Personal
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