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1. Objetivo

Establecer las politicas de operacion para implementar el examen de ingreso como via de
ocupacion definitiva de una plaza de la Rama Administrativa del Instituto Electoral de la Ciudad
de México (Instituto Electoral), de conformidad con la normativa aplicable.

2. Alcance

A partir de la determinacion de la Junta Administrativa sobre la aplicacion del Mecanismo de
examen de ingreso de una plaza vacante de la Rama Administrativa hasta la notificacion de
resultados finales aprobados por la Junta a la persona sustentante.

Las areas involucradas son:

3. Marco normativo

Junta Administrativa (Junta).

Secretaria Administrativa (SA).

Direccién de Reclutamiento, Desarrollo y Evaluacion (DRDyE).
Direccién de Recursos Humanos (DRH).

Secretaria Ejecutiva (SE).
Contraloria Interna (Cl).
Unidad Técnica de Servicios Informaticos (UTSI).
Titular de area (TA).
Unidad Técnica de Comunicacion Social y Difusion (UTCSyD).
Personal de la Rama Administrativa (Personal).

Consultar el formato SA/SGC/FR/06 “Declaracion de cumplimiento normativo del proceso de
Gestion de Recursos Humanos para el personal de la Rama Administrativa”.
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4. Definiciones

Competencia. Conjunto de actitudes, aptitudes, conocimientos, motivacion y valores que
permiten un desempeno eficaz, eficiente y pertinente para la resolucion de un problema, el
cumplimiento de una obligacién o la consecucién de un objetivo.

Banco de reactivos. Base de datos que contiene la totalidad de reactivos, los que a su vez se
constituyen por un planteamiento y tres o cuatro opciones, una respuesta correcta y sus
distractores, desde la cual se generan distintas baterias de examen, asi como versiones varias,
segun las necesidades de exploracion.

Evaluacion del desempeiio. Proceso sistematico que tiene por objeto valorar y medir el
desempefio del personal de la Rama Administrativa y estara asociado al cumplimiento de
objetivos, metas y competencias, a fin de garantizar la mejora continua del capital humano.

Evaluacion de competencias. Aquella que permite evaluar conocimientos, habilidades,
aptitudes y actitudes de las personas sujetas al presente procedimiento.

Evaluacion por informe de actividades. Aquella que verifica el cumplimiento de actividades
durante un tiempo determinado.

Evidencia. Documentos de tipo diverso que han sido generados por la persona evaluada durante
el periodo determinado, y con lo cual se muestra el resultado alcanzado respecto de las metas
individuales, colectivas y en competencias.

Examen de conocimientos. Es el instrumento de evaluacion por medio del cual se determina el
grado de conocimiento que tiene la persona sustentante respecto a temas generales del Instituto
Electoral y especificos, necesarios para el desempefio del cargo que se pretende ocupar.

Formato de observacion para la evaluacion de competencias. Es la plantilla que se ocupa
para evaluar competencias, conforme a lo sefialado en la Guia de Evaluacion del Desempefio
anexa.

Guia de estudio. Documento validado por la persona TA, que contiene la bibliografia, los temas
y subtemas que habran de evaluarse con base en el perfil contenido en el Catalogo de cargos y
puestos de la Rama Administrativa del Instituto Electoral.

Guia de evaluacion de desempeiio del personal sujeto al examen de ingreso. Se refiere a
las instrucciones detalladas de aplicacion de la evaluacion del desempefio, sujeto al mecanismo
en cuestion.

Guia para la elaboracion y aplicacion de reactivos. Documento que contiene la metodologia
correspondiente a la elaboracién de reactivos de opcion multiple para la conformaciéon de
examenes de conocimientos.
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Licencia. Autorizacion que por escrito se otorga al personal de la Rama Administrativa para
ausentarse temporalmente del Instituto Electoral por un periodo maximo de seis meses con 0 sin
goce de sueldo, las cuales no podran autorizarse para desempefiar ningun cargo publico.

Licencia médica. Documento expedido por la autoridad de salud correspondiente, que acredita
que la persona funcionaria presenta una afectacion a su salud que lo imposibilita para
desempefar temporalmente su actividad laboral, asi como por cuidados maternos y paternos.

Mecanismo de examen de ingreso. Via para ocupar de manera definitiva una plaza vacante de
la RA por la persona aspirante que la ocupe con caracter temporal y que comprende tanto el
examen de conocimientos como la evaluacion del desempefio.

Ocupacion temporal. Mecanismo para ocupar cargos y puestos de la Rama Administrativa, por
un periodo de seis meses, que autoriza la Junta a propuesta de la persona Titular del Area
respectiva, durante los procesos electorales o para la realizacion de los mecanismos de
participacion ciudadana.

Persona evaluadora. Persona de estructura con el cargo de superior jerarquico que realizara la
evaluacién del desempefio.

Persona sustentante. Personal con ocupacién temporal, que pretende ocupar una plaza
definitiva a la cual se le aplica la evaluacién del desempefio y, en su caso, el examen de
conocimientos.

Reactivo de opciéon miuiltiple (reactivo). Planteamiento, en forma de frase o pregunta, cuya
redaccion exige una solucion, complemento o respuesta particular con respecto de tres 0 mas
opciones.

Reglamento. Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto Electoral de la Ciudad
de México.

Respuesta parcialmente correcta. Opcion de respuesta de un reactivo que tiene ciertos
elementos o aspectos correctos, lo que la hace comparable a la respuesta considerada como
correcta, aunque no sea completamente precisa.

Revision de resultados. Actividad orientada a garantizar la certeza de la aplicacion y calificacion
de las evaluaciones y resultados finales del mecanismo de examen de ingreso.

Rubrica de evaluacion de informe de actividades. Se refiere a las instrucciones detalladas
sobre los aspectos que seran valorados en esta modalidad de evaluacion y los puntajes maximos
y minimos a obtener.

Solicitud de revision. Documento con el que se solicita la revision de los resultados de alguna
de las evaluaciones aplicadas a la persona aspirante en el proceso de incorporacion y gestion de
personal.
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Servicio no conforme: Servicio que no cumple con los requisitos establecidos. Son ejemplos
de servicio no conforme cuando:

5.

a) No se den a conocer las reglas contenidas en el Procedimiento para el examen de
ingreso a la Rama Administrativa.

b) No se den a conocer los criterios de operacion del Mecanismo de examen de ingreso.

c) No se cumplen con los criterios del Mecanismo de examen de ingreso.

d) No se realiza la notificacion de la ocupacién definitiva o terminacion laboral a partir de
la operacion del Mecanismo de examen de ingreso.

Responsabilidades

Junta — Determina la aplicacion del mecanismo de examen de ingreso a las
plazas solicitadas.

— Aprueba el Acuerdo e Informe de la implementacion del mecanismo de
examen de ingreso y resultados finales.

— Conoce y resuelve las solicitudes de revision de los resultados del
examen de ingreso.

— Determina la ocupacion definitiva o terminacién laboral.

SA — Presenta a la Junta el proyecto de Acuerdo relativo a la determinacion
de las plazas que se ocuparan mediante esta via.

— Presenta a la Junta el proyecto de Acuerdo e informe de los resultados
del examen de ingreso.

DRDyE — Implementa el mecanismo de examen de ingreso desde la elaboracién
del Acuerdo por el que se determinan las plazas que se ocuparan
mediante esta via hasta la notificacion de resultados finales.

— Elabora la propuesta de guia de estudios en colaboracion con el
personal designado por la persona TA para tal efecto.

— Elabora los reactivos del examen de conocimientos.

— Da seguimiento y determina la modalidad de la evaluacion del
desempefio.

— Designa a quien sustituya a la persona evaluadora, en caso de que
esta ultima se encuentre imposibilitada para realizar la evaluacion del
desempefio.

— Organiza y desarrolla la aplicacion del examen de conocimientos.

— Notifica las calificaciones preliminares a la persona sustentante.

— En su caso, recibe y analiza las solicitudes de revision, organiza las
revisiones y las incorpora al informe de los resultados del examen de
ingreso y lo remite a la SA para su presentacion ante la Junta.
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— Elabora el informe de los resultados del examen de ingreso y lo envia
a la SA para su presentacion ante la Junta.
— Notifica los resultados finales aprobados por la Junta.

DRH — Notifica la ocupacion definitiva o terminacién laboral a partir de la
determinacioén de la Junta.
SE — Da seguimiento a la aplicacion del examen de conocimientos cuando
se trate de una plaza de la SA.
Cl — Da seguimiento a la aplicacion del examen de conocimientos.
UTSI — Instala y configura los equipos de computo para la aplicacién del

examen de conocimientos.
— Otorga soporte técnico durante la aplicacion del examen de
conocimientos mediante personal designado.

TA — Designa al personal que colaborara en el disefio de la guia de estudios
para el examen de conocimientos.

— Valida la guia de estudios del examen de conocimientos.

— Presenta, en su caso, oficio de solicitud de desistimiento del
mecanismo de ingreso de la plaza vacante correspondiente, en
cualquier momento, previo a la aplicacion del examen de
conocimientos.

Persona — Realiza la evaluacioén, conforme a las indicaciones de la evaluacién del
evaluadora desempefio, guia o rubrica que corresponda, determinados por la
DRDyE.
— Responde la encuesta de satisfaccion.
Persona — Elabora y presenta las evidencias correspondientes a la persona
sustentante evaluadora, conforme a la ribrica.
— Presenta el examen de conocimientos el dia y la fecha que se le
notifique.

— Atiende las notificaciones derivadas de los resultados preliminares.

6. Politicas de operaciéon

6.1 Generales

Una vez concluido el tercer mes de la ocupacion temporal, la Junta, a propuesta de la SA,
aprueba la aplicacién de examen de las plazas de la Rama Administrativa que seran cubiertas
por esta via. La ocupacion definitiva de la plaza a través del mecanismo de examen de ingreso
sOlo sera procedente en los casos en los que la persona sustentante haya ocupado
temporalmente la plaza vacante por un periodo de seis meses.

Las personas TA podran solicitar el desistimiento del mecanismo de examen de ingreso, en
cualquier momento, previo a la aplicacion del examen de conocimientos.
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e Cuando la vacante que se pretenda cubrir mediante el examen de ingreso pertenezca a la
DRDyE, la SA designara al personal responsable de acompanar en el desarrollo de las
actividades establecidas en el presente Procedimiento.

e Para la ocupacién definitiva de la plaza, sera necesario que la persona sustentante apruebe,
el examen de conocimientos y la evaluacién del desempefio, con una calificacion minima de
7.00 en cada evaluacioén, con una escala de 0 a 10 con dos puntos decimales sin redondear.

e La DRDyE notificara el dia, hora y lugar de las evaluaciones de conocimientos y del
desempefio.

e Las personas TA podran solicitar mediante oficio a la DRDyE la modificacion de la fecha o el
horario para la aplicacion de las evaluaciones de conocimientos y del desempefio cuando:

I.  Se encuentre de licencia médica autorizada por el ISSSTE.

.  Presente licencia, por derechos y prestaciones del personal, segun el Articulo 19,
fraccion Xlll y XX del Reglamento en materia de Relaciones Laborales del Instituto
Electoral de la Ciudad de México.

lll.  En casos no previstos, la SA determinara lo procedente e informara a la Junta.

e En caso de no aprobar el examen de conocimientos y la evaluacion del desempefo la
ocupacion temporal se dara por terminada al concluir la vigencia de seis meses y la persona
no podra volver a ocupar la plaza durante el periodo de un afio.

e La DRDyE notificara las calificaciones preliminares a la persona sustentante a mas tardar tres
dias después de la aplicacion de las evaluaciones, con la finalidad de que pueda solicitar
revision antes de la aprobacion de la Junta. Sera responsabilidad de la persona sustentante
estar atenta a la notificaciéon en los dias subsecuentes a la aplicacion de las evaluaciones.

¢ La DRH notificara la determinacion que apruebe la Junta, ya sea la ocupacion definitiva o la
conclusion de la ocupacion temporal.

e Enla operacién del mecanismo de examen de ingreso se podran utilizar las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TIC), disponibles en el Instituto Electoral, orientadas a
simplificar y hacer mas eficiente las actividades.

6.2 Del examen de conocimientos

e El examen de conocimientos se realizara de acuerdo con las caracteristicas y particularidades
del cargo y puesto; la guia servira de base para su elaboracion.

o Elexamen de conocimientos no sera aplicable para los cargos de Auxiliar de Servicios, Auxiliar
de Apoyo Logistico, Auxiliar de Servicios de Mantenimiento y Chofer. En el caso de estos
cargos, su superior jerarquico inmediato debera entregar un informe en el que acredite que la
persona cumple con los conocimientos establecidos en el perfil.

e Para la conformacioén de la guia de examen, las personas TA deberan designar a una persona
que colabore en su disefo y, en su caso, proponga la incorporacion de materiales bibliograficos
(ver formato de referentes bibliograficos; anexo a este procedimiento). Posteriormente, la
DRDyE remitira la guia a la persona TA para su validacion.

e Para la elaboracion de los reactivos, la DRDyE podra, en caso de considerarlo necesario,
solicitar la colaboracion de especialistas en la materia.

e La elaboracion, aplicacion y calificacién del examen de conocimientos se realizara conforme a
la Guia para la elaboracién y aplicacion de examen, documento anexo a este Procedimiento.

¢ La calificacidon minima aprobatoria del examen de conocimientos sera de 7.00 en una escala
de 0 a 10 con dos puntos decimales sin redondear.
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e Una vez concluida la aplicacion del examen de ingreso, la DRDyE levantara el Acta
circunstanciada correspondiente a efecto de dejar constancia de los hechos ocurridos.

6.3 De la evaluacion del desempeiio

e La evaluacion tendra que estar basada en las evidencias presentadas a la persona evaluadora
con anticipacién al dia de la evaluacion, las cuales deberan apegarse a las caracteristicas
sefaladas en la rubrica o en el formato correspondiente, asi como a lo sefialado en la Guia de
evaluacion de desempefio del personal sujeto a examen de ingreso.

e Las personas que se encuentren sujetas a este procedimiento no podran fungir como
evaluadoras, por lo que, quien debera realizar dicha actividad sera la persona TA, bajo la
modalidad de Informe de Actividades.

e La persona evaluadora debera revisar, evaluar y alojar las evidencias en la plataforma. En
caso de que se encuentre imposibilitada, ya sea por licencia médica autorizada por el ISSSTE
o conforme a lo relativo al Articulo 19, fracciones Xlll y XX, del Reglamento en materia de
Relaciones Laborales, debera comunicarlo a la persona TA para que, a su vez, informe a la
DRDyE de la situacion y en el area se designe a una persona evaluadora para concluir con el
procedimiento.

e La calificacion minima aprobatoria para la Evaluacion del Desempefio sera de 7.00 en una
escala de 0 a 10 con dos puntos decimales sin redondear.

e A mas tardar en el mes de diciembre de cada afio, las personas evaluadoras responderan una
encuesta de satisfaccion.

6.4 De los resultados

e La DRDyE notificara, mediante correo electronico, las calificaciones preliminares del
mecanismo de examen de ingreso a las personas sustentantes cuando menos tres dias
habiles posteriores a la aplicaciéon de las evaluaciones.

e La DRDyE debera presentar un informe a la SA sobre la implementacion del examen de
ingreso, los resultados y, en su caso, de la revision, para que se someta a la Junta en la sesion
previa a la conclusion de la ocupacion temporal.

¢ La Junta aprobara los resultados y, en su caso, la ocupacion definitiva o la terminacion laboral
en el plazo determinado para la ocupacion temporal.

o La DRDyE notificara los resultados finales una vez que sean aprobados por la Junta.

¢ La DRH notificara la ocupacion definitiva o terminacién laboral a partir de la determinacion de
la Junta.

6.5 De la revision de resultados

e La persona sustentante podra solicitar la revision de los resultados, via oficio o al correo
electrénico de la DRDyE, drde@iecm.mx, en un plazo de tres dias habiles a partir de que la
DRDyE notifique las calificaciones preliminares de su examen de conocimientos y de su
evaluacion del desempeno. En el caso de que la notificacion sea mediante correo electronico,
la fecha de envio se tomara como inicial para contabilizar los tres dias habiles para presentar
la solicitud de revision.

e La solicitud debera contar con los siguientes elementos:
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- Nombre, y cargo por el que concursa.

- La evaluacion respecto de la cual se solicita la revision.

- Objeto y argumentos que justifiquen la necesidad de realizar la revision.

- En el caso del examen de conocimientos, solo cuando sea indispensable, los documentos
que acrediten su dicho.

- En el caso de la evaluacion del desempenio las evidencias que justifiquen la revision del
resultado.

- Firma autografa o huella de la persona solicitante.

No podran ser objeto de revisién: los reactivos del examen de conocimientos, en cuanto a su
pertinencia e idoneidad (excepto cuando se solicite verificar si el reactivo corresponde a la
guia de estudio); la metodologia, la rubrica o los formatos de evaluacion, ni la guia de estudio.
El banco de reactivos para la elaboracién del examen de conocimientos se considerara
informacién reservada en términos de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.

La solicitud de revision se declarara improcedente en los casos siguientes:

- Cuando no cuente con los elementos sefalados en el presente procedimiento.

- Cuando tenga por objeto modificar los criterios de evaluacion previamente establecidos a
su aplicacion.

- Cuando sea presentada fuera del plazo establecido para tal efecto. Una vez transcurrido
el plazo senalado sin que se hubiese recibido solicitud de revision, los resultados seran
considerados como actos consentidos.

- Cuando el requisito faltante sea la firma autdégrafa del solicitante.

La solicitud de revisién sera sobreseida cuando la persona solicitante se desista.

La DRDyE recibe la solicitud y notifica a las personas involucradas la fecha, hora y modalidad
de la sesién de revision. La persona interesada podra solicitar por uUnica ocasion la
reprogramacion de la fecha de revision, la cual estara sujeta a la disponibilidad de la DRDyE.
La revision y sus efectos soélo se aplicaran a la persona solicitante.

El mecanismo de revisién debera resolverse en un plazo maximo de diez dias habiles, a partir
de la conclusién del plazo para la recepcion de solicitudes.

Las notificaciones derivadas del proceso de revision de resultados se haran a través de oficio
0 correo electronico de la DRDyE.

La DRDyE presentara los resultados del analisis de la revisién como parte del Informe sobre
la implementacién y resultados del examen de ingreso.

Los medios de impugnacién que se presenten en contra del Acuerdo de resultados de la Junta,
conforme a la Ley Procesal Electoral de la Ciudad de México o la Ley General del Sistema de
Medios de Impugnacion, deberan ser turnados al area correspondiente para su tramite y
sustanciacion.

6.5.1 Revision del examen de conocimientos

Con el fin de salvaguardar la confidencialidad del banco de reactivos, durante la sesién de
revision, sélo podra estar presente la persona solicitante y personal de la DRDyE. La DRDyE
podra solicitar la presencia de personal designado por la Cl, en calidad de observador.

Para la revision de reactivos se consideraran Unicamente aquellos calificados como
incorrectos.
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o La DRDyE debera mostrar los documentos soporte de la guia de estudio con los cuales se
verifica la respuesta correcta del reactivo:

- La informacion contenida de los referentes de la guia validada por el area se considerara
como unica evidencia sin importar la vigencia respectiva de los documentos. No podra
argumentarse a partir de referentes bibliograficos que no se encuentren validados por el
area en la guia de estudio.

- Cuando la persona solicitante sefiale que su respuesta es parcialmente correcta, ésta
debera mostrar los referentes de la guia de estudio que avalen dicha afirmacién.

- Cuando se acredite que la respuesta es parcialmente correcta, se otorgara la puntuacion
correspondiente a dicho reactivo.

- En caso de acreditarse que no es posible determinar una respuesta correcta, dado que el
reactivo genere confusién, se eliminara la pregunta y se hara la reponderaciéon del
resultado final.

- En caso de que la pregunta no se encuentre en los referentes bibliograficos de la guia de
estudio, se eliminara y se hara la reponderacion del resultado final.

e De cada proceso de revision de examen de conocimientos, la DRDyE levantara el Acta
circunstanciada correspondiente a efecto de dejar constancia de los hechos ocurridos.

6.5.2 Revision de la evaluacion del desempeiio

e Para larevision de la evaluacion del desempeio, sera necesario contar con las evidencias de
desempefio de la persona evaluada, las cuales seran descargadas del campus virtual y, en
caso de requerir mas informacion, se solicitara dicha informacién a la persona evaluadora en
un plazo de un dia habil conforme al requerimiento de la DRDyYE.

e Para la revisién de la evaluacion del desempefio, se considerara la rubrica determinada por la
DRDyE.

e Larevision de la evaluacion por competencias se realizara verificando que la persona evaluada
cumplié o no con cada uno de los criterios de ejecucion de las competencias, con base en las
evidencias que fueron alojadas en campus y en la rubrica correspondiente.

¢ Si derivado de la revision se observa que la calificacion sobre la cual se solicita rectificacion
no cuenta con evidencia suficiente para ser sustentada, la persona evaluada conservara el
resultado aprobado previamente por la Junta.

e De cada proceso de revision de la evaluacién del desempefio, la DRDyE levantara el Acta
circunstanciada correspondiente a efecto de dejar constancia de los hechos ocurridos.
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7 Diagrama de flujo

’ DRDyYE | SA

Junta Titulares Evaluadora/or Persona DRH
Evaluada

4

Elaboray envia el proyecto de Presenta a la Junta ol proyecto de’
determinacion de las plazas de la D [ secorminacion do tos plazas de la

RA que se ocuparan. RA que se ocuparan.

k

Detormina la aplicacién del
amen para cubrir las plazas de
laRA

Proyecto de Acuerdo Proyecto de Acuerdo

Elabora y envia la propuesta de
quia d

&

Valida guia de estudio y remite
bibliografia vigente sobre las

uia de estudio y Oficio o correo
tectronico

Notifica la guia de estudio
validada, el instrumento para la

funciones del cargo y puesto,

Solicita la cancelacion del

mecanismo de examen de ingreso

P

evaluacion del desempofio y la
fecha. lugar y hora de las
evaluaciones a la persona

sustentante. |

Elabora la rdbrica, formatos e
instrumento para la evaluacion del
desempenio.

Elabora, aplica y califica ol examen
de conocimientos.

Examen, lista de asistencia y
registro en plataforma

de la plaza vacante.

Evalda el desemperio de la
porsona sustentante
Evaluacién en plataforma

Notifica
preliminares a la persona

&

Recibe y da tramite a las
solicitudes de revision.

sustentante.

Recibe y da trémite a las
solicitudes de revision.

Escrito o correo electrénico de
solicitud

Solicitud de revision y Acta
circunstanciada

Continga el
diagrama
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K Persona
DRDyE SA Junta Titulares Evaluadora/or Evaluada DRH
$

Elabora y envia el Informe sobre el aobiow ol mecankinoy reeultados
mec rosultador —-»
i

Aprueba el Acuerdo e Informe de
1a iy

Presenta a la Junta ol informe

s do las

del examen de ingreso.

Proyecto de Acuerdo

Notifica la ocupacidn definitiva o

terminacién laboral.

8 Descripcion de las actividades
No. Actividad Area Documento
responsable empleado
Elabora y envia el proyecto de Acuerdo relativo a la Proyecto de
1 LT . DRDyE
determinacion de las plazas de la RA que se ocuparan. Acuerdo.
Presenta a la Junta el proyecto de Acuerdo relativo a la Proyecto de
2 s . SA
determinacion de las plazas de la RA que se ocuparan. Acuerdo.
Determina la aplicacién del examen para cubrir las plazas
3 Junta Acuerdo.
de la RA.
. . . Guia de estudio y
4 Elab.ora y envia la propuesta Fi’e guia de. estudio que DRDYE Oficio 6 Correo
servira de base para la elaboracion de reactivos. -
electronico.
5 Valida guia de estudio y remite bibliografia vigente sobre TA Oficio o correo
las funciones del cargo y puesto, acorde al formato. electrénico.
6 Solicita la cancelacion del mecanismo de examen de TA Oficio o correo
ingreso de la plaza vacante. electrénico.
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AV
No. Actividad Area Documento
responsable empleado
Notifica la guia de estudio validada, el instrumento para la
7 | evaluacién del desempefio y la fecha, lugar y hora de las DRDyE Notificacion.
evaluaciones a la persona sustentante.
Elabora la rdbrica, formatos e instrumento para la Rdubrica, formatos e
8 . . DRDyE .
evaluacion del desempenio. instrumento.
Examen, lista de
asistencia, registro
9 | Elabora, aplica y califica el examen de conocimientos. DRDyE en plataforma y
Acta
circunstanciada.
10 | Evalta el desempefio de la persona sustentante. Persona Evaluacion en
evaluadora plataforma.
11 Notifica las calificaciones preliminares a la persona DRDYE Correo electrénico.
sustentante.
Escrito o correo
12 | Solicita la revision de los resultados. Persona evaluada electrénico de
solicitud.
Solicitud de revision
13 | Recibe y da tramite a las solicitudes de revision. DRDyE y Acta
circunstanciada.
14 Elabora y envia el Infprme sobre el mecanismo y DRDYE Informe.
resultados de las evaluaciones.
Presenta a la Junta el informe sobre el mecanismo y Proyecto de
15 . SA
resultados del examen de ingreso. Acuerdo.
Aprueba el Acuerdo e Informe de la implementacion y
16 |resultados finales, asi como determina la ocupacion Junta Acuerdo.
definitiva o terminacion laboral.
17 | Notifica los resultados finales. DRDyE Oficio.
18 | Notifica la ocupacion definitiva o terminacion laboral. DRH Oficio.

FIN
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9 Anexos / Formatos

¢ Anexo 1. Formato de referentes bibliograficos.
Anexo 2. Guia para la elaboracion y aplicacién reactivos.
Anexo 3. Guia de evaluacién del desempefio.

Anexo 4. Formato de observacién para la evaluaciéon de competencias.
Anexo 5. Formato de Lista de asistencia de aplicacion del examen de conocimientos.
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