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C onvocatoria

Los Comités Técnicos de Seleccion del Instituto Politécnico Nacional con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75,
Fraccion Il de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal; 17, 18, 32 fraccion I, 34, 35, 36,
37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de
septiembre de 2007, y; numerales del 195 al 201 del Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en las materias de
Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia
de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, del 6 de septiembre de 2012, emiten la
siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 02/2013
Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera
Del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal:

:,‘3;“5':;" el JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE DISENO
Nivel 11-B00-2-CFOC003-0001235-E-C-D Numero de Una
Administrativo | Jefe (a) de Departamento Vacantes
Percepcion e . .
$28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos, 43/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion Coordinacién de Comunicacién Social Sede México, D.F.
del Puesto
1. Disefiar, en diferentes medios, materiales graficos para promover y difundir el quehacer académico,
cientifico, tecnoldgico, cultural y deportivo del IPN.
2. Proponer al Jefe de la Divisién, los materiales graficos disefiados para su aprobacion y posterior
impresion y difusion.
3. Elaborar el disefio de la Gaceta Politécnica, tanto en medio impreso como electrénico.
4. Asesorar a las escuelas, centros y unidades del IPN en el disefio y elaboracion de material grafico,
para la aplicacion y cumplimiento puntual de la normatividad y politicas internas vigentes en la
Funciones materia. . . o . . L
L i 5. Proponer mecanismos para estandarizar los criterios del manejo de la imagen institucional en los
Principales: ) P :
materiales graficos que se realicen en el IPN.
6. Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracion de los programas Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y el anteproyecto de Programa Presupuesto de la
Coordinacién, y en los seguimientos respectivos.
7. Elaborar e integrar los informes que se requieran, asi como proporcionar en el ambito de su
competencia, la informacion solicitada por la unidad de enlace en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental e informar al Jefe de la Divisién
acerca del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.
Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Comunicacion.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.
Escolaridad Carreras Genéricas: I?!seﬁo. _
Area General: Educacién y Humanidades.
Carreras Genéricas: Comunicacion Grafica.
Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.
Minimo 4 afios de experiencia en:
Area de Experiencia: Sociologia.
Perfil: Experiencia Area General: Comunicgciopes Sogiales.
: Laboral Area de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.
Habilidades ; _Cr)rient'acic’)n a R_esultados.
. rabajo en Equipo.
Capacidades
de Desarrollo 1. Orientacién a Resultados.
Administrativo 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.
y Calidad
Capacidades o | 1. Orientacion a Resultados.
Competencias 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.
El puesto requiere experiencia en Manejo de Herramientas para Radio y Television,
asi como también en Manejo de Software para Mac llustrator Photoshop, Indesing,
Otros Final cut, Motion, Maya, Flash Dreamweaver Logic. Asi como también conocimientos
requisitos en disefio grafico y editorial, medios de comunicacién, produccién audiovisual y
postproduccion.

[ACETA POLITECNICA

NOMERD EXTRAORDINARIO 998



NOMERD EXTRAORDINARIO 98

C onvocatoria

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del Instituto

Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

Aabileie el ENCARGADO (A) DE ACUERDOS

Puesto

Codigo del 11-B00-2-CFOC003-0001165-E- C-S Numero de Una

Puesto Jefe (a) de Departamento Vacantes

Percepcion $28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos, 43/100 M.N.)

Mensual Bruta

Adscripcion del Centro Nacional de Calculo Sede México, D.F.
puesto

1. Coadyuvar con la Direccion en la integracion de los informes ejecutivos y analiticos de los diversos
proyectos que se programan y realizan en ésta.

2. Convocar y dar seguimiento a las reuniones, levantar las actas de las sesiones y dar seguimiento a
los acuerdos adoptados.

3. Dar seguimiento a los asuntos, proyectos y documentacion turnada al Centro, e informar al director
sobre el grado de cumplimiento.

4. Determinar la viabilidad y factibilidad de los proyectos en materia de la competencia del Centro, e
impulsar su desarrollo.

5. Dar seguimiento a la ejecuciéon de las actividades encomendadas a las areas operativas de la
Direccion y mantener informado de los avances a su jefe inmediato.

6. Organizar y administrar la agenda de actividades, el control de llamadas vy visitas de la Direccién, con
el fin de contribuir al mejor desempefio de sus funciones.

7. Supervisar la asignacion y atencién por parte de las areas de la Direccién de las solicitudes de
servicios presentados por las unidades académicas y administrativas del Instituto.

8. Inspeccionar, turnar y controlar la correspondencia recibida y enviada para solventar los compromisos
Funciones de la Direccion y atender los asuntos en tramite, de acuerdo con el sistema de control de gestion
principales: establecido.

9. Organizar e integrar los Programas Operativo Anual, de mediano Plazo y anual de la Direccion, asi

como los seguimientos respectivos, conjuntamente con las areas que la constituyen.

10. Elaborar y proponer proyectos técnicos académicos que contribuyan a la toma de decisiones del
Director.

11. Analizar las problematicas que se presenten, relacionadas con la competencia del area, contrastar y
articular los criterios técnicos con los académicos, para aportar elementos de solucion, en forma
conjunta con las areas involucradas.

12. Recopilar y analizar datos e informaciéon que permitan establecer criterios o elementos de orden
académico para la toma de decisiones

13. Coordinar las acciones de organizacion y clasificacion del archivo de la Direcciéon, de acuerdo con los
lineamientos emitidos en materia de transparencia y clasificacion de archivos.

14. Supervisar que se cumplan en la Direccion, las obligaciones de transparencia, asi como elaborar los
informes solicitados por el enlace institucional en este ambito.

15. Solicitar e integrar la informacién relativa a las actividades de la Direccion para formular los informes
que al respecto requieran diversas areas del Instituto.

Area General: Educacién y Humanidades.

Carreras Genéricas: Mateméticas.

Area General: Ciencias Naturales y Exactas.

Carreras Genéricas: Biologia.

Area General: Ciencias de la Salud.

Carreras Genéricas: Salud.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Derecho

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Comunicacion.

Carreras Especificas: Ciencias de la Informacion.
Perfil: Escolaridad

Tecnologia Educativa.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Humanidades.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Ciencias Sociales.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria.

Carreras especificas: Sistemas

Comunicaciones y Electronica

Ingenieria Electronica y de Comunicaciones
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C onvocatoria

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.
Minimo 4 afios de experiencia en:
Area de Experiencia: Ciencia Politica.
Experiencia Area General: Administracién Publica.
Laboral Area de Experlenmaf PeFJagogla. o .
Area General: Organizacion y Planificacion de la Educacion.
Area de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracién Publica.
Habilidades 1. Orient_acic’m a R_esultados.
2. Trabajo en Equipo.
Capacidades
de Desarrollo 1. Orientacién a Resultados.
Administrativo 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.
y Calidad
Capacidades o 1. Orientacion a Resultados.
Competencias 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del Instituto

Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

L‘gg’:;e el JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Nivel_ ) ) 11-B00-2-CFOA003-0001230-E-C-N Numero de Una

Administrativo Jefe (a) de Departamento vacantes

I\Pllzrr:::g:li%r:'uta $22,153.30 (Veintidos mil ciento cincuenta y tres pesos, 30/100 M.N.)

;\Szgtrlpcién del Direccion de Desarrollo y Fomento Deportivo Sede México, D.F.
1. Controlar y supervisar el registro de incidencias del personal adscrito a la Direccion de Desarrollo y

Funciones
Principales:

2.

10.

1.

12.

13.

14.

Fomento Deportivo, para emitir en tiempo y forma los reportes correspondientes.

Gestionar, ante la Direccion de Gestion del Capital Humano, los movimientos e incidencias del
personal de la Direccion de Desarrollo y Fomento Deportivo, para el registro correspondiente de
acuerdo a la normatividad vigente.

Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal de la Direccion de Desarrollo y
Fomento Deportivo, para facilitar el desarrollo de los tramites respectivos.

Supervisar, en el ambito de la Direccién de Desarrollo y Fomento Deportivo, que se entreguen los
comprobantes de pago del personal, para recabar las firmas en las ndominas correspondientes y
llevar a cabo los tramites inherentes.

Detectar, en el ambito de la Direccion de Desarrollo y Fomento Deportivo, las necesidades de
capacitacion del personal, y proponer el programa de capacitacidon para optimizar la calidad y el
desarrollo de sus funciones.

Gestionar y supervisar el tramite de las prestaciones especificas, estimulos y pagos del personal
adscrito a la Direccion de Desarrollo y Fomento Deportivo con la finalidad de otorgar un servicio
6ptimo y de calidad.

Participar, en el ambito de la Direccion de Desarrollo y Fomento Deportivo, en las acciones de
proteccion civil y de seguridad e higiene, asi como contribuir a la prevencion y reduccion de riesgos
dentro de las instalaciones para salvaguardar la integridad de las personas y del patrimonio
institucional.

Formular e integrar, en el ambito de la Direccion de Desarrollo y Fomento Deportivo, el anteproyecto
del programa presupuesto y presentarlo al titular para lo conducente.

Ejercer, en el ambito de la Direccién de Desarrollo y Fomento Deportivo, y llevar el registro y control
del presupuesto asignado con criterios de racionalidad y disciplina presupuestal para sustentar el
funcionamiento de ésta y verificar que se lleve a cabo en apego a la normatividad establecida.
Coordinar y supervisar el tramite, ante las direcciones de Recursos Financieros y de Programacion y
Presupuesto, de las conciliaciones, transferencias y demas operaciones para garantizar la
administracion transparente de los recursos disponibles.

Efectuar, ante las direcciones de Recursos Financieros y de Programacion y Presupuesto, la
conciliacion de los informes financieros y presupuestales, para verificar el registro de las operaciones
efectuadas por la direccién de acuerdo a la normatividad vigente.

Adaquirir y suministrar los materiales, mobiliario y equipo necesarios, en el ambito de la Direccion
para contribuir en el logro de los objetivos institucionales, asi como el funcionamiento de la misma.
Mantener actualizado el sistema de inventario de la Direccién de Desarrollo y Fomento Deportivo,
para llevar un registro y contribuir al control patrimonial del Instituto.

Gestionar los movimientos de altas, bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes
ante la Direccion de Recursos Materiales y Servicios para controlar el activo fijo asignado a la
Direccion de Desarrollo y Fomento Deportivo, conforme a la normatividad vigente.

[ACETA POLITECNICA
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C onvocatoria

Perfil:

15. Controlar la existencia y suministro de los materiales para atender oportunamente las necesidades
de la Direccion.

16. Programar, coordinar y controlar, en el ambito de la Direccién de Desarrollo y Fomento Deportivo,
los trabajos de mantenimiento y conservacion del mobiliario y equipo para contribuir en el desarrollo
de las funciones que en ella se realizan.

17. Programar y gestionar los servicios generales de las instalaciones de la Direccion de Desarrollo y
Fomento Deportivo, para el buen funcionamiento de los mismos y contribuir en el fortalecimiento del
clima laboral.

18. Proponer mejoras, en el ambito de la Direccion de Desarrollo y Fomento Deportivo, a los
mecanismos para la conservaciéon y mantenimiento de los inmuebles, muebles y equipo de la misma.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Ciencias Politicas y Administracion Publica
Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Ciencias Sociales.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Contaduria.

Area General: Ciencias de la Salud.

Carreras Genéricas: Salud.

Area General: Ciencias Naturales y Exactas.

Escolaridad Carreras Genéricas: Biologia.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Economia.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Finanzas.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Fisica.

Area General: Educacién y Humanidades.
Carreras Genéricas: Matematicas.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Experiencia
Laboral

Minimo 3 afnos de experiencia en:
Area de Experiencia: Ciencias Econdmicas.
Area General: Administracion.

Habilidades

1. Orientacién a Resultados.
2. Trabajo en Equipo.

Capacidades

de Desarrollo 1. Orientacion a Resultados.
Administrativo 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.
y Calidad

Capacidades o | 1.
Competencias 2.

Orientacion a Resultados.
Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del Instituto

Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

el o Gl ENCARGADO (A) DE ACUERDOS

Puesto

Nivel 11-B00-2-CFOCO003-0001229-E-C-S Numero de Una
Administrativo Jefe (a) de Departamento Vacantes

Percepcion $28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos, 43/100 M.N.)

Mensual Bruta

,::I:(s:::)pcmn del Direccion de Desarrollo y Fomento Deportivo Sede México, D.F.

Funciones
Principales:

1.

2,

Coordinar y organizar la agenda de actividades y controlar las llamadas vy visitas, a fin de coadyuvar
para el mejor desempefio de las funciones de la Direccion.

Establecer las medidas técnico-administrativas para dar cumplimiento a los acuerdos de la Direccion
con el Secretario de Servicios Educativos, asi como con los demas directores de coordinacién y
funcionarios del Instituto y supervisar su desarrollo.

Inspeccionar, turnar y controlar la documentacion recibida y enviada para solventar los compromisos
de la Direccion y atender los asuntos en tramite, de acuerdo con el sistema de control de gestion.
Participar en la integracion y seguimiento de los programas Operativo Anual y Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo, asi como en los reportes para el Sistema Institucional de Informacion y
presentar los resultados para la toma de decisiones.

Coordinar el apoyo logistico para las reuniones de trabajo que se realicen en el area de la Direccion.
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C onvocatoria

Organizar la informacion generada por la gestién interna de la Direccion para coadyuvar a la toma de
decisiones.

Brindar la atencién adecuada y oportuna a las personas que acudan a la Direcciéon con motivo de la
resolucién de los asuntos relacionados con la materia deportiva.

Perfil:

Escolaridad

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Ciencias sociales.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Humanidades.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Comunicacion.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Derecho.

Area General: Ciencias de la Salud.

Carreras Genéricas: Salud.

Area General: Ciencias Naturales y Exactas.
Carreras Genéricas: Biologia.

Area General: Educacion y Humanidades.
Carreras Genéricas: Matematicas.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Experiencia

Minimo 4 afios de experiencia en:
Area de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracién Publica.

Laboral I:\rea de Experiencia: Pedagogia.
Area General: Organizacién y Planificacion de la Educacion.
Habilidades 1. Orientacion a Resultados.

2. Trabajo en Equipo.

Capacidades de

Desarrollo 1. Orientacién a Resultados.
Administrativo 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.
y Calidad

Capacidades o 1.
Competencias 2.

Orientacion a Resultados.
Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del Instituto

Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

hombre del JEFE (A) DE DIVISION DE ADMISION Y CONTROL ESCOLAR
Nivel 11-B00-2-CFNC003-0001196-E-C-F Numero de Una
Administrativo | Subdirector (a) de Area Vacantes
Percepcion . . .
$47,890.93 (Cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos, 93/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion Direccion de Administracion Escolar Sede México, D.F.
del Puesto

1. Proponer, evaluar y difundir las normas, politicas y lineamientos para regular la integracion,
administracion, operacion y control de los procesos de admisién escolar de los niveles medio superior
y superior, revalidacion de estudios, cambios de Unidad Académica y/o carrera de los programas
adicionales, como son: altas, bajas y cambios de modalidad educativa impartida en el Instituto, y
supervisar su cumplimiento.

2. Proponer, evaluar, organizar y dirigir los procedimientos administrativos para la seleccién, admision,
inscripcion, cambios de Unidad Académica y/o carrera; asimismo, las bajas de alumnos en las
modalidades que imparte el Instituto.

Funciones 3. Actualizar e integrar, en coordinacion con las Unidades Académicas y Administrativas competentes,

Principales: los criterios, procedimientos y formatos para realizar las actividades de admisién e inscripcién escolar,
asi como todas las actividades que se deriven de estos procesos, en los niveles medio superior y
superior de las distintas modalidades a cargo del Instituto.

4. Supervisar y evaluar la operacioén del registro de aspirantes a nivel medio superior y la aplicacién del
examen unico de la COMIPEMS.

5. Coordinar y supervisar al Departamento de Atencion a Planteles con Registro de Validez Oficial de
Estudios (RVOE) en los procesos de inscripcion y reinscripcion de los aspirantes y alumnos de los
planteles particulares con RVOE otorgado por el Instituto.

6. Coordinar la validacion de la inscripcidon de los aspirantes aceptados, en los niveles medio superior y
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C onvocatoria

10.

1.

12.

13.

superior de las modalidades educativas que se imparten en el Instituto.

Supervisar en coordinacion con las Direcciones de Educacion Media Superior, y de Educacion
Superior, segun sea el caso, los tramites para el otorgamiento de equivalencias o revalidacion de
estudios, y en el caso de alumnos internos, establecer equivalencias de estudios por niveles
educativos, elaborados por el Departamento de Equivalencia y Revalidacion de Estudios.

Supervisar y evaluar el ingreso de alumnos de intercambio académico de instituciones nacionales y
extranjeras.

Revisar y supervisar la aplicaciéon de los programas de actividades del Departamento de Admision
Escolar, en los distintos niveles y modalidades educativas que se imparten en el Instituto.

Coordinar y supervisar al Departamento de Control Documental, en la integracion, actualizacién y uso
de expedientes de alumnos y egresados.

Coordinar, en conjunto con la Divisién de Registro y Certificacion de Estudios, las actividades de
admision escolar en los distintos niveles y modalidades educativas impartidas en el Instituto.
Organizar y controlar la participacion de la Divisién y sus Departamentos, en la elaboracion del
Programa Estratégico de Desarrollo Mediano Plazo, del Programa Operativo Anual, del Anteproyecto
del Programa Presupuesto, y el seguimiento respectivo en su ambito de competencia.

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e informar a la
Direccién del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria y Sistemas y Calidad.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Perfil:

Experiencia

Minimo 6 afios de experiencia en:
Area de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administraciéon Publica.
Area de Experiencia: Pedagogia.

Laboral Area General: Organizacion y Planificacion de la Educacion.
Area de Experiencia: Matematicas.
Area General: Estadistica.

Habilidades 1. Orientacion a Resultados.

2. Trabajo en Equipo.

Capacidades

de Desarrollo 1.

Orientacion a Resultados.

Administrativo 2.
y Calidad

Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

Capacidades o 1. Orientacién a Resultados.
Competencias 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se

podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del Instituto

Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

:’lz::t);e 2] JEFE (A) DE DIVISION DE REGISTRO Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS
Nivel 11-B00-2-CFNC003-0001205-E-C-F Numero de Una
Administrativo | Subdirector (a) de Area Vacantes
Percepcion $47.890.93 . . .
, .93 (Cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos, 93/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion Direccién de Administracion Escolar Sede México, D.F.
del Puesto

1. Proponer, difundir e implantar las normas, politicas y lineamientos para regular, administrar y
controlar el registro escolar en las Unidades Académicas del Instituto, asi como del control de la
emision de certificados de estudios y expedicion de constancias, comprobantes de escolaridad y
titulos profesionales.

2. Disefar los sistemas, mecanismos e instrumentos técnicos, administrativos y regulatorios para el
registro de la trayectoria escolar en las Unidades Académicas de ensefianza del Instituto y de
planteles particulares con RVOE.

Funciones 3. Administrar y controlar los mecanismos y programas informaticos para el desarrollo de las funciones
Principales: del registro, control y prestacion de los servicios en el ambito de la Direccién y Unidades Académicas
del Instituto.

4. Disefiar esquemas e instrumentos de valoracion, del andlisis estadistico de datos, que apoyen el
desarrollo de acciones que contribuyan a elevar la calidad educativa del Instituto.

5. Establecer las bases y criterios para integrar, procesar y administrar la informaciéon del registro
escolar y el historial académico de los alumnos y egresados del Instituto.

6. Coordinar la expedicion de la credencial digitalizada de identificacion para los alumnos del Instituto,

en los distintos niveles y modalidades educativas, asi como de alumnos inscritos en planteles

n % 0E ABRIL OE 2013




C onvocatoria

10.

1.

12.

13.

14.

15.

particulares con RVOE otorgado por el IPN.

Coordinar y supervisar la capacitacion al personal de la Direccion y de las Unidades Académicas del
Instituto, en el manejo del Sistema de Administracion Escolar (SAES).

Establecer los esquemas de mantenimiento informatico para los departamentos de la Direccién y de
las Unidades Académicas del Instituto, asi como dar el soporte técnico al SAES para las Unidades
Académicas.

Coordinar el procesamiento de la informacidon del registro escolar, para generar la estadistica
correspondiente.

Coordinar, implantar y actualizar, con la participacion de las Direcciones de coordinacion, los
sistemas, criterios, procedimientos y formatos para llevar a cabo las actividades de certificacion de
estudios.

Coordinar, organizar y controlar la expedicion de constancias, comprobantes de escolaridad,
certificados de estudios parciales o globales, cartas de pasantes y titulos profesionales o grados
académicos, de acuerdo con la normatividad académica aprobada.

Programar y controlar la expedicion de titulos profesionales y grados académicos para los alumnos
que hayan concluido sus estudios y aprobado las evaluaciones correspondientes, asi como la
formalizacion del registro profesional y la solicitud de la expedicion de la cédula profesional de
ejercicio ante las instancias oficiales autorizadas.

Planear y dirigir el programa de supervision y registro escolares en los planteles particulares que
cuenten con acuerdo de RVOE otorgado por el Instituto.

Organizar y controlar la participacion de la Divisién y sus Departamentos, en la elaboracion del
Programa Estratégico de Desarrollo Mediano Plazo, del Programa Operativo Anual, del Anteproyecto
del Programa Presupuesto, y el seguimiento respectivo en su ambito de competencia.

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e informar a la
Direccién del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.

Perfil:

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Computacion e informatica.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Computacion e informatica, Ingenieria y Sistemas y Calidad.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Experiencia

Minimo 6 afios de experiencia en:
Area de Experiencia: Matematicas.
Area General: Ciencia de los Ordenadores, Andlisis y Analisis Funcional y

Laboral Estadistica.
Area de Experiencia: Fisica.
Area General: Electrénica.
Habilidades 1. Orientacién a Resultados.

2. Trabajo en Equipo.

Capacidades

de Desarrollo 1. Orientacion a Resultados.
Administrativo Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.
y Calidad

Capacidades o 1.
Competencias 2.

Orientacion a Resultados.
Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del Instituto

Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

:,'3:‘5':;9 2l JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y SUPERVISION ESCOLAR
Nivel 11-B00-2-CFOC003-0001414-E-C-F Numero de Una
Administrativo | Jefe (a) de Departamento Vacantes
Percepcion o . .
$28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos, 43/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion Direccién de Administracién Escolar Sede México, D.F.
del Puesto
1. Proponer e implantar las normas, politicas y lineamientos para regular, administrar y controlar el
registro escolar en la Direccion y las Unidades Académicas del Instituto, difundir lo aprobado y
verificar su cumplimiento.
2. Actualizar los procedimientos y formatos para unificar y racionalizar los tramites de registro escolar
Funciones para las inscripciones, reinscripciones, altas, bajas, cambios de escuela, centro y unidad o de carrera
Principales: y programa académico, calificaciones e historial académico del nivel medio superior y superior, segun
la modalidad, area de conocimiento, carrera o especialidad.
3. Actualizar la informacién de la matricula de los alumnos aceptados en los procesos de admision y
reinscripcion.
4. Integrar y sistematizar la informacion del registro escolar y trayectoria escolar de los alumnos y
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10.

1.

12.

13.

14.

egresados del Instituto, para retroalimentar a las divisiones y departamentos de la Direccion.
Actualizar la informacién de la matricula de los alumnos inscritos en el Instituto en el nivel medio
superior y superior, de las diferentes modalidades educativas que se imparten en el Instituto.

Validar en coordinaciéon con la Unidades Académicas las calificaciones emitidas, en las boletas
globales y(o) parciales, de los alumnos del Instituto.

Monitorear la migracion y transferencia de datos que se requieran, para el desarrollo de la
administracion escolar en la Direccion y las Unidades Académicas.

Administrar las bases de datos del Sistema de Administracién Escolar (SAES) que integran la
trayectoria escolar de los alumnos y apoyar a los departamentos de gestion escolar para dicho
registro.

Disefiar y llevar a cabo el programa anual de supervision del control escolar, asi como los
mecanismos e instrumentos técnicos y de apoyo para realizar el seguimiento correspondiente.
Realizar la supervision escolar a los departamentos de gestion escolar de las Unidades Académicas
del Instituto, para verificar la existencia, suficiencia y confiabilidad de la informacién escolar, formular
los informes de visita y, en su caso, de existir irregularidades, levantar las actas correspondientes que
procedan, conforme a la normatividad aplicable.

Realizar las auditorias al registro y trayectoria escolar que se requieran en los departamentos de
Gestion Escolar.

Brindar asesoria en materia de registro y trayectoria escolar al personal de la Direccion, y de los
departamentos de Gestion Escolar de las Unidades Académicas del Instituto.

Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo Mediano Plazo, del Programa
Operativo Anual, del Anteproyecto del Programa Presupuesto, y el seguimiento respectivo en su
ambito de competencia.

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e informar al Jefe
de Division del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Computacion e informatica.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria y Sistemas y Calidad.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Perfil:

Experiencia

Minimo 4 afios de experiencia en:
Area de Experiencia: Matematicas.
Area General: Ciencia de los Ordenadores y Estadistica.

Laboral Area de Experiencia: Ciencias Tecnologicas.
Area General: Tecnologia de los Ordenadores.
- 1. Orientacion a Resultados.
Habilidades

2. Trabajo en Equipo.

Capacidades

de Desarrollo 1. Orientacion a Resultados.
Administrativo 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.
y Calidad

Capacidades o 1.
Competencias 2.

Orientacion a Resultados.
Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se

podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del Instituto

Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

nombre del JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE ADMISION ESCOLAR
Nivel 11-B00-2-CFOC003-0001409-E-C-F Numero de Una
Administrativo | Jefe (a) de Departamento Vacantes
Percepcion _ . .
$28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos, 43/100 M.N.)
Mensual Bruta
Adscripcion Direccién de Administracion Escolar Sede México, D.F.
del Puesto
1. Difundir y dar cumplimiento a la normatividad que regula la programacion, operacion y control del
proceso de admision, en el nivel medio superior y superior de las distintas modalidades educativas
que imparte el Instituto.
2. Elaborar el “Programa de actividades de admisién escolar”, conforme a las bases y politicas para los
E . niveles medio superior y superior en sus distintas modalidades ofertadas por el Instituto.
unciones ) : o
Princi . 3. Elaborar la propuesta de convocatorias y circulares que norman la operacion del Proceso de
rincipales: e . . . . - . )
Admision, en los niveles medio superior y superior de las distintas modalidades educativas.
4. Organizar y operar, el registro de aspirantes de nivel superior, en los centros instalados del Instituto
Politécnico Nacional.
5. Organizar y operar con la participacion de las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto, la

aplicacion de los examenes de admision a los niveles medio superior y superior, para las diferentes
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10.

11.

12.

13.

modalidades ofertadas por el Instituto.

Programar y gestionar la adquisiciéon de recursos destinados a la admisién escolar, ante la Comision
de Operacion y Fomento de Actividades Académicas (COFAA) del IPN.

Operar y coordinar con la COMIPEMS el registro y la aplicaciéon del examen de admision, que se
realiza en las instalaciones del Instituto.

Operar y participar en los procesos de inscripcion de aspirantes aceptados en el nivel medio superior
y superior, en coordinacién con las Unidades Académicas y Administrativas competentes, en las
diferentes modalidades.

Integrar los documentos de alumnos inscritos en los Niveles Medio Superior y Superior, de las
diferentes modalidades ofertadas por el Instituto, para su envio a las Unidades Académicas y al
Departamento de Control Documental de la DAE.

Organizar y aplicar la prueba de Evaluacion Nacional del Logro Académico en los Centros Escolares
(ENLACE), en coordinacidn con la Direccion General de Politicas de la SEP.

Elaborar propuestas de actualizacion de criterios, procedimientos y formatos para realizar las
actividades de admisién, segun el nivel y modalidad educativa.

Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo Mediano Plazo, del Programa
Operativo Anual, del Anteproyecto del Programa Presupuesto, y el seguimiento respectivo en su
ambito de competencia.

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia e informar al Jefe
de Division, del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion y Ciencias Sociales.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Sistemas y Calidad.

Area General: Educacién y Humanidades.

Carreras Genéricas: Educacion.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Perfil:

Experiencia

Minimo 4 afios de experiencia en:

Area de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracién Publica.

Area de Experiencia: Psicologia.

Area General: Asesoramiento y Orientacion.

Laboral I:\rea de Experiencia: Pedagogia.
Area General: Organizacion y Planificacion de la Educacion.
Area de Experiencia: Ciencias Economicas.
Area General: Organizacién y Direccidon de Empresas.
Habilidades 1. Orientacion a Resultados.

2. Trabajo en Equipo.

Capacidades

de Desarrollo 1. Orientacion a Resultados.
Administrativo 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

y Calidad

Capacidades o 1. Orientacion a Resultados.
Competencias 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del Instituto

Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx

Conformacion de la prelacion para | Para estas plazas en concurso los Comités Técnicos de Seleccién, en base a lo
acceder a la entrevista con el | autorizado por el Comité Técnico de Profesionalizacion (CTP) de la dependencia,

Comité de Seleccion.

determinan entrevistar hasta 10 (diez) candidatos, conforme al orden de prelacién que
registra la herramienta www.trabajaen.gob.mx y de acuerdo a los puntajes globales de
los concursantes.

Reactivacion de Folios. Los Comités Técnicos de Seleccidon determinan que para estas plazas en concurso

sera utilizado el Moédulo Reactivador de Folios en caso de ser solicitado por los
aspirantes rechazados.

BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 02/2013, DIRIGIDA A TODO (A)
INTERESADO (A) QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

REQUISITOS DE
PARTICIPACION

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos
para el puesto. Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales:
ser ciudadano (a) mexicano (a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero (a) cuya condicién
migratoria permita la funcion a desarrollar; no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de libertad
por delito doloso; tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico; no
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pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro (a) de algun culto y no estar inhabilitado (a) para el
servicio publico, ni encontrarse con algun otro impedimento legal; en caso de verse favorecido con el
resultado del concurso, a partir de su ingreso no desempefiar otro empleo, cargo o comision en la
Administracion Publica Federal y en caso contrario, contar con el dictamen de compatibilidad de
empleo respectivo; que la documentacion presentada como original sea auténtica, asumiendo la
responsabilidad legal y administrativa en caso de no ser asi, y; presentar y acreditar las evaluaciones
que se indican para el caso.

El requisito referido a tener aptitud para el desempeiio de sus funciones en el servicio publico (fraccion
11l del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera), se tendra por acreditado cuando el
aspirante sea considerado finalista por el Comité Técnico de Seleccion, toda vez que tal circunstancia
implica ser apto para el desempeno del puesto en concurso y susceptible de resultar ganador del
mismo. En apego al articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, el Comité
Técnico de Seleccion, siguiendo el orden de prelacién de los candidatos, elegira de los aspirantes que
pasan a la etapa de entrevista a los que considere aptos para el puesto de conformidad con los
criterios de evaluacion de las entrevistas (los que acrediten o superen el puntaje minimo de aptitud), los
cuales seran considerados como finalistas.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

Los y las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia certificada y copia
simple, los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al
efecto reciban, con cuando menos dos dias habiles de anticipacion, por via electronica:

1. Curriculum vitae actualizado, detallado y firmado, en cuatro tantos.

2. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, seguin corresponda.

3. Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para el que concursa.
En caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o postgrado titulado, se debera
presentar el Titulo o la Cédula Profesional correspondiente. Si el Titulo o la Cédula Profesional
esta en tramite (con antigiiedad de un ano), se podra presentar el documento que avale dicho
tramite ante la Secretaria de Educacién Publica y/o el acta del examen profesional aprobatorio y/u
oficio original de la institucion educativa donde establezca que la persona cubrid el total de créditos
del nivel de estudios y la tira de materias cursadas. En el caso de contar con estudios en el
extranjero, se debera presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial
expedido por la Secretaria de Educacion Pulblica. Los y las aspirantes podran cubrir
escolaridades de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado de Especialidad, Maestria
ylo Doctorado en las areas de estudio y carreras que establece el perfil del puesto en concurso,
de acuerdo a la normatividad aplicable.

4. Identificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para votar expedida por el
Instituto Federal Electoral con fotografia o pasaporte o cartilla militar).

5. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento oficial donde se
identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo homoclave, registrado en la pagina
personal de trabajaen no coincida con el que aparece en el documento de alta del SAT o el
documento oficial que se presente, sera motivo de descarte del aspirante en el concurso
correspondiente.

6. Cartilla militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afos).

7. Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto (ejemplo: carta
de la empresa en hoja membretada donde se indique la fecha de ingreso, puestos ocupados y
fecha de baja; recibo de pago; alta en instituciones de seguridad social; contrato laboral; hojas de
servicio; declaraciones fiscales; contratos; recibos de honorarios; etc.), en las areas que requiera el
perfil del puesto en concurso.

8. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de
libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio publico, no pertenecer al estado
eclesiastico o ser ministro (a) de algun culto y de que la documentacién presentada es auténtica.
Este formato le sera proporcionado por el Instituto Politécnico Nacional durante la revision
documental.

9. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por algin programa de retiro
voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa de retiro
voluntario en la Administraciéon Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la
normatividad aplicable.

10. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso (pantalla
inicial de su pagina personal de trabajaen) y la impresion de la invitacion que recibe via trabajaen.

11. La 6 el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee acceder (promocion)
a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal de
mayor responsabilidad o jerarquia al que ocupa, debera presentar al menos dos evaluaciones de
desempefio anuales, las cuales pueden ser las ultimas que haya aplicado el (la) servidor (a)
publico (a) de carrera titular en el puesto en que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas
que se hayan practicado como servidores (as) publicos (as) considerados de libre designacion,
previo a obtener su nombramiento como servidores (as) publicos (as) de carrera titulares. Las
evaluaciones mencionadas se acreditaran en el momento de la revisién documental, sin embargo
en el caso de que el (la) servidor (a) publico (a) no cuente con alguna de las evaluaciones por
causas imputables a la dependencia, no se le exigiran éstas y en su lugar el Comité Técnico de
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Seleccion solicitara a la dependencia la informacién necesaria para tales fines.

El Instituto Politécnico Nacional se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento o etapa del
proceso, la documentacién o referencias adicionales que acrediten los datos registrados en el sistema
www.trabajaen.gob.mx por los y las aspirantes para fines de la revision curricular y del cumplimiento de
los requisitos; de no acreditarse su existencia o autenticidad se les descalificard o, en su caso, se
dejara sin efecto el resultado del proceso de seleccién y/o el nombramiento que se haya emitido, sin
responsabilidad para el Instituto Politécnico Nacional, la cual a su vez, se reserva el derecho de
ejercitar las acciones legales procedentes. En ningln caso, el Instituto Politécnico Nacional solicitara
prueba de no gravidez, VIH (SIDA) o cualquier otro tipo de enfermedad o padecimiento.

REGISTRO DE
ASPIRANTES

El registro de los y las aspirantes al concurso se realizara del 3 al 10 de abril de 2013, a través del
portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignard un folio al aspirante que cubra los requisitos del
concurso para identificarlo durante el desarrollo del mismo, asegurando asi el anonimato de los
aspirantes.

Al momento en que la persona registre su participacibn a un concurso a través de
www.trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo en forma automatica la revisién curricular, asignando un folio
de participacién o, en su caso, de rechazo que lo descartara del concurso. La revisiéon curricular
efectuada a través de www.trabajaen.gob.mx se llevara a cabo, sin perjuicio de la revision y evaluacion
de la documentacién que las y los candidatos deberan presentar para acreditar que cumplen con todos
y cada uno de los requisitos establecidos en la convocatoria.

DESARROLLO
DEL CONCURSO

El concurso se conducira de acuerdo a la programacion que se indica, sin embargo, ésta puede estar
sujeta a cambios, debido a causas de fuerza mayor (determinadas por el Comité Técnico de
Seleccion). La realizacion de cada etapa del concurso se comunicara a los y las aspirantes con 48
horas de anticipacion como minimo, por medio del Contador de Mensajes del sistema
www.trabajaen.gob.mx, por lo que se recomienda la consulta permanente del referido sistema.

CALENDARIO DEL
CONCURSO

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO
Publicacion 3 de abril de 2013
Registro de aspirantes por medio de la herramienta
WWW.trabajaen.gob.mX Del 3 al 17 de abril de 2013
Etapa'l: Revision cufrlcular de forma_ automatizada Del 3 al 17 de abril de 2013
a través de la herramienta www.trabajaen.gob.mx
Etapa _II_: Examen de c<_)n00|m|e_ntos,'eyaluacmnes Del 24 de abril al 28 de junio de 2013
de habilidades y evaluaciones psicométricas.
Etapa lll: Evaluacion de la experiencia y valoracion Del 24 de abril al 28 de junio de 2013
del mérito, asi como revisiéon documental.
Etapa IV: Entrevista Del 24 de abril al 28 de junio de 2013
Etapa V: Determinacion Del 24 de abril al 28 de junio de 2013

Nota: Las fechas programadas para estas etapas estan sujetas a cambios, previo aviso a los y las
participantes inscritos a través del portal www.trabajaen.gob.mx, por medio de su cuenta personal,
dichos cambios pueden darse en atencion de alguna de las siguientes situaciones: avance que
presente el proceso de evaluaciones; el numero de aspirantes que se registran; la disponibilidad de
espacios para la aplicacion de las evaluaciones; la disponibilidad de equipo de cémputo y/o problemas
técnicos del mismo; bloqueo al acceso de las instalaciones; suspension parcial o total del proceso
debido a disposicion oficial; agenda de los y las integrantes del Comité Técnico de Seleccion y
situaciones de emergencia como fenémeno natural y/o problema de salud, entre otros que afecten el
desarrollo del concurso. Las fechas que aparecen en la pagina www.trabajaen.gob.mx respecto a las
etapas I, Ill, IV y V, corresponden a la fecha terminal de la misma, ya que el sistema que administra la
Secretaria de la Funcién Publica asi lo considera.

TEMARIOS Y
GUIAS

Los temarios referentes al examen de conocimientos se encuentran a disposicién de los y las
aspirantes en las paginas electronicas del Instituto Politécnico Nacional http://www.ipn.mx vy
http://www.dch.ipn.mx y en el portal www.trabajaen.gob.mx, a partir de la fecha de publicacion de la
presente convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

Las guias para la evaluacion de las habilidades seran las consideradas para las Habilidades
Gerenciales/directivas que se encontraran disponibles para su consulta en la pagina electréonica
www.trabajaen.gob.mx.

PRESENTACION
DE
EVALUACIONES

Para la aplicacion de las evaluaciones, el participante debera acudir a la Escuela Superior de Coémputo,
Edificio 2, salas: Sistemas 1, Sistemas 2, IBM e ISISA; en Av. Juan de Dios Batiz s/n, esq. Av. Miguel
Othon de Mendizabal, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, Delegacion Gustavo A. Madero,
México, D.F., C.P. 07738.

El Instituto Politécnico Nacional comunicara la fecha y hora en que los y las aspirantes deberan
presentarse para la aplicacion del examen de conocimientos, las evaluaciones de habilidades y las
evaluaciones psicométricas, a través del sistema trabajaen. En dichas comunicaciones, se especificara
la duracién aproximada de cada aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del examen
y/o evaluaciones. Una vez trascurrido el tiempo de tolerancia, por ningin motivo se aplicara el examen
y/o evaluaciones, lo que implicara el descarte del candidato.
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Los resultados aprobatorios de los examenes y de las evaluaciones aplicadas en los procesos de

seleccion tendran vigencia de un afo. La vigencia de los resultados de la evaluacién de habilidades es

de un afio, contado a partir de su acreditamiento, toda vez que se trata de la misma evaluacién en

todos los concursos del Servicio Profesional de Carrera, tiempo en el cual el 6 la aspirante podra:

a) Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluacién de habilidades, y

b) Hacer valer dichos resultados en esos concursos con las capacidades (habilidades) requeridas en el
perfil del puesto (es decir, sean idénticas a las ya acreditadas).

La aplicacién del resultado aprobatorio (examen de conocimientos y evaluacion de habilidades)

obtenido en el concurso anterior el sistema lo registra automaticamente (en el caso del examen de

conocimientos solo si se aplica el mismo temario), en caso contrario debera solicitarse en forma escrita

(oficio, fax, o correo electronico) al Comité Técnico de Seleccion, a través de la Direccidn del Servicio

Profesional de Carrera, Control y Evaluacion antes del inicio de la aplicacion del examen y/o de la

evaluacion de habilidades.

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccién correspondiente determine la revision de
examenes, ésta soélo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacién de las herramientas de

REVISION DE evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las
EXAMENES opciones de respuesta. Esta revision aplicara dentro de las 48 horas posteriores a la publicacién de los
resultados de los examenes y/o evaluaciones. En ningun caso procedera la revisién respecto del
contenido o los criterios de evaluacion.
1.- Numero de examenes de conocimientos: 1
2.- Numero de evaluaciones de habilidades: 1
3.- Calificacion minima aprobatoria de conocimientos: 70
4.- Descarte en las evaluaciones de habilidades: Sera motivo de descarte si la 6 el aspirante no
obtiene como calificacion igual o superior a 70 en cada una de las evaluaciones aplicadas.
5.- Numero minimo de candidatos (as) a entrevistar: 5, si el universo lo permite; en caso de que el
volumen sea menor, se entrevistara a todos; en caso de que el volumen sea mayor a 10, se
entrevistara hasta 10 participantes en orden de prelacion.
6.- Numero de candidatos (as) que se continuaran entrevistando, en caso de no contar con al menos
REGLAS DE un (a) finalista de los primeros 5 entrevistados: 5, si el universo lo permite; en caso de que el
VALORACION volumen sea menor, se entrevistara a todos (as); en caso de que el volumen sea mayor a 10, se
entrevistara hasta 10 participantes en orden de prelacion.
7.- Puntaje minimo de aptitud (para pasar a la etapa de determinacién): 70
8.- Criterio a aplicar en la entrevista: a) Prediccion de comportamientos a partir de evidencias en
experiencias previas; b) Objetividad de la evidencia obtenida (ejemplos concretos); c)
Suficiencia de la evidencia obtenida (cantidad de ejemplos), y d) Relevancia de la evidencia
obtenida con los requisitos del puesto.
9.- El (la) ganador (a) del concurso: el finalista (pasa a la etapa de determinacién) que obtenga la
calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es decir, al de mayor Calificacion (puntaje)
Definitiva.
El proceso de seleccion considera cinco etapas: |) Revision curricular; [I) Examen de conocimientos y
evaluaciones de habilidades; Ill) Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito, 1V) Entrevista, y
V) Determinacion.
La etapa | del proceso de seleccion (revision curricular) tiene como propdsito determinar si el candidato
continuia en el concurso, por lo que su acreditacion no otorgara puntaje alguno.
Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos Unicamente entre las
etapas Il (examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades), Il (Evaluacién de la experiencia y
valoracion del mérito) y IV (entrevista) del proceso de seleccién, quedando de la siguiente manera:
ETAPA SUBETAPA PUNTOS
. - Examen de conocimientos 30
SISTEMA DE Il Examenes de Conocimientos,
PUNTUACION Evaluaciones de Habilidades y Evaluaciones de habilidades 15
GENERAL Evaluaciones Psicométricas - - .
Evaluaciones psicométricas N/A
Il Evaluaciones de la experiencia Evaluacion de la experiencia 15
y valoracion del mérito Valoracion del mérito 15
IV Entrevista Entrevista 25
Total: 100

Para efectos de continuar en el concurso, los y las aspirantes deberan aprobar las evaluaciones
precedentes. Sera motivo de descarte si el 6 la participante no aprueba el examen de conocimientos y
las evaluaciones de habilidades. Las evaluaciones psicométricas no otorgaran puntaje alguno.

El examen de conocimientos (competencias o capacidades) constara de al menos 50 reactivos y la
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calificacion minima aprobatoria sera de 70 sobre 100 y ésta se obtendra considerando la cantidad
de aciertos sobre el total de reactivos aplicados.
Las evaluaciones de habilidades que se aplicaran seran las siguientes:
Jefe (a) de Departamento: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Jefe (a) de Divisidn: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.
Evaluacion de la experiencia y valoracion del mérito.
El resultado que arroje la evaluaciéon de la experiencia y valoracién del mérito no sera motivo de
descarte, sin embargo, es necesario que la 6 el aspirante reuna el requisito de afos de
experiencia que establece el perfil del puesto en concurso, en caso contrario sera motivo de
descarte. El maximo de puntos que pueden obtener en la Etapa Ill son: 15 puntos en la evaluacién de
la experiencia y 15 puntos en la valoracion del mérito. Para la obtencion de los puntos
mencionados, es imprescindible presentar en original y copia simple la evidencia documental
que acredite el nivel de cumplimiento en cada uno de los elementos que se califican.

En la evaluacion de la experiencia se calificaran los siguientes elementos:

1.- Orden en los puestos desempenados.- Se calificara de acuerdo con el nivel jerarquico en la
trayectoria laboral del candidato (ultimo puesto desempefiado o que esta desempefiando) en relacion
al puesto en concurso. Las personas que cuenten Unicamente con una sola experiencia, cargo o
puesto no seran evaluados en este rubro, al no existir un parametro objetivo para realizar la
comparacion.

2.- Duracién en los puestos desempenados.- Se calificara de acuerdo con la permanencia en los
puestos o cargos ocupados del candidato. De manera especifica, a través del nimero de afios
promedio por cargo o puesto que posea.

3.- Experiencia en el Sector Publico.- Se calificara de acuerdo con la permanencia en los puestos o
cargos ocupados en el Sector Publico.

4.- Experiencia en el Sector Privado.- La experiencia en el sector privado se calificara de acuerdo
con la permanencia en los puestos o cargos ocupados en el Sector Privado.

5.- Experiencia en el Sector Social.- La experiencia en el Sector Social se calificara de acuerdo con la
existencia o experiencia en el Sector Social.

6.- Nivel de Responsabilidad.- El nivel de responsabilidad se calificara de acuerdo con la opcion de
respuesta seleccionada por el 6 la aspirante, entre las 5 posibles opciones establecidas en el formato
de evaluacion, respecto a su trayectoria profesional. Las opciones son las siguientes:

a) He desempefiado puestos donde he desarrollado una serie de actividades sencillas y similares entre
si.

b) He desarrollado puestos que requieran coordinar una serie de funciones y actividades similares y
relacionadas entre si.

c) He desempefiado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de naturaleza diferente.

d) He desempefiado puestos que requieran dirigir un area con funciones de naturaleza diferente.

e) He desempefiado puestos que requieran dirigir diversas areas que contribuian al desarrollo de los
planes estratégicos de una o varias unidades administrativas o de negocio.

7.- Nivel de Remuneracion.- El nivel de remuneracion se calificara de acuerdo con la remuneracion
bruta mensual en la trayectoria laboral del candidato. De manera especifica, comparando la
remuneracion bruta mensual del puesto actual (en su caso el ultimo) y la del puesto en concurso.

8.- Relevancia de funciones o actividades desempeiiadas en relacion con las del puesto
vacante.- La relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacion con las del puesto
vacante se calificara de acuerdo con la coincidencia entre la Rama de Cargo o puesto en el
curriculum vitae del candidato registrado por el (la) propio (a) candidato (a) en www.trabajaen.gob.mx
con la rama de cargo o puesto vacante en concurso.

9.- En su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- La experiencia en
puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de acuerdo con la permanencia en el
puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera especifica, a través del nUmero
de afios acumulados en dichos puestos.

10.- En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- La aptitud en puestos
inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de acuerdo con la evaluacién del desempefio en el
puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera especifica, a través de los puntos
de la calificacion obtenida en la ultima evaluacion del desemperio de dichos puestos.

11.- Otros elementos que establezcan en la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracién Publica Federal o CTP, previa aprobacién de la Unidad conforme a las particulares
de la dependencia, los cuales podran representar hasta el 25% del resultado de esta sub etapa.

Para obtener el puntaje referido a la evaluaciéon de la experiencia, la 6 el aspirante debera
presentar la documentaciéon que avalé el cumplimiento a cada elemento, la cual puede ser entre
otras: carta original de la empresa en hoja membretada; hoja de servicios; contrato laboral;
recibos de pago; alta y baja en instituciones de seguridad social, etc. La documentacion debera
especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener puntos, ejemplo:
elemento 2, senalar los puestos que ocupé y el tiempo de permanencia en cada uno de ellos;
elemento 6, senalar las funciones y actividades realizadas en los puestos ocupados.

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara lo siguiente:

* Los y las aspirantes seran calificados en el orden en los puestos desempefiados (elemento 1), salvo
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cuando cuenten con una sola experiencia, cargo o puesto previos.

* Atodos los y las aspirantes se les calificaran los elementos 2 al 8.

* Quienes ocupen o hayan ocupado uno o mas de los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la
vacante seran calificados en el elemento 9.

* Quienes cuenten con resultados en la evaluacién del desempeio del sistema en uno o mas de los
cargos o puestos inmediatos inferiores al de la vacante seran calificados en el elemento 10.

En la valoracion del mérito se calificaran los siguientes elementos:

1.- Acciones de desarrollo profesional.- Las acciones de desarrollo profesional se calificaran una
vez emitidas las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

2.- Resultados de las evaluaciones del desempeio.- Los resultados de las evaluaciones del
desempeio se calificaran de acuerdo con las calificaciones de los servidores publicos de carrera
titulares en las evaluaciones de desempefo anual. De manera especifica, a través de los puntos de
la calificacién obtenida en la dltima evaluacion del desempefio anual.

3.- Resultados de las acciones de capacitacion.- Los resultados de las acciones de capacitacion se
calificaran de acuerdo con las calificaciones de las acciones de capacitacion. De manera especifica,
a través del promedio de las calificaciones obtenidas por el servidor publico de carrera titular en el
ejercicio fiscal inmediato anterior. En caso de que en el ejercicio fiscal inmediato anterior no se
hubieren autorizado acciones de capacitacion para el servidor publico de carrera titular, no sera
calificado en este elemento.

4.- Resultados de procesos de certificacion.- Los resultados de los procesos de certificacion se
calificaran de acuerdo con las capacidades profesionales certificadas. De manera especifica, a
través del numero de capacidades profesionales certificadas vigentes logradas por los servidores
publicos de carrera titulares en puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera.

5.- Logros.- Los logros se refieren al alcance de un objetivo relevante de la 6 el candidato en su labor
o campo de trabajo, a través de aportaciones que mejoraron, facilitaron, optimizaron o fortalecieron
las funciones de su area de trabajo, el logro de metas estratégicas o aportaron beneficio a la
ciudadania, sin generar presiones presupuestales adicionales, ni perjudicar o afectar
negativamente los objetivos de otra area, unidad responsable o de negocios. De manera
especifica, se calificaran a través del numero de logros obtenidos por el candidato. En virtud de lo
anterior, se consideraran como logros, los siguientes:

Certificaciones en competencias laborales o en habilidades profesionales distintas a las

consideradas para el Servicio Profesional de Carrera.

Publicaciones especializadas (gacetas, revistas, prensa o libros) relacionados a su campo de

experiencia.

» Otras que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de
Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningun caso se consideraran logros de tipo politico o religioso.

6.- Distinciones.- Las distinciones se refieren al honor o trato especial concedido a una persona por
su labor, profesiéon o actividad individual. De manera especifica, se calificaran a través del nimero
de distinciones obtenidas. En virtud de lo anterior, se considerara como una distincion, las
siguientes:

* Fungir como presidente (a), vicepresidente (a) o miembro (a) fundador (a) de Asociaciones u
Organizaciones no Gubernamentales (Cientificas, de Investigacién, Gremiales, Estudiantiles o de
Profesionistas).

* Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por Universidades o Instituciones de Educacion
Superior.

* Graduacién con Honores o con Distincion.

» Otras que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de
Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningun caso se consideraran distinciones del tipo politico o religioso.

7.- Reconocimientos y premios.- Los reconocimientos o premios se refieren a la recompensa o
galardon otorgado por agradecimiento o reconocimiento al esfuerzo realizado por algun mérito o
servicio en su labor, profesién o actividad individual. De manera especifica, se calificaran a través del
numero de reconocimientos o premios obtenidos. En virtud de lo anterior, se considerara como un
reconocimiento o premio, los siguientes:

* Premio otorgado a nombre del 6 la aspirante.

* Reconocimiento por colaboracion, ponencias o trabajos de investigacion a nombre del 6 la aspirante
en congresos, coloquios o equivalentes.

* Reconocimiento o premio por antigliedad en el servicio publico.

* Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certdmenes publicos y abiertos.

* Otros que al efecto establezca la Direcciéon General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de
Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningun caso se consideraran reconocimientos o premios de tipo politico, religioso o que sean

resultado de la suerte, a través de una seleccion aleatoria, sorteo o equivalente.

8.- Actividad destacada en lo individual.- La actividad destacada en lo individual se refiere a la
obtencion de los mejores resultados, sobresaliendo en una profesién o actividad individual o ajena a
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su campo de trabajo, del resto de quienes participan en la misma. De manera especifica, se calificara
a través del numero de actividades destacadas en lo individual comprobadas. En virtud de lo anterior,
se consideraran como actividades destacadas, las siguientes:

» Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial por la Secretaria de
Educacion Publica (apostillado).

* Patentes a nombre del 6 la aspirante.

» Servicios o misiones en el extranjero.

* Derechos de autor a nombre del 6 la aspirante.

» Servicios del voluntario, altruismo o filantropia (No incluye donativos).

* Otros que al efecto establezca la Direcciéon General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de
Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica.

En ningun caso se consideraran actividades destacadas de tipo politico o religioso.

9.- Otros estudios.- Se calificaran de acuerdo con los estudios adicionales a los requeridos por el perfil
del puesto vacante en concurso. De manera especifica, a través del estudio o grado maximo de
estudios concluido reconocido por la Secretaria de Educacion Publica, que sea adicional al nivel de
estudio y grado de avance al requerido en el perfil del puesto vacante en concurso.

10.- Otros elementos que establezcan en la Unidad o CTP, previa aprobacién de la Unidad de Politica
de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal, conforme a las particulares de la
dependencia, los cuales podran representar hasta el 25% del resultado de esta sub etapa.

Para obtener el puntaje referido a la valoraciéon de mérito, se debera presentar la documentaciéon

que avale el cumplimiento del elemento correspondiente, la cual puede ser entre otras:

evaluaciones del desempefio; menciones honorificas; premios, resultados de capacitacion;
investigacion y/o aportacion al ramo. La documentacion debera especificar claramente el estatus
del elemento sobre el cual desea obtener puntos, ejemplo: elemento 2, calificacion obtenida en
la evaluacion del desempeio y firma del evaluador (Si es Servidor Publico de Carrera Titular del
nivel inferior al puesto en concurso, debera presentar Evaluaciones del Desempefio respectivas con el
resultado satisfactorio 6 mayor, en el puesto que ocupa (Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal).

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara lo siguiente:

* En tanto se emitan las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del Reglamento de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, ningun (a) candidato (a) sera
evaluado en el elemento 1.

* Todos los (as) candidatos (as) que sean servidores publicos de carrera titulares, sin excepcioén, seran
calificados en los elementos 2 a 4.

* Todos los (as) candidatos (as), sin excepcioén, seran calificados en los elementos 5 a 9.

Los resultados obtenidos en las sub etapas de la Etapa lll seran considerados en el sistema de

puntuacién general, sin implicar el descarte de los (as) candidatos (as).

Se consideraran finalistas (pasan a la etapa de determinacién) a quienes acrediten el Puntaje Minimo

de Aptitud que es 70.

Si hay empate, el Comité Técnico de Seleccion resolvera el resultado del concurso de acuerdo a lo

sefialado en el numeral 236 del Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en las materias de

Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de

Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio

Profesional de Carrera, del 6 de septiembre de 2012.

Los y las aspirantes que pasen a la etapa de determinacién como aptos para cubrir el puesto y no

resulten ganadores (as) en el concurso, seran considerados (as) finalistas en la reserva de aspirantes

de la rama de cargo o puesto de que se trate en el Instituto Politécnico Nacional, durante un afio
contado a partir de la publicacién de los resultados finales del concurso de que se trate. Por este
hecho, quedan en posibilidad de ser convocados (as), en ese periodo y de acuerdo a la clasificacion de
puestos y ramas de cargo que haga el Comité Técnico de Profesionalizacién del Instituto Politécnico

Nacional, a nuevos concursos destinados a tal rama de cargo o puesto, segun aplique.

Cuando el (la) ganador (a) del concurso tenga el caracter de servidor publico de carrera titular, para

poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la documentacion necesaria que

acredite haberse separado, toda vez que no puede permanecer activo (a) en ambos puestos, asi como
de haber cumplido la obligacion que sefala la fraccién VI del articulo 11 de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. (Guardar reserva de la informacién,

documentacién y en general, de los asuntos que conozca, en términos de la Ley de la materia).

REVISION
DOCUMENTAL

Para poder acreditar la revision documental, es indispensable presentar la totalidad de la siguiente

documentacién en original y numero de copias simples sefaladas, en caso contrario se le

descartara del concurso:

* Curriculum Vitae registrado en trabajaen.

¢ Curriculum Vitae detallando periodo de tiempo en cada puesto y funciones realizadas, firmado en
todas las hojas con tinta azul, sin engargolar. Entregar 4 tantos.

* Impresién del folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (caratula inicial de la pagina
personal) para el concurso e impresion de la invitacion que recibe por trabajaen. Entregar 1 copia.

* Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda. Entregar 1 copia.

* Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para el que concursa. En

[ACETA POLITECNICA

NOMERD EXTRAORDINARID 998



NOMERD EXTRAORDINARIO 9§

C onvocatoria

caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o postgrado titulado, se debera presentar
el Titulo o la Cédula Profesional correspondiente. Si el Titulo o la Cédula Profesional esta en
tramite (con antigiiedad de un aio), se podra presentar el documento que avale dicho tramite ante
la Secretaria de Educacién Publica y/o el acta del examen profesional aprobatorio y/u oficio original
de la institucion educativa donde establezca que la persona cubri6 el total de créditos del nivel de
estudios y la tira de materias cursadas. En el caso de contar con estudios en el extranjero, se debera
presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la
Secretaria de Educacion Publica. Los y las aspirantes podran cubrir escolaridades de nivel
Licenciatura con grado de avance Titulado de Especialidad, Maestria y/o Doctorado en las
areas de estudio y carreras que establece el perfil del puesto en concurso, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto (ejemplo: carta de
la empresa en hoja membretada donde se indique la fecha de ingreso, puestos ocupados y fecha de
baja; recibo de pago; alta en instituciones de seguridad social; contrato laboral; hojas de servicio;
declaraciones fiscales; contratos; recibos de honorarios; etc.), en las areas que requiera el perfil del
puesto en concurso.

Identificacién oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar expedida por Instituto
Federal Electoral con fotografia o pasaporte o cartilla militar). Entregar 1 copia.

Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento oficial donde se
identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo homoclave, registrado en la pagina
personal de trabajaen no coincida con el que aparece en el documento de alta del SAT o el
documento oficial que se presente, sera motivo de descarte del aspirante en el concurso
correspondiente.

Cartilla Militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afios). Entregar 1 copia.

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de libertad
por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio publico, no pertenecer al estado
eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacién presentada es auténtica. Este formato
le sera proporcionado por el Instituto Politécnico Nacional durante la revisién documental.

Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por algun programa de retiro
voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa de retiro
voluntario en la Administracion Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en la
normatividad aplicable. Entregar original.

La ¢ el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee acceder (promocion) a
un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal de
mayor responsabilidad o jerarquia al que ocupa, debera presentar al menos dos evaluaciones de
desempefio anuales, las cuales pueden ser las ultimas que haya aplicado el (la) servidor (a) publico
(a) de carrera titular en el puesto en que se desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se
hayan practicado como servidores (as) publicos (as) considerados de libre designacion, previo a
obtener su nombramiento como servidores (as) publicos (as) de carrera titulares. Las evaluaciones
mencionadas se acreditaran en el momento de la revision documental, sin embargo en el caso de
que el (la) servidor (a) publico (a) no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a
la dependencia, no se le exigiran éstas y en su lugar el Comité Técnico de Seleccion solicitara a la
dependencia la informacion necesaria para tales fines.

El candidato que no acredite esta etapa, sera descartado del concurso.

La revisién documental se realizara en la direccioén, dia y hora que se sefiale en el mensaje enviado al
aspirante a través de trabajen. La entrega de documentos sera en el Departamento de Personal de
Mando, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizabal, s/n, esquina Avenida Miguel Bernard, edificio de
la Secretaria de Administracion 1er. piso, Colonia Residencial La Escalera, Delegacion Gustavo A.
Madero, C.P. 07738, México, D.F.

PUBLICACION DE
RESULTADOS

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el portal de
www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con su numero de folio asignado por dicho sistema.
La consulta se puede hacer por medio del sitio web: http://www.trabajaen.gob.mx

CANCELACION
DE CONCURSOS

El Comité Técnico de Seleccion (CTS) podra cancelar el concurso en los supuestos siguientes: 1)
Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion legal expresa que restrinja la
ocupacién del puesto de que se trate; Il) El puesto de que se trate, se apruebe como de libre
designacion, o bien, se considere para dar cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado
estado, en su caso, para restituir en sus derechos a alguna persona, y; Ill) EI CTP determine que se
modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

DECLARACION
DE CONCURSO
DESIERTO

De conformidad con el articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracion Publica Federal, el Comité Técnico de Seleccion podra, considerando las circunstancias
del caso, declarar desierto un concurso por las siguientes causas:

Porque ninguin candidato se presente al concurso;

Il Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser considerado

finalista;

1l Porque solo un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado o bien, no obtenga la
mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.
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En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva convocatoria.

REACTIVACION
DE FOLIOS

PROCEDIMIENTO

1. El (la) aspirante debera presentar su escrito de peticion de reactivacion de folio dirigido al Secretario
(a) Técnico (a) del Comité Técnico de Seleccion, con domicilio Av. Miguel Othén de Mendizabal s/n,
esq. Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Deleg. Gustavo A. Madero. C.P. 07738 Edificio de
la Secretaria de Administracion, Primer piso, Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos”, México, D.F,
Tel.: 5729-6000 Exts. 51007, 51071 y 51038 de 09:00 a 17:30 horas, a través del departamento de
Personal de Mando.
2. La solicitud se hara del conocimiento al resto de los (las) integrantes del Comité Técnico de
Seleccion, a través del Encargado(a) del Subsistema de Ingreso, via correo electrénico para su analisis
Y, €n su caso, para su autorizacion.
Dicho escrito debera incluir lo siguiente:

« Justificacion del por qué considera que se debe reactivar el folio dirigido al Secretario Técnico del

Comité de Seleccion solicitando el andlisis y en su caso aprobacién de la reactivacion.
« Pantallas impresas del portal personal en www.trabajaen.gob.mx donde se observen las causales
del rechazo. (Curriculo cargado, mensaje de rechazo, etc.).

« Original y copia de los documentos que acrediten su experiencia laboral y escolaridad.

« Domicilio y direccion electronica donde puede recibir la respuesta a su peticion.
3. El sistema www.trabajaen.gob.mx enviara un mensaje de notificacion a todos(as) los (las)
participantes en el concurso.
La aprobacion de reactivacion de folios sera por mayoria de votos bajo responsabilidad del Comité
Técnico de Seleccion, instrumentando en el acta correspondiente fundamento, motivacion y
documentos que justifiquen la reactivacion.
El procedimiento tiene como propdsito reactivar el folio del aspirante rechazado cuando asi lo resuelva
e instruya el Comité Técnico de Seleccion (CTS), por lo que sera posible identificar al aspirante, cuyo
folio solicité reactivar el Comité Técnico de Seleccion, con un nuevo numero de folio de concurso.
PLAZOS
1. El 6 la aspirante tendra 2 dias habiles para presentar su escrito de peticién de reactivacion de folio, a
partir de la fecha de descarte.
2. La reactivacion de folios rechazados, sera a partir de la fecha de descarte.
3. El plazo de resolucién del Comité Técnico de Seleccion sera a mas tardar en 72 horas a partir de la
recepcion de la solicitud de reactivacion de folios. La determinacién del Comité Técnico de Seleccion
respecto a la solicitud de reactivacion se hara del conocimiento del interesado (a) via correo
electronico, a través del Encargado (a) del Subsistema de Ingreso.
SUPUESTOS
La reactivacion de folios no sera procedente cuando:
a) El aspirante cancele su participaciéon en el concurso o renuncie al proceso.
b) Exista duplicidad de registros de inscripcion en trabajaen.
La reactivacion de folios se realizara a través del Modulo de Reactivacion de Folios en RHnet.
Una vez transcurrido el plazo establecido, no procederan las solicitudes de reactivacion.
El IPN podra, si el Comité Técnico de Seleccion lo autoriza, reactivar dicho folio, dando aviso a los y las
aspirantes que siguen participando en la etapa correspondiente.

PRINCIPIOS DEL
CONCURSO

El concurso se desarrollara con estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad,
calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género, sujetandose en todo
tiempo el Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracién Publica Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Los casos no previstos en las disposiciones que regulan el Servicio Profesional de Carrera, respecto al
desarrollo de los concursos, seran resueltos por el Comité Técnico de Seleccién, para lo cual, la
persona involucrada en el concurso que identifique el caso no previsto lo hara del conocimiento al
Secretario Técnico de dicho Comité via escrito y dentro de los siguientes dos dias habiles, quien lo
sometera para su analisis y resolucion al resto de los 6 las integrantes. El plazo para dar una resolucion
dependera de la complejidad y gravedad del caso reportado, por lo que el Comité puede detener el
desarrollo del concurso hasta que tenga una resolucién. EI Comité Técnico de Seleccidén se asegurara
que la resolucion al caso reportado se apegue a los principios mencionados y a la normatividad
aplicable.

DISPOSICIONES
GENERALES

1. En el portal www.trabajaen.gob.mx podran consultarse los detalles sobre el concurso y los puestos
vacantes.

2. Los datos personales de los y las concursantes son confidenciales aun después de concluido el
concurso.

3. Cada aspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como consecuencia de su
participacién en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria.

4. Losy las concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del Organo Interno
de Control en la dependencia, en Av. Miguel Othén de Mendizabal Ote. esq. Miguel Bernard, Col.
La Escalera, Deleg. Gustavo A. Madero, C.P. 07738, edificio de la Secretaria de Gestion
Estratégica, México, D.F., de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas. La inconformidad debera
presentarse por escrito, dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha en que se presenté el

[ACETA POLITECNICA m

NOMERD EXTRAORDINARID 998



NOMERD EXTRAORDINARIO 9§

C onvocatoria

acto motivo de la inconformidad, en términos de lo dispuesto por el articulo 69 fraccion X de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal y 93 al 96 de su
Reglamento. Pagina web http://www.oic.ipn.mx/qyr.html.
Los y las aspirantes podran interponer el recurso de revocaciéon ante la Secretaria de la Funcién
Publica, ubicada en Av. Insurgentes Sur No. 1735, Col. Guadalupe Inn, México, D.F., en los
términos que establecen los articulos 97 y 98 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de
Carrera en la Administracion Publica Federal, dirigido al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
5. Durante el desarrollo y aplicaciéon de la etapa Il no se permitira el uso de teléfonos celulares,
computadora de mano, dispositivo de CD, DVD, memorias portatiles de computadoras, camaras
fotograficas, calculadoras, asi como cualquier otro dispositivo, libro o documento que posibilite
consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones, salvo que en las
bases de la convocatoria se autorice o requiera de utilizacion como medio de apoyo para la
evaluacion.

RESOLUCION DE
DUDAS Y
ATENCION A
USUARIOS

Con la finalidad de garantizar la debida atencién y resolucion de las dudas que los aspirantes formulen
con relacion a los presentes concursos, el Instituto Politécnico Nacional pone a la orden el correo
electrénico: ingreso_dch@ipn.mx y el numero telefénico: 5729 6000 con las extensiones: 51007,
51071 y 51038, en un horario de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 20:00 hrs.

Meéxico, Distrito Federal, a 3 de abril de 2013
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en el Instituto Politécnico Nacional.

“La Técnica al Servicio de la Patria”
Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccion, el Secretario Técnico.

Lic. Hugo Castillo Fernandez
Encargado de la Direcciéon de Capital Humano
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CONVOCATORIA

MAESTRIA EN CIENCIAS EN BIOTECNOLOGIA GENOMICA

PROCESO DE ADMISION 2013-2015

Instituto Politécnico Nacional
“La Técnica al Servicio de la Patria”

Centro de Biotecnologia Genémica

\
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LINEAS DE INVESTIGACION

« Secuenciacion de genomas.

« Genoaotipificacion de especies de interés
economico-ecologico.

« Deteccion molecular de patogenos.

 Diversidad genética y recursos
fitogenéticos.

 Control bioldgico de plagas y

enfermedades agricolas.
« Interaccion molecular planta-

microorganismo.

FECHAS IMPORTANTES

REGISTRO DE ASPIRANTES
Concluye 17 de mayo de 2013

EXAMEN DE ADMISION Y ENTREVISTAS
23 y 24 de mayo de 2013

PUBLICACION DE RESULTADOS
7 de junio de 2013

INSCRIPCIONES
Del 29 de julio al 2 de agosto de 2013

INICIO DE CLASES
5 de agosto de 2013

PROGRAMA
CONSOLIDADO DEL

PADRON NACIONAL DE
POSGRADOS DE
CALIDAD DEL CONACyYT

Boulevard del Maestro S/N esq. Elias Pifa,
Col. Narciso Mendoza, C.P. 88710,
Apartado Postal 152,

Cd. Reynosa, Tamps., México.

CENTRO DE
SBIOTECNOLOGIA GENOMICA
PN

Tels: RED INSTITUCIONAL +52(55) 5729 6000
Exts. 87730y 87703

Faxes: 87746 y 87740

Directo: +52(899) 924 3627

Correo electrénico: cbg@ipn.mx

www.cbg.ipn.mx
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ENCUENTRO NACIONAL DE
INVESTIGACION CIENTIFICA
Y TECNOLOGICA

DEL GOLFO DE MEXICO

23 v 24 2013 Conferencia Magistral
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