ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA

GUIA PARA LA ORGANIZACION DE SU EXPEDIENTE PARA
CONCURSO DE OPOSICION ABIERTO

Estimado(a) Técnico(a) Académico(a):

Le pedimos de la manera mas atenta, leer cuidadosamente las indicaciones para la organizacion y envio de sus documentos
probatorios.

Para poder inscribirse el Concurso de Oposicion Abierto, debera reunir los siguientes documentos:

1.

Elaborar una carta de ingreso al concurso en un maximo de una cuartilla, dirigida a la Directora General de la Institucion
como Presidente del Consejo Técnico, con exposicién de motivos mencionando area del conocimiento, nimero de plaza,
adscripcion y categoria y nivel. Dicha carta, asi como la totalidad de la documentacion, debera ser enviada en formato PDF
tal y como se detalla en el punto 5 de la presente guia.

Es importante mencionar que, en el caso de participar en mas de una plaza, debera enviar un archivo para cada una de éstas,
especificando en cada formato correspondiente, el area de conocimiento y plaza solicitada.

Los documentos que adjunte a su solicitud, deberan ser escaneados de sus originales, dichos documentos consisten en:

a) Formato de registro al concurso.

b) Carta de ingreso al concurso.

c) Carta de aceptacion para recibir notificaciones via correo electronico.

d) Carta compromiso de la presentaciébn de los documentos originales para cotejo, con los documentos digitales
entregados.

e) Carta de confidencialidad/compromiso de manejo y reserva de la informacion.

f) Copia de la hoja de registro al Subprograma para promover el ingreso del Personal Académico contratado por articulo
51 del Estatuto del Personal Académico.

g) Constancia certificada de los servicios académicos prestados a instituciones educativas que acredite la antigliedad
académica requerida para la plaza correspondiente.

h) En el caso de extranjeros, constancia de su estancia legal en el pais.

i) Indice de documentos

j)  Curriculum vitae sintetizado, en el orden que se menciona en el indice.

k) Constancias que incluya como documentos probatorios.

Los documentos de los incisos b), ¢), d) y e) deberan estar firmados Gnicamente con su FEU.

Para la presentacion de sus constancias, éstas deberan estar organizadas en carpetas y subcarpetas como se menciona a
continuacion:

Carpeta 1) Nombrara a dicha carpeta “Datos personales” conteniendo los siguientes documentos en formato PDF:

Formato de registro al concurso

Carta de ingreso al concurso, con firma autografa.

Carta de aceptacion

Carta compromiso

Carta de confidencialidad

Copia de la hoja de registro al Subprograma para promover el ingreso del Personal Académico
contratado por articulo 51 del Estatuto del Personal Académico.

Constancia certificada de los servicios académicos prestados a instituciones educativas que acredite
la antigliedad académica requerida para la plaza correspondiente, en su caso.

En el caso de extranjeros, constancia de su estancia legal en el pais.

indice de documentos

Curriculum vitae sintetizado

Carpeta 2) Con base al indice que se anexa, el cual podra encontrar en la pagina www.enp.unam.mx esta carpeta llevara el
nombre de la seccion 1, que es “Trayectoria académica y/o profesional”, dentro de ésta creara las subcarpetas que sean
necesarias, a las que dara el nombre de la seccién segun corresponda en sus documentos PDF.

Realizara la misma actividad en aquellas secciones en los que incluya constancias.

Carpeta 3) “Distinciones y reconocimientos”

Carpeta 4) “Actividades relacionadas con la atencion y formacion de recursos humanos”

Carpeta 5) “Extension académica y cultural, difusiéon y divulgacion”
)
)’

Carpeta 6) “Participacion institucional”
Carpeta 7) “Produccién académica”



4. Debera foliar consecutivamente, cada hoja de su archivo, empezando con el 001 a su Formato de registro, de tal manera,
que su ultimo folio, debe coincidir con el nimero total de hojas. Cada hoja de su curriculum debera estar foliada
consecutivamente y no contar éste como un solo folio.

5. Los documentos probatorios del expediente se presentaran en formato PDF, organizados por secciones y subcarpetas,
comprimidos todos en una sola carpeta zip que lleve por nombre “ApellidoPaterno.ApellidoMaterno.Nombre(s) _ &rea de
conocimiento_ plantel de adscripcién actual”’, en el caso de ser aspirante externo a la ENP, el nombre debera ser:
ApellidoPaterno.ApellidoMaterno.Nombre(s)_éarea de conocimiento_EX”, y ser enviado exclusivamente al correo electronico
que corresponda, segun el area de conocimiento que desea patrticipar, sefialado en la pagina web oficial de la Escuela
Nacional Preparatoria, de lunes a viernes, en el horario indicado en la convocatoria.

6. Una vez armadas y completas sus carpetas, deberd comprimirlas en un sélo archivo ZIP sin restriccion o proteccion
alguna, para que pueda ser revisado tanto por la Secretaria General como por la Comisiéon Dictaminadora correspondiente,
al correo electrénico que corresponda, de lunes a viernes, dentro del plazo de los quince dias habiles establecidos en la
convocatoria, contados a partir de su publicacion. En caso de resultar pesado su archivo, podrd compartirlo en google
drive y Unicamente el link o liga.

) Los documentos probatorios NO deben presentarse en mas de un rubro. Excepto la Constancia certificada de los
servicios académicos prestados a instituciones educativas que acredite la antigiedad académica requerida para la plaza
correspondiente y los grados académicos, para el caso de menciones honorificas.

1)) NO debera anexar: reportes de asistencia, avances programaticos, actas de calificaciones de los alumnos, cartas de
felicitacion, actas de examen, constancia por la entrega en tiempo de calificaciones parciales o finales, licencias,
permisos o cualquier otro documento sin valor curricular.

1)} En el caso de tener publicaciones anexar Unicamente copia de la cardtula, el indice y los créditos. NO todo el
documento. Para publicaciones electronicas anotara la liga o link de consulta.

V) NO debe anexar los productos de trabajo de sus investigaciones, ponencias, conferencias, etc, Unicamente la
constancia.

V) NO se admitiran documentos posteriores a la recepcion de su archivo.

VI) Es necesario cumplir y respetar los requisitos solicitados, para el envio y organizacion de sus documentos.

VII) El horario para larecepcion de los documentos sera el establecido en la convocatoria.

NO se aceptara la documentacion que no cumpla con los lineamientos antes mencionados.

Una vez recibido su archivo, éste se revisara para comprobar si cumple los requisitos mencionados en la convocatoria.



UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Escuela Nacional Preparatoria
Concurso de Oposicién Abierto

REGISTRO PARA TECNICO ACADEMICO

FORMATO DE REGISTRO
fotografia

Nombre completo
RFC (con homoclave) Sexo

E mail Teléfono celular

Teléfono particular Teléfono de oficina con extension

Domicilio particular

Colonia Alcaldia o Municipio Cadigo Postal

Licenciatura en:

Ultimo grado académico: Antigiiedad UNAM Antigiedad ENP

Especialidad Maestria  Doctorado / / / /

dia mes ano dia mes afo

Categoria y nivel actual Plantel y area de adscripcién actual

Area del conocimiento, categoria y nivel, nimero de plaza y plantel de adscripcion en la que solicita el concurso de

oposicion abierto:

Ciudad de México, de de 2022

Firma del solicitante (FEU)



INDICE

Anotar el numero de hojas y el numero de folio o rango de folios de cada seccion

Concepto

NUmero de
hojas

Numero de
folio o rango
de folios

Formato de registro, firmada con FEU

N

Carta de ingreso al concurso.

Carta de aceptacion. Firmada con FEU

Carta compromiso. Firmada con FEU

Carta de confidencialidad. Firmada con FEU

ofal s w

Comprobante de inscripcion al Subprograma para
promover el ingreso del Personal Académico
contratado por Articulo 51 del Estatuto del Personal
Académico.

Constancia certificada de los servicios académicos
prestados a instituciones educativas que acredite
la antigliedad académica requerida para la plaza
correspondiente, en su caso.

En el caso de extranjeros, constancia de su
estancia legal en el pais.

9.

indice de documentos

10. Curriculum Vitae sintetizado

SECCION 1. Trayectoria académica y/o profesional

1.1 Estudios profesiones y de posgrado

1.1.1 Doctorado y/o posdoctorado

1.1.2 Maestria

1.1.3 Especializacion

1.1.4 Licenciatura

1.1.5 Bachillerato

1.1.6 Cédula profesional de nivel técnico

1.1.7 Diploma de estudios técnicos (carrera técnica)

1.2 Actualizacion disciplinaria y pedagoégica

1.2.1. Diplomado

1.2.2. Estancia o intercambio académico

1.2.3. Curso, seminario, taller

1.2.4. Asistencia a reunién académica (congresos,
jornada, coloquio, simposio)

1.3 Certificaciones (lengua extranjera, computo, etc.)

1.4 Pertenencia a asociaciones profesionales




SECCION 2. Distinciones y reconocimientos

Distinciones académicas (Medallas Gabino Barreda,
Justo Sierra, Alfonso Caso, Mencion Honorifica, otros
premios o0 reconocimientos)

SECCION 3. Actividades relacionadas con la atencion y formacién de recursos
humanos

3.1. Desempefio académico

3.1.1 Jornada de trabajo actual

3.1.2 Antigiiedad académica

3.2. Participacion en eventos académicos institucionales

3.2.1. Seminarios de Andlisis y Desarrollo de la
Ensefianza (SADE)

3.2.2. Encuentros académicos ENP (Profesores y
técnicos académicos)

3.2.3. Coordinacién y/o participacion de aspectos
logisticos en eventos académicos institucionales

3.2.4. Organizacion y/o participacion en actividades
académicas dirigidas a alumnos

3.3. Otras actividades para el logro de las finalidades educativas de la ENP

3.3.1. Aplicacién de exdmenes y encuestas

3.3.2. Coordinacion o participacion logistica en
actividades académicas prioritarias

3.3.3 Actividades de colaboracion en areas yl/o
planteles diferentes a la asignada

3.3.4 Actividades de colaboracién adicionales a la
jornada laboral

3.4. Formacion del personal académico de la ENP

3.4.1. Coordinacion de actividades académicas para
técnicos académicos y/o profesores

3.4.2 Participacion en actividades académicas en la
ENP

3.5. Formacion de recursos humanos fuera de la ENP

3.5.1. Coordinacion de actividades académicas

3.5.2. Participacion en actividades académicas

3.5.3 Participacibn en jornadas y eventos
académicos (congresos, simposios, coloquios, etc.)
relacionados con el bachillerato

3.5.4. Participacion en otras jornadas y eventos
académicos (congresos, simposios, coloquios)

3.6. Participacion en procesos de titulacion del personal
académico de la ENP

3.7. Participacion en procesos de titulacion fuera de la
ENP

SECCION 4. Extension académica y cultural, difusion y divulgacion

4.1 Labor editorial




4.2 Programa de radio o televisién

4.3 Difusion y divulgacién: proyectos museogréficos,
multimedia, talleres, charlas, etc.

4.4. Organizacion y participacion en actividades de
servicio comunitario o extensién académica

4.5 Disefo web

4.5.1 Disefio de pagina web

4.5.2 Administracion, mantenimiento de pagina web

4.5.3 Disefio de sitio web

4.5.4 Administracién, mantenimiento de sitio web

4.5.5 Disefio de portal web

4.5.6 Administracion, mantenimiento de portal web

4.6 Disefio gréfico

4.6.1 Disefio de constancia

4.6.2 Disefo de cartel

4.6.3 llustracion en revista o material didactico

4.6.4 Disefio editorial

4.6.5 Disefio de la identidad grafica de un evento
académico

SECCION 5. Participacion institucional

5.1. Participacion académico — honorifica

5.1.1 Nombramientos honorificos

5.1.2. Comisiones Dictaminadoras

5.1.3. Comision PRIDE

5.1.4. Comisiones convocadas por las Secretarias de la
ENP y otras entidades de la UNAM

5.2. Participacion en proyectos y programas institucionales

5.2.1. Programas institucionales universitarios PAPIME,
INFOCAB, PITID, PAPIIT, etc.

5.3. Desempefio de  funciones  académico-
administrativas

SECCION 6. Produccion académica

6.1 Informe ejecutivo

6.2 Carpeta de evidencias

Total de hojas




