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CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS HERRAMIENTAS DE EVALUACION

Con fundamento en el numeral 177 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, el
Comite Técnico de Profesionalizacion (CTP) presenta los “Criterios y Procedimientos para la elaboracion y el
uso adecuado de las herramientas de evaluacion”, que seran aplicables en el proceso de reclutamiento y
seleccion.

a) La persona Titular de la Dependencia Politécnica o quien se desempefie como superior jerarquico del
puesto a sujetarse a concurso, o quien éstos designen, sera responsable de elaborar los reactivos a
aplicar en la Etapa Il: Evaluacién de Conocimientos, debiendo informar a la DCH, de manera oficial, el
nombre de quien o quienes intervinieron y estos deberan firmar la Carta de Confidencialidad
correspondiente, a fin de preservar la equidad en el concurso y la observancia de los principios rectores
en el desarrollo del mismo.

b) Toda persona servidora publica debera excusarse de participar en la elaboracién o determinacion de las
herramientas de evaluacion cuando esté interesada en participar en el concurso correspondiente.

La excusa a que se refiere el parrafo anterior, debera realizarse por escrito y dirigirse a quien se
desemperfie como Titular de la Direccién de Capital Humano (DCH); cuando se trate de puestos adscritos
a dicha Direccion y a la persona que funja como Presidente del CTP. En caso de no hacerlo, sin
excepcion, la persona servidora publica sera descartada del concurso respectivo.

c) La DCH requerird mediante oficio a la persona Titular de la Dependencia Politécnica o quien se
desempefie como superior jerarquico del puesto vacante sujeto al Servicio Profesional de Carrera (SPC),
la elaboracion del temario y una base minima de 70 reactivos de opcion miiltiple.

d) La DCH sera responsable de elaborar un banco de 100 reactivos sobre los siguientes temas:
- Ley Organica del IPN,
- Reglamento Organico del IPN,
- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
- Ley General de Responsabilidades Administrativas,
- Ley Organica de la Administracion Publica Federal,
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
- Cédigo de Etica y de Conducta del IPN,
- Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién PUblica Federal y su Reglamento.

Por lo que estos temas no deberan ser considerados por la persona Titular de la Dependencia Politécnica
0 quien se desempefie como superior jerarquico del puesto a sujetarse a concurso, o quien éstos
designen para la elaboracion del temario y reactivos. V

e) Las areas con puestos vacantes sujeto al SPC, cuyas funciones sustantivas se fundamenten &n los temas
indicados en el inciso d) de los presentes Criterios, deberan realizar un trabajo de acompariamiento con
la DCH, para que se definan los temas especificos que retomara cada area en la elaboracion de sus
reactivos. 1
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El examen de conocimientos que se aplicara a las personas participantes de un concurso, constara de
50 reactivos de opcion muiltiple, de los cuales, el 80% se retomara de los reactivos elaborados por la
persona Titular de la Dependencia Politécnica o quien se desempefie como superior jerarquico del puesto
a sujetarse a concurso, o quien éstos designen y el 20% de los construidos por la DCH.

La herramienta de evaluacion debera estar correlacionada con el temario, tomando como base el perfil
del puesto y salvaguardando su carécter de informacion RESERVADA, por lo que deberan cumplir con
los siguientes requisitos:

* Los reactivos se deberan elaborar considerando el Manual para construir reactivos de opcién
mdltiple proporcionado por la Direccion de Capital Humano o, en su caso, podra solicitar asesoria
a la Direccién de Formacion e Innovacién Educativa (DFIE).

» Cada reactivo debera estar relacionado con los contenidos de los temas, subtemas, titulos
capitulos, apartados, articulo, numeral, preceptos legales, definiciones o la descripcion concreta
de los mismos, entre otros, los cuales se identificaran en el temario.

e En cada reactivo se determinaran cuatro posibles respuestas, evitando que el distractor
(opciones de respuesta incorrecta) sea evidente, ya que facilitaria la identificacién de la respuesta
correcta.

e No utilizar en las opciones de respuesta frases como:
- ninguna de las anteriores,
- todas las anteriores,
- todas estas,
- ninguna de estas,
- si, no,
- no lo dice el texto.

e Solo una de las opciones debe ser la respuesta correcta.
e Se conformara unicamente con los temas que se describan en el temario.

Los elementos a considerar para integrar el temario para los examenes de conocimientos, seran:
» Contenidos y temas sobre los que versara el examen.

» Aspectos especificos relacionados con los contenidos y temas, tales como tépicos, subtemas,
capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes, defi iniciones o la descripcion concreta
de los mismos, entre otros.

» Cuando el examen de conocimientos verse sobre el marco juridico, el temario debera especificar
con claridad las disposiciones legales que forman parte de la evaluacién, refiriendo inclusive, los
articulos o numerales correspondientes. \

e Asimismo, cuando el examen trate sobre la definicién, opinién o postura de un autor en paﬁtlcular
sobre un tema especifico, el temario debera senalarlo "

e Labibliografia utilizada debe estar vigente.
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e La pagina web referida en el temario debera dirigir al documento a consultar, y en los casos de
que la consulta sea a través de un libro, revista o gaceta debera mencionarse la biblioteca publica
donde puede ser consultado.

La entrega de temarios y reactivos (herramienta de evaluacion), sera efectuada por la persona Titular de
la Dependencia Politécnica del puesto sujeto a concurso mediante oficio, teniendo veinte dias habiles
contados a partir del dia siguiente de la recepcion del oficio con el que la DCH los salicite, anexando lo
siguiente:

e  Los archivos electronicos en los formatos establecidos por la Secretaria de la Funcién Publica
como sigue:

- Los reactivos con cuatro posibles respuestas de opcion multiple donde indique o sefiale
en cada uno su relacion con los contenidos de los temas, subtemas, titulos capitulos,
apartados, articulo, numeral, preceptos legales, definiciones o la descripcion concreta de
los mismos que se identificaran en el temario, indicando la respuesta correcta con
“negritas”,

- Uno donde no se indique o sefiale la respuesta correcta, y
- Los temarios en los formatos (Word y Excel).
e Un ejemplar impreso de:

- Los reactivos con cuatro posibles respuestas de opcion multiple donde indique o sefiale
en cada uno su relacion con los contenidos de los temas, subtemas, titulos capitulos,
apartados, articulo, numeral, preceptos legales, definiciones o la descripcién concreta de
los mismos que se identificaran en el temario, indicando la respuesta correcta con
“negritas”, rubricado al calce por quienes hayan participado en su elaboracion y firmado
al final del documento por éstos, asi como por la persona Titular de la Dependencia
Politécnica o quien se desempefie como su superior jerarquico del puesto a sujetarse a
concurso, y

- El temario en formato Word que debera ser rubricado en cada hoja y firmado al final,
indicando nombre y cargo del responsable de la elaboracién.

e Carta Responsiva: impresa del formato Word firmado por cada una de las personas que
participaron en la elaboracion de los reactivos, Titular de la Dependencia Politécnica o quien se
desempefie como su superior jerarquico del puesto sujeto a concurso.

La entrega de temarios y reactivos sera en sobre cerrado tnica y exclusivamente en la Division de
Admision y Desarrollo del Personal, con el oficio respectivo dirigido a la persona titular de la DCH.

Si un puesto estd proximo a publicarse y derivado de la revision del temario, se identifica que la
normatividad no es vigente, o que el vinculo web no permite consultar el texto o que no se indique de
forma clara su existencia o disponibilidad en biblioteca publica, o que su consulta implique algtin costo
para las personas participantes, o, en su caso, que los formatos no estan requisitados conforme a las
indicaciones de los mismos, y esto signifique la modificacion y/o actualizacién de los reactivos, la persona
Titular de la Dependencia Politécnica o quien se desempefie como superior jerarquico del pS sto debera
entregar los reactivos actualizados previo a la sesion de instalacién del Comité Técnico de Séleccién.
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Criterios Generales.

1)

t)

u)

Estos Criterios han sido definidos de acuerdo a las etapas que conforman el proceso de reciutamiento y

La DCH sera responsable de aplicar las herramientas de evaluacion, emitir las calificaciones de las
evaluaciones de conocimientos y habilidades del proceso de seleccion, e informar a las personas SPCT
las calificaciones obtenidas en la evaluacion de las capacidades profesionales con fines de permanencia
en el puesto, asi como realizar el reporte psicométrico.

La Direccion de Formacion e Innovacion Educativa (DFIE) sera responsable de:
- Elaborar la herramienta de evaluacién para certificar las capacidades profesionales con fines de
permanencia en el puesto.
- Evaluar y proporcionar a la DCH las calificaciones de la evaluacion de las capacidades
profesionales para la certificacion de las personas Servidoras Publicas de Carrera.

La DCH a través de la Division de Admision y Desarrollo de Personal (DAyDP) y de la Division de
Sistemas de Informacién (DSI), seran las responsables del resguardo de los examenes de
conocimientos, habilidades gerenciales y de capacidades de desarrollo administrativo y calidad, y en
general del banco de reactivos, en la plataforma informatica denominada ARMSTRONG.

Para el caso del registro de los examenes en la plataforma informatica ARMSTRONG, la DCH a traves
de la DSI, asignara las claves de acceso para la captura de los reactivos correspondientes, a la persona
titular del Departamento de Personal de Mando adscrito a la DAyDP, quien sera responsable de su uso,
por lo que tales claves seran del conocimiento solo de las personas autorizadas.

Por motivos de seguridad de la informacion, se llevara una bitacora electronica de los accesos que se
realicen en la plataforma informatica ARMSTRONG.

Quienes elaboran, aplican y almacenan las herramientas de evaluacion seran responsables del buen uso
y resguado de la informacién, por lo que deberan establecer los controles necesarios para ello. Ademas
de que, sin excepcion, firmaran cartas de confidencialidad.

En caso de que la persona Titular de la Dependencia Politécnica o quien se desempefie como su superior
jerarquico del puesto a sujetarse a concurso, o quien éstos designen, no haga la entrega de los reactivos
en el tiempo sefialado en la solicitud, la DCH realizara un alcance marcando como tiempo maximo para
la entrega quince dias habiles contados a partir del dia siguiente de la recepcion del oficio de alcance.

La DCH dara vista al Organo Interno de Control en el IPN de las omisiones de atencion a las solicitudes
de elaboracién de temario y reactivos.

El OIC, en apego a sus facultades, requerira se informe de los motivos por los cuales la persona Titular
de la Dependenma Politécnica del puesto sujeto a concurso no atendié la solicitud de la DCH,
comunicando a su vez a ésta ultima la respuesta otorgada por la persona Titular del Area, a fin de que
se encuentre en posibilidades de continuar con su seguimiento y/o determine lo conducente.

Sin excepcion, temarios y reactivos que no cumplan con lo establecido en los criterios mencionados,
seran devueltos para atender los comentarios vertidos y se consideraran como no entregados.

seleccion, con la finalidad de vigilar el uso adecuado de las herramientas de evaluacion.
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Por Ultimo, para el adecuado manejo de dicha herramienta la informacién sera considerada como reservada

- en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento.
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