BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 13/2015, DIRIGIDA A TODO (A)
INTERESADO (A) QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

REQUISITOS DE
PARTICIPACION

Podran participar aquellas personas que retinan los requisitos de escolaridad y experiencia
previstos para el puesto. Adicionalmente se deberéa acreditar el cumplimiento de los siguientes
requisitos legales: serciudadano (a) mexicano (a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero
(a) cuya condicién migratoria permita la funcion a desarrollar; no haber sido sentenciado (a) con
pena privativa de libertad por delito doloso;tener aptitud para el desempefio de sus funciones en
el servicio publico; no pertenecer al estado eclesiastico, niser ministro (a) de algun culto ynoestar
inhabilitado (a) para el servicio publico, niencontrarse con algun otro impedimento legal; en caso
de verse favorecido con el resultado del concurso, a partir de su ingreso no desempefiar otro
empleo, cargo o comision enla Administracién Publica Federal yen caso contrario, contar con el
dictamen de compatibilidad de empleo respectivo; que la documentacién presentadacomooriginal
sea auténtica, asumiendo la responsabilidad legal y administrativa en caso de no ser asi, y;
presentar y acreditar las evaluaciones que se indican para el caso.

El requisito referido a tener aptitud para el desempefio de sus funciones en el servicio publico
(fraccion llldel articulo 21 de la Leydel Servicio Profesional de Carrera), se tendra por acreditado
cuando el aspirante sea considerado finalista por el Comité Técnico de Seleccién,toda vezque
tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y susceptible de
resultar ganador del mismo. En apego al articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, el Comité Técnico de Seleccién, siguiendo el orden de prelacion de los
candidatos, elegira de los aspirantes que pasan ala etapa de entrevista alos que considereaptos
para el puesto de conformidad con los criterios de evaluacion de las entrevistas (los que acrediten
o superen el puntaje minimo de calificacion), los cuales seran considerados como finalistas.

DOCUMENTACION
REQUERIDA

Los ylas aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia certificaday
copiasimple, los siguientes documentos, en el domicilio, fecha yhora establecidos enelmensaje
que al efecto reciban, con cuando menos dos dias habiles de anticipacién, por via electronica:
1. Curriculum vitae actualizado con fotografia, detallado y firmado, en cuatro tantos.

2. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda.

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

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

5. Identificacion oficial vigente con fotografia yfirma (se aceptara credencial para votar expedida
por el Instituto Federal Electoral con fotografia o pasaporte o cartilla militar). Cabe sefialar
que de acuerdo a las politicas del Instituto Nacional Electoral (INE), a partir del 1 de enero
de 2011 las credenciales para votar con fotografia expedidas por ese Instituto y con
terminacion 03 dejaron de seraceptadas como identificacion oficial, asimismo, a partir dell
de enero de 2014, dejaran de tenervigencia yno se aceptaran por este Instituto Politécnico
Nacional las credenciales con terminacion 09 y 12.

6. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento oficial donde se

identifique dicho RFC.En caso de que el RFC, incluyendo homoclave, registrado en lapagina

personal de trabajaen no coincida con el que aparece en el documento de alta del SAT o el
documento oficial que se presente, podra ser motivo de descarte del aspirante en elconcurso
correspondiente.

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

Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto.Se

deberan presentar sustentando cada periodo laborado desde su inicio hasta su fin, presentar

recibos de pago, hojas Unicas de servicios, constancias de servicios, constancias de
nombramientos, cartas finiquito, constancias de baja, contratos de servicios profesionales por
honorarios (conlos recibos que soporten el periodo laborado desde su inicio hasta sufin),
altas o bajas al IMSS, recibos de pago, declaraciones del Impuesto Sobre la Renta,
constancias de empleo expedidas en hojas membretadas con direccidn, nimeros telefdnicos
firmaysello, conteniendo: nombre completo de la candidata/o, periodo laborado, percepcion,
puesto(s) yfunciones desempefiadas,asimismo, se aceptara la carta, oficio o constanciade
término de servicio social y/o practicas profesionales emitidos porla Institucién enla cual se
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hayan realizado ycon las cuales se acrediten las areas generales de experienciayhastaun
afio de experiencia, de los solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. S6lo se
aceptaran cartas que acrediten experiencia como Becario hasta porun maximo de 6 meses.
No se aceptaran cartas de recomendacion como constancia para acreditar la experiencia
laboral requerida. Asimismo, toda documentacion emitida en el extranjero en idiomadiferente
al espafiol, invariablemente debera acompafiarse de la traduccion oficial respectiva.

9. Escrito bajo protesta de decirverdad de no habersido sentenciado (a) con pena privativa de
libertad por delito doloso, no estarinhabilitado (a) para el servicio publico, no perteneceral
estado eclesiastico o serministro (a) de algin culto yde que ladocumentacion presentada
es auténtica. Este formato le sera proporcionado por el Instituto Politécnico Nacional durante
la revision documental.

10. Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) poralgin programade
retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa de
retiro voluntario en la Administracion Publica Federal, suingreso estara sujeto a lo dispuesto
en la normatividad aplicable.

11. Comprobante de folio asignado por el portal www.trabajaen.gob.mx para el concurso
(pantallainicial de su pagina personal de trabajaen) ylaimpresion de lainvitacion que recibe
via trabajaen.

12. La o el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee acceder
(promocién) aun cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera enla Administracién
Publica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia al que ocupa, debera presentar al
menos dos evaluaciones de desempefio anuales, las cuales pueden serlas Ulimas quehaya
aplicado el (Ia) servidor (a) publico (a) de carreratitularen el puesto en que se desempefao
en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores (as) publicos (as)
considerados de libre designacidn, previo a obtener sunombramiento como servidores (as)
publicos (as) de carrera titulares. Las evaluaciones mencionadas se acreditaran en el
momento de larevisidn documental, sinembargo en el caso de que el (la) servidor (a)publico
(a) no cuente con alguna de las evaluaciones porcausas imputables ala dependencia,nose
le exigiran éstas yen sulugar el Comité Técnico de Seleccion solicitara ala dependenciala
informacién necesaria para tales fines.

El Instituto Politécnico Nacional se reserva el derecho de solicitar en cualquiermomento o etapa

del proceso,ladocumentacién o referencias adicionales que acrediten los datos registradosenel

sistema www.trabajaen.gob.mx porlos ylas aspirantes para fines de la revision curricular ydel
cumplimiento de los requisitos; de no acreditarse su existencia o autenticidad se les descalificara
0,ensucaso, se dejarasin efecto el resultado del proceso de seleccién y/o el nombramiento que
se haya emitido, sin responsabilidad para el Instituto Politécnico Nacional, la cual a su vez, se
reserva el derecho de ejercitar las acciones legales procedentes. En ningln caso, el Instituto

Politécnico Nacional solicitara prueba de no gravidez, VIH (SIDA) o cualquier otro tipo de

enfermedad o padecimiento.

REGISTRO DE
ASPIRANTES

El registro de los ylas aspirantes al concurso se realizara de acuerdo con la programacién
sefialadaen el calendario del concurso, através del portal www.trabajaen.gob.mx, el cualasignara
un folio al aspirante que cubralos requisitos del concurso para identificarlo durante el desarrollo
del mismo, asegurando asi el anonimato de los aspirantes.

Al momento en que la persona registre su participacibn a un concurso a través de
www.trabajaen.gob.mx, se llevara a cabo en forma automatica la revision curricular, asignandoun
folio de participacién o, en su caso, de rechazo que lo descartara del concurso. La revision
curricular efectuada a través de www.trabajaen.gob.mx se llevard a cabo, sin perjuicio de la
revision y evaluacion de la documentacion que las y los candidatos deberan presentar para
acreditar que cumplen con todos y cada uno de los requisitos establecidos en la convocatoria.

DESARROLLO DEL
CONCURSO

El concurso se conducira de acuerdo ala programaciéon que se indica, sin embargo, ésta puede
estar sujeta a cambios, debido a causas de fuerza mayor (determinadas por el Comité Técnicode
Seleccion). La realizacidon de cada etapa del concurso se comunicara a los ylas aspirantes con
48 horas de anticipacion como minimo, por medio del Contador de Mensajes del sistema
www.trabajaen.gob.mx, porlo que se recomienda la consulta permanente del referido sistema.

CALENDARIO DEL
CONCURSO

ACTIVIDAD FECHA O PLAZO
Publicacion 28 de Octubre de 2015
Registro de aspirantes por medio de la herramienta Del 28 de Octubre de 2015 al
ww w .trabajaen.gob.mx 11 de Noviembre de 2015
Etapa I: Revision curricular de forma automatizada a Del 28 de Octubre de 2015 al
través de la herramienta ww w .trabajaen.gob.mx 11 de Noviembre de 2015
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Etapa Il: Examen de conocimientos, evaluaciones de Del 16 de Noviembre de 2015 al

habilidades y evaluaciones psicométricas. 22 de Enero de 2016
Etapa Ill: Evaluacion de la experiencia y valoracion Del 16 de Noviembre de 2015 al
del mérito, asi como revision documental. 22 de Enero de 2016

Del 16 de Noviembre de 2015 al

Etapa IV: Entrevista 22 de Enero de 2016

Del 16 de Noviembre de 2015 al

Etapa V: Determinacion 22 de Enero de 2016

Nota: Las fechas programadas para estas etapas estan sujetas a cambios, previoaviso alosy
las participantes inscritos a través del portal www.trabajaen.gob.mx, por medio de su cuenta
personal, dichos cambios pueden darse en atencion de alguna de las siguientes situaciones:
avance que presente el proceso de evaluaciones;el nimero de aspirantes que se registran;la
disponibilidad de espacios paralaaplicacion de las evaluaciones;ladisponibilidad de equipode
cémputo y/o problemas técnicos del mismo; bloqueo al acceso de las instalaciones; suspension
parcial o total del proceso debido a disposicién oficial; agenda de los ylas integrantes del Comité
Técnico de Seleccidn ysituaciones de emergenciacomo fendmeno natural y/o problemadesalud,
entre otros que afecten el desarrollo del concurso. Las fechas que aparecen en la pagina
www.trabajaen.gob.mx respecto alas etapas Il, lll, IVyV, corresponden ala fechaterminal de la
misma, ya que el sistema que administra la Secretaria de la Funcion Publica asi lo considera.

TEMARIOS Y
GUIAS

Los temarios referentes al examen de conocimientos se encuentran a disposicién de los ylas
aspirantes en las paginas electronicas del Instituto Politécnico Nacional http://www.ipn.mx y
http://www.dch.ipn.mx yen el portal www.trabajaen.gob.mx, a partir de lafecha de publicacién de
la presente convocatoria en el Diario Oficial de la Federacion.

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

PRESENTACION DE
EVALUACIONES

Para la aplicacion de las evaluaciones, el participante debera acudir al lugar indicado en el
mensaje de notificacidn correspondiente.

El Instituto Politécnico Nacional comunicara lafecha y horaen que los ylas aspirantes deberan
presentarse paralaaplicacion del examen de conocimientos, las evaluaciones de habilidades y
las evaluaciones psicométricas, evaluacién de la experiencia, valoracién del mérito, asicomola
entrevista, através del sistematrabajaen. La falta de aplicacidn de cualquiera de las evaluaciones
representard motivo de descarte. En dichas comunicaciones, se especificara la duracién
aproximada de cada aplicacion, asi como el tiempo de tolerancia para el inicio del examen y/o
evaluaciones. Unaveztrascurrido el tiempo de tolerancia, por ninglin motivo se aplicara elexamen
ylo evaluaciones, lo que implicara el descarte del candidato.

Los resultados aprobatorios de los examenes yde las evaluaciones aplicadas en los procesosde
seleccién tendran vigencia de un afio. La vigencia de los resultados de la evaluacion de
habilidades es de un afio, contado a partir de su acreditamiento, toda vezque se trata de la misma
evaluacién en todos los concursos del Servicio Profesional de Carrera, tiempo enel cual él ola
aspirante podra:

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

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

La aplicacion del resultado aprobatorio (examen de conocimientos yevaluacién de habilidades)
obtenido en el concurso anterior el sistemalo registra automaticamente (en el caso del examen
de conocimientos solo sise aplicaelmismo temario), en caso contrario deberé solicitarseenforma
escrita (oficio, fax, o correo electronico) al Comité Técnico de Seleccidn, antes del inicio de la
aplicacion del examen y/o de la evaluacion de habilidades.

REVISION DE
EXAMENES

Enlos casos en que el Comité Técnico de Seleccion correspondiente determine la revision de
examenes, ésta solo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacion de las herramientas de
evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni
las opciones de respuesta. Esta revision aplicard dentro de las 48 horas posteriores a la
publicacion de los resultados de los examenes y/o evaluaciones. En ningln caso procederala
revision respecto del contenido o los criterios de evaluacién.

REGLAS DE
VALORACION

1.- Nimero de examenes de conocimientos: 1

2.- Namero de evaluaciones de habilidades: 1

3.- Calificacién minima aprobatoria de conocimientos: 70

4.- Descarte en las evaluaciones de habilidades: Sera motivo de descarte si la o el aspirante
no obtiene como calificacién igual o superior a 70 en cada una de las evaluaciones
aplicadas.
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5.- Numero minimo de candidatos (as) a entrevistar: 3 participantes, si el universo lo permite;
en caso de que no se cuente con al menos un finalista entre la primer terna, el Comité
Técnico de Seleccién procedera a integrar otro grupo igual de participantes, realizando esta
accion sucesivamente hasta que el universo lo permita o se declare ganador.

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

7.- Puntaje minimo de calificacién (para pasar a la etapa de determinacién): 70

8.- Criterio a aplicar enla entrevista: a) Predicciéon 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 ala etapa de determinacion) que obtenga
la calificacion més alta en el proceso de seleccién, es decir, al de mayor Calificacion
(puntaje) Definitiva.

SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

El proceso de seleccion considera cinco etapas: I) Rewvision curricular; 1) Examen de
conocimientos y evaluaciones de habilidades; Ill) Evaluacidn de la experiencia y valoracion del
mérito, IV) Entrevista, y V) Determinacion.

La etapa | del proceso de seleccidn (revision curricular) tiene como propdsito determinar si el
candidato contintia en el concurso, por lo que su acreditacién no otorgara puntaje alguno.

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sindecimales, que seran distribuidos Gnicamente
entre las etapas Il (examen de conocimientos yevaluaciones de habilidades), Il (Evaluacién de
la experiencia yvaloracion del mérito) y IV (entrevista) del proceso de seleccion, quedando de la
siguiente manera:

ETAPA SUBETAPA PUNTOS

Examen de conocimientos 30

II Examenes de Conocimientos,
Evaluaciones de Habilidades y Evaluaciones de habilidades 15

Evaluaciones Psicométricas

Evaluaciones psicométricas N/A
. . . Evaluacion de la experiencia 15

Il Evaluaciones de la experiencia P
y valoracion del mérito Valoracion del mérito 15
IV Entrevista Entrevista 25
Total: 100

Para efectos de continuar en el concurso, los ylas aspirantes deberan aprobarlas evaluaciones
precedentes. Serd motivo de descarte si él o la participante no aprueba el examen de
conocimientos ylas evaluaciones de habilidades. Las evaluaciones psicométricas no otorgaran
puntaje alguno. Asimismo, se procedera al descarte del o de la aspirante que no realice laprueba
programada, aun cuando acuda yregistre su asistencia.

El examen de conocimientos (competencias o capacidades) constara de al menos 50 reactivos
yla calificacién minima aprobatoria sera de 70 sobre 100 y ésta se obtendra considerando la
cantidad de aciertos sobre el total de reactivos aplicados.

Las evaluaciones de habilidades que se aplicaran seran las siguientes:

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

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

Evaluacion de la experienciay valoracion del mérito.

El resultado que arroje la evaluacion de la experiencia yvaloracién del mérito no sera motivo de
descarte, sin embargo, es necesario que la o el aspirante retna el requisito de afios de
experiencia que establece el perfil del puesto en concurso, en caso contrario sera motivo
de descarte. El maximo de puntos que pueden obtener en la Etapa Ill son: 15 puntos en la
evaluacién de la experiencia y 15 puntos en la valoracion del mérito. Para la obtencion de los
puntos mencionados, es imprescindible presentar en original y copia simple la evidencia




documental que acredite el nivel de cumplimiento en cada uno de los elementos que se

califican.

En la evaluacion de la experiencia se calificaran los siguientes elementos:

1.- Orden en los puestos desempefiados.- Se calificara de acuerdo con el nivel jerarquico en
latrayectoria laboral del candidato (Ultimo puesto desempefiado o que estd desempefiando)en
relacion al puesto en concurso.Las personas que cuenten inicamente con una solaexperiencia,
cargo o puesto no seran evaluados en este rubro, al no existir un parametro objetivo pararealizar
la comparacion.

2.- Duracioén en los puestos desempefiados .- Se calificara de acuerdo con la permanencia en
los puestos o cargos ocupados del candidato. De manera especifica, a través del nimero de
afios promedio por cargo o puesto que posea.

3.- Experiencia en el Sector Publico.- Se calificard de acuerdo con la permanencia en los
puestos o cargos ocupados en el Sector Publico.

4.- Experiencia en el Sector Privado.- La experiencia en el sector privado se calificara 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 calificara de acuerdo
con la existencia o experiencia en el Sector Social.

6.- Nivel de Responsabilidad.- El nivel de responsabilidad se calificard de acuerdo conlaopcion
derespuestaseleccionadaporelolaaspirante,entre las 5 posibles opciones establecidas en
el formato de evaluacion, respecto a su trayectoria profesional. Las opciones son las siguientes:

a) He desempefiado puestos donde he desarrollado una serie de actividades sencillasysimilares
entre si.

b) He desarrollado puestos que requieran coordinar una serie de funciones yactividades similares
y relacionadas entre si.

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

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

e)He desempefiado puestos que requieran dirigir diversas areas que contribuian al desarrollode
los planes estratégicos de una o varias unidades administrativas o de negocio.

7.- Nivel de Remuneracion.- El nivel de remuneracién se calificard de acuerdo con la
remuneracion bruta mensual en la trayectoria laboral del candidato. De manera especifica,
comparando la remuneracion bruta mensual del puesto actual (en su caso el Ultimo) yladel
puesto en concurso.

8.- Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacion con las del puesto
vacante.- Larelevancia de funciones o actividades desempefadas en relacién con las del
puesto vacante se calificard de acuerdo con la coincidencia entre la Rama de Cargo o puesto
en el curriculum vitae del candidato registrado por el (la) propio (a) candidato (a) en
www.trabajaen.gob.mx con la rama de cargo o puesto vacante en concurso.

9.- En sucaso, experienciaen puestos inmediatos inferiores al de lavacante.- Laexperiencia
en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificard de acuerdo con la permanencia
en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera especifica, através
del nimero de afios acumulados en dichos puestos.

10.-En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante.- La aptitud en
puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de acuerdo con la evaluacion del
desempefio en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De maneraespecifiica,
a través de los puntos de la calificacion obtenida en la Gltima evaluacion del desempefio de
dichos puestos.

11.- Otros elementos que establezcan en la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la
Administracién Publica Federal o CTP, previa aprobacion de la Unidad conforme a las
particulares de la dependencia, los cuales podranrepresentar hasta el 25% del resultado de
esta subetapa.

Para obtener el puntaje referido a la evaluacién de la experiencia, la o el aspirante debera
presentar la documentacion que avale el cumplimiento a cada elemento, la cual puede ser
entre otras: carta original de la empresa en hoja membretada; hoja de servicios; contrato
laboral; recibos de pago; alta y baja en instituciones de seguridad social, etc. La
documentacion debera especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea
obtener puntos, ejemplo: elemento 2, sefalar los puestos que ocup6 y el tiempo de
permanencia en cada uno de ellos; elemento 6, sefialar las funciones y actividades
realizadas en los puestos ocupados.

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

e Losylas aspirantes seran calificados en el orden enlos puestos desempefiados (elementol),
salvo cuando cuenten con una sola experiencia, cargo 0 puesto previos.
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e Atodos los ylas aspirantes se les calificaran los elementos 2 al 8.

e Quienes ocupen o hayan ocupado uno o mas de los cargos o puestos inmediatos inferiores al
de la vacante seran calificados en el elemento 9.

e Quienes cuenten conresultados enlaevaluacion del desempeiio del sistemaen unoo masde
los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la vacante seran calificados en el elemento10.

En la valoracion del mérito se calificaran los siguientes elementos:

1.- Acciones de desarrollo profesional.- Las acciones de desarrollo profesional se calificaran
una vezemitidas las disposiciones previstas en los articulos 43y 45 del Reglamentode laLey
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

2.- Resultados de las evaluaciones del desempefio.- Los resultados de las evaluaciones del
desempefio se calificaran de acuerdo con las calificaciones de los servidores publicos decarrera
titulares en las evaluaciones de desempefio anual. De manera especifica, a través delos puntos
de la calificacién obtenida en la tltima evaluacion del desempefio anual.

3.- Resultados de las acciones de capacitacion.- Los resultados de las acciones de
capacitacion se calificaran de acuerdo con las calificaciones de las acciones de capacitacion.
De manera especifica, a través del promedio de las calificaciones obtenidas por el servidor
publico de carreratitular en el ejercicio fiscal inmediato anterior. En caso de que en el gjercicio
fiscal inmediato anterior no se hubieren autorizado acciones de capacitacion para el servidor
publico de carrera titular, no sera calificado en este elemento.

4.- Resultados de procesos de certificacion.- Los resultados de los procesos de certificacion
se calificaran de acuerdo con las capacidades profesionales certificadas. De maneraespecffica,
a través del nimero de capacidades profesionales certificadas vigentes logradas por los
servidores publicos de carreratitulares en puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera.

5.- Logros.-Los logros se refieren al alcance de un objetivo relevante de la o el candidato ensu
labor o campo de trabajo, a través de aportaciones que mejoraron, facilitaron, optimizaron o
fortalecieron las funciones de su area de trabajo, el logro de metas estratégicas o aportaron
beneficio a la ciudadania, sin generar presiones presupuestales adicionales, ni perjudicar
o afectar negativamente los objetivos de otra area, unidad responsable o de negocios. De
manera especifica, se calificardn através del nimero de logros obtenidos por el candidato. En
virtud de lo anterior, se consideraran como logros, los siguientes:

¢ Certificaciones en competencias laborales o en habilidades profesionales distintas a las
consideradas para el Servicio Profesional de Carrera.

e Publicaciones especializadas (gacetas, revistas, prensao libros) relacionados asu campo de
experiencia.

e Otras que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcién Publica.

En ninglin caso se consideraran logros de tipo politico o religioso.

6.- Distinciones.- Las distinciones se refieren al honor o trato especial concedido a una persona
por sulabor, profesion o actividad individual. De manera especifica, se calificaran a través del
numero de distinciones obtenidas. En virtud de lo anterior, se considerard como un adistincién,
las siguientes:

e Fungir como presidente (a), vicepresidente (a) o miembro (a) fundador (a) de Asociaciones u
Organizaciones no Gubernamentales (Cientificas, de Investigacion, Gremiales, Estudiantileso
de Profesionistas).

e Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por Universidades o Instituciones de
Educacion Superior.

e Graduacion con Honores o con Distincién.

e Otras que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

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

7.- Reconocimientos y premios.- Los reconocimientos o premios se refierenalarecompensao
galarddén otorgado por agradecimiento o reconocimiento al esfuerzo realizado por alglin mérito
0 servicio en su labor, profesion o actividad individual. De manera especifica, se calificaran a
través del nimero de reconocimientos o premios obtenidos. En virtud de lo anterior, se
considerara como un reconocimiento o premio, los siguientes:

e Premio otorgado a nombre del o la aspirante.

e Reconocimiento por colaboracién, ponencias o trabajos de investigacién a nombre del o la
aspirante en congresos, coloquios o equivalentes.

e Reconocimiento o premio por antigiiedad en el servicio publico.

e Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certamenes publicos y abiertos.




e Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningln caso se consideraran reconocimientos o premios de tipo politico, religioso o que sean

resultado de la suerte, a través de una seleccidn aleatoria, sorteo o equivalente.

8.- Actividad destacada en lo individual.- La actividad destacada en lo individual se refiere a la
obtencion de los mejores resultados, sobresaliendo en una profesién o actividad individual o
ajenaasucampo de trabajo, del resto de quienes participan en la misma. De maneraespeciiica,
se calificardatravés del nimero de actividades destacadas en loindividual comprobadas. En
virtud de lo anterior, se consideraran como actividades destacadas, las siguientes:

e Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validezoficial por la Secretaria
de Educacion Publica (apostillado).

e Patentes a nombre del o la aspirante.

e Servicios 0 misiones en el extranjero.

e Derechos de autor a nombre del o la aspirante.

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

Otros que al efecto establezca la Direccion General de Desarrollo Humano y Servicio

Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcion Publica.

En ningun caso se consideraran actividades destacadas de tipo politico o religioso.

9.- Otros estudios.- Se calificaran de acuerdo con los estudios adicionales a los requeridos por
el perfil del puesto vacante en concurso. De manera especifica, a través del estudio o grado
maximo de estudios concluido reconocido por la Secretaria de Educacion Publica, que sea
adicional al nivel de estudio ygrado de avance al requerido en el perfil del puesto vacante en
concurso.

10.- Otros elementos que establezcan en la Unidad o CTP, previa aprobacion de la Unidad de
Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal, conforme a las
particulares de la dependencia, los cuales podran representar hasta el 25% del resultado de
esta subetapa.

Para obtener el puntaje referido a la valoracién de mérito, se debera presentar la

documentacion que avale el cumplimiento del elemento correspondiente, la cual puede ser

entre otras: evaluaciones del desempefio; menciones honorificas; premios, resultados de
capacitacion; investigacion y/o aportacion al ramo. La documentacion debera especificar
claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener puntos, ejemplo: elemento

2, calificacion obtenida en la evaluacion del desempefio y firma del evaluador (Si es Servidor

Publico de Carrera Titular del nivel inferior al puesto en concurso, deberé presentar Evaluaciones

del Desempefio respectivas con el resultado satisfactorio o mayor, en el puesto que ocupa (Art.

47 del Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica

Federal).

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

e Entantose emitanlas disposiciones previstas enlos articulos 43 y45 del Reglamento delaLey
del Servicio Profesional de Carrera enla Administracion Puablica Federal, ninglin (a) candidato
(a) sera evaluado en el elemento 1.

e Todos los (as) candidatos (as) que sean servidores publicos de carrera titulares, sin excepcion,
seran calificados en los elementos 2 a 4.

e Todos los (as) candidatos (as), sin excepcion, seran calificados en los elementos 5 a 9.
Los resultados obtenidos enlas subetapas de la Etapa lllserdn considerados en el sistemade
puntuacion general, sin implicar el descarte de los (as) candidatos (as).
Se consideraran finalistas (pasan a la etapa de determinacion) a quienes acrediten el Puntaje
Minimo de Calificacion que es 70.
Si hayempate, el Comité Técnico de Seleccion resolverd el resultado del concurso de acuerdo a
lo sefialado en el numeral 236 del Acuerdo por el que se reforman, adicionan yderogan diversos
numerales de las disposiciones enlas materias de Recursos Humanos ydel Servicio Profesional
de Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso publicado el 12 de julio de 2010 ysus
reformas del 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012 y 23 agosto de 2013.
Los ylas aspirantes que pasen ala etapa de determinaciéon como aptos para cubrir el puesto yno
resulten ganadores (as) en el concurso, seran considerados (as) finalistas en la reserva de
aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate en el Instituto Politécnico Nacional,
durante un afio contado a partir de la publicacién de los resultados finales del concurso de quese
trate. Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados (as), en ese periodo yde acuerdo
alaclasificacion de puestos yramas de cargo que haga el Comité Técnico de Profesionalizacion
del Instituto Politécnico Nacional, a nuevos concursos destinados a tal rama de cargo o puesto,
segun aplique.




Cuando el (Ia) ganador (a) del concurso tenga el caracter de servidor publico de carrera titular,
para poder ser nombrado en el puesto sujeto a concurso, debera presentar la documentacion
necesaria que acredite haberse separado, toda vezque no puede permanecer activo (a)enambos
puestos, asicomo de habercumplido la obligacién que le sefiala la fraccion Videl articulo 11 de
la Leydel Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. (Guardarreserva
delainformacion, documentaciéon yen general, de los asuntos que conozca, en términos de la ley
de la materia).

REVISION
DOCUMENTAL

Para poder acreditar larevision documental, es indispensable presentar la totalidad delasiguiente
documentacion en original y numero de copias simples sefialadas, en caso contrario se le
descartara del concurso:

e Curriculum Vitae registrado en trabajaen.

e Curriculum Vitae maximo tres cuatrtillas, actualizado, con fotografia ynameros telefénicos delos
empleos registrados incluyendo el actual, en los que se detallen claramente, funciones
especificas, puesto ocupado yperiodo en el cual laboré: para acreditar los afios de experiencia
solicitados parael puestoy que se manifestaron en sumomento en el curriculo registrado en
Trabajaen, firmado en todas las hojas con tinta azul, sin engargolar. Entregar 4 tantos.

e Comprobante que avale los afios de experiencia requeridos por el perfil del puesto. Se deberan

presentar sustentando cada periodo laborado desde su inicio hasta su fin, presentar recibosde
pago, hojas Unicas de servicios, constancias de servicios, constancias de nombramientos,
cartas finiquito, constancias de baja, contratos de servicios profesionales por honorarios (con
los recibos que soporten el periodo laborado desde su inicio hasta su fin), altas o bajas alIMSS,
recibos de pago, declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, constancias de empleoexpedidas
en hojas membretadas con direccion, nimeros telefonicos firmaysello, conteniendo: nombre
completo de la candidata/o, periodo laborado, percepcion, puesto(s) y funciones
desempefiadas,asimismo, se aceptara la carta, oficio o constancia de término de seniciosocial
ylo practicas profesionales emitidos por la Institucion en la cual se hayan realizado y con las
cuales se acrediten las areas generales de experienciay hasta un afio de experiencia, de los
solicitados en el perfil del puesto por el cual se concurse. Sélo se aceptaran cartas queacrediten
experiencia como Becario hasta por un maximo de 6 meses. No se aceptaran cartas de
recomendaciéon como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida. Asimismo,
toda documentacion emitida en el extranjero en idioma diferente al espafiol, invariablemente
debera acomparfarse de la traduccion oficial respectiva.

e Impresién delfolio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (caratula inicial de la pagina
personal) para el concurso e impresion de la invitacidn que recibe por trabajaen. Entregar 1
copia.

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

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

¢ |dentificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar expedida por Instituto
Nacional Electoral con fotografia o pasaporte o cartilla militar). Cabe sefialar que de acuerdo a
las politicas del Instituto Nacional Electoral (INE), a partir del 1 de enero de 2011 las
credenciales para votar con fotografia expedidas por ese Instituto ycon terminacién 03 dejaron
de seraceptadas como identificacion oficial,asimismo, a partirdel 1 de enero de 2014, dejaran
de tenervigenciay no se aceptaran por esta Secretaria de la Funcién Publicalas credenciales
con terminacién 09 y 12. Entregar 1 copia.

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

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

o Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de
libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio publico, no pertenecer al
estado eclesiastico o serministro de culto yde que ladocumentacion presentada es auténtica.
Este formato le sera proporcionado por el Instituto Politécnico Nacional durante la revisién
documental.
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e Escrito bajo protestade decir verdad de no habersido beneficiado (a) por algiin programade
retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa de
retiro voluntario en la Administracion Publica Federal, su ingreso estara sujeto alo dispuestoen
la normatividad aplicable. Entregar original.

e La o el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee acceder
(promocion) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal de mayorresponsabilidad o jerarquia al que ocupa, deberéa presentar almenos
dos evaluaciones de desempefio anuales, las cuales pueden serlas tltimas que hayaaplicado
el (la) servidor (a) publico (a) de carrera titular en el puesto en que se desempefia o en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores (as) publicos (as)
considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores (as)
publicos (as) de carreratitulares. Las evaluaciones mencionadas se acreditaran enelmomento
de la revision documental, sin embargo en el caso de que el (la) servidor (a) publico (a) no
cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables a la dependencia, no se le
exigiran éstas y en su lugar el Comité Técnico de Seleccién solicitard a la dependencia la
informacién necesaria para tales fines.

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

La revision documental se realizara en la direccidn, dia y hora que se sefale en el mensaje

enviado al aspirante através de Trabajen. Laentrega de documentos sera en el Departamentode

Personal de Mando, ubicado en Av. Miguel Othdn de Mendizabal, s/n, esquina Avenida Miguel

Bernard, edificio de la Secretaria de Administracién ler. piso, Colonia Residencial La Escalera,

Delegacion Gustavo A. Madero, C.P. 07738, México, D.F.

PUBLICACION DE
RESULTADOS

Los resultados de cada una de las etapas del concurso seran publicados en el portal de
www.trabajaen.gob.mx, identificandose al aspirante con sunumero de folio asignado pordicho
sistema. La consulta se puede hacer por medio del sitio web: http:/www.trabajaen.gob.mx

CANCELACION DE
CONCURSOS

El Comité Técnico de Seleccién (CTS) podra cancelar el concurso enlos supuestos siguientes:|)
Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion legal expresa que restrinjala
ocupacion del puesto de que se trate; Il) El puesto de que se trate, se apruebe como de libre
designacion, 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; Ill) El CTP
determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestion.

DECLARACION DE
CONCURSO
DESIERTO

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

en la Administracién Publica Federal, el Comité Técnico de Seleccion podréa, considerando las

circunstancias del caso, declarar desierto un concurso por las siguientes causas:

I Porgue ningln candidato se presente al concurso;

I Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacion para ser
considerado finalista;

Il Porque sélo un finalista pase a la etapa de determinacion y en ésta sea vetado o bien, no
obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccién.

En caso de declararse desierto el concurso, se procedera a emitir una nueva convocatoria.

REACTIVACION DE
FOLIOS

PROCEDIMIENTO

1. El (Ia) aspirante debera presentar su escrito de peticién de reactivacion de folio dirigido al
Secretario (a) Técnico (a) del Comité Técnico de Seleccion, con domicilio Av. Miguel Othén de
Mendizabal s/n, esq. Miguel Bernard, Col. Residencial La Escalera, Deleg. Gustavo A. Madero.
C.P. 07738 Edificio de la Secretaria de Administracion, Primer piso, Unidad Profesional “Adolfo
Lopez Mateos”, México, D.F, Tel.:5729-6000 Ext. 51007, 51071 y51038 de 09:00 a 17:30 horas,
a través del departamento de Personal de Mando. NOTA: EL PERIODO VACACIONAL
COMPRENDE DEL 21 DE DICIEMBRE DE 2015 AL 6 DE ENERO DE 2016, POR LO QUE LA
ATENCION AL PUBLICO SE REANUDARA EL DIA 7 DE ENERO DE 2016.

Se debera anexar al escrito la documentacién que se indica:

e Justificacion del por qué considera que se debe reactivar el folio dirigido al Secretario
Técnico del Comité de Seleccion solicitando el andlisis yen su caso aprobacion de la
reactivacion.

e Impresién del mensaje de rechazo emitido por el Sistema de TrabajaEn.

Impresioén de su curriculum registrado en TrabajaEn con el cual se le asigno el folio de
rechazo.

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

e Cuando elrechazo sea por motivo de la Experiencia, original ycopia de los documentos
gue comprueben fehacientemente la experiencia laboral manifestada en su curriculum
corregido de TrabajaEn.
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e Cuandoelrechazo seapormotivo de la Escolaridad, original ycopia de los documentos
establecidos enlas bases de la Convocatoria, en el rubro de Documentacion Requerida,
numeral 4.

e Domicilio ydireccion electrénica para recibir la respuesta a su peticion.
2. La solicitud se hara del conocimiento al resto de los (las) integrantes del Comité Técnico de
Seleccion, a través del Encargado(a) del Subsistema de Ingreso, via correo electrénico parasu
analisis y, en su caso, para su autorizacion.
Dicho escrito debera incluir los anexos indicados en el numeral 1.
3. El sistema www.trabajaen.gob.mx enviard un mensaje de notificacion a todos(as) los (las)
participantes en el concurso.
Laaprobacién de reactivacion de folios sera por mayoria de votos bajo responsabilidad delComité
Técnico de Seleccion, instrumentando en el acta correspondiente fundamento, motivacion y
documentos que justifiquen la reactivacion.
La Direccién de Capital Humano podra, si asi lo determina, constatar la autenticidad de la
informacién ydocumentacién incorporada en TrabajaEn, de conformidad con lo establecido enel
numeral 220 del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos
y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
El procedimiento tiene como proposito reactivar el folio del aspirante rechazado cuando asi lo
resuelva e instruya el Comité Técnico de Seleccion (CTS), por lo que sera posible identificar al
aspirante, cuyo folio solicité reactivar el Comité Técnico de Seleccién, conun nuevo niumero de
folio de concurso.
PLAZOS
1. Elo laaspirante tendra 2 dias habiles para presentar su escrito de peticion de reactivacion de
folio, a partir de la fecha de descarte.
2. La reactivacion de folios rechazados, seréa a partir de la fecha de descarte.
3. Elplazo de resolucion del Comité Técnico de Seleccion serd amas tardaren 3 dias habiles a
partirde larecepcién de lasolicitud de reactivacion de folios. La determinacién del Comité Técnico
de Seleccion respecto ala solicitud de reactivacién se hara del conocimiento del interesado (a)
via correo electronico, a través del Encargado (a) del Subsistema de Ingreso.
SUPUESTOS
La reactivacion de folios no sera procedente cuando:
a) El aspirante cancele su participacién en el concurso o renuncie al proceso.
b) Exista duplicidad de registros de inscripcion en trabajaen.
La reactivacion de folios se realizara a través del Mddulo de Reactivacion de Folios en RHnet.
Una vez transcurrido el plazo establecido, no procederan las solicitudes de reactivacion.
El IPN podra, si el Comité Técnico de Seleccion lo autoriza, reactivar dicho folio, dando aviso a
los ylas aspirantes que siguen participando en la etapa correspondiente.

PRINCIPIOS DEL
CONCURSO

El concurso se desarrollara con estricto apego a los principios de legalidad, eficiencia, objetividad,
calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito yequidad de género, sujetdndoseentodo
tiempo el Comité Técnico de Seleccion alas disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carreraen la Administracion Publica Federal, su Reglamento y demas disposiciones aplicables.
Los casos no previstos en las disposiciones que regulan el Servicio Profesional de Carrera,
respecto al desarrollo de los concursos, seran resueltos por el Comité Técnico de Seleccion,para
lo cual, la persona involucrada en el concurso que identifique el caso no previsto lo hara del
conocimiento al Secretario Técnico de dicho Comité via escrito ydentro de los siguientes dosdias
habiles, quien lo sometera para su andlisis yresolucion al resto de los o las integrantes. El plazo
para dar unaresolucién dependera de la complejidad ygravedad del caso reportado, por lo que
el Comité puede detener el desarrollo del concurso hasta que tenga una resolucion. El Comité
Técnico de Seleccién se asegurara que laresolucién al caso reportado se apegue a los principios
mencionados y a la normatividad aplicable.

DISPOSICIONES
GENERALES

1. En el portal www.trabajaen.gob.mxpodran consultarse los detalles sobre el concurso ylos
puestos vacantes.

2. Los datos personales de los ylas concursantes son confidenciales aun después deconcluido
el concurso.

3. Cadaaspirante se responsabilizara de los traslados y gastos erogados como consecuencia
de su participacion en actividades relacionadas con motivo de la presente convocatoria.

Los ylas concursantes podran presentar inconformidad, ante el Area de Quejas del Organolniemo

de Control enla dependencia, en Av. Miguel Othén de Mendizabal Ote. esq. Miguel Bernard, Col.

La Escalera, Deleg. Gustavo A. Madero, C.P. 07738, edificio de la Secretaria de Gestion

Estratégica, México, D.F., de 09:00 a 15:00 yde 16:00 a 18:00 horas. La inconformidad debera

presentarse por escrito, dentro de los diezdias habiles siguientes alafecha en que se presentd

el acto motivo de la inconformidad, en términos de lo dispuesto por el articulo 69 fraccion Xde la
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Leydel Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal y 93 al 96 de su

Reglamento. Pagina web http:/www.oic.ipn.mx/gyr.html. NOTA: EL PERIODO VACACIONAL

COMPRENDE DEL 21 DE DICIEMBRE DE 2015 AL 6 DE ENERO DE 2016, POR LO QUE LA

ATENCION AL PUBLICO SE REANUDARA EL DIA 7 DE ENERO DE 2016.

4. Los ylas aspirantes podran interponer el recurso de revocacion ante la Secretaria de la
Funcién Publica, ubicada en Av.Insurgentes Sur No. 1735, Col. Guadalupe Inn, México, D.F.,
en los términos que establecen los articulos 97 y 98 del Reglamento de la Ley del Servicio
Profesional de Carreraen la Administracion Pablica Federal, dirigido al Titular de la Unidad
de Asuntos Juridicos.

5. Durante eldesarrolloyaplicacion de laetapa ll no se permitird el uso de teléfonos celulares,
computadora de mano, dispositivo de CD, DVD, memorias portatiles de computadoras,
camaras fotograficas, calculadoras, asicomo cualquier otro dispositivo, libro o documentoque
posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones,
salvo que enlas bases dela convocatoria se autorice o requiera de utilizacion como medio
de apoyo para la evaluacién.

RESOLUCION DE
DUDAS Y
ATENCION A
USUARIOS

Con la finalidad de garantizar la debida atencion yresolucién de las dudas que los aspirantes
formulen conrelacion alos presentes concursos, el Instituto Politécnico Nacional pone ala orden
el correo electrénico: ingreso_dch@ipn.mxyel niimero telefénico: 5729 6000 con las extensiones:
51007,51071 y 51038, en un horario de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 yde 16:00 a 20:00
horas. NOTA: EL PERIODO VACACIONAL COMPRENDE DEL 21 DE DICIEMBRE DE 2015 AL
6 DE ENERO DE 2016, POR LO QUE LA ATENCION AL PUBLICO SE REANUDARA EL DIA 7
DE ENERO DE 2016. Asimismo, se les hace una cordial invitacion para consultar el Manual de
Usuario de Trabajaen, a través del siguiente sitio:
http://www.trabajaen.gob.mx/Descargas/ManualUsuario.pdf, a efecto de que en la revision
curricular no sea descartado por errores u omisiones.

México, Distrito Federal, a 28 de Octubre de 2015.

Sistema del Servicio Profesional de Carrera en el Instituto Politécnico Nacional.

“La Técnica al Servicio de la Patria”

Por acuerdo de los Comités Técnicos de Seleccidén, la Secretaria Técnica.

C.P.C. Norma Cano Olea



http://www.oic.ipn.mx/qyr.html
mailto:ingreso_dch@ipn.mx
http://www.trabajaen.gob.mx/Descargas/ManualUsuario.pdf

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Los Comités Técnicos de Seleccién del Instituto Politécnico Nacional con fundamento enlos articulos 21, 25,
26, 28,37y 75,Fraccion lll de la Leydel Servicio Profesional de Carreraen la Administracion Publica Federal;
17,18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, y; numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del
Acuerdo por el que se reforman, adicionan yderogan diversos numerales de las disposiciones enlas materias
de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso
publicado el 12 de julio de 2010 ysus reformas del 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012 y23 agosto
de 2013, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 13/2015

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 Administraciéon Publica Federal:

gﬁgﬁ(’f del JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE MONITOREO Y SERVICIOS COMPUTACIONALES
Nivel 11-B00-2-CFOCO003-0001327-E-C-D Numero de Una
Administrativo Jefe (a) de Departamento Vacantes
Percepcion o . .

$28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos, 43/100 M.N.)
Mensual Bruta
égzgtr;pmon del Direccion de Cémputo y Comunicaciones Sede México, D.F.

1. Elaborarypresentar las propuestas de normas, politicas yproyectos que mejoren yoptimicen la
operacion y utilizacién de los servicios computacionales.

2. Desarrollar e implementar proyectos orientados a la consolidacion de la red institucional de
cémputo y telecomunicaciones, asi como a la ampliacion de los servicios, en el ambito de su
competencia.

3. Promover y proponer la incorporacién de medidas tecnoldgicas que contribuyan a mejorar la
calidad de los servicios educativos del Instituto Politécnico Nacional, mediante la realizaciéndeun
constante monitoreo tecnoldgico en materia de hardware y software.

4. Realizarestudios de viabilidad, compatibilidad yrentabilidad para apoyar la toma de decisionesen
la propuesta de adquisicion de software yhardware que fortalezca la red institucional de computo
y telecomunicaciones del Instituto, en la esfera de su competencia.

5. Realizar y supervisar la ejecucion de las actividades que contribuyan al cumplimiento de los
compromisos establecidos en el Programa Institucional de Desarrollo Informtico, en la esferade
competencia del Departamento.

6. Mejorarlaadministracion yfuncionamiento de las unidades de informatica en las escuelas,centros
y unidades del Instituto, mediante el impulso y desarrollo de acciones y proyectos que las
beneficien.

Funciones 7. Llevar a cabo la administracién de los servicios institucionales de correo electrénico y de
Principales: alojamiento de paginas web de las dependencias politécnicas, para garantizar la disponibilidad,
rendimiento y estabilidad requeridos.

8. Establecermedios electronicos de informacidn que faciliten la comunicacion entre la comunidad
politécnica para favorecer el proceso de ensefianza aprendizaje mediante la implantacion de
senvidores FTP, foros de discusion y charlas en linea.

9. Proporcionar la asesoria y el apoyo técnico requerido por las unidades académicas y
administrativas del Instituto, para el uso del correo electrénico institucional y el alojamientodesitios
web.

10. Asesoraralosresponsables delas actividades de informatica en la utilizacion de | as tecnologias
de informacion para el desarrollo de los proyectos.

11. Mantener estrecha comunicacion con instituciones, proveedores de servicios y fabricantes de
equipos y herramientas de computo para promover acciones de colaboracién de beneficio mutuo.

12. Realizar el analisis de las propuestas para la adquisicion o contratacion de bienes o servicios
informaticos requeridos por las dependencias politécnicas del Instituto, en el &mbito de su
competencia.

13. Formulareimplementar programas de capacitaciéon yactualizacion paralos responsables de las

actividades de informatica de las unidades académicas yadministrativas, en coordinacion conlas
areas de la Direccion.




14. Supervisar yevaluar la prestacion de los servicios informaticos proporcionados por terceros ala
infraestructura, bajo laresponsabilidad del Departamento yentregar la documentacién respectva
al area administrativa para los tramites conducentes.

15. Realizarelandlisis paraidentificarlas necesidades de software, asicomo integrar la propuestadel
programa institucional para la adquisicion y distribucion respectiva.

16. Realizarladistribucion, el registro ycontrol de las licencias de software institucional a lasunidades
responsables del Instituto para el desarrollo de sus funciones, asi como establecerlos mecanismos
necesarios que faciliten la toma de decisiones respecto a su asignacion.

17. Supervisarlaconsolidacién de lainformacion yla elaboracion de la estadistica de su competencia,
e informar a la Division acerca del desarrollo ylos resultados de sus funciones.

18. Participar en la formulacién del anteproyecto del Programa Presupuesto y de los programas
Operativo Anual, Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo e informes de actividades de la
Direccion, asi como en los seguimientos respectivos en el ambito de su competencia.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Computacién e Informética.

Escolaridad Area General:,lrjgen.ieria yTe9noIogia. - -
Carreras Genéricas: Ingenieriay Computacion e Informatica.
Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.
Minimo 4 afios de experiencia en:
Area de Experiencia: Ciencias Tecnoldgicas.

Experiencia Area General: Tecnologia de los Ordenadores y Tecnologia de las

Laboral Telecomunicaciones.

Perfil: Area de Experiencia: Matematicas.
Area General: Ciencia de los Ordenadores.
. 1. Orientaciona Resultados.

Habilidades - .
2. Trabajoen Equipo.

Capacidades

de Desarrollo 1. Orientacion a Resultados.

Administrativo 2. Marco Juridicoy Normativo Aplicable al IPN.

y Calidad

Capacidades o | 1. Orientaciona Resultados.

Competencias 2. Marco Juridicoy Normativo Aplicable al IPN.

Otros Disponibilidad para viajar

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del Instituto
Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx



http://www.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios
http://www.dch.ipn.mx/

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Los Comités Técnicos de Seleccién del Instituto Politécnico Nacional con fundamento enlos articulos 21, 25,
26, 28,37y 75,Fraccion lll de la Leydel Servicio Profesional de Carreraen la Administracion Publica Federal;
17,18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, y; numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del
Acuerdo por el que se reforman, adicionan yderogan diversos numerales de las disposiciones enlas materias
de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso
publicado el 12 de julio de 2010 ysus reformas del 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012 y23 agosto
de 2013, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 13/2015

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 Administraciéon Publica Federal:

Nombre del
Puesto

JEFE (A) DE DIVISION DE TRAMITE REGISTRAL Y DICTAMENES COMERCIALES

Nivel
Administrativo

11-B00-2-CFNC003-0001199-E-C-P Numero de
Subdirector (a) de Area Vacantes

Una

Percepcion
Mensual Bruta

$47,890.93 (Cuarentay siete mil ochocientos noventa pesos, 93/100 M.N.)

Adscripcion del
Puesto

Direccion de Normatividad, Consulta y Dictaminacion Sede México, D.F.

Funciones
Principales:

1.

10.

11.

Representarlegalmente al Instituto ante las autoridades competentes para asegurar yhacer valer
sus derechos de propiedad o posesiéninmobiliaria, asicomo estudiar yanalizar los dictimenes
sobre las circunstancias especiales de cada uno de los inmuebles yevaluar las estategias aseguir
en cada uno de los casos.

Coordinar y realizar las acciones necesarias para la regularizacién juridica y administrativa
correspondientes, ante las autoridades locales yfederales que en cada caso proceda, a efectode
perfeccionarladocumentacion que acredite la propiedad de los inmuebles a favor del Instituto,asi
como dar tramite a las solicitudes de expedicion de copias certificadas.

Realizar las acciones necesarias ante el Instituto de Administracion y Avalios de Bienes
Nacionales, tendentes a incorporar en el patrimonio inmobiliario del Instituto los registros
correspondientes a los inmuebles derivados de actos adquisitivos o traslativos de dominio.
Gestionar ante las autoridades locales yfederales, la obtencién de las constancias deusodesuelo,
necesarias paralaregularizacion de los bienes que conforman el acervo inmobiliario del Instituto
Politécnico Nacional.

Ejecutar las modificaciones alas Cédulas de Inventario que asilo requieran y, notificar las mismas
a laDireccién General del Patrimonio Inmobiliario Federal, a fin de que se realice la actualizacion
correspondiente a los registros asignados a los inmuebles, propiedad del Instituto Politécnico
Nacional en el Inventario Nacional de Bienes Inmuebles bajo la administracion del Instituto.
Colaborar, conlas instancias respectivas, en la integracion de los expedientes de los inmuebles
gue presenten alguna problematica de ocupacion irregular por parte de terceros, a fin de efectuar
la intervencién correspondiente para su recuperacion.

Analizar y elaborar los dictamenes juridicos sobre la procedencia, y en su caso, revocacion del
otorgamiento de permisos a terceros para el uso, aprovechamiento o explotacion tem poral de
espacios fisicos enlos inmuebles en que el Instituto sea propietario o poseedor, asi como para
realizar actos de comercio o publicidad.

Organizar y supervisar la asesoria y consulta que se proporcione a las unidades académicas y
administrativas del Instituto, en materia de bienes inmuebles, otorgamiento, o en su caso,
revocacion de permisos para el uso, aprovechamiento o explotacion de espacios fisicos por
terceros dentro del Instituto Politécnico Nacional.

Gestionar y participar, con el area técnica respectiva, en la elaboracion de los planos de los
inmuebles del Instituto, a efecto de verificar las medidas y colindancias de los mismos.
Realizar los tramites para la obtencién de avaltos requeridos en la regularizacién de bienes
inmuebles del Instituto Politécnico Nacional ante el Instituto de Administracion y Avaltos deBienes
Nacionales.

Realizar larevision de la documentacion soporte de los contratos de prestacion de servicios por
terceros para el uso, aprovechamiento o explotacion de espacios fisicos en el Instituto Politécnico
Nacional, a fin de estaren posibilidades de cotejar los instrumentos juridicos correspondientes.




12.

13.

14.

15.

Colaborar, con las autoridades institucionales correspondientes, en la actualizacién del censode
los espacios fisicos ocupados porterceros enlas escuelas, centros y unidades de ensefianza e
investigacion y érganos de apoyo del Instituto.

Instrumentar la programacion yconsolidacion de lainformacion para la elaboracion deestadisticas
de su competencia, notificando al Abogado General acerca del desarrollo y resultado de las
acciones realizadas.

Elaborarlos informes, que en el ambito de su competencia, solicitan diversas autoridadesintemas
y externas.

Participaren la elaboracién del anteproyecto de Programa Presupuesto, los programas Estratégico
de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual ylos reportes para el Sistema Institucional de
Informacion, asicomo en los seguimientos respectivos con motivo del ejercicio de sus funciones.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Derecho.

Escolaridad
Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.
Minimo 6 anos de experiencia en:

Experiencia Area de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.

Laboral Area General: Derecho y Legislacion Nacionales y Defensa Juridica y
Procedimientos.

Perfil: S 1. Orientaciona Resultados.
Habilidades

2. Trabajoen Equipo.

Capacidades

de Desarrollo 1. Orientaciona Resultados.

Administrativo 2. Marco Juridicoy Normativo Aplicable al IPN.
y Calidad

Capacidades o | 1. Orientaciona Resultados.

Competencias 2. Marco Juridicoy Normativo Aplicable al IPN.

Otros

Disponibilidad para viajar

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del Instituto
Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx



http://www.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios
http://www.dch.ipn.mx/

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Los Comités Técnicos de Seleccién del Instituto Politécnico Nacional con fundamento enlos articulos 21, 25,
26, 28,37y 75,Fraccion lll de la Leydel Servicio Profesional de Carreraen la Administracion Publica Federal;
17,18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, y; numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del
Acuerdo por el que se reforman, adicionan yderogan diversos numerales de las disposiciones enlas materias
de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso
publicado el 12 de julio de 2010 ysus reformas del 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012 y23 agosto
de 2013, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 13/2015

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 Administraciéon Publica Federal:

NEmlans e ENCARGADO (A) DE ACUERDOS

Puesto

Nivel 11-B00-2-CFOC003-0001236-E-C-S Namero de Una
Administrativo Jefe (a) de departamento Vacantes

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

Mensual Bruta

Adscripcion del . - - iy
Puesto Direccion de Planeaciéon Sede México, D.F.

Funciones
Principales:

1.

10.

11.
12.

13.

Proponer, establecer y actualizar las normas, politicas y lineamientos para la coordinacion y
operacion del Sistema de Control de Gestién de la Direccién, y atender los asuntos de su
competencia.

Coordinar y organizarla agenda de actividades, el control de llamadas yvisitas de la Direccion, a
fin de coadyuvar al mejor desempefio de sus funciones.

Establecer las medidas técnico-administrativas para dar cumplimiento a los acuerdos de la
Direccion con el Secretario de Gestion Estratégica, asi como con los demas directores de
coordinacién y funcionarios del Instituto, y supervisar su desarrollo.

Inspeccionar, turnar y controlar la documentacion recibida y enviada para solventar los
compromisos de laDireccién yatenderlos asuntos en tramite, de acuerdo con el sistemadegestién
establecido.

Participarenlaintegracién yseguimiento de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo, Operativo Anual, de Calidad y del Sistema Institucional de Informacion de la Direccion, y
presentar los resultados para la toma de decisiones.

Analizar el resultado del seguimiento de los Proyectos Estratégicos Transversales, asi como
conformar los informes técnicos correspondientes, con los cuales se plasman las prioridades
establecidas para que el Instituto Politécnico Nacional, afiance su papel rector de la educacion
Tecnoldgica publica en el contexto educativo, cientifico y tecnolégico.

Participar en el proceso de autorizacion de los proyectos de Construccién, Remodelacion y
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos de la Unidades Académicas de Nivel Medio
Superior y Superior, para su 6ptimo aprovechamiento.

Participar en la gestién de donacion de equipamiento paralaboratorios ytalleres de las Escuelas
Centros yUnidades de Ensefianza y de Investigacion del Instituto Politécnico Nacional, para el
fortalecimiento de los programas académicos.

Coordinar las acciones relativas a la actualizacion de los manuales de organizacién y de
procedimientos de la Direccién.

Fungir como Secretario en las reuniones del Comité Interno de Proyectos, asi como el despacho
de las minutas a las areas correspondientes.

Coordinar el apoyo logistico paralas reuniones de trabajo que se realicen en el area de laDireccion.
Organizarlainformacién generada por la gestion interna de la Direccion, para coadyuvar alatoma
de decisiones, asi como supervisar el cumplimiento de los requerimientos de informacién enel
marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Elaborar e integrarlos informes que se requieran, en el ambito de sucompetencia, e informarala
Direccion del desarrollo yresultados de las acciones a su cargo.

Perfil:

Escolaridad

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Educacion,
Economia y Humanidades.

Comunicacién, Derecho,




Area General: Ingenieria y Tecnologia.
Carreras Genéricas: Ingenieria.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Minimo 4 afos de experienciaen:
Area de Experiencia: Ciencias Econdmicas.

Experiencia Area General: Organizacion y Direccion de Empresas, Apoyo Ejecutivo y/o
Laboral Administrativo.
Area de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.
. 1. Orientacion a Resultados.
Habilidades

2. Trabajoen Equipo.

Capacidades
de Desarrollo
Administrativo
y Calidad

1. Orientacion a Resultados.
2. Marco Juridicoy Normativo Aplicable al IPN.

Capacidades o
Competencias

1. Orientacion a Resultados.
2. Marco Juridicoy Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del Instituto
Politécnico Nacional: http://www.ipn.mx y http://www.dch.ipn.mx



http://www.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios
http://www.dch.ipn.mx/

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Los Comités Técnicos de Seleccién del Instituto Politécnico Nacional con fundamento enlos articulos 21, 25,
26, 28,37y 75,Fraccion lll de la Leydel Servicio Profesional de Carreraen la Administracion Publica Federal;
17,18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su Reglamento, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007, y; numerales 195, 196, 197, 200 y 201 del
Acuerdo por el que se reforman, adicionan yderogan diversos numerales de las disposiciones enlas materias
de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, establecidas en el articulo tercero del diverso
publicado el 12 de julio de 2010 ysus reformas del 29 de agosto de 2011, 6 de septiembre de 2012 y23 agosto
de 2013, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 13/2015

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 Administraciéon Publica Federal:

Nombre del JEFE (A) DE DIVISION DE FINANZAS
Puesto
Nivel 11-B00-2-CFNC003-0001259-E-C-O Numero de Una
Administrativo Subdirector (a) de Area Vacantes
Percepcion . . .
$47,890.93 (Cuarentay siete mil ochocientos noventa pesos, 93/100 M.N.)
Mensual Bruta
égzgtr;pmon del Direccion de Recursos Financieros Sede México, D.F.

1. ProponeralaDireccién de Recursos Financieros los proyectos de normas, politicas, programas,
estrategias, objetivos y metas para el control y ejercicio del presupuesto de las dependencias
politécnicas, de acuerdo con criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad.

2. Participarenladefinicién de politicas, normas ylineamientos parala generacién, administraciony
aprovechamiento de los recursos autogenerados en las unidades politécnicas, y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables.

3. Supervisar, organizar y controlar los servicios de asesoria a las unidades académicas y
administrativas, para lainterpretacion yaplicacién de los ordenamientos vigentes ymanejo delos
instrumentos técnico-administrativos.

4. Participar,en suambito de competencia, enla atencion de las auditorias realizadas porlos 6rganos
fiscalizadores internos yexternos, tanto a la Direccion de Recursos Financiero, como a lasdiversas
dependencias politécnicas de este Instituto.

5. Supernvisar el cumplimiento de la normatividad parala concentracién, operaciény distribucion de
los recursos autogenerados producto del desarrollo de las actividades institucionales en las
unidades politécnicas, conforme a su competencia.

6. Supervisar los reportes mensuales de ingresos autogenerados por dependencia politécnica y
remitir lainformacion de manera concentrada a la Direccion de Programacién yPresupuesto ya
la Divisién de Contabilidad para su tramite respectivo.

Funciones 7. Supervisarlos reportes por concepto de productos, derechos, aprovechamientos rendimientos e
Principales: impuesto al valor agregado de las unidades politécnicas mensualmente, para la elaboraciondelos
formatos; SAT-05 y SAT-16 segun corresponda para su entero a la Tesoreria de la Federacion.

8. Awvalary coordinar la elaboracion mensual de los formatos 006 y O09 del Sistema Integral de
Informacion, correspondiente a las disponibilidades financieras de las unidades politécnicas,para
su entrega oportuna a la Direcciéon de Evaluacion.

9. Coordinarlarealizacién de las conciliaciones cuatrimestrales de los recursos autogenerados con
todas las dependencias politécnicas, haciéndolo constar mediante actas administrativas.

10. Informar y organizar con las unidades politécnicas el envio de las metodologias de costos de
productos propuestos para la integracion del catalogo de cuotas de productos de los bienes y
servicios que ofrece el Instituto para su revisién y solicitud de autorizacion ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

11. Coordinar ladifusién del catalogo de cuotas de productos de los bienes yservicios que ofrece el
Instituto, autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, hacia las unidades
académicas y administrativas.

12. Supervisarlaemisién de cheques de acuerdo alas 6rdenes de pago previamente autorizadas por
la Divisién de Control y Ejercicio del Presupuesto.

13. Coordinar elregistro de firmas de autorizacion parala emision de cheques,y supenvisar que las

mismas se encuentren asentadas en cada cheque emitido para su pago, a fin de autorizar su
entrega a los interesados.




14. Supervisarlacustodiade los cheques porentregar, respetando los periodos de pago autorizados
porlanormatividad respectiva, asicomo ordenar la cancelacion de los que han terminadoeltempo
de su vigencia.

15. Supervisarque selleven acabo los reintegros de remanentes de las unidades politécnicas,alas
instancias correspondientes.

16. Controlar la entregade las copias de las 6rdenes de pagoylas fichas correspondientes que se
envian a la Divisién de Control y Ejercicio del Presupuesto para su respectivo tramite.

17. Organizar y controlar el registro oportuno de los movimientos de la cuenta bancaria del
presupuesto federal, en los libros auxiliares correspondientes.

18. Coordinarel pagodelosimpuestos, que solicitala Divisién de Control yEjercicio del Presupuest,
a través de oficios u érdenes de pago, para que en término de las disposiciones aplicables se
realicen de manera oportuna.

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

20. Supervisar, organizar y controlar la elaboracién de las relaciones de pdlizas de cheques
elaboradas y pagadas, para su envio a la Division de Contabilidad, para su registro
correspondiente.

21. Participar en coordinacién con la Divisién de Contabilidad para apoyar en las aclaraciones de
movimientos que resulten de las conciliaciones bancarias correspondientes.

22. Participar, en su @mbito de competencia, en la formulacién y seguimiento de los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y los reportes para el Sistema
Institucional de Informacion, asi como en los seguimientos respectivos.

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

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Administracion, Ciencias Sociales, Contaduria, Economiay

Escolaridad Finanzas.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.
Minimo 6 afios de experiencia en:
Area de Experiencia: Ciencias Econdémicas.
Experiencia Area General: Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales, Contabilidad,
Laboral Organizacién y Direccién de Empresas, Auditoria y Actividad Econdmica.
. Area de Experiencia: Ciencia Politica.
Perfil: Area General: Administracién Publica
o 1. Orientacion a Resultados.
Habilidades . .
2. Trabajoen Equipo.

Capacidades

de Desarrollo 1. Orientaciona Resultados.

Administrativo 2.  Marco Juridicoy Normativo Aplicable al IPN.

y Calidad

Capacidades o | 1. Orientaciona Resultados.

Competencias 2. Marco Juridicoy Normativo Aplicable al IPN.

Otros Disponibilidad para viajar

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaen y en las paginas del Instituto
Politécnico Nacional: http:/www.ipn.mx y http:/www.dch.ipn.mx



http://www.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios
http://www.dch.ipn.mx/
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Temario: Jefe del Departamento de Monitoreo y Servicios Computacionales.
Temal: Administracion de Servidores.
Subtemal: | Administracién de servidores
Bibliografia
System Center 2012 Operations Manager Unleashed (2nd Edition), Kerrie
Meyler.

System Center 2012 Configuration Manager (SCCM) Unleashed, Kerrie Meyler.

Titulos, preceptosy/o Epigrafes

System Center Operation Manager 2012 R2.
System Center Configuration Manager 2012 R2

Pagina Web

http://technet.microsoft.com/en-us/library/hh546785.aspx

Subtema2: | Aplicaciones distribuidas

Bibliografia

Microsoft Exchange Server 2013 unleashed, Rand Morimoto, Michael Noel
Sharepoint 2013 unleashed bye Michael Noel Adn Colin Spence

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Microsoft Exchange Server 2013
Microsoft Sharepoint 2013

Pagina Web

https://technet.microsoft.com/en-us/library/cc303422.aspx
https://technet.microsoft.com/en-us/library/bb124558(v=exchg.150).aspx

Subtema3: | Administracién de Bases de Datos MySQLy SQL Server

Bibliografia

MySQL Admin Cookbook By Daniel Schnellerand Udo Schwedt.
Training Kit (Examn: 70-462): administering Mi crosoft SQL Server 2012
Database by OrinThomas, Peter Ward and Bob Taylor

Titulos, preceptosy/o Epigrafes

MySQL Administrator
SQL Server Administrator

Pagina Web

https://technet.microsoft.com/en-us/library/ms130214.aspx
http://docs.oracle.com/cd/E17952_01/refman-5.6-en/index.html

Subtema 4: | Administracion de DNS y DA

Bibliografia

Windows Server 2012 Pocket Consultant by William Stanek (Author)
DNS and BIND, 5th Edition, By Cricket Liu, Paul Albitz, O'Reilly Media

Titulos, preceptosy/o Epigrafes

URL, PTR, Domain Services, PowerShell, domain Controllers, Federation
Services, Management Services, DA.

Pagina Web

https://f5.com/solutions/enterprise/reference-architectures/intelligent-dns-
scale

https://technet.microsoft.com/en-us/library/dd578336(v=ws.10).aspx
https://technet.microsoft.com/en-us/office/dn756393
https://technet.microsoft.com/en-us/library/aa996058(v=e xchg.150).aspx

Tema2: Normatividad

Subtemal: | Ley orgdnica del Instituto Politécnico Nacional.

Bibliografia

LeyOrganica dellnstituto Politécnico Nacional, del 29 de diciembre de 1981.

Titulos, preceptosy/o Epigrafes



https://technet.microsoft.com/en-us/library/cc303422.aspx
https://technet.microsoft.com/en-us/library/ms130214.aspx
http://www.amazon.com/s/ref=dp_byline_sr_book_1?ie=UTF8&field-author=William+Stanek&search-alias=books&text=William+Stanek&sort=relevancerank
http://shop.oreilly.com/product/9780596100575.do#tab_04_2
https://f5.com/solutions/enterprise/reference-architectures/intelligent-dns-scale
https://f5.com/solutions/enterprise/reference-architectures/intelligent-dns-scale
https://technet.microsoft.com/en-us/library/dd578336(v=ws.10).aspx
https://technet.microsoft.com/en-us/office/dn756393
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Capitulo | —Naturaleza, Finalidadesy Atribuciones.
Capitulo lll—Estructura Organicayfuncional.
Capitulo IV—Disposicones Generales.

Pagina Web

http://www.abogadogeneral.ipn.mx/Normatividad/Paginas/Ley_organica.aspx

Subtema?2:

Manual Administrativo de Aplicacién General en las
Materias de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones y se Seguridad de la Informacion
(MAAGTICSI)

Bibliografia

Diario Oficial, Jueves 08 de Mayo de 2014.

Titulos, preceptosy/o Epigrafes

Capitulo 1: Objetivo, Ambito de Aplicaciony definiciones.
Capitulo IV, Seccién 1: Seguridad de la informacién.
II.CProceso de AdministraciéOin de la Seguridad de la informacion (ASl)

Pagina Web

http://cidge.gob.mx/cursos/curso042014-1/

Subtema3:

Manual de Organizacion de la Direccién de Cémputo y
Comunicaciones del IPN.

Bibliografia

Manual de Organizacionde la Direccion de COmputoy Comunicaciones del
IPN.

Titulos, preceptosy/o Epigrafes

I11. Atribuciones
VI.Objetivo
VII.Funciones

Pagina Web

http://www.dcyc.ipn.mx/Conocenos/Documents/manual-organizacion-
dcyc.pdf

Subtema 4:

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

Bibliografia

LeyFederal de TransparenciayAccesoa la Informacién Piblica
Gubernamental.

Titulos, preceptosy/o Epigrafes

Titulo primero—Disposiciones Comunes para los sujetos obligados.
Capitulo Il—Obligaciones de transparencia

Capitulo lll—Informaciénreservada y confidencial

Capitulo IV—Proteccionde datos personales

Pagina Web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244_140714.pdf

Subtema 5:

Ley Federal de Responsabilidades de los servidores
publicos

Bibliografia

LeyFederal de Responsabilidades de los servidores publicos.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Tituloprimero—Capitulo Unico: disposiciones Generales

Capitulo Tercero -

Capitulo I: Sujetos yobligaciones delservidor publico

Capitulo Il: Sanciones administrativas y procedimientos para aplicarlas.

Pagina Web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/115.pdf
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Subtema 6:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

Bibliografia

Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Titulos, preceptosy/o Epigrafes

TituloSegundo: Delos Procedimientos de Contratacion
Capitulo primero —generalidades
Capitulo Segundo —De la Licitacion Piblica.

Pagina Web

http://inicio.ifai.org.mx/MarcoNormativoD ocumentos/8.%20LAASSP.pdf

Tema 4:

Estandares ISO

Subtemal:

Estandares I1SO

Bibliografia

Estandares I1SO

Titulos, preceptosy/o Epigrafes

ISO/IEC27001:2013
ISO/IEC27011:2008
I1SO/IEC27005
ISO/IEC27032:2012
1S0 27035:2011

Pagina Web

www.iso.org/



http://www.iso.org/

PLANTILLA PARA LA FORMULACION DE TEMARIOS
A PUBLICAR EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Temario:

JEFE DE LA DIVISION DE TRAMITE REGISTRAL Y DICTAMENES
COMERCIALES.

Tema 1:

CONSTITUCION  POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

Subtema 1:

Administraciéon Publica Federal.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulo 90.

Pagina Web

http//Amww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_100715.pd
f

Subtema 2:

Bienes Nacionales.

Bibliografia

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 27, parrafos cuarto, quinto y octavo; 42, fraccion
1IV;y 132.

Pagina Web

http//mww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_100715.pd
f

Subtema 3:

Radiodifusion y Telecomunicaciones.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 6, pérrafos tercero y cuarto, apartado B; 27,
parrafo sexto; y 28, parrafos décimo quinto a décimo
octavo.

Pagina Web

http/Aww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_100715.pd
f

Tema 2:

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Subtema 1:

Administracién Publica Federal.

Bibliografia

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 1y 9.

Pagina Web

http/Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153 130515.
pdf

Subtema 2:

Secretaria de Educacion Publica.

Bibliografia

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulo 38.

Pagina Web

http//Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153 130515.
pdf

l1deb6
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Subtema 3: | Organos Desconcentrados.

Bibliografia

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulo 17.

Pagina Web

http/Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153 130515.
pdf

Tema 3: LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES.

Subtema 1: | Titulo Primero.

Bibliografia

Ley General de Bienes Nacionales.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero.

Pagina Web

http/Amww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf

Subtema 2: | Titulo Tercero.

Bibliografia

Ley General de Bienes Nacionales.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, Capitulos 1y Il.

Pagina Web

http/Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf

Subtema 3: | Titulo Sexto.

Bibliografia

Ley General de Bienes Nacionales.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto.

Pagina Web

http/Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf

Tema 4: | LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES Y RADIODIFUSION.

Subtema 1: | Titulo Primero.

Bibliografia

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 1,2,3y4.

Pagina Web

http/Amww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTR_1407
14.pdf

Subtema 2: | Titulo Segundo.

Bibliografia

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulo 15.

Pagina Web

http/Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTR_1407
14.pdf

Subtema 3: | Titulo Tercero.

2deb6
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Bibliografia

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 54, 55, 57 y 63.

Pagina Web

http/Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTR_1407
14.pdf

Subtema 4: | Titulo Cuarto.

Bibliografia

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 66, 67, 68, 70, 72, 74, 75, 76, 83, 84,85y 88.

Pagina Web

http/Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTR_1407
14.pdf

Tema 5: | CODIGO CIVIL FEDERAL.

Subtema 1: | Mandato.

Bibliografia

Caodigo Civil Federal.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 2553, 2554, 2555, 2556, 2562, 2566, 2568, 2584 y
2595.

Pagina Web

http/Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdfl2_241213.pd
f

Tema 6: | LEY ORGANICA DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.

Subtema 1: | Capitulo I.

Bibliografia

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 1,2y 4.

Pagina Web

http/Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/171.pdf

Subtema 2: | Capitulo 1.

Bibliografia

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 6.

Pagina Web

http/Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/171.pdf

Subtema 3: | Capitulo IlI.

Bibliografia

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 8,9, 10, 11, 12, 14y 23.

Pagina Web

http//Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/171.pdf

Tema 7 LEY REGISTRAL PARA EL DISTRITO FEDERAL.

3deb6
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Subtema 1:

Principios Registrales.

Bibliografia

Ley Registral para el Distrito Federal.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 12,13y 14.

Pagina Web

http/Awww.consejeria.df.gob.mx/images/leyes/leyes/LEYR
EGISTRALPARAELDISTRITOFEDERAL.pdf

Subtema 2:

Sistema Registral.

Bibliografia

Ley Registral para el Distrito Federal.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 20y 21.

Pagina Web

http/AMnww.consejeria.df.gob.mx/images/leyes/leyes/LEYR
EGISTRALPARAELDISTRITOFEDERAL.pdf

Subtema 3:

Sistema  Informatico.

Bibliografia

Ley Registral para el Distrito Federal.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 26y 27.

Pagina Web

http/Awww.consejeria.df.gob.mx/images/leyes/leyes/LEYR
EGISTRALPARAELDISTRITOFEDERAL.pdf

Subtema 4:

Procedimiento Registral.

Bibliografia

Ley Registral para el Distrito Federal.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 41 a 49.

Pagina Web

http/Aww.consejeria.df.gob.mx/images/leyes/leyes/LEYR
EGISTRALPARAELDISTRITOFEDERAL.pdf

Tema 8:

FEDERAL.

REGLAMENTO DEL REGISTRO PUBLICO DE LA PROPIEDAD

Subtema 1:

Registro Publico de la Propiedad Federal.

Bibliografia

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 3, 4,9, 10, 12, 13,17, 34, 35, 43, 44, 45 y 46.

Pagina Web

http/AMww.normateca.gob.mx/Archivos/REGLAMENTO%
20DEL%20REGISTRO%20PUBLICO%20DE%20LA%20
PROPIEDAD%20FEDERAL.PDF

Tema 9:

REGLAMENTO DEL INSTITUTO DE ADMINISTRACION Y
AVALUOS DE BIENES NACIONALES.

Subtema 1:

Instittto de  Administracion 'y Avallos de Bienes
Nacionales.

Bibliografia

4de6
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Reglamento del Instituto de Administracion y Avallos de
Bienes Nacionales.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 1,3,9,11y 12.

Pagina Web
http//Awww.normateca.gob.mx/Archivos/42_D 3199 13-
07-2012.pdf

Tema 10: | REGLAMENTO ORGANICO DEL INSTITUTO POLITECNICO

NACIONAL.

Subtema 1: | Autoridades y Unidades Administrativas del Instituto
Politécnico Nacional.

Bibliografia

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 1l; Capitulo 1ll; Capitulo V; Capitulo VIII,
articulos 24, 25, 31, 43y 44.
Pagina Web

http/Aww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Nor
matividad/carpetall/GAC_EXT 953 reg_org.pdf

Tema 11: | REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO POLITECNICO
NACIONAL.

Subtema 1: | Organizacion Administrativa y Patrimonio del Instituto
Politécnico Nacional.

Bibliografia

Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 139, 146, 173, 267 y 268.

Pagina Web

http/Awww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamento
s/reglamento-interno.pdf

Tema 12: | USO, APROVECHAMIENTO O EXPLOTACION TEMPORAL DE
ESPACIOS FISICOS EN EL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL.

Subtema 1: | Criterios para otorgar o0 revocar permisos a terceros para el
uso, aprovechamiento o explotacion temporal de espacios
fisicos en el Instituto Politécnico Nacional.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen los Criterios para otorgar o
revocar permisos a terceros para el uso, aprovechamiento o
explotacion temporal de espacios fisicos en el Instituto
Politécnico Nacional.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Articulos 2°, 3°y 5°.

Pagina Web

http/Awww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/ACUERD
OS/acuerdo_ecorptpuaetef ipn.pdf

Subtema 2: | Lineamientos para el otorgamiento o0 revocacion de
permisos a terceros para el uso, aprovechamiento o
explotacion temporal de espacios fisicos en el Instituto
Politécnico Nacional.
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Bibliografia

Lineamientos para el otorgamiento o0 revocacion de
permisos a terceros para el uso, aprovechamiento o
explotacion temporal de espacios fisicos en el Instituto
Politécnico Nacional y su Acuerdo de Modificacion,
publicado el 21 de Octubre de 2011 en el nimero
extraordinario 893 de la Gaceta Politécnica.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos 4, 5, 6, 8, Aspectos Generales y De la
Extincion.

Pagina Web

http/Awww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/ACUERD
OS/lineamientos_ecorptpuaetef ipn.pdf
http:/Aww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Nor
matividad/ GACETA EXT 893.pdf
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Temario:

ENCARGADO

(A) DE ACUERDOS

Tema 1:

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Subtema 1:

Disposiciones comunes paralos sujetos obligados

Bibliografia

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo primero, Capitulo|

Pagina Web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3887_29-07-2014.pdf

Subtema 2:

Obligaciones de transparencia

Bibliografia

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo primero, Capitulo Il

Pagina Web

http://www.normateca.qgob.mx/Archivos/66_D_3887 29-07-2014.pdf

Subtema 3:

Informacion reservaday confidencial

Bibliografia

Ley de TransparenciayAcceso a la Informacion Publica Gubernamental

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo primero, Capitulo Il

Pagina Web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3887 _29-07-2014.pdf

Subtema 4:

Proteccion de datos personales

Bibliografia

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo primero, Capitulo IV

Pagina Web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3887 29-07-2014.pdf

Subtemab:

Del procedimiento de acceso ante la dependencia o entidad

Bibliografia

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo segundo, Capitulo 1l

Pagina Web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3887 29-07-2014.pdf

Tema 2:

Acuerdo por el que seda a conocer la Agenda de Gobierno Digital

Subtema 1:

Agenda de Gobierno Digital

Bibliografia

Acuerdo por el que se daa conocerla Agenda de Gobierno Digital

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Todo el contenido

Pagina Web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_1816_.pdf

Tema 3:

Ley de Hrma

Electronica Avanzada

Subtema 1:

De laFirma Electrénica Avanzada

Bibliografia

Decreto por el que expide la Ley de Firma Electronica Avanzada

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo segundo

Pagina Web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/65_D_2957_11-01-2012.pdf

Subtema 2:

Del Certificado Digital

Bibliografia

Decreto por el que expide la Ley de Firma Electrénica Avanzada

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo tercero



http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3887_29-07-2014.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3887_29-07-2014.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3887_29-07-2014.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3887_29-07-2014.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3887_29-07-2014.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_1816_.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/65_D_2957_11-01-2012.pdf
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A PUBLICA

LA PARA LA FORMULACION DE TEMARIOS
R EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Pagina Web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/65 D 2957 11-01-2012.pdf

Tema 4.

Ley Federal de Archivos

Subtema 1:

Disposiciones Generales

Bibliografia

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Archivos

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo primero, Capitulo Unico

Pagina Web

http://www.normateca.qgob.mx/Archivos/65_D_2966_24-01-2012.pdf

Subtema 2:

De la Organizaciény Administracién de los Archivos

Bibliografia

Decreto por el que se expide la Ley Federal de Archivos

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo segundo, Capitulos ly Il

Pagina Web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/65_D_2966_24-01-2012.pdf

Tema 5:

Acuerdo por el que se modifican los Lineamientos para la Autorizacion de los Proyectos de
Construccion,

Remodelacion y Mantenimiento Programable de Espacios Fisicos en el IPN

Subtema 1:

Lineamientos parala Autorizacion de los Proyectos de Construccion, Remodelaciony
Mantenimiento Programable de Espacios Fisicosen el IPN

Bibliografia

Gaceta Politécnica extraordinaria No. 1074

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Todo el contenido

Pagina Web

http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mxPDFS/Normatividad/carpeta20/GAC_E
XT1074_2.pdf

Tema 6:

Codigo de Co

nducta

Subtema 1:

Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del IPN

Bibliografia

Gaceta Politécnica extraordinaria No. 954

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Todo el contenido

Pagina Web

http://www.contenido.ccs.ipn.mx/G-954-2012-E.pdf

Tema 7:

Reglamento Organico del IPN

Subtema 1:

De la Competenciay Organizacion del Instituto

Bibliografia

Reglamento Organico del IPN

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 1, Articulo 2

Pagina Web

http:/iwww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mxPDFES/Normatividad/carpetall/GAC E
XT_953_req_org.pdf

Tema 8:

Reglamento Interno del IPN

Subtema 1:

De la Planeacion

Bibliografia

Reglamento Interno del IPN

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Art. 272y 273

Pagina Web

http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reglamento -interno.pdf

Tema 9:

Ley de Planeacion

Subtema 1:

Disposiciones Generales

Bibliografia

Ley de Planeacion

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo primero, Articulos 1, 3y 4



http://www.normateca.gob.mx/Archivos/65_D_2957_11-01-2012.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/65_D_2966_24-01-2012.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/65_D_2966_24-01-2012.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Normatividad/carpeta20/GAC_EXT1074_2.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Normatividad/carpeta20/GAC_EXT1074_2.pdf
http://www.contenido.ccs.ipn.mx/G-954-2012-E.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Normatividad/carpeta11/GAC_EXT_953_reg_org.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Normatividad/carpeta11/GAC_EXT_953_reg_org.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reglamento-interno.pdf

PLANTILLA PARA LA FORMULACION DE TEMARIOS
A PUBLICAR EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Pagina Web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_4088 14-05-2015.pdf

Subtema 2: Sistema Nacional de Planeacién Democratica

Bibliografia

Ley de Planeacion

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Segundo, Articulos 14,16y 18

Pagina Web

http://www.normateca.qgob.mx/Archivos/66_D_4088 14-05-2015.pdf

Subtema 3: Plany Programas

Bibliografia

Ley de Planeacion

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Cuarto, Articulos 21y 30

Pagina Web

http://www.normateca.qgob.mx/Archivos/66_D_4088 14-05-2015.pdf

Tema 10: Reglamento de Planeacion

Subtema 1: Del Sistema Institucional de Planeacion

Bibliografia

Reglamento de Planeacién

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo segundo, Articulos 4y 5

Pagina Web

http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/REGLAMENTO%20DE%
20PLANEACION%20%20%20DEL%20I.P.N..pdf

Tema 11: Manual de Organizacién de la Direccion de Planeacion del IPN

Subtema 1: Manual de Organizacion de la Direccion de Planeacion del IPN

Bibliografia

Manual de Organizacion de la Direccion de Planeacion del IPN

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Todo eldocumento

Pagina Web

http://www.repositoriodigital.ipn.mx/bitstream/handle/123456789/15920/MO_DPL_ 2012
-pdf

Tema 12: Ley del Servicio Profesional de Carrera

Subtema 1: | Delanaturalezay objeto de la Ley

Bibliografia

Ley del Servicios Profesional de Carrera en el Administracion Publica Federal

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo primero, Capitulo Unico

Pagina Web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf



http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_4088_14-05-2015.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_4088_14-05-2015.pdf
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_4088_14-05-2015.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/REGLAMENTO%20DE%20PLANEACION%20%20%20DEL%20I.P.N..pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/REGLAMENTO%20DE%20PLANEACION%20%20%20DEL%20I.P.N..pdf
http://www.repositoriodigital.ipn.mx/bitstream/handle/123456789/15920/MO_DPL_2012.pdf
http://www.repositoriodigital.ipn.mx/bitstream/handle/123456789/15920/MO_DPL_2012.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

PLANTILLA PARA LA FORMULACION DE TEMARIOS
A PUBLICAR EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Jefe de Division de Finanzas

Tema 1:

1.1 Marco Normativo de la Administracidon PUblica Federal

Subtemal

1.1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Bibliografia

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Titulo Primero Capitulo |

Pagina Web

www.diputados.gob. mx/LeyesBiblio/index.htm

Subtema2

1.1.2 Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Bibliografia

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Titulo Segundo Capitulo 11

Pagina Web

www.diputados.gob. mx/LeyesBiblio/index.htm

Subtema3

1.1.3 Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Bibliografia

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Capitulo, Titulo, Epigrafe

A) Titulo Primero Capitulo 1y II.
B) Titulo Segundo Capitulo II.
C) Titulo Tercero Capitulo I.

Pagina Web

www.diputados. gob. mx/LeyesBiblio/index.htm

Subtemad

1.1.4 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Titulo Segundo Capitulo |

Pagina Web

www.diputados. gob. mx/leyesBiblio/index.htm

Subtemab

1.1.5 Ley de Ingresos de la Federacion ejercicio 2015

Bibliografia

Ley de Ingresos de la Federacion ejercicio 2015

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Capitulo 1y Il

Pagina Web

www.diputados. gob. mx/LeyesBiblio/index.htm

Subtema6

1.1.6 Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Bibliografia

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito

Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales, epigrafes,
definiciones o descripcion.

Titulo primero, capitulo IV seccion primera y segunda

Pagina Web



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
http://www.diputados.gob.mx/leyesBiblio/index.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

PLANTILLA PARA LA FORMULACION DE TEMARIOS
A PUBLICAR EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

www.diputados. gob. mx/LevyesBiblio/index.htm

Subtema?7

1.1.7 Ley Federal de Derechos

Bibliografia

Ley Federal de Derechos

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Disposiciones Generales, Titulo | capitulo X

Pagina Web

www.diputados. gob. mx/leyesBiblio/index.htm

Subtema8

1.1.8 Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente en 2015

Bibliografia

Presupuesto de Egreso de la Federacion vigente en 2015

Capitulo, Titulo, Epigrafe

A) Titulo Primero Capitulo 1y Il
B) Titulo Tercero Capitulo 1l

Pagina Web

www.diputados.gob. mx/LeyesBiblio/index.htm

Subtema9

1.1.9 Cddigo Fiscal de la Federacion

Bibliografia

Cadigo Fiscal de la Federacion

Capitulo, Titulo, Epigrafe

A) Titulo 1, Capitulo IlI
B) Titulo Il Capitulo Unico

Pagina Web

www.diputados.gob. mx/LeyesBiblio/index.htm

Subtemal0

1.1.10 Ley del Impuesto al Valor Agregado

Bibliografia

Ley del Impuesto al Valor Agregado

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Toda la Ley del IVA

Pagina Web

www.diputados. gob. mx/LevyesBiblio/index.htm

Subtemall

1.1.11 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Capitulo |

Pagina Web

www.diputados. gob. mx/LevyesBiblio/index.htm

Subtemal?2

1.1.12 Ley del Impuesto Sobre la Renta

Bibliografia

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Capitulo, Titulo, Epigrafe

A) Ttulo I
B) Titulo IV Capitulo 1l seccion I,
C) Titulo V

Pagina Web

www.diputados. gob. mx/leyesBiblio/index. htm



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
http://www.diputados.gob.mx/leyesBiblio/index.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
http://www.diputados.gob.mx/leyesBiblio/index.htm
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Subtemal3

1.1.13 Ley Federal de Transparencia de acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia de acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Titulo Cuarto Capitulo Unico

Pagina Web

www.diputados. gob. mx/LeyesBiblio/index.htm

Subtemal4

1.1.14 Resolucion Miscelanea Fiscal del ejercicio 2015

Bibliografia

Resolucion Miscelanea Fiscal del ejercicio 2015

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Toda la Resolucion de la Miscelanea Fiscal ejercicio 2015

Pagina Web

http //www.sat.gob.mx/informacion fiscal/normatividad/Paginas/resolucio
n miscelanea 2015.aspx

Subtemal5

1.1.15 Ley Federal de Derechos

Bibliografia

Ley Federal de Derechos

Capitulo, Titulo, Epigrafe

A) Titulo | Capitulo X, Secciones Tercera y Cuarta.
B) Titulo 1l Capitulo IX

Pagina Web

www.diputados. gob. mx/LeyesBiblio/index.htm

Subtemal6

1.1.16 Ley de Ingresos de la Federacion

Bibliografia

Ley de Ingresos de la Federacion

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Capitulo 11

Pagina Web

www.diputados. gob. mx/LeyesBiblio/index.htm

Tema 2

2.1 Marco No

rmativo del Instituto Politécnico Nacional

Subtemal

2.1.1 Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional

Bibliografia

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Toda la Ley Organica

Pagina Web

http //www.diputados.gob.mx/LevesBiblio/pdf/171.pdf

Subtema?2

2.1.2 Reglamento Interno del IPN

Bibliografia

Reglamento Interno del IPN

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Titulo Quinto Capitulo Iy Il Seccion 12

Pagina Web

http //www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reglamento -
interno.pdf



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Paginas/resolucion_miscelanea_2015.aspx
http://www.sat.gob.mx/informacion_fiscal/normatividad/Paginas/resolucion_miscelanea_2015.aspx
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/171.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reglamento-interno.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reglamento-interno.pdf
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Subtema3

2.1.3 Reglamento Organico

Bibliografia

Reglamento Organico

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Capitulo 1y X

Pagina Web

http //www.abogadogeneral.ipn.mx/Normatividad/Paginas/Reglamentos.as
pX

Subtemad

2.1.4 Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del IPN

Bibliografia

Acuerdo por el gue se aclaran atribuciones del IPN

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Todo el Acuerdo

Pagina web

http://mww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/ACUERDOS/ap.pdf

Subtemab

2.1.5 Lineamientos que regulan la Programacion, Captacion, Ejercicio, Registro
y Reporte de los Recursos Autogenerados que ingresan al Presupuesto Federal
o al Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnoldgico del IPN

Bibliografia

Lineamientos que regulan la Programacion, Captacion, Ejercicio, Registro y
Reporte de los Recursos Autogenerados que ingresan al Presupuesto Federal o
al Fondo de Investigacion Cientifica y Desarrollo Tecnolégico del IPN

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Punto 1,2,3,4y 5y Anexo 1

Pagina Web

http //www.secadministracion. ipn.mx/normatecadnm/Paginas/Lineamientos.
aspx

Subtema6

2.1.6 Manual de Organizacion de la Direccién de Recursos Financieros

Bibliografia

Divisidon de Finanzas

Capitulo, Titulo, Epigrafe

Pagina web

http://imww.drf.ipn.mx/Conocenos/Documents/ MANUAL ORGANIZACI
ON DRF MAYOQO 2015.pdf



http://www.abogadogeneral.ipn.mx/Normatividad/Paginas/Reglamentos.aspx
http://www.abogadogeneral.ipn.mx/Normatividad/Paginas/Reglamentos.aspx
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/ACUERDOS/ap.pdf
http://www.secadministracion.ipn.mx/normatecadm/Paginas/Lineamientos.aspx
http://www.secadministracion.ipn.mx/normatecadm/Paginas/Lineamientos.aspx
http://www.drf.ipn.mx/Conocenos/Documents/MANUAL_ORGANIZACION_DRF_MAYO_2015.pdf
http://www.drf.ipn.mx/Conocenos/Documents/MANUAL_ORGANIZACION_DRF_MAYO_2015.pdf
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