
Solicitud de Evaluación de Personal

	Solicitud N° (4)

	Asunto: Solicitud de evaluación para Ingreso
/promoción/ recategorización.

	Lugar y fecha(5)


Titular de la Coordinación General de Recursos Humanos





Secretaría de Hacienda

Presente
                                                                                                     Con atención: 
Titular de la Dirección de Evaluación y Formación
Secretaría de Hacienda 

Por este medio, solicito a usted realizar la evaluación correspondiente con base en la siguiente información:

	INFORMACIÓN DEL ASPIRANTE 

	(6)   INGRESO (    )                               PROMOCIÓN (    )                          RECATEGORIZACIÓN (    )

	Nombre: (7 )
	

	
	Apellido paterno
	Apellido materno
	Nombre (s)

	Antigüedad en el puesto: ( 8 )     
	          (    ) Años      (    ) Meses               
	                              No Aplica  (    )      

	CURP:  ( 9 )
	
	RFC:  (10 )
	

	Domicilio actual (Dirección, colonia, municipio):   (11)
	

	Último grado de estudios: 

(12)      
	Primaria(  )   Secundaria(  )   Carrera comercial(  )  Carrera técnica (  ) 
Preparatoria/Bachillerato(   ) Licenciatura(   )   
Especifique el área o especialidad:

	Otros estudios (Especifique):   (13)
	


	INFORMACIÓN DE LA PLAZA ACTUAL

	(Requisitarse solo en caso de promoción o recategorización) (14)

	Puesto actual :       (15)   
	

	Categoría actual:    (16)
	
	Clave de categoría: (17)
	

	Partida-plaza:         (18)
	

	Área de adscripción:   (19)
	

	Comisionado (a)     (20)
	 SI (  )         NO (   )  
	Nombre del Órgano 

Administrativo: (21)
	

	Municipio:             (22)
	

	Fecha de ingreso al puesto: (23)
	

	Relación laboral    (24)
	Base (  )  
	Confianza (  )  
	Temporal gasto corriente (  )  
	Temporal gasto inversión (  )

	Capacitación recibida no mayor a 5 años:  (25)
	


	INFORMACIÓN DE LA PLAZA VACANTE O A RECATEGORIZAR 

	Puesto :       (26)
	

	Categoría :   (27)
	
	Clave de categoría: (28)
	

	Partida-plaza: (29)
	

	Área de adscripción: (30)
	

	Municipio:  (31)
	

	Relación laboral:  (32)
	Base (  )  
	Confianza(  )  
	Temporal gasto corriente (  )   
	Temporal gasto inversión (  )


	NOTA: Revise que los datos del aspirante y de la(s) plaza(s) que proporciona en este documento estén escritos correctamente, ya que serán utilizados para la elaboración del Dictamen de Evaluación


l Dictamen de evaluación de personal. 
NOTA: Revise que los datos del aspirante y de la(s) plaza(s) que proporciona en este documento estén escritos correctamente, ya que serán utilizados para la elaboración del Dictamen de evaluación de personal. 
	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO VACANTE

	(33)  Funciones:

	

	PERFIL REQUERIDO PARA EL PUESTO VACANTE

	Escolaridad: (34)
	

	Tiempo de experiencia requerida:  (35)       
	       (    ) Años            (    ) Meses          

	Experiencia en: (36)

	

	Conocimientos en:  (37)


	

	Otros Requerimientos:  (38)

	


	NOMBRE DEL ORGANISMO PÚBLICO SOLICITANTE (39)

	
	
	

	(40) Nombre y firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente
	
	(41)Nombre, cargo y firma del Jefe de la Plaza Vacante

	Sello (42)
	
	Sello  (43)


	
	
	

	
	(44) Nombre y Visto Bueno del Titular del 
Organismo Público
	

	
	Sello (45)

	


Instructivo de llenado

	1.-Logo:
	Insertar logotipo del organismo público.

	2.-Nombre del Organismo Público:
	Anotar el nombre completo del Organismo Público con  formato “negritas”

	3.-Aviso de Privacidad:
	Anotar el aviso de privacidad del Organismo Público

	4.-Solicitud No.
	Especificar la nomenclatura del Organismo Público así como el no de solicitud.

	5.-Lugar y fecha:
	Especificar el lugar y la fecha en que se expide el documento.

	INFORMACIÓN DEL ASPIRANTE

	6.-Información del aspirante a Ingreso, promoción, recategorización:
	Señalar con una X el paréntesis; indicando el tipo de evaluación que solicita.

	7.-Nombre:
	Especificar el nombre completo sin abreviaturas del aspirante, a ocupar la plaza vacante, tal y como deberá estar escrito en el Dictamen de Evaluación

	8.-Antigüedad en el puesto:
	Si se trata de una evaluación para promoción o recategorización, anotar el tiempo que lleva el servidor público en el puesto que ocupa, expresado en años y meses.
Si se trata de un Ingreso de personal a la Administración Pública, señalar con una X la opción “No aplica”

	9.-CURP:
	Especificar la Clave Única del Registro de Población

	10.-RFC:
	Especificar el Registro Federal de Contribuyente del aspirante.

	11.-Domicilio actual:
	Especificar el domicilio actual del aspirante, indicando dirección, colonia y municipio.

	12.-Último grado de estudios:
	Marcar con una X el último grado de estudio del aspirante y especifique el área o especialidad cursada.

	13.-Otros estudios:
	Especificar el nombre del estudio adicional; posgrado, diplomado, licenciatura adicional o carrera técnica cursada. (importante agregar comprobante de estudio)

	14.-                                               INFORMACIÓN DE LA PLAZA ACTUAL :

               Únicamente llenar este apartado, si se trata de una solicitud de promoción o de recategorización de personal.

	15.-Puesto actual:
	Anotar el nombre del puesto que ocupa el aspirante a una promoción o recategorización, tal y como fue dictaminado por la Dirección de Estructuras Orgánicas de la Secretaría de Hacienda.

	16.-Categoría actual:
	Anotar la categoría salarial y la literal que tiene el aspirante a promoción o a recategorización.

	17.-Clave de Categoría:
	Especificar la nomenclatura correspondiente a la categoría y literal

	18.-Partida-plaza:
	Especificar los 19 dígitos de la partida-plaza que ocupa el aspirante.

	19.-Área de adscripción:
	Especificar el nombre completo del Órgano Administrativo al que pertenece la plaza.

	20.-Comisionado:
	Marcar con una  X si el aspirante está o no comisionado.

	21.-Nombre del Órgano Administrativo de la comisión:
	Anotar el nombre completo del Órgano Administrativo, en caso de estar comisionado.

	22.-Municipio:
	Especificar el municipio donde se encuentra la plaza que ocupa el aspirante.

	23.-Fecha de ingreso al puesto:
	Anotar el día, mes y año en que ingresó el aspirante a su puesto actual.

	24.-Relación laboral:
	Marcar con una X el tipo de relación laboral que tiene el aspirante a promoción o recategorización.

	25.-Capacitación recibida no mayor a 5 años:
	Especificar la capacitación demostrable que haya tomado el servidor público, con una antigüedad de cinco años a la fecha.

	INFORMACIÓN DE LA PLAZA VACANTE O A RECATEGORIZAR

	26.-Puesto:
	Anotar el nombre del puesto vacante, tal y como lo determinó la Dirección de Estructuras Orgánicas en el Dictamen donde crea la plaza vacante. 

	27.-Categoría:
	Anotar la categoría salarial y la literal de la plaza vacante, tal y como fue dictaminada por la Dirección de Estructuras orgánicas.

	28.-Clave de la Categoría:
	Anotar la nomenclatura correspondiente a la categoría salarial y literal de la plaza vacante.

	29.-Partida plaza:
	Especificar los 19 dígitos de la partida-plaza vacante.

	30.-Área de Adscripción:
	Especificar el nombre completo del Órgano Administrativo al que pertenece la plaza vacante.

	31.-Municipio:
	Especificar el municipio donde se encuentra la plaza vacante

	32.-Relación Laboral:
	Marcar con una X el tipo de relación laboral de la plaza vacante.

	DESCRIPCIÓN DEL PUESTO VACANTE

	33.-Funciones:
	Anotar las actividades descritas en el dictamen emitido por la Dirección de Estructuras Orgánicas mediante el cual crea la plaza vacante

	PERFIL REQUERIDO PARA EL PUESTO VACANTE

	34.-Escolaridad:
	Especificar la escolaridad relacionada con las actividades del puesto vacante.

	35.-Tiempo de Experiencia requerida:
	Especificar el tiempo de experiencia requerida, en términos de años o meses

	36.-Experiencia:
	Especificar el tipo de experiencia laboral requerida para el puesto vacante.

	37.-Conocimientos en:
	Especificar los conocimientos asociados a las actividades del puesto vacante.

	38.-Otros requerimientos:
	Especificar requerimientos adicionales para el desempeño del puesto vacante, tales como manejo de equipo, vehículo, maquinaria, software o idioma adicional.

	NOMBRE DEL ORGANISMO PÚBLICO SOLICITANTE

	39.-Nombre del organismo público solicitante:
	Anotar el nombre completo del organismo público que solicita la evaluación de personal

	40.-Nombre y firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente:
	Anotar nombre completo y firma del jefe de unidad de Apoyo Administrativo u homólogo.

	41.-Nombre, cargo y firma del Jefe de la Plaza Vacante:
	Anotar nombre completo, cargo y firma del jefe inmediato de la plaza vacante.

	42.-Sello:
	De la unidad de apoyo administrativo o equivalente.

	43.-Sello:
	Del área solicitante donde se encuentra la plaza vacante.

	44.- Nombre y Visto Bueno del Titular del Organismo Público
	Anotar nombre completo, cargo y Visto Bueno del Titular de Organismo Público

	45.- Sello
	De la Oficina del Titular del Organismo Público.


Nombre del Organismo Público (2)





Logo (1)





AVISO DE PRIVACIDAD DEL ORGANISMO SOLICITANTE (3)








1

