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Los ComitŽ s TŽ cnicos de Selecci— n del Instituto PolitŽ cnico Nacional con fundamento en los art’ culos 21, 25, 26, 28, 37 y 75, 
Fracci— n III de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraci— n Pœ blica Federal; 17, 18, 32, fracci— n II, 34, 35, 
36, 37, 38, 39, 40, Tercero y SŽ ptimo Transitorios de su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de la Federaci— n el 6 de 
septiembre de 2007, y; numerales del 195 al 201 del Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos art’ cu-      
los del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeaci— n, Organizaci— n y Administraci— n de los Re-
cursos Humanos, publicado el 12 de julio y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera, del 29 de agosto de 2011, 
emiten la siguiente: 
 

CONVOCATORIA Pò BLICA Y ABIERTA 01/2013 
Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera  

Del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del 
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administraci— n Pœ blica Federal: 

 
Nombre del 
Puesto 

ENCARGADO (A) DE ACUERDOS 

Nivel 
Administrativo 

11-B00-2-CFOC003-0001301-E-C-S 
Jefe (a) de Departamento 

Nœ mero de  
Vacantes 

Una 

Percepci— n 
Mensual Bruta 

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

Adscripci— n 
del Puesto 

Direcci— n de Recursos Financieros Sede MŽ xico, D.F. 

Funciones 
Principales: 

1. Proponer, implantar y actualizar las normas, pol’ ticas y lineamientos para la coordinaci— n y operaci— n 
del Sistema de Control de Gesti— n de la Direcci— n y atender los asuntos de su competencia.  

2. Dar cumplimiento a las disposiciones y los acuerdos del Director y distribuir, entre el personal de 
apoyo, las tareas de actualizaci— n y seguimiento de su agenda, la atenci— n de los compromisos y la 
correspondencia, para dar cumplimiento a los asuntos de su competencia. 

3. Establecer las medidas tŽ cnico-administrativas necesarias para dar cumplimiento a los acuerdos del 
Director con el Secretario y los jefes de Divisi— n y, en su caso, de Departamento, y supervisar su 
desarrollo. 

4. Coordinar la operaci— n de las funciones tŽ cnicas y promover el trabajo programado, la organizaci— n 
por procesos y la operaci— n integral de la estructura program‡ tica (planeaci— n-organizaci— n-gesti— n 
administrativa), en la Direcci— n, conforme a criterios de mejora continua. 

5. Formular, integrar y dar seguimiento, en el ‡ mbito de su competencia a los programas EstratŽ gico de 
Desarrollo de Mediano Plazo, al Operativo Anual en su versi— n program‡ tica, a los programas de Ca-
lidad e Innovaci— n y del Sistema Institucional de Informaci— n de la Direcci— n, presentando los resul-
tados para la toma de decisiones. 

6. Participar en la integraci— n del Manual de Organizaci— n de la Direcci— n, conforme a la normatividad 
establecida en la materia. 

7. Fungir como Secretario en las reuniones del ComitŽ  Interno de Proyectos, as’  como el despacho de 
las minutas a las ‡ reas correspondientes. 

8. Integrar, en el marco de la planeaci— n estratŽ gica, los cuadros de necesidades de la Direcci— n para 
desarrollar sus funciones y programas, y proponer las alternativas de atenci— n y, en su caso, de 
crecimiento. 

9. Coordinar la operaci— n e informaci— n de los procesos operativos de la Direcci— n, y hacer eficiente, 
‡ gil y oportuno el tr‡ mite de los asuntos que le competen, as’  como la adecuada integraci— n de los 
archivos de la Direcci— n. 

10. Proponer estudios de viabilidad y factibilidad para el mejoramiento de la operaci— n de las funciones 
tŽ cnicas y de la implantaci— n de nuevos proyectos en la Direcci— n.  

11. Supervisar la recepci— n, registro, clasificaci— n, distribuci— n y seguimiento de los documentos y la 
correspondencia de la Direcci— n y elaborar los informes y las estad’ sticas para apoyar la toma de 
decisiones. 

12. Coordinar el apoyo log’ stico para las reuniones de trabajo que se realicen en la Direcci— n.  
13. Proporcionar en el ‡ mbito de su competencia, la informaci— n que le sea solicitada en el marco de la 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaci— n Pœ blica Gubernamental.  
ç rea General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras GenŽ ricas: Administraci— n, Ciencias Sociales, Comunicaci— n y Derecho. 
ç rea General: Educaci— n y Humanidades. 
Carreras GenŽ ricas: Educaci— n, Humanidades y Matem‡ ticas. 
ç rea General: Ciencias Naturales y Exactas. 
Carreras GenŽ ricas: Biolog’ a 
ç rea General: Ingenier’ a y Tecnolog’ a. 
Carreras GenŽ ricas: Ingenier’ a. 

Perfil: 

Escolaridad 

 
Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado. 
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Experiencia 
Laboral 

M’ nimo 4 a– os de experiencia en: 
ç rea de Experiencia: Ciencia Pol’ tica. 
ç rea General: Administraci— n Pœ blica. 
ç rea de Experiencia: Psicolog’ a. 
ç rea General: Asesoramiento y Orientaci— n. 

Habilidades 
1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Trabajo en Equipo. 

Capacidades 
de Desarrollo 
Administrativo 
y Calidad 

 
1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 
 

 

Capacidades o 
Competencias 

1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 

El temario se podr‡  consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las p‡ ginas del Instituto 
PolitŽ cnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx 

 
Nombre del 
Puesto 

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE TESORERê A 

C— digo del 
Puesto 

11-B00-2-CFOC003-0001336-E-C-O 
Jefe (a) de Departamento 

Nœ mero de 
Vacantes 

Una 

Percepci— n 
Mensual Bruta 

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

Adscripci— n del 
puesto 

Direcci— n de Recursos Financieros Sede MŽ xico, D.F. 

Funciones 
principales: 

1. Participar en la elaboraci— n de las propuestas de normas, pol’ ticas, programas, estrategias, objetivos 
y metas en el ‡ mbito de su competencia. 

2. Custodiar y coordinar los valores que se manejan en caja, tales como cheques enviados por las 
dependencias politŽ cnicas por concepto de reintegros; as’  como formular los informes peri— dicos de 
los movimientos de la misma. 

3. Apoyar al Departamento de Autogenerados en la adecuada recepci— n y registro de ingresos en 
efectivo y cheques para su reintegro. 

4. Realizar los enteros ante la Tesorer’ a de la Federaci— n por los rendimientos bancarios que se 
generen en las cuentas productivas aperturadas por el Instituto. 

5. Registrar los cheques recibidos por remanentes presupuestales y elaborar los avisos de reintegros 
para su entero a la Tesorer’ a de la Federaci— n. 

6. Entregar los cheques por concepto de impuestos, aportaciones para su entero a la Tesorer’ a de la 
Federaci— n. 

7. Solicitar a la Divisi— n de Finanzas las firmas de autorizaci— n correspondientes a los cheques que se 
encuentran bajo el resguardo del Departamento para su respectivo pago a proveedores, prestadores 
de servicios y empleados del Instituto. 

8. Realizar la entrega de cheques, previo canje de la ficha de pago a proveedores, prestadores de 
servicios y empleados del Instituto. 

9. Realizar la protecci— n de los cheques de manera permanente a travŽ s de la banca electr— nica, as’  
como coordinar que lleven la leyenda Ò para abono en cuentaÓ  como medida de seguridad. 

10. Supervisar la recepci— n de las — rdenes de pago y las fichas correspondientes que env’ a la Divisi— n de 
Control y Ejercicio del Presupuesto. 

11. Supervisar que el pago de cheques de los impuestos, productos, derechos y aprovechamientos, que 
en tŽ rmino de las disposiciones aplicables produzca el desarrollo de las actividades institucionales,  
se realicen de manera oportuna. 

12. Controlar la cancelaci— n de cheques en original y copia, que no han sido entregados a proveedores, 
prestadores de servicios y empleados del Instituto, por prescripci— n en el periodo de su vigencia. 

13. Obtener las relaciones del Sistema Integral de Administraci— n Financiera Institucional, para hacer la 
entrega f’ sica de las p— lizas de cheques con las — rdenes de pago originales a la Divisi— n de Con-
tabilidad. 

14. Elaborar las relaciones de p— lizas de cheques pagados, para su remisi— n a la Divisi— n de Con-
tabilidad, con el fin de que sean integradas al expediente de — rdenes de pago. 

15. Apoyar en las aclaraciones sobre las conciliaciones bancarias solicitadas por el Departamento de 
Contabilidad, en relaci— n a las cuentas de ingresos autogenerados y manejo central. 

16. Asesorar a las dependencias politŽ cnicas del Instituto en la aplicaci— n de las pol’ ticas y normas en 
materia de pago de cheques. 

17. Participar, en su ‡ mbito de competencia, en la atenci— n de las auditor’ as realizadas por los — rganos 
fiscalizadores internos y externos, tanto a la Direcci— n de Recursos Financieros, como a las diversas 
dependencias politŽ cnicas de este Instituto. 
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18. Participar, en su ‡ mbito de competencia, en la formulaci— n y seguimiento de los programas 
EstratŽ gico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y los reportes para el Sistema Ins-
titucional de Informaci— n, as’  como en los seguimientos respectivos. 

19. Elaborar e integrar los reportes y estad’ sticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y 
programas a su cargo, as’  como proporcionar, en el ‡ mbito de su competencia, la informaci— n que le 
sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaci— n Pœ blica 
Gubernamental. 

ç rea General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras GenŽ ricas: Administraci— n, Econom’ a, Ciencias Sociales, Finanzas 
y Contadur’ a. Escolaridad 

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.  

Experiencia 
Laboral 

M’ nimo 4 a– os  de experiencia en: 
ç rea de Experiencia: Ciencias Econ— micas.  
ç rea General: Contabilidad, Econom’ a General y Auditor’ a. 
ç rea de Experiencia: Ciencia Pol’ tica. 
ç rea General: Administraci— n Pœ blica. 

Habilidades 
1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Trabajo en Equipo. 

Capacidades 
de Desarrollo 
Administrativo 
y Calidad 

 
1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 
 

Perfil: 

Capacidades o 
Competencias 

1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 

El temario se podr‡  consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las p‡ ginas del Instituto 
PolitŽ cnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx 

 
 

Nombre del 
Puesto 

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

Nivel 
Administrativo 

11-B00-2-CFOB003-0001279-E-C-N 
Jefe (a) de Departamento 

Nœ mero de 
vacantes 

Una 

Percepci— n 
Mensual Bruta 

$25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro pesos, 76/100 M.N.) 

Adscripci— n del 
Puesto 

Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios  Sede MŽ xico, D.F. 

Funciones 
Principales: 

1. Controlar y supervisar el registro de incidencias del personal adscrito a la Direcci— n de Recursos 
Materiales y Servicios, para emitir en tiempo y forma los reportes correspondientes.  

2. Gestionar, ante la Direcci— n de Gesti— n del Capital Humano, los movimientos e incidencias del per-
sonal de la Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios, para el registro correspondiente de 
acuerdo a la normatividad vigente. 

3. Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal de la Direcci— n de Recursos Ma-
teriales y Servicios, para facilitar el desarrollo de los tr‡ mites respectivos. 

4. Supervisar, en el ‡ mbito de la Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios, que se entreguen los 
comprobantes de pago del personal, para recabar las firmas en las n— minas correspondientes y 
llevar a cabo los tr‡ mites inherentes. 

5. Detectar, en el ‡ mbito de la Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios, las necesidades de 
capacitaci— n del personal, y proponer el programa de capacitaci— n para optimizar la calidad y el 
desarrollo de sus funciones. 

6. Gestionar y supervisar el tr‡ mite de las prestaciones espec’ ficas, est’ mulos y pagos del personal 
adscrito a la Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios con la finalidad de otorgar un servicio 
— ptimo y de calidad. 

7. Participar, en el ‡ mbito de la Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios, en las acciones de 
protecci— n civil y de seguridad e higiene, as’  como contribuir a la prevenci— n y reducci— n de riesgos 
dentro de las instalaciones para salvaguardar la integridad de las personas y del patrimonio 
institucional.  

8. Formular e integrar, en el ‡ mbito de la Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios, el anteproyecto 
del programa presupuesto y presentarlo al titular para lo conducente. 

9. Ejercer, en el ‡ mbito de la Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios, y llevar el registro y con- 
trol del presupuesto asignado con criterios de racionalidad y disciplina presupuestal para sustentar el 
funcionamiento de Ž sta y verificar que se lleve a cabo en apego a la normatividad establecida. 

10. Coordinar y supervisar el tr‡ mite, ante la propia Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios y la de 
Programaci— n y Presupuesto, de las conciliaciones, transferencias y dem‡ s operaciones para 
garantizar la administraci— n transparente de los recursos disponibles. 
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11. Efectuar, ante la propia Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios y la de Programaci— n y 
Presupuesto, la conciliaci— n de los informes financieros y presupuestales, para verificar el registro de 
las operaciones efectuadas por la direcci— n de acuerdo a la normatividad vigente. 

12. Adquirir y suministrar los materiales, mobiliario y equipos necesarios, en el ‡ mbito de la Direcci— n de 
Recursos Materiales y Servicios, para contribuir en el logro de los objetivos institucionales, as’  como 
el funcionamiento de la misma. 

13. Mantener actualizado el sistema de inventario de la Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios, 
para llevar un registro y contribuir al control patrimonial del instituto. 

14. Gestionar los movimientos de altas, bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes 
ante la propia Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios para controlar el activo fijo asignado a la 
misma, conforme a la normatividad vigente. 

15. Controlar la existencia y suministro de los materiales para atender oportunamente las necesidades 
propias de la Direcci— n. 

16. Programar, coordinar y controlar, en el ‡ mbito de la Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios, 
los trabajos de mantenimiento y conservaci— n del mobiliario y equipo para contribuir en el desarrollo 
de las funciones que en ella se realizan. 

17. Programar y gestionar los servicios generales de las instalaciones de la Direcci— n de Recursos Ma-
teriales y Servicios para el buen funcionamiento de los mismos y contribuir en el fortalecimiento del 
clima laboral. 

18. Proponer mejoras, en el ‡ mbito de la Direcci— n de Recursos Materiales y Servicios, a los mecanis-
mos para la conservaci— n y mantenimiento de los inmuebles, muebles y equipo de la misma. 

ç rea General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras GenŽ ricas: Administraci— n, Ciencias Pol’ ticas y Administraci— n Pœ blica, 
Ciencias Sociales, Econom’ a, Finanzas y Contadur’ a. 
Carrera Espec’ fica: Contador Pœ blico, Lic. en Administraci— n y Lic. en Finanzas. 
ç rea General: Ingenier’ a y Tecnolog’ a. 
Carreras GenŽ ricas: Ingenier’ a. 
ç rea General: Ciencias de la Salud. 
Carreras GenŽ ricas: Salud. 
ç rea General: Ciencias Naturales y Exactas. 
Carreras GenŽ ricas: Biolog’ a. 
ç rea General: Educaci— n y Humanidades. 
Carreras GenŽ ricas: Matem‡ ticas. 

Escolaridad 

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.  

Experiencia 
Laboral 

M’ nimo 3 a– os de experiencia en: 
ç rea de Experiencia: Ciencias Econ— micas. 
ç rea General: Administraci— n. 

Habilidades 
1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Trabajo en Equipo. 

Capacidades 
de Desarrollo 
Administrativo 
y Calidad 

 
1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 
 

Perfil: 

Capacidades o 
Competencias 

1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 

El temario se podr‡  consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las p‡ ginas del Instituto 
PolitŽ cnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx 

 
Nombre del 
Puesto 

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DOCUMENTAL 

Nivel 
Administrativo 

11-B00-2-CFOC003-0001408-E-C-F 
Jefe (a) de Departamento 

Nœ mero de 
Vacantes 

Una 

Percepci— n 
Mensual Bruta 

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

Adscripci— n del 
Puesto 

Direcci— n de Administraci— n Escolar Sede MŽ xico, D.F. 

Funciones 
Principales: 

1. Realizar la recopilaci— n e integraci— n documental de la informaci— n relativa a los alumnos inscritos 
en los distintos niveles y modalidades educativas que se imparten en el Instituto y de planteles par-
ticulares con RVOE, para iniciar el seguimiento congruente de su trayectoria acadŽ mica. 

2. Participar en las actividades del proceso de admisi— n escolar en sus diferentes modalidades del 
nivel medio superior, conforme a lo dispuesto en la convocatoria del Proceso de Admisi— n y a la 
normatividad vigente en el Instituto. 

3. Realizar el cotejo y validaci— n documental de alumnos de nuevo ingreso de Nivel Medio Superior. 
4. Actualizar y controlar el archivo de expedientes de los alumnos y egresados del Instituto. 
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5. Llevar a cabo la digitalizaci— n de expedientes, con el fin de mantener un hist— rico acadŽ mico ins-
titucional de la poblaci— n estudiantil inscrita y egresada. 

6. Realizar la autenticaci— n de firmas y documentos probatorios de escolaridad de alumnos y egre-
sados, solicitados por autoridades del Instituto y de otras instancias pœ blicas o privadas. 

7. Atender los requerimientos de expedientes escolares, que soliciten las distintas ‡ reas que integran 
la Direcci— n. 

8. Coordinar con el Departamento de Certificaci— n, la agilizaci— n de los tr‡ mites de certificaci— n so-
licitados en ventanillas. 

9. Participar en la elaboraci— n del Programa EstratŽ gico de Desarrollo de Mediano Plazo, del Pro-
grama Operativo Anual, del Anteproyecto del Programa Presupuesto, y el seguimiento respectivo en 
su ‡ mbito de competencia. 

10. Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ‡ mbito de su competencia, e informar al 
Jefe de Divisi— n, del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo. 

ç rea General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras GenŽ ricas: Administraci— n, Educaci— n y Computaci— n e Inform‡ tica. 
ç rea General: Ingenier’ a y Tecnolog’ a. 
Carreras GenŽ ricas: Ingenier’ a y Sistemas y Calidad. 

Escolaridad 

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.  

Experiencia 
Laboral 

M’ nimo 4 a– os de experiencia en: 
ç rea de Experiencia: Ciencia Pol’ tica. 
ç rea General: Administraci— n Pœ blica. 
ç rea de Experiencia: Pedagog’ a. 
ç rea General: Organizaci— n y Planificaci— n de la Educaci— n. 

Habilidades 
1. Orientaci— n a Resultados.  
2. Trabajo en Equipo. 

Capacidades de 
Desarrollo 
Administrativo 
y Calidad 

 
1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 
 

Perfil: 

Capacidades o 
Competencias 

1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 

El temario se podr‡  consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las p‡ ginas del Instituto 
PolitŽ cnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx 

 
Nombre del 
Puesto 

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE EQUIVALENCIA Y REVALIDACIî N DE ESTUDIOS 

Nivel 
Administrativo 

11-B00-2-CFOC003-0001406-E-C-F 
Jefe (a) de Departamento 

Nœ mero de 
Vacantes 

Una 

Percepci— n 
Mensual Bruta 

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

Adscripci— n del 
Puesto 

Direcci— n de Administraci— n Escolar Sede MŽ xico, D.F. 

Funciones 
Principales: 

1. Difundir en las Unidades AcadŽ micas del Instituto de los Niveles Medio Superior y Superior, los 
lineamientos, criterios, y documentaci— n espec’ fica requerida para la elaboraci— n de la equivalencia 
y revalidaci— n de estudios en sus diferentes modalidades educativas. 

2. Realizar en forma semestral el control de los cambios de Unidad AcadŽ mica y/o Programa Aca-
dŽ mico para los Niveles Medio Superior y Superior autorizados las direcciones de coordinaci— n 
correspondientes, conforme a lo dispuesto en la Circular de cambio de unidad acadŽ mica y/o pro-
grama acadŽ mico. 

3. Efectuar la revisi— n de los dict‡ menes tŽ cnico acadŽ micos procedentes de cambio de unidad acadŽ -
mica y/o programa acadŽ mico, para la elaboraci— n del dictamen de equivalencia y en caso de 
detectar errores solicitar la correcci— n. 

4. Atender la demanda de solicitudes de Equivalencia y Revalidaci— n de Estudios, de acuerdo a los 
procedimientos autorizados y de conformidad con los Planes y Programas AcadŽ micos de Estudio. 

5. Participar en las actividades inherentes en el proceso de admisi— n de aspirantes al Instituto en sus 
diferentes modalidades del nivel superior, conforme a lo dispuesto en la convocatoria del Proceso 
de Admisi— n, a la normatividad vigente en el Instituto. 

6. Participar en la elaboraci— n del Programa EstratŽ gico de Desarrollo de Mediano Plazo, del Pro-
grama Operativo Anual, del Anteproyecto del Programa Presupuesto, y el seguimiento respectivo en 
su ‡ mbito de competencia. 

7. Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ‡ mbito de su competencia, e informar al 
Jefe de Divisi— n, del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo. 
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ç rea General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras GenŽ ricas: Educaci— n, Administraci— n y Ciencias Sociales. 

Escolaridad 
Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.  

Experiencia 
Laboral 

M’ nimo 4 a– os de experiencia en: 
ç rea de Experiencia: Ciencia Pol’ tica. 
ç rea General: Administraci— n Pœ blica. 
ç rea de Experiencia: Pedagog’ a. 
ç rea General: Organizaci— n y Planificaci— n de la Educaci— n. 

Habilidades 
1. Orientaci— n a Resultados.  
2. Trabajo en Equipo. 

Capacidades de 
Desarrollo 
Administrativo 
y Calidad 

 
1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 
 

Perfil: 

Capacidades o 
Competencias 

1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 

El temario se podr‡  consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las p‡ ginas del Instituto 
PolitŽ cnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx 

 
 

Nombre del 
Puesto 

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE PROMOCIî N Y PRESTACIONES 

Nivel 
Administrativo 

11-B00-2-CFOC003-0001421-E-C-F 
Jefe (a) de Departamento 

Nœ mero de Vacantes Una 

Percepci— n 
Mensual Bruta 

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

Adscripci— n 
del Puesto 

Direcci— n de Servicios Estudiantiles  Sede MŽ xico, D.F. 

Funciones 
Principales: 

1. Participar en la formulaci— n y difusi— n de las normas y los lineamientos que regulan los procesos de 
becas econ— micas, implantar lo aprobado y supervisar su cumplimiento. 

2. Elaborar y actualizar las convocatorias y el estudio socioecon— mico del Sistema de Administraci— n de 
Becas para su autorizaci— n, as’  como presentar las propuestas de mejora continua de Ž ste, para   
que opere de manera eficiente. 

3. Implementar las medidas de supervisi— n necesarias para verificar que los procesos de becas que 
realizan las Unidades AcadŽ micas del Instituto, se desarrollen en apego a las respectivas con-
vocatorias. 

4. Realizar las gestiones que le correspondan para el pago de las becas econ— micas a los alumnos de 
los niveles medio superior y superior del Instituto. 

5. Integrar y actualizar el registro de las becas econ— micas que otorga el Instituto, custodiar y controlar 
la informaci— n respectiva. 

6. Elaborar y difundir la informaci— n y los datos estad’ sticos, sobre la cantidad y el monto de las becas 
otorgadas a los alumnos del Instituto. 

7. Determinar las necesidades y programar el desarrollo de cursos de capacitaci— n para el personal que 
opera los programas de becas. 

8. Elaborar, organizar y dar seguimiento a los instrumentos tŽ cnicos administrativos, informes esta-
d’ sticos y programas institucionales que le sean requeridos. 

9. Participar en los proyectos de investigaci— n y especiales de su competencia que la Direcci— n y la 
Divisi— n establezcan. 

10. Implantar las acciones que en materia de calidad se implementen en el Instituto y en la propia 
Direcci— n. 

11. Cumplir con los lineamientos y criterios para el control de gesti— n interno y externo de la Direcci— n. 
12. Participar en la elaboraci— n del Anteproyecto de Presupuesto, as’  como los Programas Operativo 

Anual y EstratŽ gico de Desarrollo de Mediano Plazo, dar seguimiento y validar lo referente al ‡ rea de 
su competencia. 

13. Coordinar al personal asignado a su cargo e informar a la Divisi— n sobre aspectos relevantes 
relacionados con el mismo. 

14. Observar y dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 
Informaci— n Pœ blica Gubernamental. 

15. Informar a la Divisi— n, sobre el desarrollo y resultado de las funciones y programas a su cargo. 

Perfil: Escolaridad 

ç rea General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras GenŽ ricas: Administraci— n, Ciencias Sociales, Educaci— n, Humanidades y 
Computaci— n e Inform‡ tica. 
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Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.  

Experiencia 
Laboral 

M’ nimo 4 a– os de experiencia en: 
ç rea de Experiencia: Ciencia Pol’ tica. 
ç rea General: Administraci— n Pœ blica. 
ç rea de Experiencia: Ciencias Econ— micas. 
ç rea General: Actividad Econ— mica y Direcci— n de Desarrollo y Recursos Humanos. 
ç rea de Experiencia: Psicolog’ a. 
ç rea General: Estudio Psicol— gico de Temas Sociales. 

Habilidades 
1. Orientaci— n a Resultados.  
2. Trabajo en Equipo. 

Capacidades 
de Desarrollo 
Administrativo 
y Calidad 

 
1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 
 

 

Capacidades o 
Competencias 

1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 

El temario se podr‡  consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las p‡ ginas del Instituto 
PolitŽ cnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx 

 
 

Nombre del 
Puesto 

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL PRESUPUESTO 

Nivel 
Administrativo 

11-B00-2-CFOC003-0001341-E-C-O 
Jefe (a) de Departamento 

Nœ mero de Vacantes Una 

Percepci— n 
Mensual Bruta 

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

Adscripci— n 
del Puesto 

Direcci— n de Recursos Financieros Sede MŽ xico, D.F. 

Funciones 
Principales: 

1. Participar en la elaboraci— n de las propuestas de normas, pol’ ticas, programas, estrategias, objetivos 
y metas en el ‡ mbito de su competencia. 

2. Verificar la emisi— n y tramitaci— n oportuna de la suministraci— n de recursos presupuestales ante la 
Secretar’ a de Educaci— n Pœ blica. 

3. Conciliar mensualmente el presupuesto autorizado, modificado y tramitado con la Secretar’ a de 
Educaci— n Pœ blica, la Direcci— n de Programaci— n y Presupuesto del IPN y con la Divisi— n de Con-
tabilidad de esta Direcci— n, asimismo con esta œ ltima conciliar el presupuesto ejercido. 

4. Conciliar mensualmente el estado presupuestal con cada unidad politŽ cnica, en su caso, aclarar o 
corregir las partidas de conciliaci— n. 

5. Atender la consulta de las unidades politŽ cnicas del Instituto sobre la interpretaci— n y aplicaci— n de 
partidas, normas y lineamientos internos y externos; as’  como el Sistema Presupuestal. 

6. Coordinar y supervisar la informaci— n de tipo presupuestal que requieren las unidades acadŽ micas y 
administrativas. 

7. Establecer los mecanismos necesarios para el registro y control adecuado del presupuesto au-
torizado a las unidades acadŽ micas y administrativas del Instituto. 

8. Vigilar el registro y control del techo financiero asignado a cada una de las unidades politŽ cnicas.  
9. Vigilar el registro y control de los oficios de afectaci— n presupuestal de las ampliaciones, reducciones 

o transferencias de recursos del Instituto, tanto internos como externos. 
10. Coordinar y vigilar el registro de los compromisos de pago derivados de convenios y contratos que 

impliquen alguna erogaci— n para el Instituto, en el Sistema Integral de Administraci— n Financiera 
Institucional. 

11. Conciliar mensualmente con la Direcci— n de Gesti— n del Capital Humano las erogaciones efectuadas 
por conceptos de n— minas y becas; en general las afectaciones del cap’ tulo 1000. 

12. Participar, en su ‡ mbito de competencia, en la atenci— n de las auditor’ as realizadas por los — rganos 
fiscalizadores internos y externos, tanto a la Direcci— n de Recursos Financieros, como a las diversas 
dependencias politŽ cnicas de este Instituto. 

13. Dar cumplimiento a los requerimientos de informaci— n presupuestal de la Auditor’ a Superior de la 
Federaci— n derivados de la revisi— n de la Cuenta Pœ blica del Instituto. 

14. Coordinar y supervisar en el ‡ mbito de competencia, la informaci— n que requiera trimestralmente la 
Secretar’ a de Administraci— n relativa a las acciones realizadas por la Divisi— n de Control y Ejercicio 
del Presupuesto. 

15.  Proporcionar la informaci— n que solicita la Direcci— n de Evaluaci— n del Instituto para el cumplimien- 
to de requerimientos realizados por el ComitŽ  Interno de Administraci— n y el ComitŽ  de Control y 
Auditor’ a. 

16. Elaborar mensualmente los informes consolidados del presupuesto autorizado modificado previa 
conciliaci— n con los registros contables efectuados por la Divisi— n de Contabilidad, con base en la in-
formaci— n obtenida mediante el Sistema Integral de Administraci— n Financiera Institucional. 
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17. Dar seguimiento al Programa Operativo para la Transparencia y Combate a la Corrupci— n. 
18. Participar, en su ‡ mbito de competencia, en la formulaci— n y seguimientos de los programas Es-

tratŽ gico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y los reportes para el Sistema Institu-
cional de Informaci— n, as’  como en los seguimientos respectivos. 

19. Elaborar e integrar los reportes y estad’ sticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones 
y programas a su cargo, as’  como proporcionar, en el ‡ mbito de su competencia, la informaci— n que 
le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaci— n Pœ blica 
Gubernamental. 

ç rea General: Ciencias Sociales y Administrativas. 
Carreras GenŽ ricas: Contadur’ a, Administraci— n, Ciencias Pol’ ticas y Administraci— n 
Pœ blica, Econom’ a y Finanzas. Escolaridad 

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.  

Experiencia 
Laboral 

M’ nimo 4 a– os de experiencia en: 
ç rea de Experiencia: Ciencia Pol’ tica. 
ç rea General: Administraci— n Pœ blica. 
ç rea de Experiencia: Ciencias Econ— micas. 
ç rea General: Econom’ a General, Contabilidad y Pol’ tica Fiscal y Hacienda Pœ blica 
Nacionales. 
ç rea de Experiencia: Matem‡ ticas. 
ç rea General: An‡ lisis NumŽ rico. 

Habilidades 
1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Trabajo en Equipo. 

Capacidades 
de Desarrollo 
Administrativo 
y Calidad 

 
1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 
 

Perfil: 

Capacidades o 
Competencias 

1. Orientaci— n a Resultados. 
2. Marco Jur’ dico y Normativo Aplicable al IPN. 

El temario se podr‡  consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las p‡ ginas del Instituto 
PolitŽ cnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx 

 

 
BASES DE PARTICIPACIî N PARA LA CONVOCATORIA Pò BLICA Y ABIERTA No. 01/2013, DIRIGIDA A TODO (A) 

INTERESADO (A) QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LA 
ADMINISTRACIî N Pò BLICA FEDERAL 

REQUISITOS DE 
PARTICIPACIî N 

Podr‡ n participar aquellas personas que reœ nan los requisitos de escolaridad y experiencia previstos 
para el puesto. Adicionalmente se deber‡  acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos legales: 
ser ciudadano (a) mexicano (a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero (a) cuya condici— n 
migratoria permita la funci— n a desarrollar; no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de libertad 
por delito doloso; tener aptitud para el desempe– o de sus funciones en el servicio pœ blico; no 
pertenecer al estado eclesi‡ stico, ni ser ministro (a) de algœ n culto y no estar inhabilitado (a) para el 
servicio pœ blico, ni encontrarse con algœ n otro impedimento legal; en caso de verse favorecido con el 
resultado del concurso, a partir de su ingreso no desempe– ar otro empleo, cargo o comisi— n en la 
Administraci— n Pœ blica Federal y en caso contrario, contar con el dictamen de compatibilidad de 
empleo respectivo; que la documentaci— n presentada como original sea autŽ ntica, asumiendo la 
responsabilidad legal y administrativa en caso de no ser as’ , y; presentar y acreditar las evaluaciones 
que se indican para el caso. 
El requisito referido a tener aptitud para el desempe– o de sus funciones en el servicio pœ blico (fracci— n 
III del art’ culo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera), se tendr‡  por acreditado cuando el 
aspirante sea considerado finalista por el ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n, toda vez que tal circunstancia 
implica ser apto para el desempe– o del puesto en concurso y susceptible de resultar ganador del 
mismo. En apego al art’ culo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, el ComitŽ  
TŽ cnico de Selecci— n, siguiendo el orden de prelaci— n de los candidatos, elegir‡  de los aspirantes que 
pasan a la etapa de entrevista a los que considere aptos para el puesto de conformidad con los cri-
terios de evaluaci— n de las entrevistas (los que acrediten o superen el puntaje m’ nimo de aptitud), los 
cuales ser‡ n considerados como finalistas. 

DOCUMENTACIî N Los y las aspirantes deber‡ n presentar para su cotejo, en original legible o copia certificada y copia 

Conformaci— n de la prelaci— n para 
acceder a la entrevista con el 
ComitŽ  de Selecci— n. 

Para estas plazas en concurso los ComitŽ s TŽ cnicos de Selecci— n, en base a lo 
autorizado por el ComitŽ  TŽ cnico de Profesionalizaci— n (CTP) de la dependencia,  
determinan entrevistar hasta 10 (diez) candidatos, conforme al orden de prelaci— n que 
registra la herramienta www.trabajaen.gob.mx y de acuerdo a los puntajes globales de 
los concursantes. 

Reactivaci— n de Folios. Los ComitŽ s TŽ cnicos de Selecci— n determinan que para estas plazas en concurso 
ser‡  utilizado el M— dulo Reactivador de Folios en caso de ser solicitado por los as-
pirantes rechazados. 
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REQUERIDA simple, los siguientes documentos, en el domicilio, fecha y hora establecidos en el mensaje que al 
efecto reciban, con cuando menos dos d’ as h‡ biles de anticipaci— n, por v’ a electr— nica: 
1.   Curriculum vitae actualizado, detallado y firmado, en cuatro tantos. 
2.   Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segœ n corresponda. 
3.  Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para el que concursa. 

En caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o postgrado titulado, se deber‡  
presentar el T’ tulo o la CŽ dula Profesional correspondiente. Si el T’ tulo o la CŽ dula Profesional 
est‡  en tr‡ mite (con antigŸ edad de un a– o), se podr‡  presentar el documento que avale dicho 
tr‡ mite ante la Secretar’ a de Educaci— n Pœ blica y/o el acta del examen profesional aprobatorio y/u 
oficio original de la instituci— n educativa donde establezca que la persona cubri—  el total de crŽ ditos 
del nivel de estudios y la tira de materias cursadas. En el caso de contar con estudios en el ex- 
tranjero, se deber‡  presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial 
expedido por la Secretar’ a de Educaci— n Pœ blica. Los y las aspirantes podr‡ n cubrir es-
colaridades de nivel Licenciatura con grado de avance Titulado de Especialidad, Maestr’ a 
y/o Doctorado en las ‡ reas de estudio y carreras que establece el perfil del puesto en concurso, 
de acuerdo a la normatividad aplicable.  

4.  Identificaci— n oficial vigente con fotograf’ a y firma (se aceptar‡  credencial para votar expedida por el 
Instituto Federal Electoral con fotograf’ a o pasaporte o cartilla militar). 

5. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento oficial donde se 
identifique dicho RFC. En caso de que el RFC, incluyendo homoclave, registrado en la p‡ gina 
personal de trabajaen no coincida con el que aparece en el documento de alta del SAT o el do-
cumento oficial que se presente, ser‡  motivo de descarte del aspirante en el concurso corres-
pondiente.  

6.   Cartilla militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 a– os). 
7.  Comprobante que avale los a– os de experiencia requeridos por el perfil del puesto (ejemplo: carta 

de la empresa en hoja membretada donde se indique la fecha de ingreso, puestos ocupados y 
fecha de baja; recibo de pago; alta en instituciones de seguridad social; contrato laboral; hojas de 
servicio; declaraciones fiscales; contratos; recibos de honorarios; etc.), en las ‡ reas que requiera el 
perfil del puesto en concurso. 

8.  Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de 
libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio pœ blico, no pertenecer al estado 
eclesi‡ stico o ser ministro (a) de algœ n culto y de que la documentaci— n presentada es autŽ ntica. 
Este formato le ser‡  proporcionado por el Instituto PolitŽ cnico Nacional durante la revisi— n 
documental. 

9.  Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por algœ n programa de retiro 
voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa de retiro vo-
luntario en la Administraci— n Pœ blica Federal, su ingreso estar‡  sujeto a lo dispuesto en la nor-
matividad aplicable. 

10. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso (pantalla 
inicial de su p‡ gina personal de trabajaen) y la impresi— n de la invitaci— n que recibe v’ a trabajaen.  

11. La —  el aspirante que sea servidor (a) pœ blico (a) de carrera titular que desee acceder (promoci— n) 
a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administraci— n Pœ blica Federal de 
mayor responsabilidad o jerarqu’ a al que ocupa, deber‡  presentar al menos dos evaluaciones de 
desempe– o anuales, las cuales pueden ser las œ ltimas que haya aplicado el (la) servidor (a) 
pœ blico (a) de carrera titular en el puesto en que se desempe– a o en otro anterior, incluso aquellas 
que se hayan practicado como servidores (as) pœ blicos (as) considerados de libre designaci— n, 
previo a obtener su nombramiento como servidores (as) pœ blicos (as) de carrera titulares. Las 
evaluaciones mencionadas se acreditar‡ n en el momento de la revisi— n documental, sin embargo 
en el caso de que el (la) servidor (a) pœ blico (a) no cuente con alguna de las evaluaciones por 
causas imputables a la dependencia, no se le exigir‡ n Ž stas y en su lugar el ComitŽ  TŽ cnico de 
Selecci— n solicitar‡  a la dependencia la informaci— n necesaria para tales fines.   

El Instituto PolitŽ cnico Nacional se reserva el derecho de solicitar en cualquier momento o etapa del 
proceso, la documentaci— n o referencias adicionales que acrediten los datos registrados en el sistema 
www.trabajaen.gob.mx por los y las aspirantes para fines de la revisi— n curricular y del cumplimiento de 
los requisitos; de no acreditarse su existencia o autenticidad se les descalificar‡  o, en su caso, se 
dejar‡  sin efecto el resultado del proceso de selecci— n y/o el nombramiento que se haya emitido, sin 
responsabilidad para el Instituto PolitŽ cnico Nacional, la cual a su vez, se reserva el derecho de 
ejercitar las acciones legales procedentes. En ningœ n caso, el Instituto PolitŽ cnico Nacional solicitar‡  
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 realizar‡  del 16 al 30 de enero de 2013, a travŽ s del 
portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignar‡  un folio al aspirante que cubra los requisitos del con-
curso para identificarlo durante el desarrollo del mismo, asegurando as’  el anonimato de los aspirantes. 
Al momento en que la persona registre su participaci— n a un concurso a travŽ s de 
www.trabajaen.gob.mx, se llevar‡  a cabo en forma autom‡ tica la revisi— n curricular, asignando un folio 
de participaci— n o, en su caso, de rechazo que lo descartar‡  del concurso. La revisi— n curricular 
efectuada a travŽ s de www.trabajaen.gob.mx se llevar‡  a cabo, sin perjuicio de la revisi— n y evaluaci— n 
de la documentaci— n que las y los candidatos deber‡ n presentar para acreditar que cumplen con todos 
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y cada uno de los requisitos establecidos en la convocatoria. 

DESARROLLO 
DEL CONCURSO 

El concurso se conducir‡  de acuerdo a la programaci— n que se indica, sin embargo, Ž sta puede estar 
sujeta a cambios, debido a causas de fuerza mayor (determinadas por el ComitŽ  TŽ cnico de 
Selecci— n). La realizaci— n de cada etapa del concurso se comunicar‡  a los y las aspirantes con 48 
horas de anticipaci— n como m’ nimo, 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 

 
Publicaci— n  16 de enero de 2013 
Registro de aspirantes por medio de la herramienta 
www.trabajaen.gob.mx  

 

Del 16 al 30 de enero de 2013 

Etapa I: Revisi— n curricular de forma automatizada 
a travŽ s de la herramienta www.trabajaen.gob.mx 

 

Del 16 al 30 de enero de 2013 

Etapa II: Examen de conocimientos, evaluaciones 
de habilidades y evaluaciones psicomŽ tricas. 

 

Del 5 de febrero al 12 de abril de 2013 

Etapa III: Evaluaci— n de la experiencia y valoraci— n 
del mŽ rito, as’  como revisi— n documental. 

 

Del 5 de febrero al 12 de abril de 2013 

Etapa IV: Entrevista 
 

Del 5 de febrero al 12 de abril de 2013 

Etapa V: Determinaci— n  
 

Del 5 de febrero al 12 de abril de 2013 

CALENDARIO DEL 
CONCURSO 

Nota: Las fechas programadas para estas etapas est‡ n sujetas a cambios, previo aviso a los y las  
participantes inscritos a travŽ s del portal www.trabajaen.gob.mx, por medio de su cuenta personal, 
dichos cambios pueden darse en atenci— n de alguna de las siguientes situaciones: avance que 
presente el proceso de evaluaciones; el nœ mero de aspirantes que se registran; la disponibilidad de 
espacios para la aplicaci— n de las evaluaciones; la disponibilidad de equipo de c— mputo y/o problemas 
tŽ cnicos del mismo; bloqueo al acceso de las instalaciones; suspensi— n parcial o total del proceso 
debido a disposici— n oficial; agenda de los y las integrantes del ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n y 
situaciones de emergencia como fen— meno natural y/o problema de salud, entre otros que afecten el 
desarrollo del concurso. Las fechas que aparecen en la p‡ gina www.trabajaen.gob.mx respecto a las 
etapas II, III, IV y V,  corresponden a la fecha terminal de la misma, ya que el sistema que administra la 
Secretar’ a de la Funci— n Pœ blica as’  lo considera. 

TEMARIOS Y 
GUê AS 

Los temarios referentes al examen de conocimientos se encuentran a disposici— n de los y las as-
pirantes en las p‡ ginas electr— nicas del Instituto PolitŽ cnico 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 publicaci— n de la 
presente convocatoria en el Diario Oficial de la Federaci— n.  
Las gu’ as para la evaluaci— n de las habilidades ser‡ n las consideradas para las Habilidades 
Gerenciales/directivas que se encontrar‡ n disponibles para su consulta en la p‡ gina electr— nica 
www.trabajaen.gob.mx. 

PRESENTACIî N 
DE 
EVALUACIONES 

Para la aplicaci— n de las evaluaciones, el participante deber‡  acudir a la Escuela Superior de C— mputo, 
Edificio 2, salas: IBM e ISISA; en Av. Juan de Dios B‡ tiz s/n, esq. Av. Miguel Oth— n de Mendiz‡ bal, 
Unidad Profesional Ò Adolfo L— pez MateosÓ , Delegaci— n Gustavo A. Madero, MŽ xico, D.F., C.P. 07738. 
El Instituto PolitŽ cnico Nacional comunicar‡  la fecha y hora en que los y las aspirantes deber‡ n 
presentarse para la aplicaci— n del examen de conocimientos y las evaluaciones de habilidades, a 
travŽ s del sistema trabajaen. En dichas comunicaciones, se especificar‡  la duraci— n aproximada de 
cada aplicaci— n, as’  como el tiempo de tolerancia para el inicio del examen y/o evaluaciones. Una vez 
trascurrido el tiempo de tolerancia, por ningœ n motivo se aplicar‡  el examen y/o evaluaciones. 
Asimismo, no se aplicar‡  el examen y/o las evaluaciones si el —  la participante no presenta la 
documentaci— n requerida por la dependencia.  
Los resultados aprobatorios de los ex‡ menes y de las evaluaciones  aplicadas en los procesos de 
selecci— n tendr‡ n vigencia de un a– o. La vigencia de los resultados de la evaluaci— n de habilidades es 
de un a– o, contado a partir de su acreditamiento, toda vez que se trata de la misma evaluaci— n en 
todos los concursos del Servicio Profesional de Carrera, tiempo en el cual el —  la aspirante podr‡ : 
a)  Participar en otros concursos sin tener que sujetarse a la evaluaci— n de habilidades, y  
b) Hacer valer dichos resultados en esos concursos con las capacidades (habilidades) requeridas en el 

perfil del puesto (es decir, sean idŽ nticas a las ya acreditadas).  
La aplicaci— n del resultado aprobatorio (examen de conocimientos y evaluaci— n de habilidades) 
obtenido en el concurso anterior el sistema lo registra autom‡ ticamente (en el caso del examen de 
conocimientos solo si se aplica el mismo temario), en caso contrario deber‡  solicitarse en forma escrita 
(oficio, fax, o correo electr— nico) al ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n, a travŽ s de la Direcci— n del Servicio 
Profesional de Carrera, Control y Evaluaci— n antes del inicio de la aplicaci— n del examen y/o de la 
evaluaci— n de habilidades. 

REVISIî N DE 
EXç MENES 

En los casos en que el ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n correspondiente determine la revisi— n de ex‡ -
menes, Ž sta s— lo podr‡  efectuarse respecto de la correcta aplicaci— n de las herramientas de 
evaluaci— n, mŽ todos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni las 
opciones de respuesta. Esta revisi— n aplicar‡  dentro de las 48 horas posteriores a la publicaci— n de los 
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resultados de los ex‡ menes y/o evaluaciones. En ningœ n caso proceder‡  la revisi— n respecto del 
contenido o los criterios de evaluaci— n. 

REGLAS DE 
VALORACIî N  

1.- Nœ mero de ex‡ menes de conocimientos: 1 
2.- Nœ mero de evaluaciones de habilidades: 1 
3.- Calificaci— n m’ nima aprobatoria de conocimientos: 70 
4.- Descarte en las evaluaciones de habilidades: Ser‡  motivo de descarte si la —  el aspirante no 
obtiene como calificaci— n igual o superior a 70 en cada una de las evaluaciones aplicadas. 
5.- Nœ mero m’ nimo de candidatos (as) a entrevistar: 5, si el universo lo permite; en caso de que el 
volumen sea menor, se entrevistar‡  a todos; en caso de que el volumen sea mayor a 10, se 
entrevistar‡  hasta 10 participantes en orden de prelaci— n. 
6.- Nœ mero de candidatos (as) que se continuar‡ n entrevistando, en caso de no contar con al menos 
un (a) finalista de los primeros 5 entrevistados: 5, si el universo lo permite; en caso de que el 
volumen sea menor, se entrevistar‡  a todos (as); en caso de que el volumen sea mayor a 10, se 
entrevistar‡  hasta 10 participantes en orden de prelaci— n. 
7.- Puntaje m’ nimo de aptitud (para pasar a la etapa de determinaci— n): 70 
8.- Criterio a aplicar en la entrevista: a) Predicci— n de comportamientos a partir de evidencias en 
experiencias previas; b) Objetividad de la evidencia obtenida (ejemplos concretos); c) 
Suficiencia de la evidencia obtenida (cantidad de ejemplos), y d) Relevancia de la evidencia 
obtenida con los requisitos del puesto. 
9.- El (la) ganador (a) del concurso: el finalista (pasa a la etapa de determinaci— n) que obtenga la 
calificaci— n m‡ s alta en el proceso de selecci— n, es decir, al de mayor Calificaci— n (puntaje) 
Definitiva. 

SISTEMA DE 
PUNTUACIî N 
GENERAL 

El proceso de selecci— n considera cinco etapas: I) Revisi— n curricular; II) Examen de conocimientos y 
evaluaciones de habilidades; III) Evaluaci— n de la experiencia y valoraci— n del mŽ rito, IV) Entrevista,     
y V) Determinaci— n. 
La etapa I del proceso de selecci— n (revisi— n curricular) tiene como prop— sito determinar si el candidato 
continœ a en el concurso, por lo que su acreditaci— n no otorgar‡  puntaje alguno. 
Por cada concurso se asignar‡ n 100 puntos sin decimales, que ser‡ n distribuidos œ nicamente entre las 
etapas II (examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades), III (Evaluaci— n de la experiencia y 
valoraci— n del mŽ rito) y IV (entrevista) del proceso de selecci— n, quedando de la siguiente manera: 
 

ETAPA SUBETAPA PUNTOS 

Examen de conocimientos 30 

Evaluaciones de habilidades 15 
II  Ex‡ menes de Conocimientos, 
Evaluaciones de Habilidades y 
Evaluaciones PsicomŽ tricas 

Evaluaciones psicomŽ tricas N/A 

Evaluaci— n de la experiencia 15 III  Evaluaciones de la experiencia 
y valoraci— n del mŽ rito Valoraci— n del mŽ rito 15 

IV  Entrevista Entrevista 25 

 Total: 100 

 
Para efectos de continuar en el concurso, los y las aspirantes deber‡ n aprobar las evaluaciones 
precedentes. Ser‡  motivo de descarte si el —  la participante no aprueba el examen de conocimientos y 
las evaluaciones de habilidades. Las evaluaciones psicomŽ tricas no otorgar‡ n puntaje alguno. 
El examen de conocimientos (competencias o capacidades) constar‡  de al menos 50 reactivos y la 
calificaci— n m’ nima aprobatoria ser‡  de 70 sobre 100 y Ž sta se obtendr‡  considerando la cantidad 
de aciertos sobre el total de reactivos aplicados. 
Las evaluaciones de habilidades que se aplicar‡ n ser‡ n las siguientes: 
Jefe (a) de Departamento: Orientaci— n a Resultados y Trabajo en Equipo. 
Jefe (a) de Divisi— n: Orientaci— n a Resultados y Trabajo en Equipo. 
Evaluaci— n de la experiencia y valoraci— n del mŽ rito. 
El resultado que arroje la evaluaci— n de la experiencia y valoraci— n del mŽ rito no ser‡  motivo de des-
carte, sin embargo, es necesario que la —  el aspirante reœ na el requisito de a– os de experiencia 
que establece el perfil del puesto en concurso, en caso contrario ser‡  motivo de descarte. El 
m‡ ximo de puntos que pueden obtener en la Etapa III son: 15 puntos en la evaluaci— n de la experiencia 
y 15 puntos en la valoraci— n del mŽ rito. Para la obtenci— n de los puntos mencionados, es im-
prescindible presentar en original y copia simple la evidencia documental que acredite el nivel 
de cumplimiento en cada uno de los elementos que se califican. 
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En la evaluaci— n de la experiencia se calificar‡ n los siguientes elementos: 
1.- Orden en los puestos desempe– ados.-  Se calificar‡  de acuerdo con el nivel jer‡ rquico en la 

trayectoria laboral del candidato (œ ltimo puesto desempe– ado o que est‡  desempe– ando) en relaci— n 
al puesto en concurso. Las personas que cuenten œ nicamente con una sola experiencia, cargo o 
puesto no ser‡ n evaluados en este rubro, al no existir un par‡ metro objetivo para realizar la 
comparaci— n. 

2.- Duraci— n en los puestos desempe– ados.- Se calificar‡  de acuerdo con la permanencia en los 
puestos o cargos ocupados del candidato. De manera espec’ fica, a travŽ s del nœ mero de a– os pro-
medio por cargo o puesto que posea. 

3.- Experiencia en el Sector Pœ blico.- Se calificar‡  de acuerdo con la permanencia en los puestos o 
cargos ocupados en el Sector Pœ blico.  

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

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

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

a) He desempe– ado puestos donde he desarrollado una serie de actividades sencillas y similares entre   
s’ .  

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

c) He desempe– ado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de naturaleza diferente. 
d) He desempe– ado puestos que requieran dirigir un ‡ rea con funciones de naturaleza diferente. 
e) He desempe– ado puestos que requieran dirigir diversas ‡ reas que contribu’ an al desarrollo de los 

planes estratŽ gicos de una o varias unidades administrativas o de negocio. 
7.- Nivel de Remuneraci— n.- El nivel de remuneraci— n se calificar‡  de acuerdo con la remuneraci— n 

bruta mensual en la trayectoria laboral del candidato. De manera espec’ fica, comparando la 
remuneraci— n bruta mensual del puesto actual (en su caso el œ ltimo) y la del puesto en concurso. 

8.- Relevancia de funciones o actividades desempe– adas en relaci— n con las del puesto va-
cante.- La relevancia de funciones o actividades desempe– adas en relaci— n con las del puesto 
vacante se calificar‡  de acuerdo con la coincidencia entre la Rama de Cargo o puesto en el 
curr’ culum 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 calificar‡  de acuerdo con la permanencia en el 
puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera espec’ fica, a travŽ s del nœ mero 
de a– os 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 calificar‡  de acuerdo con la evaluaci— n del desempe– o en el 
puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera espec’ fica, a travŽ s de los puntos 
de la calificaci— n obtenida en la œ ltima evaluaci— n del desempe– o de dichos puestos. 

11.- Otros elementos que establezcan en la Unidad de Pol’ tica de Recursos Humanos de la 
Administraci— n Pœ blica Federal o CTP, previa aprobaci— n de la Unidad conforme  a las particulares 
de la dependencia, los cuales podr‡ n representar hasta el 25% del resultado de esta sub etapa. 

Para obtener el puntaje referido a la evaluaci— n de la experiencia, la —  el aspirante deber‡  
presentar la documentaci— n 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 documentaci— n deber‡  
especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener puntos, ejemplo: ele-
mento 2, se– alar los puestos que ocup—  y el tiempo de permanencia en cada uno de ellos; 
elemento 6, se– alar las funciones y actividades realizadas en los puestos ocupados. 
Para otorgar una calificaci— n, respecto de los elementos anteriores, se considerar‡  lo siguiente: 
• Los y las aspirantes ser‡ n calificados en el orden en los puestos desempe– ados (elemento 1), salvo 

cuando cuenten con una sola experiencia, cargo o puesto previos. 
• A todos los y las aspirantes se les calificar‡ n los elementos 2 al 8. 
• Quienes ocupen o hayan ocupado uno o m‡ s de los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la 

vacante ser‡ n calificados en el elemento 9. 
• Quienes cuenten con resultados en la evaluaci— n del desempe– o del sistema en uno o m‡ s de los 

cargos o puestos inmediatos inferiores al de la vacante ser‡ n calificados en el elemento 10. 
En la valoraci— n del mŽ rito se calificar‡ n los siguientes elementos: 
1.- Acciones de desarrollo profesional.-  Las acciones de desarrollo profesional se calificar‡ n una 

vez emitidas las disposiciones previstas en los art’ culos 43 y 45 del Reglamento de la Ley del Ser-
vicio Profesional de Carrera en la Administraci— n Pœ blica Federal. 
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2.- Resultados de las evaluaciones del desempe– o.- Los resultados de las evaluaciones del de-
sempe– o se calificar‡ n de acuerdo con las calificaciones de los servidores pœ blicos de carrera 
titulares en las evaluaciones de desempe– o anual. De manera espec’ fica, a travŽ s de los puntos de 
la calificaci— n obtenida en la œ ltima evaluaci— n del desempe– o anual. 

3.- Resultados de las acciones de capacitaci— n.- Los resultados de las acciones de capacitaci— n se 
calificar‡ n de acuerdo con las calificaciones de las acciones de capacitaci— n. De manera espec’ fica, 
a travŽ s del promedio de las calificaciones obtenidas por el servidor pœ blico 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 capacitaci— n para el servidor pœ blico de carrera titular, no ser‡  
calificado en este elemento. 

4.- Resultados de procesos de certificaci— n.- Los resultados de los procesos de certificaci— n se 
calificar‡ n de acuerdo con las capacidades profesionales certificadas. De manera espec’ fica, a 
travŽ s del nœ mero de capacidades profesionales certificadas vigentes logradas por los servidores 
pœ blicos 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 —  el candidato en su labor o 
campo de trabajo, a travŽ s de aportaciones que mejoraron, facilitaron, optimizaron o fortalecieron las 
funciones de su ‡ rea de trabajo, el logro de metas estratŽ gicas o aportaron beneficio a la ciudadan’ a, 
sin generar presiones presupuestales adicionales, ni perjudicar o afectar negativamente los 
objetivos de otra ‡ rea, unidad responsable o de negocios. De manera espec’ fica, se calificar‡ n a 
travŽ s del nœ mero de logros obtenidos por el candidato. En virtud de lo anterior, se considerar‡ n 
como logros, los siguientes: 

• Certificaciones en competencias laborales o en habilidades profesionales distintas a las consi-
deradas para el Servicio Profesional de Carrera. 

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

• Otras que al efecto establezca la Direcci— n General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de 
Carrera, de la Secretar’ a de la Funci— n Pœ blica.  

En ningœ n caso se considerar‡ n logros de tipo pol’ tico o religioso. 
6.-  Distinciones.- Las distinciones se refieren al honor o trato especial concedido a una persona por 

su labor, profesi— n o actividad individual. De manera espec’ fica, se calificar‡ n a travŽ s del nœ mero 
de distinciones obtenidas. En virtud de lo anterior, se considerar‡  como una distinci— n, las 
siguientes: 

• Fungir como presidente (a), vicepresidente (a) o miembro (a) fundador (a) de Asociaciones u Or-
ganizaciones no Gubernamentales (Cient’ ficas, de Investigaci— n, Gremiales, Estudiantiles o de Pro-
fesionistas). 

• T’ tulo Grado AcadŽ mico Honoris Causa otorgado por Universidades o Instituciones de Educaci— n 
Superior. 

• Graduaci— n con Honores o con Distinci— n. 
• Otras que al efecto establezca la Direcci— n General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de 

Carrera, de la Secretar’ a de la Funci— n Pœ blica.  
En ningœ n caso se considerar‡ n distinciones del tipo pol’ tico o religioso. 
7.- Reconocimientos y premios.- Los reconocimientos o premios se refieren a la recompensa o 

galard— n otorgado por agradecimiento o reconocimiento al esfuerzo realizado por algœ n mŽ rito o 
servicio en su labor, profesi— n o actividad individual. De manera espec’ fica, se calificar‡ n a travŽ s del 
nœ mero de reconocimientos o premios obtenidos. En virtud de lo anterior, se considerar‡  como un 
reconocimiento o premio, los siguientes: 

• Premio otorgado a nombre del —  la aspirante. 
• Reconocimiento por colaboraci— n, ponencias o trabajos de investigaci— n a nombre del —  la aspirante 

en congresos, coloquios o equivalentes. 
• Reconocimiento o premio por antigŸ edad en el servicio pœ blico. 
• Primero, segundo o tercer lugar en competencias o cert‡ menes pœ blicos y abiertos. 
• Otros que al efecto establezca la Direcci— n General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de 

Carrera, de la Secretar’ a de la Funci— n Pœ blica.  
En ningœ n caso se considerar‡ n reconocimientos o premios de tipo pol’ tico, religioso o que sean 
resultado de la suerte, a travŽ s de una selecci— n aleatoria, sorteo o equivalente. 
8.- Actividad destacada en lo individual.- La actividad destacada en lo individual se refiere a la 

obtenci— n de los mejores resultados, sobresaliendo en una profesi— n o actividad individual o ajena a 
su campo de trabajo, del resto de quienes participan en la misma. De manera espec’ fica, se califica-
r‡  a travŽ s del nœ mero de actividades destacadas en lo individual comprobadas. En virtud de lo 
anterior, se considerar‡ n como actividades destacadas, las siguientes:  

• T’ tulo o grado acadŽ mico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial por la Secretar’ a de 
Educaci— n Pœ blica (apostillado). 

• Patentes a nombre del —  la aspirante. 
• Servicios o misiones en el extranjero. 
• Derechos de autor a nombre del —  la aspirante. 
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• Servicios del voluntario, altruismo o filantrop’ a (No incluye donativos). 
• Otros que al efecto establezca la Direcci— n General de Desarrollo Humano y Servicio Profesional de 

Carrera, de la Secretar’ a de la Funci— n Pœ blica.  
En ningœ n caso se considerar‡ n actividades destacadas de tipo pol’ tico o religioso. 
9.- Otros estudios.- Se calificar‡ n de acuerdo con los estudios adicionales a los requeridos por el perfil 

del puesto vacante en concurso. De manera espec’ fica, a travŽ s del estudio o grado m‡ ximo de es-
tudios concluido reconocido por la Secretar’ a de Educaci— n Pœ blica, 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 aprobaci— n de la Unidad de Pol’ tica 
de Recursos Humanos de la Administraci— n Pœ blica Federal, conforme  a las particulares de la de-
pendencia, los cuales podr‡ n representar hasta el 25% del resultado de esta sub etapa. 

Para obtener el puntaje referido a la valoraci— n de mŽ rito, se deber‡  presentar la documentaci— n 
que avale el cumplimiento del elemento correspondiente, la cual puede ser entre otras: 
evaluaciones del desempe– o; menciones honor’ ficas; premios, resultados de capacitaci— n; inves-
tigaci— n y/o aportaci— n al ramo. La documentaci— n deber‡  especificar claramente el estatus del 
elemento sobre el cual desea obtener puntos, ejemplo: elemento 2, calificaci— n obtenida en       
la evaluaci— n del desempe– o y firma del evaluador (Si es Servidor Pœ blico de Carrera Titular del 
nivel inferior al puesto en concurso, deber‡  presentar Evaluaciones del Desempe– o respectivas con el 
resultado satisfactorio —  mayor, en el puesto que ocupa (Art. 47 del Reglamento de la Ley del Servicio 
Profesional de Carrera en la Administraci— n Pœ blica Federal). 
Para otorgar una calificaci— n, respecto de los elementos anteriores, se considerar‡  lo siguiente: 
• En tanto se emitan las disposiciones previstas en los art’ culos 43 y 45 del Reglamento de la Ley del 

Servicio Profesional de Carrera en la Administraci— n Pœ blica Federal, ningœ n (a) candidato (a) ser‡  
evaluado en el elemento 1. 

• Todos los (as) candidatos (as) que sean servidores pœ blicos de carrera titulares, sin excepci— n, ser‡ n 
calificados en los elementos 2 a 4. 

• Todos los (as) candidatos (as), sin excepci— n, ser‡ n calificados en los elementos 5 a 9. 
Los resultados obtenidos en las sub etapas de la Etapa III ser‡ n considerados en el sistema de 
puntuaci— n general, sin implicar el descarte de los (as) candidatos (as). 
Se considerar‡ n finalistas (pasan a la etapa de determinaci— n) a quienes acrediten el Puntaje M’ nimo 
de Aptitud que es 70. 
Si hay empate, el ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n resolver‡  el resultado del concurso de acuerdo a lo 
se– alado en el numeral 236 del Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos art’ culos 
del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeaci— n, Organizaci— n y 
Administraci— n de los Recursos Humanos, publicado el 12 de julio y se expide el Manual del Servicio 
Profesional de Carrera, del 29 de agosto de 2011. 
Los y las aspirantes que pasen a la etapa de determinaci— n como aptos para cubrir el puesto y no 
resulten ganadores (as) en el concurso, ser‡ n considerados (as) finalistas en la reserva de aspirantes 
de la rama de cargo o puesto de que se trate en el Instituto PolitŽ cnico Nacional, durante un a– o 
contado a partir de la publicaci— n 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 clasificaci— n de 
puestos y ramas de cargo que haga el ComitŽ  TŽ cnico de Profesionalizaci— n del Instituto PolitŽ cnico 
Nacional, a nuevos concursos destinados a tal rama de cargo o puesto, segœ n aplique. 
Cuando el (la) ganador (a) del concurso tenga el car‡ cter de servidor pœ blico de carrera titular, para 
poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, deber‡  presentar la documentaci— n necesaria que 
acredite haberse separado, toda vez que no puede permanecer activo (a) en ambos puestos, as’  como 
de haber cumplido la obligaci— n que le se– ala la fracci— n VI del art’ culo 11 de la Ley del Servicio 
Profesional de Carrera en la Administraci— n Pœ blica Federal. (Guardar reserva de la informaci— n, 
documentaci— n y en general, de los asuntos que conozca, en tŽ rminos de la ley de la materia). 

REVISIî N 
DOCUMENTAL  

Para poder acreditar la revisi— n documental, es indispensable presentar la totalidad de la siguiente 
documentaci— n en original y nœ mero de copias simples se– aladas, en caso contrario se le des-
cartar‡  del concurso: 
• Curr’ culum Vitae detallando periodo de tiempo en cada puesto y funciones realizadas (no el 

registrado en trabajaen), firmado en todas las hojas con tinta azul, sin engargolar. Entregar 4 tantos. 
• Impresi— n del folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (car‡ tula inicial de la p‡ gina 

personal) para el concurso e impresi— n de la invitaci— n que recibe por trabajaen. Entregar 1 copia. 
• Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segœ n corresponda. Entregar 1 copia. 
• Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para el que concursa. En 

caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o postgrado titulado, se deber‡  presentar 
el T’ tulo o la CŽ dula Profesional correspondiente. Si el T’ tulo o la CŽ dula Profesional est‡  en 
tr‡ mite (con antigŸ edad de un a– o), se podr‡  presentar el documento que avale dicho tr‡ mite ante 
la Secretar’ a de Educaci— n Pœ blica y/o el acta del examen profesional aprobatorio y/u oficio original 
de la instituci— n educativa donde establezca que la persona cubri—  el total de crŽ ditos del nivel de 
estudios y la tira de materias cursadas. En el caso de contar con estudios en el extranjero, se debe-
r‡  presentar invariablemente la constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la 
Secretar’ a de Educaci— n Pœ blica. Los y las aspirantes podr‡ n cubrir escolaridades de nivel 
Licenciatura con grado de avance Titulado de Especialidad, Maestr’ a y/o Doctorado en las 
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‡ reas de estudio y carreras que establece el perfil del puesto en concurso, de acuerdo a la 
normatividad aplicable.  

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

• Identificaci— n oficial vigente con fotograf’ a y firma (credencial para votar expedida por Instituto 
Federal Electoral con fotograf’ a o pasaporte o cartilla militar). Entregar 1 copia. 

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

• Cartilla Militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 a– os). Entregar 1 copia. 
• Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de libertad 

por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio pœ blico, no pertenecer al estado 
eclesi‡ stico o ser ministro de culto y de que la documentaci— n presentada es autŽ ntica. Este formato 
le ser‡  proporcionado por el Instituto PolitŽ cnico Nacional durante la revisi— n documental. 

• Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por algœ n programa de retiro 
voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa de retiro vo-
luntario en la Administraci— n Pœ blica Federal, su ingreso estar‡  sujeto a lo dispuesto en la 
normatividad aplicable. Entregar original. 

• La —  el aspirante que sea servidor (a) pœ blico (a) de carrera titular que desee acceder (promoci— n) a 
un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administraci— n Pœ blica Federal de 
mayor responsabilidad o jerarqu’ a al que ocupa, deber‡  presentar al menos dos evaluaciones de de-
sempe– o anuales, las cuales pueden ser las œ ltimas que haya aplicado el (la) servidor (a) pœ blico (a) 
de carrera titular en el puesto en que se desempe– a o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan 
practicado como servidores (as) pœ blicos (as) considerados de libre designaci— n, previo a obtener su 
nombramiento como servidores (as) pœ blicos (as) de carrera titulares. Las evaluaciones men-
cionadas se acreditar‡ n en el momento de la revisi— n documental, sin embargo en el caso de que el 
(la) servidor (a) pœ blico (a) no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la 
dependencia, no se le exigir‡ n Ž stas y en su lugar el ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n solicitar‡  a la de-
pendencia la informaci— n necesaria para tales fines. 

La revisi— n documental se realizar‡  en la direcci— n, d’ a y hora que se se– ale en el mensaje enviado al 
aspirante a travŽ s de trabajen. La entrega de documentos ser‡  en el Departamento de Personal de 
Mando, ubicado en Av. Miguel Oth— n de Mendiz‡ bal, s/n, esquina Avenida Miguel Bernard, edificio     
de la Secretar’ a de Administraci— n 1er. piso, Colonia Residencial La Escalera, Delegaci— n Gustavo A. 
Madero, C.P. 07738, MŽ xico, D.F. 

PUBLICACIî N DE 
RESULTADOS 

Los resultados de cada una de las etapas del concurso ser‡ n publicados en el portal de 
www.trabajaen.gob.mx, identific‡ ndose al aspirante con su nœ mero de folio asignado por dicho sistema. 
La consulta se puede hacer por medio del sitio web: http://www.trabajaen.gob.mx   

CANCELACIî N 
DE CONCURSOS 

El ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n (CTS) podr‡  cancelar el concurso en los supuestos siguientes: I) 
Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposici— n legal expresa que restrinja la 
ocupaci— n del puesto de que se trate; II) El puesto de que se trate, se apruebe como de libre 
designaci— n, o bien, se considere para dar cumplimiento a laudos o resoluciones que hayan causado 
estado, en su caso, para restituir en sus derechos a alguna persona, y; III) El CTP determine que se 
modifica o suprime del Cat‡ logo el puesto en cuesti— n. 

DECLARACIî N 
DE CONCURSO 
DESIERTO 

De conformidad con el art’ culo 40 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administraci— n Pœ blica Federal, el ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n podr‡ , considerando las circunstancias 
del caso, declarar desierto un concurso por las siguientes causas: 
I   Porque ningœ n candidato se presente al concurso; 
II  Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje m’ nimo de calificaci— n en las diferentes etapas; 
III Porque en la etapa de la entrevista, no se reœ na el m’ nimo establecido de candidatos.  
En caso de declararse desierto el concurso, se proceder‡  a emitir una nueva convocatoria. 

 
REACTIVACIî N 
DE FOLIOS 

PROCEDIMIENTO 
1. El (la) aspirante deber‡  presentar su escrito de petici— n de reactivaci— n de folio dirigido al Secretario 
(a) TŽ cnico (a) del ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n, con domicilio Av. Miguel Oth— n de Mendiz‡ bal s/n, 
esq. Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Deleg. Gustavo A. Madero. C.P. 07738 Edificio de 
la Secretar’ a de Administraci— n, Planta baja, Unidad Profesional Ò Adolfo L— pez MateosÓ , MŽ xico, D.F, 
Tel.: 5729-6000 Exts. 51007, 51071 y 51038  Correo Electr— nico: ingreso_dch@ipn.mx de 09:00 a 
17:30  horas, a travŽ s del ‡ rea de Control de Gesti— n. NOTA: EL PERIODO VACACIONAL DE 
SEMANA SANTA COMPRENDE DEL 25 AL 29 DE MARZO, POR LO QUE LA ATENCIî N AL 
Pò BLICO SE REANUDARç  A PARTIR DEL 1 DE ABRIL. 
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2. La solicitud se har‡  del conocimiento al resto de los (las) integrantes del ComitŽ  TŽ cnico de 
Selecci— n, a travŽ s del Encargado(a) del Subsistema de Ingreso, v’ a correo electr— nico para su an‡ lisis 
y, en su caso, para su autorizaci— n.  
Dicho escrito deber‡  incluir lo siguiente: 

• Justificaci— n del por quŽ  considera que se debe reactivar el folio dirigido al Secretario TŽ cnico del 
ComitŽ  de Selecci— n solicitando el an‡ lisis y en su caso aprobaci— n de la reactivaci— n. 

• Pantallas impresas del portal personal en www.trabajaen.gob.mx donde se observen las causales 
del rechazo. (Curr’ culo cargado, mensaje de rechazo, etc.). 

• Original y copia de los documentos que acrediten su experiencia laboral y escolaridad.   
• Domicilio y direcci— n electr— nica donde puede recibir la respuesta a su petici— n. 

3. En caso de que el ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n apruebe la solicitud de reactivaci— n de folio, Ž sta 
deber‡  de contar con lo siguiente: 

 Curriculum vitae. 
 Acta de nacimiento. 
 Cartilla militar (en caso de aplicar). 
 Identificaci— n oficial. 
 Comprobante de estudios. 
 Comprobante de antecedentes laborales. 

Adem‡ s de cubrir los requisitos de la convocatoria. 
4. El sistema www.trabajaen.gob.mx enviar‡  un mensaje de notificaci— n a todos(as) los (las) par-
ticipantes en el concurso. 
La aprobaci— n de reactivaci— n de folios ser‡  por mayor’ a de votos bajo responsabilidad del ComitŽ  
TŽ cnico de Selecci— n, instrumentando en el acta correspondiente fundamento, motivaci— n y docu-
mentos que justifiquen la reactivaci— n. 
El procedimiento tiene como prop— sito reactivar el folio del aspirante rechazado cuando as’  lo resuelva 
e instruya el ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n (CTS), por lo que ser‡  posible identificar al aspirante, cuyo 
folio solicit—  reactivar el ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n,  con un nuevo nœ mero de folio de concurso. 
PLAZOS 
1. El —  la aspirante tendr‡  2 d’ as h‡ biles para presentar su escrito de petici— n de reactivaci— n de folio, a 
partir de la fecha de descarte. 
2. La reactivaci— n de folios rechazados, ser‡  a partir de la fecha de descarte. 
3. El plazo de resoluci— n del ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n ser‡  a m‡ s tardar en 72 horas a partir de la 
recepci— n de la solicitud de reactivaci— n de folios. La determinaci— n del ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n 
respecto a la solicitud de reactivaci— n se har‡  del conocimiento del interesado (a) v’ a correo elec-
tr— nico, a travŽ s del Encargado (a) del Subsistema de Ingreso. 
SUPUESTOS 
La reactivaci— n de folios no ser‡  procedente cuando: 
a) El aspirante cancele su participaci— n en el concurso o renuncie al proceso. 
b) Exista duplicidad de registros de inscripci— n en trabajaen. 
La reactivaci— n de folios se realizar‡  a travŽ s del M— dulo de Reactivaci— n de Folios en RHnet. 
Una vez transcurrido el plazo establecido, no proceder‡ n las solicitudes de reactivaci— n. 
El IPN podr‡ , si el ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n lo autoriza, reactivar dicho folio, dando aviso a los y las 
aspirantes que siguen participando en la etapa correspondiente.   

 
PRINCIPIOS DEL 
CONCURSO 

El concurso se desarrollar‡  con estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad, 
calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mŽ rito y equidad de gŽ nero, sujet‡ ndose en todo 
tiempo el ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera en la Administraci— n Pœ blica Federal, su Reglamento y dem‡ s disposiciones aplicables. 
Los casos no previstos en las disposiciones que regulan el Servicio Profesional de Carrera, respecto al 
desarrollo de los concursos, ser‡ n resueltos por el ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n, para lo cual, la 
persona involucrada en el concurso que identifique el caso no previsto lo har‡  del conocimiento al 
Secretario TŽ cnico de dicho ComitŽ  v’ a escrito y dentro de los siguientes dos d’ as h‡ biles, quien lo 
someter‡  para su an‡ lisis y resoluci— n al resto de los —  las integrantes. El plazo para dar una resoluci— n 
depender‡  de la complejidad y gravedad del caso reportado, por lo que el ComitŽ  puede detener el 
desarrollo del concurso hasta que tenga una resoluci— n. El ComitŽ  TŽ cnico de Selecci— n se asegurar‡  
que la resoluci— n al caso reportado se apegue a los principios mencionados y a la normatividad 
aplicable. 

DISPOSICIONES  
GENERALES 

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

2. Los datos personales de los y las concursantes son confidenciales aœ n despuŽ s de concluido el 
concurso. 

3. Cada aspirante se responsabilizar‡  de los traslados y gastos erogados como consecuencia de su 
participaci— n en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria. 

4. Los y las concursantes podr‡ n presentar inconformidad, ante el ç rea de Quejas del î rgano Interno 
de Control en la dependencia, en Av. Miguel Oth— n de Mendiz‡ bal Ote. esq. Miguel Bernard, Col. 
La Escalera, Deleg. Gustavo A. Madero, C.P. 07738, edificio de la Secretar’ a de Gesti— n 
EstratŽ gica, MŽ xico, D.F., de 09:00 a 15:00  y de 16:00 a 18:00 horas. La inconformidad deber‡  
presentarse por escrito, dentro de los diez d’ as h‡ biles siguientes a la fecha en que se present—  el 
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acto motivo de la inconformidad, en tŽ rminos de lo dispuesto por el art’ culo 69 fracci— n X de la Ley 
del Servicio Profesional de Carrera en la Administraci— n Pœ blica Federal y 93 al 96 de su 
Reglamento. P‡ gina web http://www.oic.ipn.mx/qyr.html. NOTA: EL PERIODO VACACIONAL DE 
SEMANA SANTA COMPRENDE DEL 25 AL 29 DE MARZO, POR LO QUE LA ATENCIî N AL 
Pò BLICO SE REANUDARç  A PARTIR DEL 1 DE ABRIL. 
Los y las aspirantes podr‡ n interponer el recurso de revocaci— n ante la Secretar’ a de la Funci— n 
Pœ blica, ubicada en Av. Insurgentes Sur No. 1735, Col. Guadalupe Inn, MŽ xico, D.F., en los 
tŽ rminos que establecen los art’ culos 97 y 98 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera en la Administraci— n Pœ blica Federal, dirigido al Titular de la Unidad de Asuntos Jur’ dicos. 

5. Durante el desarrollo y aplicaci— n de la etapa II no se permitir‡  el uso de telŽ fonos celulares, 
computadora de mano, dispositivo de CD, DVD, memorias port‡ tiles de computadoras, c‡ maras 
fotogr‡ ficas, calculadoras, as’  como cualquier otro dispositivo, libro o documento que posibilite 
consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones, salvo que en las 
bases de la convocatoria se autorice o requiera de utilizaci— n como medio de apoyo para la 
evaluaci— n. 

RESOLUCIî N DE 
DUDAS Y 
ATENCIî N A 
USUARIOS 

Con la finalidad de garantizar la debida atenci— n y resoluci— n de las dudas que los aspirantes formulen 
con relaci— n a los presentes concursos, el Instituto PolitŽ cnico Nacional pone a la orden el correo 
electr— nico: ingreso_dch@ipn.mx y el nœ mero telef— nico: 5729 6000 con las extensiones: 51007, 
51071 y 51038, en un horario de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 20:00 hrs. NOTA: EL 
PERIODO VACACIONAL DE SEMANA SANTA COMPRENDE DEL 25 AL 29 DE MARZO, POR LO 
QUE LA ATENCIî N AL Pò BLICO SE REANUDARç  A PARTIR DEL 1 DE ABRIL. 

 
 
 
 
 
 
 
 

MŽ xico, Distrito Federal, a 16 de enero de 2013 
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en el Instituto PolitŽ cnico Nacional 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ò La TŽ cnica al Servicio de la PatriaÓ 
Por acuerdo de los ComitŽ s TŽ cnicos de Selecci— n, el Secretario TŽ cnico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lic. Hugo Castillo Fern‡ ndez 
Encargado de la Direcci— n de Capital Humano 
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