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CONVOCATORIA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Los Comités Técnicos de Seleccién del Instituto Politécnico Nacional con fundamento en los articulos 21, 25,
26,28,37y 75, fraccion lll, de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de enero de 2006; 17, 18, 32 fraccién |l, 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 195, 196, 197, 200 y 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 Organizacién y el Manual del Ser-
vicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de febrero de 2016, emiten
la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 3/2017

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 Administracion Pidblica Federal:

Nombre JEFE (A) DE DIVISION DE ASUNTOS LABORALES
del Puesto
Nivel 11-B00-2-M1C017P-0001773-E-C-P (N33) Nuimero de Una
Administrativo|  Subdirector (a) de Area Vacantes

$40,643.44 (Cuarenta mil seiscientos cuarenta y tres pesos, 44/100 M.N.)

El (la) participante que se determine ganador(a) del concurso deberé presentar evidencia previa de
experiencia en el servicio publico (nombramientos en puestos anteriores), que haya cumplido con
evaluaciones del desempefio satisfactorias, o, en su caso, que tenga propuestas de mejora demostra-
ble en su area de trabajo, para recibir la percepcién de $49,327.66 (Cuarenta y nueve mil trescientos
Percepcién veintisiete pesos, 66/100 M.N.).

Mensual Bruta ) o » ) )
En caso de no acreditar la experiencia, la ocupacién debera llevarse a cabo en el nivel 1 del grupo

y grado que corresponda en el Catdlogo de Puestos y Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado.

Lo anterior, de conformidad con el articulo 18, fraccién X, del Manual de Percepciones de los Servido-
res Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica Federal publicado el 31
de mayo de 2017 en el Diario Oficial de la Federacién, y los numerales 29 y 30 de las "Disposiciones
Especificas para la Operacion del Médulo de Servicios Personales durante el Ejercicio Fiscal 2017".

Adscripcion Direccién de Asuntos Juridicos Sede Cluc!a.d de
del puesto México

1. Formular los dictdmenes de demanda correspondientes, y dar seguimiento y atencién de los conflic-
tos jurisdiccionales del orden laboral en los que el Instituto sea parte.

2. Opinarrespecto de las actas administrativas de caracter laboral, levantadas en las unidades académi-
cas y administrativas, asi como en érganos de apoyo del Instituto.

Funciones 3. Formular las demandas respectivas para solicitar el cese justificado de los trabajadores que hayan
Principales: incurrido en algunas de las causales de cese contempladas en la Ley o en los Reglamentos corres-
pondientes, asi como dar seguimiento y atencion de los conflictos jurisdiccionales que se inicien con
este motivo.

4. Revisary atender los medios de impugnacién que se interpongan en los procedimientos respectivos
y someterlos a la aprobacion de la Direccién de Asuntos Juridicos.

5. Asistir juridicamente a las unidades académicas y administrativas, sobre materia laboral.
6. Atender las asesorias que en materia laboral le sean asignadas a esta Divisién.

7. Supervisar y hacer del conocimiento del Organo Interno de Control en el Instituto, la ejecucién de las
sanciones administrativas impuestas por el Area de Responsabilidades, cuando le hayan sido turnadas.
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CONVOCATORIA

8. Elaborar los proyectos de respuesta que emita el Abogado General de los recursos de reconsidera-
cién que interpongan los trabajadores del Instituto.

9. Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, y los reportes
para el Sistema Institucional de Informacion, asi como en los seguimientos respectivos, en el ambito
de su competencia.

10. Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Escolaridad Carreras Genéricas: Derecho.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

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

Perfil: Experiencia laboral
Area de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.
Area General: Derecho y Legislacion Nacionales.
Habilidades 1. Orien.tacién a Resultados.
2. Trabajo en Equipo.
Capacidades de . B
Desarrollo 1. Onentaao'n.a Resultados.. .
Administrativo 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.
y Calidad
Capacidades o 1. Orientacién a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional.
Competencias 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.
Otros 1. Disponibilidad para viajar.
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 Puesto JEFE (A) DE DIVISION DE TELECOMUNICACIONES
Nivel 11-B00-2-M1C017P-0001622-E-C-D (N33) Numero de Una
Administrativo|  Sybdirector (a) de Area Vacantes

Percepcion
Mensual Bruta

$40,643.44 (Cuarenta mil seiscientos cuarenta y tres pesos, 44/100 M.N.)

El (la) participante que se determine ganador(a) del concurso deberé presentar evidencia previa de
experiencia en el servicio publico (nombramientos en puestos anteriores), que haya cumplido con
evaluaciones del desempefo satisfactorias, o, en su caso, que tenga propuestas de mejora demostra-
ble en su area de trabajo, para recibir la percepciéon de $49,327.66 (Cuarenta y nueve mil trescientos
veintisiete pesos, 66/100 M.N.).

En caso de no acreditar la experiencia, la ocupacion deberd llevarse a cabo en el nivel 1 del grupo y
grado que corresponda en el Catédlogo de Puestos y Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado.

Lo anterior, de conformidad con el articulo 18, fraccién X, del Manual de Percepciones de los Servido-
res Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal publicado el 31
de mayo de 2017 en el Diario Oficial de la Federacién, y los numerales 29 y 30 de las “Disposiciones
Especificas para la Operacién del Médulo de Servicios Personales durante el Ejercicio Fiscal 2017".

Adscripcion Direccién de C& c o Sed Ciudad de
ireccién de Cémputo y Comunicaciones ede -
del puesto putoy México
1. Programar, coordinary supervisar la formulacion y cumplimiento de las normas, politicas y proyectos
de telecomunicaciones en el Instituto, para mejorar la operacién y utilizacion de la infraestructura y
servicios en la materia.
2. Programar, coordinar y supervisar las acciones necesarias para la explotacién racional de la infraes-
Funciones tructura de telecomunicaciones del Instituto y de los servicios de telefonia, conectividad y transmisio-
Principales: nes, asi como propiciar su crecimiento gradual, el acceso a nuevas alternativas de solucién y mejoras

tecnoldgicas que apoyen las actividades educativas, de investigacidn, extensién, difusion, integra-
cién social y administrativas de la comunidad politécnica.
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CONVOCATORIA

3. Organizar, dar seguimiento y valorar el desarrollo de las acciones y resultados del Programa Institu-
cional de Desarrollo Informético, en el &mbito de su competencia.

4. Programar, coordinar y supervisar la operacion y el control de los sistemas de telefonia digital, sis-
temas de transmisién, medios de comunicacién y conectividad de las redes que conforman la Red
institucional de computo y telecomunicaciones, asi como la implementacién de mecanismos de se-
guridad y seguimiento para optimizar la utilizacién de los mismos en las unidades académicas y ad-
ministrativas del Instituto.

5. Programar y coordinar la operacién de los enlaces de microondas, radio, satélite y fibra 6ptica de la
red institucional de computo y telecomunicaciones, asi como verificar la calidad de la transmisién y
recepcion correspondientes para proporcionar los enlaces de comunicacién requeridos por los dife-
rentes servicios que proporciona la Direccién de Cémputo y Comunicaciones.

6. Coordinary controlar las asesorias y el soporte técnico relacionado con los servicios e infraestructura
de telecomunicaciones que soliciten las unidades académicas y administrativas del Instituto, asi como
su comunidad para apoyar el desarrollo de sus funciones.

7. Programary organizar la asesoria a los encargados de las Unidades de Informética de las dependen-
cias politécnicas y mantener coordinacion con ellos para realizar la instalacién, modificaciéon y actua-
lizacidn de cableado estructurado, conforme a los estdndares establecidos.

8. Coordinary supervisar la realizacién de los proyectos relacionados con los servicios e infraestructura
de telecomunicaciones, asi como la emision de los estudios técnicos para avalar los formulados por
las unidades responsables o por alguna empresa certificada, contratada por éstas.

9. Programary organizar la realizacion de nuevos proyectos de telecomunicaciones en el Instituto, para
satisfacer las necesidades de comunicacién de la comunidad politécnica.

10. Coordinar y controlar el desarrollo de estudios de viabilidad, compatibilidad y rentabilidad en la ad-
quisicion de refacciones o equipos, para reparacion, ampliaciones y mejoras que requiera la red ins-
titucional de cémputo y telecomunicaciones.

11.Programar y organizar la realizacién de los trabajos inherentes a las adiciones y/o modificaciones a la
infraestructura de voz y datos, que se requieran para solucionar problemas de comunicacion.

12.Supervisar las adiciones y modificaciones al sistema de cableado estructurado realizado por pres-
tadores de servicios contratados por el Instituto para tal efecto y entregar al drea administrativa los
reportes técnicos que se generen para los trdmites conducentes.

13.Desarrollar y controlar los programas permanentes de capacitacion y actualizacién para el personal
que opera la infraestructura que conforma la red institucional de cémputo y telecomunicaciones.

14.Coordinary controlar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo que se requieran, para
garantizar la funcionalidad de la infraestructura de comunicaciones.

15. Programar y organizar la supervisién y evaluacién de los servicios de mantenimiento realizados por
terceros a la infraestructura de telecomunicaciones, asi como las adiciones y modificaciones al siste-
ma de cableado estructurado, entregando los reportes correspondientes al drea administrativa para
los trémites conducentes.

16.Programary organizar la consolidaciéon de la informacién y la elaboracién de la estadistica de su com-
petencia, e informar a la Direccién acerca del desarrollo y los resultados de sus funciones.

17.Organizar y controlar la participacion de la Divisidn y sus departamentos en la formulacién del ante-
proyecto del Programa Presupuesto, de los programas Operativo Anual, Estratégico de Desarrollo de
Mediano Plazo e informes de autoevaluacién de la Direccidn, asi como en los seguimientos respecti-
vos en el &mbito de su competencia.

18. Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.
Carreras Genéricas: Eléctrica y Electrénica, Ingenieria y Computacion e
Escolaridad Informética.
Perfil: Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.
Minimo 6 afios de experiencia en:
Experiencia laboral Area de Experiencia: Ciencias Tecnoldgicas.
Area General: Tecnologia Electrénica y Tecnologia de las Telecomunicaciones.
- 1. Orientacién a Resultados.
Habilidades . .
2. Trabajo en Equipo.
Capacidades de ] B
Desarrollo 1. Orientacidn a Resultados.
Administrativo 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.
y Calidad
Capacidades o 1. Orientacién a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional.
Competencias 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN.
Otros 1. Disponibilidad para viajar.
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
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CONVOCATORIA

Nombre 3
JEFE (A) DE DIVISION DE FINANZAS
del Puesto
Nivel 11-B00-2-M1C017P-0001560-E-C-O (N33) Nimero de Una
Administrativo|  sybdirector (a) de Area Vacantes

Percepcion
Mensual Bruta

$40,643.44 (Cuarenta mil seiscientos cuarenta y tres pesos, 44/100 M.N.)

El (la) participante que se determine ganador(a) del concurso deberé presentar evidencia previa de
experiencia en el servicio publico (nombramientos en puestos anteriores), que haya cumplido con
evaluaciones del desempenio satisfactorias, o, en su caso, que tenga propuestas de mejora demostra-
ble en su drea de trabajo, para recibir la percepcién de $49,327.66 (Cuarenta y nueve mil trescientos
veintisiete pesos, 66/100 M.N.).

En caso de no acreditar la experiencia, la ocupacién debera llevarse a cabo en el nivel 1 del grupoy
grado que corresponda en el Catdlogo de Puestos y Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado.

Lo anterior, de conformidad con el articulo 18, fraccion X, del Manual de Percepciones de los Servi-
dores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Federal publicado el 31
de mayo de 2017 en el Diario Oficial de la Federacidn, y los numerales 29 y 30 de las “Disposiciones
Especificas para la Operacién del Médulo de Servicios Personales durante el Ejercicio Fiscal 2017".

Adscripcién
del puesto

Sede Ciudad de

Direccién de Recursos Financieros L.
México

Funciones
Principales:

1. Proponer a la Direccién de Recursos Financieros los proyectos de normas, politicas, programas, estra-
tegias, objetivos y metas para el control y ejercicio del presupuesto de las dependencias politécnicas,
de acuerdo con criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad.

2. Participar en la definicién de politicas, normas y lineamientos para la generaciéon, administraciéon y
aprovechamiento de los ingresos excedentes en las dependencias politécnicas, y vigilar el cumpli-
miento de las disposiciones normativas aplicables.

3. Supervisar, organizar y controlar los servicios de asesoria a las dependencias politécnicas, para la
interpretacion y aplicacion de los ordenamientos vigentes y manejo de los instrumentos técnico-ad-
ministrativos.

4. Participar, en su &mbito de competencia, en la atencién de las auditorias realizadas por los érganos
fiscalizadores internos y externos, tanto a la Direccion de Recursos Financieros, como a las diversas
UAA’s del Instituto.

5. Supervisar el cumplimiento de la normatividad para la concentracién, operacién y distribucion de los
ingresos excedentes producto del desarrollo de las actividades institucionales en las UAA’s, confor-
me a su competencia.

6. Supervisar los reportes mensuales de ingresos excedentes por UAA’s politécnica y remitir la informa-
cién de manera concentrada a la Direccidon de Programacién y Presupuesto y a la Divisién de Conta-
bilidad para su trémite respectivo.

7. Supervisar los reportes por concepto de productos, derechos, aprovechamientos rendimientos e Im-
puesto al Valor Agregado (IVA), retenciones de Impuesto al Valor Agregado (IVA) e Impuesto Sobre
la Renta (ISR) de las dependencias politécnicas mensualmente, para su entero a la Tesoreria de la
Federacién (TESOFE) por la linea de captura via transferencia bancaria.

8. Avalary coordinar la elaboracién mensual de los formatos 210, 241 y 242 del Sistema Integral de In-
formacién, correspondiente a las disponibilidades financieras de las dependencias politécnicas, para
su entrega oportuna a la Direccién de Evaluacion.

9. Supervisar la coordinacion con las UAA's del envio a las unidades académicas y administrativas, de
las metodologias de costos de productos propuestos para la integracion del catdlogo de productosy
aprovechamientos de cobro regular que ofrece el Instituto para su revisién y solicitud de autorizacién
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico (SHCP).

10. Supervisar la coordinacién de la difusion del Catdlogo de Productos y Aprovechamientos de Cobro
Regular que ofrece el Instituto, autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP),
hacia las UAA’s politécnicas.

11.Supervisar la emision de transferencias y/o cheques, de acuerdo con las érdenes de pago y gastos
por comprobar, previamente autorizadas por la Divisién de Control y Ejercicio del Presupuesto.

12.Coordinar el registro de firmas de autorizacion para la emision de cheques, y supervisar que las mis-
mas se encuentren asentadas en cada cheque emitido para su pago, a fin de autorizar su entrega a
los interesados.

13.Supervisar la custodia de los cheques por entregar, respetando los periodos de pago autorizados
por la normatividad respectiva, asi como ordenar la cancelacion de los que han terminado el tiempo
de su vigencia.

14. Supervisar que se lleven a cabo los reintegros de remanentes de las UAA's, a las instancias correspon-
dientes.
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CONVOCATORIA

15. Coordinar el pago de los impuestos, que solicita la Divisién de Control y Ejercicio del Presupuesto,
a través de 6rdenes de pago y/o gastos por comprobar, para que en término de las disposiciones
aplicables se realicen de manera oportuna.

16.Programar, organizar y controlar el funcionamiento de la caja, para que la entrega de cheques a
proveedores, prestadores de servicios y empleados del Instituto, se lleve a cabo bajo el mas estricto
control.

17.Supervisar, organizary controlar la elaboracion del formato “FPF 01/00 relacién de 6rdenes de pago”
y “relacion de gastos por comprobar”, para su envio a la Divisién de Contabilidad y registro corres-
pondiente.

18. Participar, en coordinacién con la Divisién de Contabilidad, en las aclaraciones de movimientos que
resulten de las conciliaciones bancarias correspondientes.

19. Verificar y validar la documentacién e informacién soporte en el Sistema de Administracién para Pro-
veedores de Bienes y Servicios del Instituto Politécnico Nacional (S@PBSI).

20. Verificar y validar la documentacién e informacién soporte en el Sistema Institucional de Gestidn
Administrativa (SIGA@ Financiero), en el registro de personal por honorarios.

21. Participar, en su &mbito de competencia, en la formulacién y el seguimiento de los programas Estra-
tégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y los reportes para el Sistema Institucional
de Informacién.

22.Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones
y programas a su cargo, asi como proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacién que
le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental.

23. Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Escolaridad Carreras Genéricas: Contaduria, Administracion, Economia y Finanzas.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Minimo 6 afios de experiencia en:

Area de Experiencia: Ciencia Politica.

Perfil: Experiencia laboral A}rea General: Administracion Publica.

Area de Experiencia: Ciencias Econdmicas.

Area General: Contabilidad, Auditoria, Organizacién y Direccién de

Empresas, Actividad Econdmica y Politica Fiscal y Hacienda Piblica Nacionales.

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. Orientacion a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional.
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

Nombre
del Puesto JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Nivel 11-B00-2-M1C015P-0001554-E-C-N (032) Ndmero de Una
Administrativo|  Jefe (a) de Departamento Vacantes

$25,052.36 (Veinticinco mil cincuenta y dos pesos, 36/100 M.N.)

El (la) participante que se determine ganador(a) del concurso deberd presentar evidencia previa de
experiencia en el servicio publico (nombramientos en puestos anteriores), que haya cumplido con eva-
luaciones del desempefio satisfactorias, o, en su caso, que tenga propuestas de mejora demostrable
en su area de trabajo, para recibir la percepcion de $26,596.85 (Veintiséis mil quinientos noventa y seis
pesos, 85/100 M.N.).

En caso de no acreditar la experiencia, la ocupacion deberé llevarse a cabo en el nivel 1 del grupo y
grado que corresponda en el Catdlogo de Puestos y Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado.

Percepcion
Mensual Bruta

Lo anterior, de conformidad con el articulo 18, fraccion X, del Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal publicado el 31 de mayo
de 2017 en el Diario Oficial de la Federacién, y los numerales 29 y 30 de las "Disposiciones Especificas
para la Operacion del Médulo de Servicios Personales durante el Ejercicio Fiscal 2017".
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Adscripcién
del puesto

Direccion de Recursos Materiales y Servicios Sede

Ciudad de
México

Funciones
Principales:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Controlary supervisar el registro de incidencias del personal adscrito a la Direcciéon de Recursos Ma-
teriales y Servicios, para emitir en tiempo y forma los reportes correspondientes.

Gestionar, ante la Direccién de Capital Humano, los movimientos e incidencias del personal de la
Direccién de Recursos Materiales y Servicios, para el registro correspondiente de acuerdo a la nor-
matividad vigente.

Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal de la Direccion de Recursos Materiales
y Servicios, para facilitar el desarrollo de los trémites respectivos.

Supervisar, en el &mbito de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios, que se entreguen los
comprobantes de pago del personal, para recabar las firmas en las ndminas correspondientes y llevar
a cabo los tramites inherentes.

Detectar, en el ambito de la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios, las necesidades de capaci-
tacién del personal, y proponer el programa de capacitacidn para optimizar la calidad y el desarrollo
de sus funciones.

Gestionary supervisar el tramite de las prestaciones especificas, estimulos y pagos del personal ads-
crito a la Direccién de Recursos Materiales y Servicios con la finalidad de otorgar un servicio éptimo
y de calidad.

Participar, en el &mbito de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios, en las acciones de protec-
cién civil y de seguridad e higiene, asi como contribuir a la prevencién y reduccién de riesgos dentro
de las instalaciones para salvaguardar la integridad de las personas y del patrimonio institucional.

Formular e integrar, en el &mbito de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, el anteproyecto
del programa presupuesto y presentarlo al titular para lo conducente.

Ejercer, en el &mbito de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, 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 trdmite, ante las Direcciones de Recursos Financieros y de Programacién y
Presupuesto, de las conciliaciones, transferencias y deméas operaciones para garantizar la administra-
cién transparente de los recursos disponibles.

Efectuar, ante las Direcciones de Recursos Financieros y de Programacion y Presupuesto, la concilia-
cién de los informes financieros y presupuestales, para verificar el registro de las operaciones efec-
tuadas por la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios de acuerdo a la normatividad vigente.

Adquirir y suministrar los materiales, mobiliario y equipos necesarios, en el &mbito de la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios, 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 Recursos Materiales y Servicios,
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 propia Direccién de Recursos Materiales y Servicios para controlar el activo fijo asignado a la
direccién, conforme a la normatividad vigente.

Controlar la existencia y suministro de los materiales para atender oportunamente las necesidades
propias de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios.

Programar, coordinar y controlar, en el dmbito de la Direccidon de Recursos Materiales y Servicios, los
trabajos de mantenimiento y conservacion del mobiliario y equipo para contribuir en el desarrollo de
las funciones que en ella se realizan.

Programar y gestionar los servicios generales de las instalaciones de la Direccion de Recursos Ma-
teriales y Servicios para el buen funcionamiento de los mismos y contribuir en el fortalecimiento del
clima laboral.
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18.Proponer mejoras, en el dmbito de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, a los mecanismos
para la conservacion y mantenimiento de los inmuebles, muebles y equipo de la misma.
19. Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.
. Area General: Ingenieria y Tecnologfa.

Escolaridad N9 v e d
Carreras Genéricas: Ingenieria.
Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Contaduria, Administracién, Economia, Ciencias Politi-
cas y Administracion Publica, Finanzas y Derecho.
Area General: Educacién y Humanidades.
Carreras Genéricas: Matematicas.
Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Perfil: Minimo 3 afios de experiencia en:

Area de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Experiencia laboral Area General: Organizacién y Direccion de Empresas, Contabilidad, Direc-
cién y Desarrollo de Recursos Humanos y Administracion.
Area de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracién Publica.

Habilidades 1. Or|en.taC|on a Resultados.
2. Trabajo en Equipo.

Capacidades de . y

P 1. Orientacion a Resultados.
Desarrollo 2. Marco Jurfdico y Normativo Aplicable al IPN
s . Marco Juridico y Normativo Aplicable a .

Administrativo y P

y Calidad

Capacidades o 1. Orientacidén a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional.

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

Nombre
del Puesto JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
Nivel 11-B00-2-M1C015P-0001727-E-C-N (O33) Nimero de Una
Administrativo|  Jefe (a) de Departamento Vacantes

$25,052.36 (Veinticinco mil cincuenta y dos pesos, 36/100 M.N.)

El (la) participante que se determine ganador(a) del concurso deberé presentar evidencia previa de
experiencia en el servicio publico (nombramientos en puestos anteriores), que haya cumplido con
evaluaciones del desempefo satisfactorias, o, en su caso, que tenga propuestas de mejora demostra-

Percepcion ble en su drea de trabajo, para recibir la percepcion de $29,031.85 (Veintinueve mil treinta y un pesos,
Mensual Bruta|  85/100 M.N.).

En caso de no acreditar la experiencia, la ocupacion deberd llevarse a cabo en el nivel 1 del grupo'y
grado que corresponda en el Catédlogo de Puestos y Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado.

Lo anterior, de conformidad con el articulo 18, fraccion X, del Manual de Percepciones de los Servi-
dores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal publicado el 31
de mayo de 2017 en el Diario Oficial de la Federacidn, y los numerales 29 y 30 de las “Disposiciones
Especificas para la Operacion del Médulo de Servicios Personales durante el Ejercicio Fiscal 2017".

Adscripcion . . . Sed Ciudad de
del puesto Direccion de Recursos Materiales y Servicios ede México

1. Promovery proponer el programa preventivo de mantenimiento anual del parque vehicular del Insti-

Funciones tuto y controlar su éptimo funcionamiento.

Principales:
2. Revisar y controlar la prestacion del servicio integral de limpieza y jardineria en las dependencias

politécnicas del Instituto.
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3. Coadyuvar en el mantenimiento del parque vehicular destinado a crear, cuidar y mantener las areas
verdes en las dependencias politécnicas del Instituto.

4. Supervisary controlar la prestacion de los servicios de mantenimiento de las areas verdes contratado
con terceros para las dependencias politécnicas.

5. Programar en forma conjunta con las instancias competentes, las visitas de los alumnos y del personal
de las dependencias politécnicas en las précticas programadas y brigadas de servicio social.

6. Facilitar los transportes propiedad del Instituto, para el desarrollo de las actividades sustantivas de las
dependencias politécnicas.

7. Proponery actualizar el programa anual del aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles que
son patrimonio del Instituto, y mantenerlo actualizado.

8. Participar en la formulaciéon del anteproyecto de presupuesto y los programas Estratégico de Desa-
rrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccidn, asi como en los seguimientos respectivos,
en su dmbito de competencia.

9. Proporcionar, en el &mbito de su competencia, la informacion que le sea solicitada en el marco de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.

10.Informar al Jefe de la Division de Servicios Generales sobre el desarrollo y resultados de las funciones
y programas a cargo del Departamento.

11. Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Eléctrica y Electrénica, Ingenieria,
Escolaridad Arquitectura y Mecanica.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Contaduria, Administracion y Economia.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Minimo 4 afios de experiencia en:

Area de Experiencia: Ciencias de las Artes y las Letras.

Area General: Arquitectura.

Area de Experiencia: Ciencias Tecnoldgicas.

Area General: Ingenieria y Tecnologia Eléctricas, Tecnologia de |a
Construccién, Tecnologia Electrénica, Tecnologia de los Sistemas
de Transporte, Tecnologia de los Vehiculos de Motor.

Area de Experiencia: Fisica.

Area General: Mecénica.

Area de Experiencia: Ciencias Econémicas.

Area General: Organizacién y Direccién de Empresas.

Area de Experiencia: Ciencia Politica.

Area General: Administracion Publica.

Experiencia laboral

Perfil:

1. Orientacién a Resultados.

Habilidades 2. Trabajo en Equipo.

Capacidades de 1. Orientacién a Resultados.

Desarrollo 2. Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN

Administrativo . Marco Juridico y Normativo Aplicable a .

y Calidad

Capacidades o 1. Orientacién a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional.
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
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BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 3/2017, DIRIGIDA
ATODO (A) INTERESADO (A) QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL
DE CARRERA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Podran participar aquellas personas que relnan los requisitos de escolaridad y experiencia pre-
vistos para el puesto. Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes re-
quisitos legales: ser ciudadano (a) mexicano (a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero
(a) cuya condicidon migratoria permita la funcién a desarrollar; no haber sido sentenciado (a) con
pena privativa de libertad por delito doloso; tener aptitud para el desempeno de sus funciones
en el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro (a) de algun culto y
no estar inhabilitado (a) para el servicio publico, ni encontrarse con algin otro impedimento legal;
REQUISITOS DE en caso de verse favorecido con el resultado del concurso, a partir de su ingreso no desempenar
otro empleo, cargo o comisién en la Administracién Pdblica Federal y en caso contrario, contar con
el dictamen de compatibilidad de empleo respectivo; que la documentacién presentada como
original sea auténtica, asumiendo la responsabilidad legal y administrativa en caso de no ser asi, y;
presentary acreditar las evaluaciones que se indican para el caso.

PARTICIPACION

El requisito referido a tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico
(fraccién lll 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 desempefio 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 Seleccidn, siguiendo el orden de prelacién de los candidatos, ele-
gird 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 calificacion), los cuales seran considerados como finalistas.

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 hébiles de anticipacion, por via
electrénica:

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

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

3. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

4. Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para el que con-
cursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o postgrado titulado, se
debera presentar el Titulo o la Cédula Profesional correspondiente. En el caso de contar con
estudios en el extranjero, se debera presentar invariablemente la constancia de validez o reco-
nocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educaciéon Publica. Los y las aspirantes podran
cubrir escolaridades de nivel Licenciatura con el Titulo o Cédula Profesional de Especialidad,
Maestria y/o Doctorado en las éreas de estudio y carreras que establece el perfil del puesto en
concurso, de acuerdo a la normatividad aplicable.

5. ldentificacion oficial vigente con fotografia y firma (se aceptara credencial para votar expedida
por el Instituto Federal Electoral con fotografia o pasaporte o cartilla militar). Cabe sefalar que
de acuerdo a las politicas del Instituto Nacional Electoral (INE), las credenciales que no cuentan
con el nimero 18 en los recuadros del reverso, dejaron de ser vigentes el 1 de enero de 2016,
por lo que no seradn aceptadas como medio de identificacién oficial.

6. 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, podra ser motivo de descarte del aspirante en el concurso
correspondiente.

7. Cartilla militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 anos).

8. Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto. Se de-
berdn presentar sustentando cada periodo laborado desde su inicio hasta su fin, presentar
recibos de pago, hojas Unicas de servicios, constancias de servicios, constancias de nombra-
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10.

12.

mientos, cartas finiquito, constancias de baja, contratos de servicios profesionales por hono-
rarios (con los recibos que soporten el periodo laborado desde su inicio hasta su fin), altas o
bajas al IMSS, recibos de pago, declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, constancias de
empleo expedidas en hojas membretadas con direccidn, nimeros telefénicos firma y sello,
conteniendo: nombre completo de la candidata/o, periodo laborado, percepcion, puesto(s) y
funciones desempenadas, asimismo, se aceptara la carta, oficio o constancia de término de ser-
vicio social y/o préacticas profesionales emitidos por la Institucién en la cual se hayan realizado
y con las cuales se acrediten las dreas generales de experiencia y hasta un afio de experiencia,
de los solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. Sélo se aceptaran cartas que
acrediten experiencia como Becario hasta por un maximo de 6 meses. No se aceptaran cartas
de recomendacion como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida. Asimismo,
toda documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al espafiol, invariablemente
deberd acompanarse de la traduccién oficial respectiva.

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 documentacion presentada es
auténtica. Este formato le serd proporcionado por el Instituto Politécnico Nacional durante la
revision documental.

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 Administracion Publica Federal, su ingreso estara sujeto a lo dispuesto en
la normatividad aplicable.

.Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso (pan-

talla inicial de su pagina personal de trabajaen) y la impresién de la invitaciéon que recibe via
trabajaen.

La o el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee acceder (promo-
cién) 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 las Ultimas dos
evaluaciones del desempeno anuales que haya aplicado en el puesto en que se desempeiia
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 mo-
mento 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 éstasy en su lugar el Comité Técnico de Seleccién solicitaré a la dependencia la infor-
macion 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 regis-
trados en el sistema www.trabajaen.gob.mx por los y las aspirantes para fines de la revisién cu-
rricular y del cumplimiento de los requisitos; de no acreditarse su existencia o autenticidad se
les descalificaré o, en su caso, se dejaré sin efecto el resultado del proceso de seleccion 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 ningun
caso, el Instituto Politécnico Nacional solicitard 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 realizard de acuerdo con la programacién sefia-
lada en el calendario del concurso, a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignara
un folio al aspirante que cubra los requisitos del concurso para identificarlo durante el desarro-
llo del mismo, asegurando asi el anonimato de los aspirantes.

Al momento en que la persona registre su participacién a un concurso a través de www.
trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo en forma automatica la revisién curricular, asignando un
folio de participacion o, en su caso, de rechazo que lo descartara del concurso. La revisién curri-
cular efectuada a través de www.trabajaen.gob.mx se llevard a cabo, sin perjuicio de la revision
y evaluacién de la documentacién que las y los candidatos deberédn presentar para acreditar
que cumplen con todos y cada uno de los requisitos establecidos en la Convocatoria.
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El concurso se conducird de acuerdo a la programacién que se indica, sin embargo, ésta
DESARROLLO puede estar sujeta a cambios, debido a causas de fuerza mayor (determinadas por el Comité
DEL CONCURSO Técnico de Seleccion). La realizacién de cada etapa del concurso se comunicard a los y las
aspirantes con 48 horas de anticipacién 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.

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO
Publicacién 9 de agosto de 2017

CALENDARIO
DEL CONCURSO

Registro de aspirantes por medio de la

. . Del 9 de agosto al 23 de agosto de 2017
herramienta www.trabajaen.gob.mx

Etapa I: Revision curricular de forma Del 9 de agosto de 2017 al
automatizada a través de la herramienta 23 de agosto de 2017
www.trabajaen.gob.mx

Etapa Il: Examen de conocimientos, Del 28 de agosto de 2017 al
evaluaciones de habilidades y 3 de noviembre de 2017
evaluaciones psicométricas.

Etapa lll: Evaluacién de la experiencia'y Del 28 de agosto de 2017 al
valoracién del mérito, asi como revisién 3 de noviembre de 2017
documental.

Del 28 de agosto de 2017 al
Etapa IV: Entrevista 3 de noviembre de 2017

Del 28 de agosto de 2017 al
Etapa V: Determinacién 3 de noviembre de 2017

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 atencién de alguna de las siguientes situaciones:
avance que presente el proceso de evaluaciones; el nimero de aspirantes que se registran;
la disponibilidad de espacios para la aplicaciéon de las evaluaciones; la disponibilidad de
equipo de computo y/o problemas técnicos del mismo; bloqueo al acceso de las instalacio-
nes; suspensién 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 Il lll, IVy V, corres-
ponden a la fecha terminal de la misma, ya que el sistema que administra la Secretaria de la
Funcién Pablica asi lo considera.

Los temarios referentes al examen de conocimientos se encuentran a disposicién de los y las
TEMARIOS Y GUIAS aspirantes en las paginas electrénicas del Instituto Politécnico Nacional http://www.ipn.mx y
http://www.dch.ipn.mx y en el portal www.trabajaen.gob.mx, a partir de la fecha de publica-
cién de la presente Convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

Las guias para la evaluacién de las habilidades serédn las consideradas para las Habilidades
Gerenciales/directivas que se encontraran disponibles para su consulta en la pagina electré-
nica www.trabajaen.gob.mx.

Para la aplicacién de las evaluaciones, el participante deberé acudir al lugar indicado en el
mensaje de notificacion correspondiente.

PRESENTACION

El Instituto Politécnico Nacional comunicaré la fecha y hora en que los y las aspirantes debe-
DE EVALUACIONES

rén presentarse para la aplicacion del examen de conocimientos, las evaluaciones de habili-
dades y las evaluaciones psicométricas, evaluacion de la experiencia, valoracion del mérito,
asi como la entrevista, a través del sistema trabajaen. La falta de aplicacién de cualquiera de
las evaluaciones representard motivo de descarte. En dichas comunicaciones, se especificara
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S =

la duracién aproximada de cada aplicacién, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio
del examen y/o evaluaciones. Una vez trascurrido el tiempo de tolerancia, por ningtin motivo
se aplicara el examen y/o evaluaciones, lo que implicaré el descarte del candidato.

Los resultados aprobatorios de los exdmenes y de las evaluaciones aplicadas en los proce-
sos de seleccién tendran vigencia de un afo. La vigencia de los resultados de la evaluacién
de habilidades es de un afo, 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 él o la aspirante podra:

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

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

La aplicacion del resultado aprobatorio (examen de conocimientos y evaluacion de habili-
dades) obtenido en el concurso anterior el sistema lo registra autométicamente (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 electrénico) al Comité Técnico de Seleccidn,
antes del inicio de la aplicacion del examen y/o de la evaluacidn de habilidades.

REVISION DE
EXAMENES

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccidn correspondiente determine la revision
de exdmenes, ésta sélo podré efectuarse respecto de la correcta aplicacién de las herra-
mientas de evaluacion, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega
de los reactivos ni las opciones de respuesta. Esta revision aplicard dentro de las 48 horas
posteriores a la publicacién de los resultados de los exdmenes y/o evaluaciones. En ninguin
caso procederad la revisién respecto del contenido o los criterios de evaluacién.

REGLAS DE
VALORACION

O

. Numero de exdmenes de conocimientos: 1

Numero de evaluaciones de habilidades: 1
Calificacion minima aprobatoria de conocimientos: 70

Descarte en las evaluaciones de habilidades: Serd motivo de descarte si la o el aspirante no
obtiene como calificacion igual o superior a 70 en cada una de las evaluaciones aplicadas.

. Numero minimo de candidatos (as) a entrevistar: 3 participantes, si el universo lo permite; en

caso de que no se cuente con al menos un finalista entre la primer terna, el Comité Técnico
de Seleccién procedera a integrar otro grupo igual de participantes, realizando esta accién
sucesivamente hasta que el universo lo permita o se declare ganador.

Numero de candidatos (as) que se continuaran entrevistando, en caso de no contar con al
menos un (a) finalista de los primeros 3 entrevistados: 3 participantes, si el universo lo per-
mite; en caso de que no se cuente con al menos un finalista entre la primer terna, el Comité
Técnico de Seleccién procederé a integrar otro grupo igual de participantes, realizando esta
accion sucesivamente hasta que el universo lo permita o se declare ganador.

. Puntaje minimo de calificacion (para pasar a la etapa de determinacién): 70

Criterio a aplicar en la entrevista: a) Prediccién 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.

.El (la) ganador (a) del concurso: el finalista (pasa a la etapa de determinacién) que obtenga la

calificacion mas alta en el proceso de seleccién, es decir, al de mayor Calificacién (puntaje)
Definitiva.

SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

El proceso de seleccidn considera cinco etapas: |) Revisién curricular; Il) Examen de cono-
cimientos y evaluaciones de habilidades; Ill) Evaluacién de la experiencia y valoracion del
mérito, IV) Entrevista, y V) Determinacion.

La etapa | del proceso de seleccidn (revisién curricular) tiene como propédsito determinar si
el candidato contintia en el concurso, por lo que su acreditacion no otorgara puntaje alguno.
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Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos Gnicamente
entre las etapas Il (examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades), lll (Evaluacidn
de la experiencia y valoracion del mérito) y IV (entrevista) del proceso de seleccion, quedan-
do de la siguiente manera:

ETAPA SUBETAPA PUNTOS

II. Exdmenes de Conocimientos, Examen de conocimientos 30
Evaluaciones de Habilidadesy | Evaluaciones de habilidades 15
Evaluaciones Psicométricas Evaluaciones psicométricas N/A
lll. Evaluaciones de la experiencia | Evaluacion de la experiencia 15
y valoracion del mérito Valoracién del mérito 15
Entrevista 25

IV. Entrevista
Total: 100

Para efectos de continuar en el concurso, los y las aspirantes deberan aprobar las evaluacio-
nes precedentes. Serd motivo de descarte si él o la participante no aprueba el examen de
conocimientos y las evaluaciones de habilidades. Las evaluaciones psicométricas no otorga-
ran puntaje alguno. Asi mismo, se procederd al descarte del o de la aspirante que no realice
la prueba programada, aun cuando acuda y registre su asistencia.

El examen de conocimientos (competencias o capacidades) constara de al menos 50 reacti-
vos y la calificacion minima aprobatoria serd de 70 sobre 100 y ésta se obtendra consideran-
do la cantidad de aciertos sobre el total de reactivos aplicados.

Las evaluaciones de habilidades que se aplicaran seran las siguientes:

Jefe (a) de Departamento: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo.

Jefe (a) de Divisién: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo.

Evaluaciéon de la experiencia y valoracién del mérito.

El resultado que arroje la evaluacién de la experiencia y valoracién del mérito no serd motivo
de descarte, sin embargo, es necesario que la o el aspirante redna el requisito de afios de
experiencia que establece el perfil del puesto en concurso, en caso contrario serd motivo
de descarte. El méximo de puntos que pueden obtener en la Etapa Il son: 15 puntos en la
evaluacién de la experiencia y 15 puntos en la valoracién del mérito. Para la obtencién 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 calificarén los siguientes elementos:

1.- Orden en los puestos desempefiados.- Se calificaréd de acuerdo con el nivel jerarquico en la
trayectoria laboral del candidato (Ultimo puesto desempenado o que estd desempefiando)
en relacién al puesto en concurso. Las personas que cuenten Gnicamente con una sola expe-
riencia, cargo o puesto no seran evaluados en este rubro, al no existir un parametro objetivo

para realizar la comparacion.

2.- Duracién en los puestos desempefiados.- Se calificard de acuerdo con la permanencia en
los puestos o cargos ocupados del candidato. De manera especifica, a través del numero de

afios promedio por cargo o puesto que posea.

3.- Experiencia en el Sector Piblico.- Se calificard 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 calificard de acuerdo

con la permanencia en los puestos o cargos ocupados en el Sector Privado.
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5.- Experiencia en el Sector Social.- La experiencia en el Sector Social se calificaréd de acuerdo

con la existencia o experiencia en el Sector Social.

6.- Nivel de Responsabilidad.- El nivel de responsabilidad se calificaréd de acuerdo con la opcién
de respuesta seleccionada por el o la aspirante, entre las 5 posibles opciones establecidas
en el formato de evaluacién, respecto a su trayectoria profesional. Las opciones son las si-
guientes:

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

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

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

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

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

7.- Nivel de Remuneracion.- El nivel de remuneracién se calificard de acuerdo con la remunera-
cién bruta mensual en la trayectoria laboral del candidato. De manera especifica, comparan-
do la remuneracién bruta mensual del puesto actual (en su caso el Gltimo) y la del puesto en
concurso.

«

Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacion con las del puesto vacan-
te.- La relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacién con las del puesto
vacante se calificard 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 calificard de acuerdo con la permanencia
en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera especifica, a través
del nimero 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 calificard de acuerdo con la evaluacién del desem-
pefio en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera especifica, a
través de los puntos de la calificacién obtenida en la dltima evaluacién del desempefio de
dichos puestos.

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

Para obtener el puntaje referido a la evaluacion de la experiencia, la o el aspirante debera
presentar la documentacion que avale 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 documen-
tacion deberd especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener
puntos, ejemplo: elemento 2, sefialar los puestos que ocupd y el tiempo de permanencia en
cada uno de ellos; elemento 6, sefialar las funciones y actividades realizadas en los puestos
ocupados.

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

e Losylasaspirantes seran calificados en el orden en los puestos desempenados (elemento 1),
salvo cuando cuenten con una sola experiencia, cargo o puesto previos.

e Atodos losy las aspirantes se les calificaran los elementos 2 al 8.

e Quienes ocupen o hayan ocupado uno o mas de los cargos o puestos inmediatos inferiores
al de la vacante serén calificados en el elemento 9.
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e Quienes cuenten con resultados en la evaluacién del desempefio del sistema en uno o
més de los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la vacante serédn calificados en el
elemento 10.

En la valoracién del mérito se calificarén los siguientes elementos:

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

N

Resultados de las evaluaciones del desempefio.- Los resultados de las evaluaciones del des-
empefio se calificardn 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 evaluacién del desempefio anual.

w
Y

Resultados de las acciones de capacitacion.- Los resultados de las acciones de capacitacién
se calificardn de acuerdo con las calificaciones de las acciones de capacitacién. 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 pu-
blico de carrera titular, no sera calificado en este elemento.

&

Resultados de procesos de certificacion.- Los resultados de los procesos de certificacion se
calificardn de acuerdo con las capacidades profesionales certificadas. De manera especifi-
ca, a través del nimero 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 o 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 calificardn a través del nimero de logros obtenidos por el candidato.
En virtud de lo anterior, se consideraran como logros, los siguientes:

e Certificaciones en competencias laborales o en habilidades profesionales distintas a las con-
sideradas para el Servicio Profesional de Carrera.

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

e Otras que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio Profe-
sional de Carrera, de la Secretaria de la Funcién Piblica.

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

6.

Distinciones.- Las distinciones se refieren al honor o trato especial concedido a una persona
por su labor, profesién o actividad individual. De manera especifica, se calificaran a través
del nimero de distinciones obtenidas. En virtud de lo anterior, se considerard 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).

e Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por Universidades o Instituciones de Edu-
cacién Superior.

e Graduacién con Honores o con Distincidn.

e Otras que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio Profe-
sional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Pablica.

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

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

® Premio otorgado a nombre del o la aspirante.

e Reconocimiento por colaboracidn, ponencias o trabajos de investigacién a nombre del o 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.

e Otros que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio Profe-
sional de Carrera, de la Secretaria de la Funcién Piblica.

En ningln caso se consideraradn reconocimientos o premios de tipo politico, religioso o que
sean resultado de la suerte, a través de una seleccién aleatoria, sorteo o equivalente.

©

Actividad destacada en lo individual.- La actividad destacada en lo individual se refiere a la
obtencion de los mejores resultados, sobresaliendo en una profesion o actividad individual
o ajena a su campo de trabajo, del resto de quienes participan en la misma. De manera es-
pecifica, se calificara a través del nimero de actividades destacadas en lo individual compro-
badas. En virtud de lo anterior, se considerardn como actividades destacadas, las siguientes:

e Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial por la Secre-
taria de Educacion Publica (apostillado).

e Patentes a nombre del o la aspirante.

® Servicios o misiones en el extranjero.

e Derechos de autor a nombre del o la aspirante.

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

e Otros que al efecto establezca la Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio Profe-
sional de Carrera, de la Secretaria de la Funcidn Pablica.

En ningln caso se considerarén 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
méximo de estudios concluido reconocido por la Secretaria de Educacién 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 aprobacion de la Unidad de
Politica de Recursos Humanos de la Administracién Publica Federal, conforme a las particu-
lares de la dependencia, los cuales podran representar hasta el 25% del resultado de esta
subetapa.

Para obtener el puntaje referido a la valoracién de mérito, se deberé presentar la documenta-
cién que avale el cumplimiento del elemento correspondiente, la cual puede ser entre otras:
evaluaciones del desempefo; menciones honorificas; premios, resultados de capacitacién;
investigacion y/o aportaciéon al ramo. La documentacién deberd especificar claramente el
estatus del elemento sobre el cual desea obtener puntos, ejemplo: elemento 2, calificacién
obtenida en la evaluacién del desemperfio y firma del evaluador (Si es Servidor Publico de
Carrera Titular del nivel inferior al puesto en concurso, debera presentar Evaluaciones del
Desempenio respectivas con el resultado satisfactorio o 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:

e Entanto se emitan las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal, ningdn (a) can-
didato (a) serd evaluado en el elemento 1.
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e Todos los (as) candidatos (as) que sean servidores publicos de carrera titulares, sin excep-
cién, seran calificados en los elementos 2 a 4.

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

Los resultados obtenidos en las subetapas de la Etapa Ill 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 determinacion) a quienes acrediten el Puntaje
Minimo de Calificaciéon que es 70.

Si hay empate, el Comité Técnico de Seleccion resolverd el resultado del concurso de acuer-
do alo 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 Aplicacién General en materia de Recursos Humanos y Organizacién y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
4 de febrero de 2016.

Losy 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 afo 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 titu-
lar, para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, deberé presentar la documen-
tacién necesaria que acredite haberse separado, toda vez que no puede permanecer activo
(a) en ambos puestos, asi como de haber cumplido la obligacién que le sefala la fraccién
VI del articulo 11 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal. (Guardar reserva de la informacién, documentacién y en general, de los asuntos que
conozca, en términos de la ley de la materia).

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

REVISION guiente documentacién en original y nimero de copias simples sefialadas, en caso contrario
DOCUMENTAL se le descartaré del concurso:

e Curriculum Vitae registrado en trabajaen.

e Curriculum Vitae méximo tres cuartillas, actualizado, con fotografia y nimeros telefénicos de
los empleos registrados incluyendo el actual, en los que se detallen claramente, funciones
especificas, puesto ocupado y periodo en el cual labord: para acreditar los afios de experien-
cia solicitados para el puesto y que se manifestaron en su momento en el curriculo registrado
en Trabajaen, firmado en todas las hojas con tinta azul, sin engargolar. Entregar 4 tantos.

e Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto. Se de-
berén presentar sustentando cada periodo laborado desde su inicio hasta su fin, presentar
recibos de pago, hojas Unicas de servicios, constancias de servicios, constancias de nombra-
mientos, cartas finiquito, constancias de baja, contratos de servicios profesionales por hono-
rarios (con los recibos que soporten el periodo laborado desde su inicio hasta su fin), altas o
bajas al IMSS, recibos de pago, declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, constancias de
empleo expedidas en hojas membretadas con direccion, nimeros telefénicos firma y sello,
conteniendo: nombre completo de la candidata/o, periodo laborado, percepcidn, puesto(s)
y funciones desempenadas, asimismo, se aceptara la carta, oficio o constancia de término
de servicio social y/o précticas profesionales emitidos por la Institucion en la cual se hayan
realizado y con las cuales se acrediten las dreas generales de experiencia y hasta un afio de
experiencia, de los solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. Sélo se acepta-
ran cartas que acrediten experiencia como Becario hasta por un méximo de 6 meses. No se
aceptaran cartas de recomendacién como constancia para acreditar la experiencia laboral
requerida. Asimismo, toda documentacién emitida en el extranjero en idioma diferente al
espanol, invariablemente deberd acompanarse de la traduccion oficial respectiva.
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e Impresién del folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (caratula inicial de la pagi-
na personal) para el concurso e impresién de la invitacion que recibe por trabajaen. Entregar
1 copia.

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

e Documento que acredite el nivel de estudios requerido por el perfil del puesto para el que
concursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o postgrado titulado,
se deberd presentar el Titulo o la Cédula Profesional correspondiente. En el caso de contar
con estudios en el extranjero, se deberé presentar invariablemente la constancia de validez o
reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacién Piblica. Los y las aspirantes
podrén cubrir escolaridades de nivel Licenciatura con el Titulo o Cédula Profesional de Espe-
cialidad, 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.

¢ |dentificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar expedida por el
Instituto Nacional Electoral con fotografia o pasaporte o cartilla militar). Cabe sefalar que de
acuerdo a las politicas del Instituto Nacional Electoral (INE), las credenciales que no cuentan
con el nimero 18 en los recuadros del reverso, dejaron de ser vigentes el 1 de enero de
2016, por lo que no serén aceptadas como medio de identificacion oficial.

¢ 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, podré ser motivo de descarte del aspirante en el concur-
so correspondiente.

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

e 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 pertene-
cer al estado eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacion presentada es
auténtica. Este formato le serd proporcionado por el Instituto Politécnico Nacional durante la
revisiéon documental.

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por algin progra-
ma de retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un pro-
grama de retiro voluntario en la Administracién Piablica Federal, su ingreso estard sujeto a lo
dispuesto en la normatividad aplicable. Entregar original.

e Laoelaspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee acceder (promo-
cién) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal de mayor responsabilidad o jerarquia al que ocupa, deberé presentar al menos dos
evaluaciones de desempefo anuales, las cuales pueden ser las Gltimas 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) con-
siderados de libre designacién, previo a obtener su nombramiento como servidores (as)
publicos (as) de carrera titulares. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, son
requisito para quienes tengan el caracter de servidores publicos de carrera titulares en la
fecha en que el concurso de que se trate, sea publicado en el Diario Oficial de la Federacién
y se acreditardn 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 Seleccidn solicitara
a la dependencia la informacién necesaria para tales fines.

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

La revision documental se realizard en la direccidn, diay hora que se sefale en el mensaje en-
viado al aspirante a través de Trabajen. La entrega de documentos sera en el Departamento
de Personal de Mando, ubicado en Av. Miguel Othén de Mendizébal, 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, Ciudad de México.
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PUBLICACION Los resultados de cada una de las etapas del concurso serdn publicados en el portal de www.
DE RESULTADOS trabajaen.gob.mx, identificdindose al aspirante con su ndmero de folio asignado por dicho
sistema. La consulta se puede hacer por medio del sitio web: http://www.trabajaen.gob.mx

) El Comité Técnico de Seleccion (CTS) podra cancelar el concurso en los supuestos siguien-
CANCELACION tes: I) Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicién legal expresa que
DE CONCURSOS restrinja la ocupacién del puesto de que se trate; Il) El puesto de que se trate, se apruebe
como de libre designacién, o bien, se considere para dar cumplimiento a laudos o resolucio-
nes que hayan causado estado, en su caso, para restituir en sus derechos a alguna persona,
y; Il) EI CTP determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

De conformidad con el articulo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Ca-

DECLARACION rrera en la Administracion Publica Federal, el Comité Técnico de Seleccién podra, conside-
DE CONCURSO rando las circunstancias del caso, declarar desierto un concurso por las siguientes causas:
DESIERTO ) )
| Porque ningun candidato se presente al concurso;
Il Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser consi-
derado finalista;
Il Porque sdlo un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado o bien, no ob-
tenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccién.
En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva convocatoria.
. PROCEDIMIENTO
REACTIVACION
DE FOLIOS 1. El(la) aspirante debera presentar su escrito de peticién de reactivacién de folio dirigido al Se-

cretario (a) Técnico (a) del Comité Técnico de Seleccidn, con domicilio en Av. Miguel Othén
de Mendizéabal s/n, esqg. Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Deleg. Gustavo A. Ma-
dero. C.P. 07738, Edificio de la Secretaria de Administracién, Primer piso, Unidad Profesional
“Adolfo Lépez Mateos”, Ciudad de México, Tel.: 5729 6000 Exts. 51007, 51071 y 51038 de
09:00 a 17:30 horas, a través del departamento de Personal de Mando.

Se debera anexar al escrito la documentacién que se indica:

e Justificacién del por qué considera que se debe reactivar el folio dirigido al Secretario Técni-
co del Comité de Seleccién solicitando el anélisis y en su caso aprobacion de la reactivacion.

e Impresién de la pantalla del apartado Mis Mensajes donde se sefala la fecha y hora de envio
del Aviso de Rechazo.

¢ Impresién del mensaje de rechazo emitido por el Sistema de TrabajaEn.
e Impresion de su curriculum registrado en TrabajaEn con el cual se le asigné el folio de rechazo.

e Impresién de su curriculum de TrabajaEn con la correccidn en el rubro que se menciona en el
mensaje de rechazo.

e Cuando el rechazo sea por motivo de la Experiencia, original y copia de los documentos que
comprueben fehacientemente la experiencia laboral manifestada en su curriculum corregido
de TrabajaEn.

e Cuando el rechazo sea por motivo de la Escolaridad, original y copia de los documentos
establecidos en las bases de la Convocatoria, en el rubro de Documentacion Requerida,
numeral 4.

e Domicilio y direccién electrénica para recibir la respuesta a su peticién.

2. La solicitud se haré del conocimiento al resto de los (las) integrantes del Comité Técnico de
Seleccidn, a través del Encargado(a) del Subsistema de Ingreso, via correo electrénico para
su anélisis y, en su caso, para su autorizacién.

Dicho escrito deberd incluir los anexos indicados en el numeral 1.

3. El sistema www.trabajaen.gob.mx enviard un mensaje de notificacién a todos(as) los (las) par-
ticipantes en el concurso.
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La aprobacién de reactivacion de folios serad por mayoria de votos bajo responsabilidad del
Comité Técnico de Seleccidn, instrumentando en el acta correspondiente fundamento, moti-
vacion y documentos que justifiquen la reactivacion.

La Direccién de Capital Humano podr3, si asi lo determina, constatar la autenticidad de la
informacién y documentacién incorporada en TrabajaEn, de conformidad con lo establecido
en el numeral 220 del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.

El procedimiento tiene como propésito reactivar el folio del aspirante rechazado cuando asi
lo resuelva e instruya el Comité Técnico de Seleccién (CTS), por lo que seréd posible identi-
ficar al aspirante, cuyo folio solicité reactivar el Comité Técnico de Seleccion, con un nuevo
numero de folio de concurso.

PLAZOS

1.

El o la aspirante tendré 2 dias héabiles para presentar su escrito de peticién de reactivacion de
folio, a partir de la fecha de descarte.

2. Lareactivacion de folios rechazados, serd a partir de la fecha de descarte.

3. El plazo de resolucién del Comité Técnico de Seleccidn serd a més tardar en 3 dias hébiles a
partir de la recepcién de la solicitud de reactivacién de folios. La determinacién del Comité
Técnico de Seleccion respecto a la solicitud de reactivacion se hard del conocimiento del
interesado (a) via correo electrénico, a través del Encargado (a) del Subsistema de Ingreso.

SUPUESTOS

La reactivacion de folios no serd procedente cuando:

a) El aspirante cancele su participacion en el concurso o renuncie al proceso.

b) Exista duplicidad de registros de inscripcién en trabajaen.

La reactivacion de folios se realizara a través del Mddulo de Reactivacion de Folios en RHnet.
Una vez transcurrido el plazo establecido, no procederéan las solicitudes de reactivacion.

El IPN podrg, si el Comité Técnico de Seleccién lo autoriza, reactivar dicho folio, dando aviso
alosy las aspirantes que siguen participando en la etapa correspondiente.

PRINCIPIOS
DEL CONCURSO

El concurso se desarrollarad con estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, ob-
jetividad, calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito y equidad de género,
sujetandose en todo tiempo el Comité Técnico de Seleccién a las disposiciones de la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion 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 Seleccion,
para lo cual, la persona involucrada en el concurso que identifique el caso no previsto lo
haréd del conocimiento al Secretario Técnico de dicho Comité via escrito y dentro de los si-
guientes dos dias hébiles, quien lo sometera para su anélisis y resolucién al resto de los o 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. El Comité Técnico de Seleccion se aseguraréd que la resolucion al caso
reportado se apegue a los principios mencionados y a la normatividad aplicable.

DISPOSICIONES
GENERALES

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

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

Cada aspirante se responsabilizarad de los traslados y gastos erogados como consecuencia
de su participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente Convocatoria.
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Los y 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, Ciudad de México, 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 acto motivo de la inconformidad, en términos de lo dispuesto
por el articulo 69 fraccién X de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal y 93 al 96 de su Reglamento. Pagina web http://www.oic.ipn.mx/qyr.html.

4. Losy las aspirantes podrén interponer el recurso de revocacion ante la Secretaria de la Fun-
cién Publica, ubicada en Av. Insurgentes Sur No. 1735, Col. Guadalupe Inn, Ciudad de Méxi-
co, 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 aplicacion de la etapa Il no se permitira el uso de teléfonos celulares,
computadora de mano, dispositivo de CD, DVD, memorias portatiles de computadoras, ca-
maras fotogréficas, calculadoras, asi como cualquier otro dispositivo, libro o documento que
posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones, sal-
vo que en las bases de la Convocatoria se autorice o requiera de utilizacion como medio de
apoyo para la evaluacion.

Con lafinalidad de garantizar la debida atencién y resoluciéon de las dudas que los aspirantes

RESOLUCION formulen con relacién a los presentes concursos, el Instituto Politécnico Nacional pone a la
DE DUDASY orden el correo electrénico: ingreso_dch@ipn.mx y el nimero telefénico: 5729 6000 con las
ATENCION A extensiones: 51007, 51071 y 51038, en un horario de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de
USUARIOS 16:00 a 20:00 horas. Asimismo, se les hace una cordial invitacién para consultar el Manual de

Usuario de Trabajaen, a través del siguiente sitio: http://www.trabajaen.gob.mx/Descargas/
ManualUsuario.pdf, a efecto de que en la revisién curricular no sea descartado por errores u
omisiones.

Ciudad de México, a 9 de agosto de 2017

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en el Instituto Politécnico Nacional
“La Técnica al Servicio de la Patria”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccidn, el Secretario Técnico
C.P. Joel Ricardo Rojas Ibarra
Jefe de la Division de Remuneraciones de la Direccién de Capital Humano
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