BASES DE PARTICIPACION PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA No. 3/2017, DIRIGIDA A TODO (A)
INTERESADO (A) QUE DESEE INGRESAR AL SISTEMA DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

REQUISITOS DE

Podran participar aquellas personas que reunan los requisitos de escolaridad y experiencia
previstos para el puesto. Adicionalmente se debera acreditar el cumplimiento de los siguientes
requisitos legales: ser ciudadano (a) mexicano (a) en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero
(a) cuya condicion migratoria permitala funcién 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, ni ser ministro (a) de algtnculto yno estar
inhabilitado (a) para el servicio piblico, niencontrarse con algin 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 en la Administracién Publica Federal y en caso contrario, contar con el
dictamen de compatibilidad de empleo respectivo; que la documentacién presentada como original
sea auténtica, asumiendo la responsabilidad legal y administrativa en caso de no ser asi, y;
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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 lll del articulo 21 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera), se tendra por acreditado

cuando el aspirante sea considerado finalista por el Comité Técnico de Seleccion, toda vez que

tal circunstancia implica ser apto para el desempefio del puesto en concurso y susceptible de
resultar ganador del mismo. En apego al articulo 36 del Reglamento de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera, el Comité Técnico de Seleccidn, siguiendo el orden de prelacion de los

candidatos, elegirade los aspirantes que pasanala etapa de entrevista a los que considere aptos

para el puesto de conformidad con los criterios de evaluacidonde las entrevistas (los que acrediten

o superen el puntaje minimo de calificaciéon), los cuales seran considerados como finalistas.

Los y las aspirantes deberan presentar para su cotejo, en original legible o copia certificada y

copia simple, los siguientes documentos, en el domicilio, fecha yhora establecidos en el mensaje

que al efecto reciban, con cuando menos dos dias habiles de anticipacién, por via electrénica:

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

2. Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segln 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 deberapresentarel Titulo o la Cédula Profesional correspondiente. En el caso de contar
con estudios en el extranjero, se debera presentar invariablemente la constancia de validez
o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacién 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 (s e 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), las credenciales que no
cuentan conelnimero 18 enlos recuadros del reverso, dejaron de servigentes el 1 de enero

DOCUMENTACION de 2_016, porlo que no se_rén aceptadas como medio de identificacion oficial._ _
REQUERIDA 6. Registro Federal de Contribuyentes (RFC) (alta en el SAT) u otro documento oficial donde se

identifique dicho RFC.En caso de que el RFC, incluyendo homoclave, registrado en la pagina
personal de trabajaen no coincida con el que aparece en eldocumento de alta del SAT o el
documento oficial que se presente, podraser motivo de descarte del aspirante en el concurso
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 laboradodesde 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 (con los recibos que soporten el periodo laborado desde su inicio hasta su fin),
altas o bajas al IMSS, recibos de pago, declaraciones del Impuesto Sobre la Renta,
constancias de empleo expedidas en hojas membretadas con direccion, nUmeros telefénicos
firmay sello, conteniendo: nombre completo de la candidata/o, periodo laborado, percepcién,
puesto(s)y funciones desempefiadas, asimismo, se aceptara la carta, oficio o constancia de
término de servicio social y/o practicas profesionales emitidos porlaInstitucion enla 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. Solo se
aceptaran cartas que acrediten experiencia como Becario hasta porun méaximo de 6 meses.
No se aceptaran cartas de recomendacion como constancia para acreditar la experiencia
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laboral requerida. Asimismo, toda documentacionemitida en el extranjero en idiomadiferente
al espafiol, invariablemente debera acom pafiarse de la traduccion oficial respectiva.

9. Escrito bajo protestade decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de
libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio publico, no pertenecer al
estado eclesiastico o ser ministro (a) de algun culto y de que la documentacién presentada
es auténtica. Este formato le sera proporcionado por el Instituto Politécnico Nacional durante
la revision documental.

10. Escrito bajo protesta de decirverdad de no haber sido beneficiado (a) por algan programade
retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa de
retiro voluntario en la Administracion PiblicaFederal, su ingreso 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) yla impresion de lainvitacién que recibe
via trabajaen.

12. La o el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee acceder
(promocidn)aun cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia al que ocupa, debera presentar las
Ultimas dos evaluaciones del desempefio anuales que haya aplicado 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 sunombramiento como
servidores (as) publicos (as) de carrera titulares. Las evaluaciones mencionadas se
acreditaran en el momento de larevisién documental, sin embargo en el caso de que el (la)
senvidor (a) publico (a) no cuente con alguna de las evaluaciones por causasimputables ala
dependencia,no sele exigiran éstas yen sulugarel Comité Técnico de Seleccién solicitara
a la dependencia la informacion necesaria para tales fines.

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

del proceso,ladocumentacion o referencias adicionales que acrediten los datos registrados en el

sistema www.trabajaen.gob.mx por los y las aspirantes para fines de la revision curricular y del
cumplimiento de los requisitos; de no acreditarse su existencia o autenticidadse les descalificara

0, en sucaso,sedejarasin 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 solicitard prueba de no gravidez, VIH (SIDA) o cualquier otro tipo de

enfermedad o padecimiento.

REGISTRO DE
ASPIRANTES

El registro de los y las aspirantes al concurso se realizara de acuerdo con la programacion
sefialadaen el calendario delconcurso, a través del portal www.trabajaen.gob.mx, el cual asignara
un folio al aspirante que cubra los requisitos del concurso para identificarlo durante el desarrollo
del mismo, asegurando asi el anonimato de los aspirantes.

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

DESARROLLO DEL
CONCURSO

El concurso se conducirdde acuerdo a la programacion que se indica, sin embargo, ésta puede
estar sujeta a cambios, debido a causas de fuerza mayor (determinadas por el Comité Técnico de
Seleccion). La realizacion 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 sisttma
www.trabajaen.gob.mx, porlo que se recomienda la consulta permanente del referido sistema.

CALENDARIO DEL
CONCURSO

ACTIVIDAD FECHA OPLAZO

Publicacion 9 de agosto de 2017
Registro de aspirantes por medio de la herramienta Del 9 de agosto de 2017 al
ww w .trabajaen.gob.mx 23 de agosto de 2017
Etapa I: Revision curricular de forma automatizada a Del 9 de agosto de 2017 al
través de la herramienta ww w .trabajaen.gob.mx 23 de agosto de 2017
Etapa Il: Examen de conocimientos, evaluaciones de Del 28 de agosto de 2017 al
habilidades y evaluaciones psicométricas. 3 de noviembre de 2017
Etapa Ill: Evaluacion de la experiencia y valoracion Del 28 de agosto de 2017 al
del mérito, asi como revision documental. 3 de noviembre de 2017

. . Del 28 de agosto de 2017 al
Etapa [V: Entrevista 3 de noviembre de 2017

] o Del 28 de agosto de 2017 al
Etapa V: Determinacion 3 de noviembre de 2017
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Nota: Las fechas programadas para estas etapas estan sujetas a cambios, previo aviso a los y
las participantes inscritos a través del portal www.trabajaen.gob.mx, por medio de su cuenta
personal, dichos cambios pueden darse en atencion de alguna de las siguientes situaciones:
avance que presente el proceso de evaluaciones; el nUmero de aspirantes que se registran; la
disponibilidad de espacios parala aplicacién de las evaluaciones;la disponibilidad de equipo de
computo y/o problemas técnicos del mismo; bloqueo al acceso de las instalaciones; suspension
parcial o total del proceso debido a disposicion oficial;agenda de los ylas integrantes de | Comité
Técnico de Selecciény situaciones de emergenciacomo fenémeno naturaly/o problema de salud,
entre otros que afecten el desarrollo del concurso. Las fechas que aparecen en la pagina
www.trabajaen.gob.mxrespecto a las etapas Il Ill, IV y V, corresponden alafechaterminal dela
misma, ya que el sistema que administra la Secretaria de la Funcién Pablica asi lo considera.

TEMARIOS Y
GUIAS

Los temarios referentes al examen de conocimientos se encuentran a disposicion de los y las
aspirantes en las paginas electronicas del Instituto Politécnico Nacional http://www.ipn.mx y
http:/www.dch.ipn.mxy en el portal www.trabajaen.gob.mx, a partir de la fecha de publicacion de
la presente convocatoria en el Diario Oficial de la Federacidn.

Las guias para la evaluacion 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 comunicarala fecha y hora en que los y las aspirantes deberan
presentarse para la aplicacion del examen de conocimientos, las evaluaciones de habilidades y
las evaluaciones psicométricas, evaluacion de la experiencia, valoracion del mérito, asi como la
entrevista, a través del sistematrabajaen. La falta de aplicacion de cualquierade las evaluaciones
representara 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 iempode tolerancia, por ningn motivo se aplicara el examen
ylo evaluaciones, lo que implicara el descarte del candidato.

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

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

b) Hacervaler 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 y evaluacion de habilidades)
obtenido en el concurso anterior el sistema lo registra automaticamente (en el caso del examen
de conocimientos solosi se aplica el mismo temario), en casocontrario deberé solicitarse en foma
escrita (oficio, fax, o correo electrénico) al Comité Técnico de Seleccion, antes del inicio de la
aplicacion del examen y/o de la evaluacion de habilidades.

REVISION DE
EXAMENES

En los casos en que el Comité Técnico de Seleccién correspondiente determine la revision de
examenes, ésta solo podra efectuarse respecto de la correcta aplicacién de las herramientas de
evaluacién, métodos o procedimientos utilizados, sin que implique la entrega de los reactivos ni
las opciones de respuesta. Esta revisién aplicara dentro de las 48 horas posteriores a la
publicacién de los resultados de los examenes y/o evaluaciones. En ningn caso procedera la
revision respecto del contenido o los criterios de evaluacién.

REGLAS DE
VALORACION

1.- Nimero de exdmenes de conocimientos: 1

2.- Numero de evaluaciones de habilidades: 1

3.- Calificacion minima aprobatoria de conocimientos: 70

4.- Descarte en las evaluaciones de habilidades: Sera motivo de descarte sila o el aspirante
no obtiene como calificacién igual o superior a 70 en cada una de las evaluaciones
aplicadas.

5.- Nimero 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 Seleccion procederaaintegrar otrogrupo igual de participantes, realizando esta
accion sucesivamente hasta que el universo lo permita o se declare ganador.

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

7.- Puntaje minimo de calificacion (para pasar a la etapa de determinacion): 70
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8.- Criterio a aplicar en la entrevista: a) Prediccion 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 determinacién) que obtenga
la calificacion mas alta en el proceso de seleccion, es decir, al de mayor Calificacion
(puntaje) Definitiva.

SISTEMA DE
PUNTUACION
GENERAL

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

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

Por cada concurso se asignaran 100 puntos sin decimales, que seran distribuidos anicamente
entre las etapas Il (examen de conocimientos y evaluaciones de habilidades), Ill (Evaluacién de
la experienciay valoracion del mérito) y IV (entrevista) del proceso de seleccién,quedando de la
siguiente manera:

ETAPA SUBETAPA PUNTOS

Examen de conocimientos 30

I ExAmenes de Conocimientos,
Evaluaciones de Habilidades y Evaluaciones de habilidades 15

Evaluaciones Psicométricas

Evaluaciones psicométricas N/A

Il Evaluaciones de la experiencia Evaluacion de la experiencia 15
valoracion del mérito L L.

y Valoracion del mérito 15

IV Entrevista Entrevista 25

Total: 100

Para efectos de continuaren el concurso,los y las aspirantes deberan aprobarlas evaluaciones
precedentes. Serd motivo de descarte si él o la participante no aprueba el examen de
conocimientos y las evaluaciones de habilidades. Las evaluaciones psicométricas no otorgaran
puntaje alguno. Asimismo, se procederaal descarte del o de la aspirante que no realice la prueba
programada, aun cuando acuda yregistre su asistencia.
El examen de conocimientos (competencias o capacidades)constarade al menos 50 reactivos
y lacalificacion minima aprobatoria serade 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: Orientacion 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 experienciay valoracion 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 lll 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
la trayectoria laboral del candidato (Gltimo puesto desempefiado o que esta desempefiando) en
relacién al puesto en concurso. Las personas que cuenten inicamente con una sola experiencia,
cargo o puesto no seran evaluados en este rubro, al no existir un pardmetro objetivo para realizar
la comparacion.

2.- Duracion en los puestos desempefiados .- Se calificara de acuerdo con la permanenciaen
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 calificara de acuerdo con la opcion
de respuesta seleccionada porel o la aspirante, 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 sencillasy similares
entre si.

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

¢) 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 remuneracion se calificara 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 Gltimo) y la del
puesto en concurso.

8.- Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacion con las del puesto
vacante.- La relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacion con las del
puesto vacante se calificard de acuerdo con la coincidencia entre la Rama de Cargo o puesio
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 la vacante.- La experiencia
en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de acuerdo con la permanencia
en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante. De manera especifica, a través
del numero 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 maneraes pecifica,
a través de los puntos de la calificacion obtenida en la ultima 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 aprobaciéon de la Unidad 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 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 empresaen hoja membretada; hoja de servicios; contrato
laboral; recibos de pago; alta y baja en instituciones de seguridad social, etc. La
documentacion deberéa especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea
obtener puntos, ejemplo: elemento 2, sefialar los puestos que ocupd y el tiempo de
permanencia en cada uno de ellos; elemento 6, sefialar las funciones y actividades
realizadas en los puestos ocupados.

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

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

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

e Quienes ocupen o hayan ocupado uno 0 mas de los cargos o puestos inmediatos inferiores al
de la vacante seréan calificados en el elemento 9.

e Quienes cuenten con resultados enla evaluacion del desempefio del sistema en uno o més de
los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la vacante seran calificados en el elemento 10.

En la valoracion del mérito se calificaran los siguientes elementos:

1.- Acciones de desarrollo profesional.- Las acciones de desarrollo profesional se calificaran
una vez emitidas 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 desemperfio.- Los resultados de las evaluaciones del
desempefio se calificaran de acuerdo conlas calificaciones de los servidores publicos de carrera
titulares en las evaluaciones de desempefio anual. De maneraespecifica, através de los puntos
de la calificacion obtenida en la Gltima evaluacion del desempefio anual.

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

4.- Resultados de procesos de certificacién.- Los resultados de los procesos de certificacion
se calificardn de acuerdo con las capacidades profesionales certificadas. De manera especifica,
a través del numero de capacidades profesionales certificadas vigentes logradas por los
senvidores 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 en su
labor o campo de trabajo, a través de aportaciones que mejoraron, facilitaron, optimizaron o
fortalecieron las funciones de su area de trabajo, el logro de metas estratégicas o aportaron
beneficio a la ciudadania, sin generar presiones presupuestales adicionales, ni perjudicar
o afectar negativamente los objetivos de otra area, unidad responsable o de negocios. De
manera especifica, se calificaran 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.

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

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

En ningln 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
namero de distinciones obtenidas. En virtud de lo anterior, se considerara como una distincion,
las siguientes:

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

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

e Graduacion con Honores o con Distincion.

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 ningdn caso se consideraran distinciones del tipo politico o religioso.

7.- Reconocimientos y premios.- Los reconocimientos o premios se refieren alarecompensa o
galardon otorgado poragradecimiento o reconocimiento al esfuerzo realizado por algin 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
considerard 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 Direccién General de Desarrollo Humano y Servicio
Profesional de Carrera, de la Secretaria de la Funcién 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 destacadaen lo individual.- La actividad destacadaenloindividual se refiere a la
obtencion de los mejores resultados, sobresaliendo en una profesion o actividad individual o
ajenaasucampo de trabajo, del resto de quienes participan en la misma. De maneraespecifica,
se calificara a través del nimero de actividades destacadas en lo individual comprobadas. En
virtud de lo anterior, se considerardn como actividades destacadas, las siguientes:

e Titulo o grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial por la Secretaria
de Educacién Publica (apostillado).

o 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).

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 actividades destacadas de tipo politico o religioso.




9.- Otros estudios.- Se calificaran de acuerdo con los estudios adicionales alos 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 Puablica, 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 valoracion 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 documentaciéon deber& especificar
claramente el estatus del elemento sobre el cual deseaobtener puntos, ejemplo: elemento

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

Puablico de Carrera Titular del nivel inferior al puesto en concurso, deberd 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 Administracion Publica

Federal).

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

e Entanto se emitanlas disposiciones previstas en los articulos 43 y45 del Reglamento de laLey
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, ningin (a) candidato
(a) sera evaluado en el elemento 1.

e Todos los (as) candidatos (as) que sean servidores publicos de carreratitulares, sin excepcion,
serdn 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 en las subetapas de la Etapa Ill serdn considerados en el sistema de
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 Calificaciéon que es 70.
Si hay empate, el Comité Técnico de Seleccidnresolverael resultado del concurso de acuerdo a
lo sefialadoen el nhumeral 236 del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
febrero de 2016.
Losy las aspirantes que pasenala etapa de determinacién como aptos para cubrir el puesto y no
resulten ganadores (as) en el concurso, seran considerados (as) finalistas en la reserva de
aspirantes de la rama de cargo o puesto de que se trate en el Instituto Politécnico Nacional,
durante un afio contado a partir de la publicacién de los resultados finales del concurso de que se
trate. Por este hecho, quedan en posibilidad de ser convocados (as), en ese periodo yde acuerdo
a la clasificacion de puestosyramas 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 (la) 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) en ambos
puestos, asicomo de haber cumplido la obligacion que le sefialala fraccién VI del articulo 11 de
la Leydel Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. (Guardar resena
de la informacion, documentacion yen general, de los asuntos que conozca, en términos de laley
de la materia).

REVISION
DOCUMENTAL

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

e Curriculum Vitae registrado en trabajaen.

e Curriculum Vitae maximo tres cuartillas, actualizado, con fotografia y numeros telefonicos de los
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 para el puesto y que se manifestaron en su momento en el curriculo registrado en
Trabajaen, firmado en todas las hojas con tinta azul, sin engargolar. Entregar 4 tantos.

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

presentar sustentandocada 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 (con




los recibos que soportenel periodo laborado desde su inicio hasta su fin), altas o bajas al IMSS,
recibos de pago, declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, constancias de empleo expedidas
en hojas membretadas con direccion, nimeros telefénicos firmay sello, conteniendo: nombre
completo de la candidata/o, periodo laborado, percepcién, puesto(s) y funciones
desempefiadas, asimismo, se aceptara la carta, oficio o constancia de término de servicio social
ylo practicas profesionales emitidos por la Institucion en la cual se hayan realizado y con las
cuales se acrediten las areas generales de experiencia y hasta un afio de experiencia, de los
solicitados en el perfildel puesto por elcual seconcurse. S6lo se aceptaran cartas que acrediten
experiencia como Becario hasta por un maximo de 6 meses. No se aceptaran cartas de
recomendacion como constancia para acreditar la experiencia laboral requerida. Asimismo,
toda documentacién emitida en el extranjero en idioma diferente al espafiol, invariablemente
debera acompafarse de la traduccion oficial respectiva.

o Impresion del folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (caratula inicial de la pagina
personal) para el concurso e impresién de la invitacion que recibe por trabajaen. Entregar 1
copia.

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

e Documento que acredite el nivel de estudios requerido por el 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 o
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.

» Identificacién 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), las credenciales que no cuentan con el
namero 18 en los recuadros del reverso, dejaron de ser vigentes el 1 de enero de 2016, por lo
qgue no seran aceptadas como medio de identificacion oficial.

e 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.

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido sentenciado (a) con pena privativa de
libertad por delito doloso, no estar inhabilitado (a) para el servicio publico, no pertenecer al
estado eclesiastico o ser ministro de culto y de que la documentacién presentada es auténtica.
Este formato le serd proporcionado por el Instituto Politécnico Nacional durante la revision
documental.

e Escrito bajo protesta de decir verdad de no haber sido beneficiado (a) por algun programa de
retiro voluntario. En el caso de aquellas personas que se hayan apegado a un programa de
retiro voluntario en la Administracion Publica Federal, suingreso estarasujeto alo dispuesto en
la normatividad aplicable. Entregar original.

e La o el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee acceder
(promocioén) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia al que ocupa, debera presentar al menos
dos evaluaciones de desempefio anuales, las cuales pueden serlas Ultimas que haya aplicado
el (la) servidor (a) publico (a) de carrera titular en el puesto en que se desempefia 0 en otro
anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores (as) publicos (as)
considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento como servidores (as)
publicos (as) de carrera titulares. Las evaluaciones a que se refiere el parrafo anterior, son
requisito para quienes tengan el caracter de servidores publicos de carreratitulares en lafecha
en que el concurso de que se trate, sea publicado en el Diario Oficial de la Federaciéony se
acreditaran en el momento de la revisién 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 Seleccion solicitara 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 direccion, dia y hora que se sefiale en el mensaje

enviado al aspirante através de Trabajen. La entrega de documentos sera en el Departamento de

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

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

Delegacién Gustavo A. Madero, C.P. 07738, Ciudad de México.
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PUBLICACION DE
RESULTADOS

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

CANCELACION DE
CONCURSOS

El Comité Técnico de Seleccion (CTS) podra cancelar el concurso enlos supuestos siguientes: I)
Cuando medie orden de autoridad competente o exista disposicion legal expresa que restrinja la
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; lll) EI CTP
determine que se modifica o suprime del Catalogo el puesto en cuestién.

DECLARACION DE
CONCURSO
DESIERTO

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

en la Administracion Publica Federal, el Comité Técnico de Seleccion podra, considerando las

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

I Porque ningln candidato se presente al concurso;

Il Porque ninguno de los candidatos obtenga el puntaje minimo de calificacién para ser
considerado finalista;

Il Porque solo un finalista pase a la etapa de determinacidny en ésta sea vetado o bien, no
obtenga la mayoria de los votos de los integrantes del Comité Técnico de Seleccion.

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

REACTIVACION DE
FOLIOS

PROCEDIMIENTO
1. El (la) aspirante debera presentar su escrito de peticion 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 Administracién, Primer piso, Unidad Profesional “Adolfo
Lopez Mateos”, Ciudad de México, Tel.: 5729-6000 Ext. 51007, 51071y 51038 de 09:00 a 17:30
horas, a través del departamento de Personal de Mando.

Se debera anexar al escrito la documentacion 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 analisis y en su caso aprobacién de la
reactivacion.

e Impresionde lapantalladel apartado Mis Mensajes donde se sefialalafecha y hora de
envio del Aviso de Rechazo.

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

e Impresionde sucurriculum de TrabajaEn conla correccién en el rubro que se menciona
en el mensaje de rechazo.

e Cuandoelrechazo seapormotivo de la Experiencia, original y copia de los documentos
gue comprueben fehacientemente la experiencia laboral manifestada en su curriculum
corregido de TrabajaEn.

e Cuandoelrechazo seapormotivo de la Escolaridad, original ycopia de los documentos
establecidos en las bases de la Convocatoria, en el rubro de Documentacion Requerida,
numeral 4.

e Domicilio ydireccion electronica 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 para su
analisis y, en su caso, para su autorizacién.

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.

La aprobacién de reactivacion de folios serdpor mayoria de votos bajo responsabilidad del Comité
Técnico de Seleccidn, instrumentando en el acta correspondiente fundamento, motivacién y
documentos que justifiquen la reactivacion.

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

El procedimiento tiene como propdsito 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 solicitd reactivar el Comité Técnico de Seleccién, con un nuevo nimero de
folio de concurso.

PLAZOS

1. El o la aspirante tendra 2 dias habiles para presentar su escrito de peticiéon de reactivacion de
folio, a partir de la fecha de descarte.
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2. Lareactivacion de folios rechazados, sera a partir de la fecha de descarte.

3. El plazo de resolucion del Comité Técnico de Seleccién serd a mas tardar en 3 dias habiles a
partirde larecepcién de la solicitud de reactivacion de folios. La determinacion del Comité Técnico
de Seleccion respecto a la solicitud de reactivacion se hara del conocimiento del interesado (a)
via correo electrénico, a través del Encargado (a) del Subsistema de Ingreso.

SUPUESTOS

La reactivacion de folios no sera procedente cuando:

a) El aspirante cancele su participacion 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 Médulo 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 desarrollaracon estricto apego alos principios de legalidad, eficiencia, objetividad,
calidad, imparcialidad, equidad, competencia por mérito yequidad de género, sujetandose en todo
tiempo el Comité Técnico de Seleccion a las disposiciones de la Ley del Servicio Profesional de
Carreraen la Administracion Puablica 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 y dentro de los siguientes dos dias
habiles, quien lo sometera para su analisis yresolucién al resto de los o las integrantes. El plazo
para dar una resolucién dependera de la complejidad y gravedad del caso reportado, por lo que
el Comité puede detener el desarrollo del concurso hasta que tenga una resoluciéon. El Comité
Técnico de Seleccidn se asegurara que laresoluciénal caso reportado se apegue a los principios
mencionados y a la normatividad aplicable.

DISPOSICIONES
GENERALES

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

2. Los datos personalesde los ylas concursantes son confidenciales atin después de concluido
el concurso.

3. Cada aspirante 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 Organo Intemo

de Control enla dependencia, en Av. Miguel Oth6n de Mendizabal Ote. esq. Miguel Bernard, Col.

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

Estratégica, Ciudad de México, de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas. La inconformidad

debera presentarse por escrito, dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha en que se

presentd el acto motivo de lainconformidad, en términos de lo dispuesto por el articulo 69 fraccién

X de laLey del Servicio Profesional de Carreraenla Administracion Publica Federal y93 al 96 de

su Reglamento. Pagina web http://www.oic.ipn.mx/gyr.html.

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

5. Durante el desarrolloyaplicacion de la etapa Il no se permitira el uso de teléfonos celulares,
computadora de mano, dispositivo de CD, DVD, memorias portatiles de computadoras,
camaras fotograficas, calculadoras, asi como cualquier otro dispositivo, libro o documento que
posibilite consultar, reproducir, copiar, fotografiar, registrar o almacenar las evaluaciones,
salvo que en las bases de la convocatoria se autorice o requiera de utilizacion como medio
de apoyo para la evaluacion.

RESOLUCION DE
DUDAS Y
ATENCION A
USUARIOS

Con la finalidad de garantizar la debida atencidn y resolucion de las dudas que los aspirantes
formulen conrelacion alos presentes concursos, el Instituto Politécnico Nacional pone ala orden
el correo electronico: ingreso_dch@ipn.mxyel ndmero telefénico: 5729 6000 con las extensiones:
51007,51071y 51038, en un horario de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 16:00 a 20:00
horas. Asimismo, se les hace una cordial invitacién para consultar el Manual de Usuario de
Trabajaen, a través del siguiente sitio:
http://iwww.trabajaen.gob.mx/Descargas/ManualUsuario.pdf, a efecto de que en la revision
curricular no sea descartado por errores u omisiones.
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http://www.trabajaen.gob.mx/
http://www.oic.ipn.mx/qyr.html
mailto:ingreso_dch@ipn.mx

Ciudad de México, a 9 de agosto de 2017.

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

“La Técnica al Servicio de la Patria”
Por acuerdo del Comité Técnico de Seleccidn, el Secretario Técnico.
C.P. Joel Ricardo Rojas Ibarra
Jefe de la Divisién de Remuneraciones de la Direccién de Capital Humano
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INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Los Comités Técnicos de Seleccion del Instituto Politécnico Nacional con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37y 75,
Fraccidon lll de laLey del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de enero de 2006; 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, 200y 201
del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera,asicomo el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos yOrganizaciony el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de febrero de 2016, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 3/2017
Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera
Del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal:

';'3215?29 ezl JEFE (A) DE DIVISION DE ASUNTOS LABORALES

Nivel 11-B00-2-M1C017P-0001773-E-C-P (N33) Nimero de Una

Administrativo Subdirector (a) de Area Vacantes
$40,643.44 (Cuarenta mil seiscientos cuarentay tres pesos, 44/100 M.N.)
El (la) participante que se determine ganador(a) del concurso debera presentar evidencia previa de
experiencia en el servicio publico (nombramientos en puestos anteriores), que haya cumplido con
evaluaciones del desempefio satisfactorias, o, en su caso, que tenga propuestas de mejora
demostrable en su area de trabajo, para recibir la percepcion de $49,327.66 (Cuarenta y nueve mil
trescientos veintisiete pesos, 66/100 M.N.)

Percepcion

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

Lo anterior, de conformidad con el articulo 18 fraccion Xdel Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal publicado el 31 de
mayo de 2017 en el Diario Oficial de la Federacion, y los numerales 29 y 30 de las “Disposiciones
Especificas parala Operacion del Médulo de Servicios Personales durante el Ejercicio Fiscal 2017”.

Adscripcion del

Direccion de Asuntos Juridicos Sede Ciudad de México
Puesto

1. Formular los dictamenes de demanda correspondientes, y dar seguimiento y atencion de los
conflictos jurisdiccionales del orden laboral en los que el Instituto sea parte.

2. Opinar respecto de las actas administrativas de caracter laboral, levantadas en las unidades
académicas y administrativas, asi como en érganos de apoyo del Instituto.

3. Formularlas demandasrespectivas para solicitar el cesejustificado de los trabajadores que hayan
incurrido en algunas de las causales de cese contempladas en la Ley o en los Reglamentos
correspondientes, asi como dar seguimiento y atencion de los conflictos jurisdiccionales que se
inicien con este motivo.

4. Revisar y atender los medios de impugnacién que se interpongan en los procedimientos

. respectivos y someterlos a la aprobacion de la Direccion de Asuntos Juridicos.
Funciones LR . L . ! .
Principales: 5. AS|st|rjur|d|cament,e alas unidades académicas y administrativas, sobre materia laboral.

6. Atender las asesorias que en materia laboral le sean asignadas a esta Division.

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

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

9. Participar en la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, y los
reportes para el Sistema Institucional de Informacion, asi como en los seguimientos respectivos,
en el &mbito de su competencia. 10. Atender las dem@s funciones que se le confieran conformea
su competencia.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Escolaridad Carreras Genéricas: Derecho.

Perfil: Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Experiencia Minimo 6 afos de experiencia en:

Laboral Area de Experiencia: Ciencia Politica.




Area General: Administracion Publica.
Area de Experiencia: Ciencias Juridicas y Derecho.
Area General: Derecho yLegislacion Nacionales.

1. Orientacion a Resultados.

Habilidades 2. Trabajoen Equipo.

Capacidades

de Desarrollo 1. Orientaciéna Resultados.
Administrativo 2. Marco Juridicoy Normativo Aplicable al IPN.
y Calidad

Capacidades o | 1. Orientaciéna Resultados en el Instituto Politécnico Nacional.
Competencias 2. Marco Juridicoy Normativo Aplicable al IPN.

Otros 1. Disponibilidad paraviajar

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaeny 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 Seleccion del Instituto Politécnico Nacional con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37y 75,
Fraccidon lll de laLey del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de enero de 2006; 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, 200y 201
del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera,asicomo el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos yOrganizaciony el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de febrero de 2016, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 3/2017
Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera
Del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal:

';'3215?29 ezl JEFE (A) DE DIVISION DE TELECOMUNICACIONES

Nivel 11-B00-2-M1C017P-0001622-E-C-D (N33) Nimero de Una

Administrativo Subdirector (a) de Area Vacantes
$40,643.44 (Cuarenta mil seiscientos cuarentay tres pesos, 44/100 M.N.)
El (la) participante que se determine ganador(a) del concurso debera presentar evidencia previa de
experiencia en el servicio publico (nombramientos en puestos anteriores), que haya cumplido con
evaluaciones del desempefio satisfactorias, o, en su caso, que tenga propuestas de mejora
demostrable en su area de trabajo, para recibir la percepcion de $49,327.66 (Cuarenta y nueve mil
trescientos veintisiete pesos, 66/100 M.N.)

Percepcion

Mensual Bruta En caso de no acreditar la experiencia, la ocupacion debera llevarse a cabo en el nivel 1 del grupo y

grado que corresponda en el Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado.
Lo anterior, de conformidad con el articulo 18 fraccién X del Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias yEntidades de la Administraciéon Publica Federal pu blicado
el 31 de mayo de 2017 en el Diario Oficial de la Federacion, y los numerales 29 y 30 de las
“Disposiciones Especificas para la Operacion del Médulo de Servicios Personales durante el Ejercicio
Fiscal 2017".

Adscripcion del

Puesto Direccion de Coémputo y Comunicaciones Sede Ciudad de México

1. Programar, coordinar y supervisar la formulacion y cumplimiento de las normas, politicas y
proyectos de telecomunicaciones en el Instituto, para mejorar la operaciony utilizacion de la
infraestructura y servicios en la materia.

2. Programar, coordinary supervisar las acciones necesarias para la explotacion racional de la
infraestructura de telecomunicaciones del Instituto y de los servicios de telefonia, conectividad y
transmisiones, asi como propiciar su crecimiento gradual, el acceso a nuevas alternativas de
solucién y mejoras tecnoldgicas que apoyen las actividades educativas, de investigacion,
extension, difusion, integracion social yadministrativas de la comunidad politécnica.

3. Organizar, dar seguimiento y valorar el desarrollo de las acciones y resultados del Programa
Institucional de Desarrollo Informatico, en el ambito de su competencia.

4. Programar, coordinary supervisar la operacién y el control de los sistemas de telefonia digital,
sistemas de transmisién, medios de comunicacién y conectividad de las redes que conforman la
Red institucional de co6mputoy telecomunicaciones, asicomo la implementacién de mecanismos
de seguridad yseguimiento para optimizar la utilizacién de los mismos en las unidades académicas
y administrativas del Instituto.

5. Programary coordinarla operacion de los enlaces de microondas, radio, satélite y fibra éptica de
lared institucional de computo ytelecomunicaciones, asicomo verificar la calidad de la transmisién
y recepcion correspondientes para proporcionar los enlaces de comunicacion requeridos por los
diferentes servicios que proporciona la Direccién de Computo y Comunicaciones.

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

7. Programary organizar la asesoria a los encargados de las Unidades de Informética de las
dependencias politécnicas y mantener coordinacion con ellos para realizar la instalacion,
modificacién yactualizacion de cableado estructurado, conforme alos estandares establecidos.

Funciones
Principales:




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

Programar y organizar la realizaciéon de nuevos proyectos de telecomunicaciones en el Instituto,
para satisfacer las necesidades de comunicacion de la comunidad politécnica.

Coordinar y controlar el desarrollo de estudios de viabilidad, compatibilidad y rentabilidad en la
adquisicion de refacciones o equipos, parareparacion, ampliaciones ymejoras que requiera la red
institucional de coOmputo y telecomunicaciones.

Programary organizar la realizacion de los trabajos inherentes a las adiciones y/o modificaciones
a la infraestructurade voz y datos, que se requieran para solucionar problemas de comunicacion.
Supervisar las adiciones y modificaciones al sistema de cableado estructurado realizado por
prestadores de servicios contratados por el Instituto paratal efecto yentregar al &rea administratva
los reportes técnicos que se generen para los tramites conducentes.

Desarrollarycontrolar los programas permanentes de capacitacion yactualizacion para el personal
gue operala infraestructura que conformalared institucional de cOmputo y telecomunicaciones.
Coordinar y controlar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo que se requieran,
para garantizar la funcionalidad de la infraestructura de comunicaciones.

Programar y organizar la supervision y evaluacion de los servicios de mantenimiento realizados
por terceros a la infraestructura de telecomunicaciones, asi como las adiciones y modificaciones
al sistema de cableado estructurado, entregando los reportes correspondientes al area
administrativa para los tramites conducentes.

Programary organizar la consolidacion de la informacion y la elaboracion de la estadistica de su
competencia, e informar a la Direccion acerca del desarrollo ylos resultados de sus funciones.
Organizar y controlar la participacion de la Divisién y sus departamentos en la formulacion del
anteproyecto del Programa Presupuesto, de los programas Operativo Anual, Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo e informes de autoevaluacién de la Direccion, asi como en los
seguimientos respectivos en el ambito de su competencia. 18. Atender las demas funciones que
se le confieran conforme a su competencia.

Perfil:

Escolaridad

Area General: Ingenieria y Tecnologia.
Carreras Genéricas: Eléctrica y Electrénica, Ingenieria y Computacion e
Informatica.

Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Experiencia
Laboral

Minimo 6 afios de experiencia en:
Area de Experiencia: Ciencias Tecnoldgicas.
Area General: Tecnologia Electrénica y Tecnologia de las Telecomunicaciones.

Habilidades

1. Orientacion a Resultados.
2. Trabajoen Equipo.

Capacidades
de Desarrollo 1.
Administrativo 2.
y Calidad

Orientacién a Resultados.
Marco Juridicoy Normativo Aplicable al IPN.

Capacidades o | 1.
Competencias 2

Orientacion a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional.
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 Seleccion del Instituto Politécnico Nacional con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37y 75,
Fraccidon lll de laLey del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de enero de 2006; 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, 200y 201
del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera,asicomo el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos yOrganizaciony el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de febrero de 2016, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 3/2017
Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera
Del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal:

Nombre def JEFE (A) DE DIVISION DE FINANZAS

Puesto

Nivel 11-B00-2-M1C017P-0001560-E-C-O (N33) Nimero de Una

Administrativo Subdirector (a) de Area Vacantes
$40,643.44 (Cuarenta mil seiscientos cuarentay tres pesos, 44/100 M.N.)
El (la) participante que se determine ganador(a) del concurso debera presentar evidencia previa de
experiencia en el servicio publico (nombramientos en puestos anteriores), que haya cumplido con
evaluaciones del desempefio satisfactorias, o, en su caso, que tenga propuestas de mejora
demostrable en su area de trabajo, para recibir la percepcion de $49,327.66 (Cuarenta y nueve mil
trescientos veintisiete pesos, 66/100 M.N.)

Percepcion

Mensual Bruta En caso de no acreditar la experiencia, la ocupacion debera llevarse a cabo en el nivel 1 del grupo y
grado que corresponda en el Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos y Salarios autorizado.
Lo anterior, de conformidad con el articulo 18 fraccién X del Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias yEntidades de la Administraciéon Publica Federal pu blicado
el 31 de mayo de 2017 en el Diario Oficial de la Federacion, y los numerales 29 y 30 de las
“Disposiciones Especificas para la Operacion del Médulo de Servicios Personales durante el Ejercicio

Fiscal 2017".

QSZgﬂ)pmon del Direccion de Recursos Financieros Sede Ciudad de México

1. Proponera la Direccion 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. Participaren la definicién de politicas, normasy lineamientos para la generacion, administraciony
aprovechamiento de los ingresos excedentes en las dependencias politécnicas, y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables.

3. Supervisar, organizar y controlar los servicios de asesoria a las dependencias politécnicas, para
lainterpretaciony aplicacion de los ordenamientos vigentes ymanejo de los instrumentos técnico-
administrativos.

4. Participar,en suambito de competencia, en la atenciénde las auditorias realizadas por los érganos
fiscalizadores internos y externos, tanto a la Direccion de Recursos Financieros, como a las

. diversas UAA's. del Instituto.
Funciones . - . ., - A L
Principales: 5. Supervisar el cumplimiento de la normatividad para la concentracion, operacién y distribucion de

los ingresos excedentes producto del desarrollo de las actividades institucionales en las UAA's,
conforme a su competencia.

6. Supervisar los reportes mensuales de ingresos excedentes por UAA's. politécnicay remitir la
informacién de manera concentrada a la Direccion de Programacién yPresupuestoy a la Division
de Contabilidad para su tramite respectivo.

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

8. Avalar y coordinarlaelaboracion mensual de los formatos 210,241y 242 del Sistema Integral de
Informacion, correspondiente a las disponibilidades financieras de las dependencias politécnicas,
para su entrega oportuna a la Direccion de Evaluacion.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Supervisarla coordinacion conlas UAA's del envio a las unidades acadéemicas yadministrativas,
de las metodologias de costos de productos propuestos para la integracion del catalogo de
productos y aprovechamientos de cobro regular que ofrece el Instituto para su revisiony solicitud
de autorizacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Supervisarla coordinacion de la difusiondel Catalogode Productos y Aprovechamientos de Cobro
Regular que ofrece el Instituto, autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP),
hacia las UAA's politécnicas.

Supervisarlaemision de transferencias y/o cheques, de acuerdo con las 6rdenes de pago ygastos
por comprobar, previamente autorizadas por la Divisién de Control y Ejercicio del Presupuesto.
Coordinar el registro de firmas de autorizacién para la emisién de cheques, y supervisar que las
mismas se encuentren asentadas en cada cheque emitido para su pago, a fin de autorizar su
entrega a los interesados.

Supervisarla custodia de los cheques porentregar, respetando los periodos de pago autorizados
porlanormatividad respectiva, asi como ordenar la cancelacion de los que han terminado el tiempo
de su vigencia.

Supervisar que se lleven a cabo los reintegros de remanentes de las UAA's, a las instancias
correspondientes.

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

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

Supervisar, organizar y controlar la elaboracién del formato "FPF 01/00 relacién de 6rdenes de
pago"y "relacion de gastos porcomprobar"”, parasu envio a la Divisién de Contabilidad yregistro
correspondiente.

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

Verificar y validar la documentacion e informacion soporte en el Sistemade Administracion para
Proveedores de Bienes y Servicios del Instituto Politécnico Nacional (S@PBSI).

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

Participar, en su ambito de competencia, en la formulacién y el seguimiento de los programas
Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y los reportes para el Sisttma
Institucional de Informacion.

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

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

Perfil:

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Contaduria, Administraciéon, EconomiayFinanzas.

Escolaridad
Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.
Minimo 6 afos de experiencia en:
Area de Experiencia: Ciencia Politica.

Experiencia Area General: Administracion Publica.

Laboral Area de Experiencia: Ciencias Econémicas.
Area General: Contabilidad, Auditoria, Organizacién y Direccion de Empresas,
Actividad Econdmica y Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales.

- 1. Orientacion a Resultados.
Habilidades

2. Trabajoen Equipo.

Capacidades

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

y Calidad

Capacidades 0 | 1. Orientacion a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional.
Competencias 2. Marco Juridicoy Normativo Aplicable al IPN.

El temario se podra consultar en el perfil del puesto que se publica en trabajaeny en las paginas del Instituto

Politécnico Nacional: http:/www.ipn.mx vy 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 Seleccion del Instituto Politécnico Nacional con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37y 75,
Fraccidon lll de laLey del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de enero de 2006; 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, 200y 201
del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera,asicomo el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos yOrganizaciony el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de febrero de 2016, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 3/2017
Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera
Del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal:

';'3215?29 ezl JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Nivel 11-B00-2-M1C015P-0001554-E-C-N (032) Nimero de Una

Administrativo Jefe (a) de Departamento Vacantes
$25,052.36 (Veinticinco mil cincuentay dos pesos, 36/100 M.N.)
El (la) participante que se determine ganador(a) del concurso debera presentar evidencia previa de
experiencia en el servicio publico (nombramientos en puestos anteriores), que haya cumplido con
evaluaciones del desempefio satisfactorias, o, en su caso, que tenga propuestas de mejora
demostrable en su area de trabajo, para recibir la percepcion de $26,596.85 (Veintiséis mil quinientos
noventay seis pesos, 85/100 M.N.)

Percepcion

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

Lo anterior, de conformidad con el articulo 18 fraccion Xdel Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal publicado el 31 de
mayo de 2017 en el Diario Oficial de la Federacion, y los numerales 29 y 30 de las “Disposiciones
Especificas parala Operacion del Médulo de Servicios Personales durante el Ejercicio Fiscal 2017”.

Adscripcion del

Puesto Direccion de Recursos Materiales y Servicios Sede Ciudad de México
1. Controlary supervisar el registro de incidencias del personal adscrito a la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios, para emitir en tiempo yforma los reportes correspondientes.
2. Gestionar,ante la Direccion de Capital Humano, los movimientos e incidencias del personal de la
Direccion de Recursos Materiales y Servicios, para el registro correspondiente de acuerdo a la
normatividad vigente.
3. Integrar y mantener actualizados los expedientes del personal de la Direccidon de Recursos
Materiales y Servicios, para facilitar el desarrollo de los trdmites respectivos.
4. Supervisar, en el ambito de la Direccion de Recursos Materialesy Servicios, que se entreguen los
comprobantes de pago del personal, para recabar las firmas en las néminas correspondientes y
llevar a cabo los tramites inherentes.
5. Detectar, en el ambito de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, las necesidades de
capacitacion del personal, y proponer el programa de capacitacion para optimizar la calidad y el
Funciones desarrollo de sus funciones.
Principales: 6. Gestionary supervisar el tramite de las prestaciones especificas, estimulos ypagos del personal

adscrito a la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios con la finalidad de otorgar un servicio
6ptimo yde calidad.

7. Participar, en el ambito de la Direccion de Recursos Materiales y Senvicios, en las acciones de
proteccién civily de seguridade higiene, asi comocontribuir ala prevencionyreduccion de riesgos
dentro de las instalaciones para salvaguardar la integridad de las personas y del patrimonio
institucional.

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

9. Ejercer, en el ambito de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios, y llevar el registroy
control del presupuesto asignado con criterios de racionalidad y disciplina presupuestal para
sustentar el funcionamiento de ésta y verificar que se lleve a cabo en apego a la normatividad
establecida.




10. Coordinarysupervisareltramite, ante las Direcciones de Recursos Financieros yde Programacion
y Presupuesto, de las conciliaciones, transferencias y demas operaciones para garantizar la
administracién transparente de los recursos disponibles.

11. Efectuar, ante las Direcciones de Recursos Financieros y de Programacion y Presupuesto, la
conciliacién de los informes financieros y presupuestales, para verificar el registro de las
operaciones efectuadas por la Direccion de Recursos Materiales y Servicios de acuerdo a la
normatividad vigente.

12. Adquiriry suministrarlos materiales, mobiliario yequipos necesarios, en el &mbito de la Direccion
de Recursos Materiales yServicios, para contribuiren el logro de los objetivos institucionales, asf
como el funcionamiento de la misma.

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

14. Gestionarlos movimientos de altas, bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de los
bienes ante la propia Direccién de Recursos Materiales y Servicios para controlar el activo fijo
asignado a la direccion, conforme a la normatividad vigente.

15. Controlarlaexistenciay suministro de los materiales para atender oportunamente las necesidades
propias de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios.

16. Programar, coordinary controlar,en el ambito de la Direccién de Recursos Materialesy Servicios,
los trabajos de mantenimiento y conservacion del mobiliario y equipo para contribuir en el
desarrollo de las funciones que en ella se realizan.

17. Programary gestionar los servicios generales de las instalaciones de la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios para el buen funcionamiento de los mismos y contribuir en el fortalecimiento
del clima laboral.

18. Proponer mejoras, en el ambito de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios, a los
mecanismos para la conservacion y mantenimiento de los inmuebles, mueblesy equipo de la
misma. 19. Atender las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

Area General: Ingenieria y Tecnologia.

Carreras Genéricas: Ingenieria.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.

Carreras Genéricas: Contaduria, Administraciéon, Economia, Ciencias Politicasy

Escolaridad Administracién Pablica, Finanzas y Derecho.

Area General: Educacion y Humanidades.
Carreras Genéricas: Matematicas.
Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.
Minimo 3 aflos de experiencia en:
Area de Experiencia: Ciencias Econémicas.
Perfil: Experiencia Area General: Organizacion y Direccion de Empresas, Contabilidad, Direccion y

Laboral Desarrollo de Recursos Humanos y Administracion.

Area de Experiencia: Ciencia Politica.

Area General: Administracién Pablica.
Habilidades 1. Orient.aci()n a Rpsultados.

2. Trabajoen Equipo.

Capacidades

de Desarrollo 1. Orientacién a Resultados.

Administrativo 2. Marco Juridicoy Normativo Aplicable al IPN.

y Calidad

Capacidades o0 | 1. Orientaciona Resultados en el Instituto Politécnico Nacional.

Competencias 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 vy 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 Seleccion del Instituto Politécnico Nacional con fundamento en los articulos 21, 25, 26, 28, 37y 75,
Fraccidon lll de laLey del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de enero de 2006; 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, 200y 201
del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera,asicomo el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos yOrganizaciony el Manual
del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de febrero de 2016, emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA 3/2017
Dirigida a todo (a) interesado (a) que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera
Del concurso para ocupar las siguientes plazas vacantes del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal:

';'3215?29 e JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

Nivel 11-B00-2-M1C015P-0001727-E-C-N (O33) Nimero de Una

Administrativo Jefe (a) de Departamento Vacantes
$25,052.36 (Veinticinco mil cincuentay dos pesos, 36/100 M.N.)
El (la) participante que se determine ganador(a) del concurso debera presentar evidencia previa de
experiencia en el servicio publico (nombramientos en puestos anteriores), que haya cumplido con
evaluaciones del desempefio satisfactorias, o, en su caso, que tenga propuestas de mejora
demostrable en su area de trabajo, para recibir la percepcion de $29,031.85 (Veintinueve miltreinta 'y
un pesos, 85/100 M.N.)

Percepcion

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

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

Adscripcion del

Puesto Direccion de Recursos Materiales y Servicios Sede Ciudad de México
1. Promovery proponer el programa preventivo de mantenimiento anual del parque vehicular del
Instituto y controlar su 6ptimo funcionamiento.
2. Revisary controlarla prestacién del servicio integral de limpiezay jardineria en las dependencias
politécnicas del Instituto.
3. Coadyuvar en el mantenimiento del parque vehicular destinado a crear, cuidary mantener las
areas verdes en las dependencias politécnicas del Instituto.
4. Supervisar y controlar la prestacion de los servicios de mantenimiento de las areas verdes
contratado con terceros para las dependencias politécnicas.
5. Programar en forma conjunta con las instancias competentes, las visitas de los alumnos y del
personal de las dependencias politécnicas en las practicas programadas y brigadas de servicio
Funciones social. ; . iy .
Principales: 6. Facilitarlos transporte_spro_pledad del Instituto, para el desarrollode las actividades sustantivas de
las dependencias politécnicas.
7. Proponery actualizar el programa anual del aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles
gue son patrimonio del Instituto, y mantenerlo actualizado.
8. Participar en la formulacién del anteproyecto de presupuestoy los programas Estratégico de
Desarrollo de Mediano Plazo y Operativo Anual de la Direccion, asi como en los seguimientos
respectivos, en su ambito de competencia.
9. Proporcionar, en el ambito de sucompetencia, lainformacién que le sea solicitada en el marco de
la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
10. Informar al Jefe de la Division de Servicios Generales sobre el desarrollo y resultados de las
funciones y programas a cargo del Departamento. 11. Atender las demas funciones que se le
confieran conforme a su competencia.
Area General: Ingenieria y Tecnologia.
Perfil: Escolaridad Carreras Genéricas: Eléctrica y Electrénica, Ingenieria, Arquitectura y Mecanica.

Area General: Ciencias Sociales y Administrativas.
Carreras Genéricas: Contaduria, Administraciony Economia.




Grado de avance escolar: Licenciatura Titulado.

Minimo 4 afios de experiencia en:

Area de Experiencia: Ciencias de las Artes ylas Letras.

Area General: Arquitectura.

Area de Experiencia: Ciencias Tecnoldgicas.

Area General: Ingenieriay Tecnologia Eléctricas, Tecnologia de la Construccion,
Tecnologia Electrénica, Tecnologia de los Sistemas de Transporte, Tecnologia de

Eggg;:lnma los Vehiculos c_ie Mqtor. B
Area de Experiencia: Fisica.
Area General: Mecénica.
Area de Experiencia: Ciencias Econémicas.
Area General: Organizacion y Direccion de Empresas.
Area de Experiencia: Ciencia Politica.
Area General: Administracion Publica.

L 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. Orientacidn a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional.
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
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http://www.sep.gob.mx/es/sep1/sep1_Temarios
http://www.dch.ipn.mx/

PLANTILLA PARA LA FORMULACION DE TEMARIOS

A PUBLICAR EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION

Temario: | DIVISION DE ASUNTOS LABORALES, DE LA DIRECCION DE
ASUNTOS JURIDICOS DE LA OFICINA DEL ABOGADO GENERAL
DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
Temal: | CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Subtemal: | Del Trabajo y de la Previsién Social
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Titulo Sexto Del Trabajo y de la Prevision Social, Articulo
123, Apartado B
Pagina Web
http:/mww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_ 240217 .pdf
Tema2: | LEY FEDERAL DE TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO,

REGLAMENTARIA DEL APARTADO B) DEL ARTICULO 123
CONSTITUCIONAL

Subtemal: | Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional

Bibliografia

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulos: Primero; Segundo De los Derechos y Obligaciones
de los Trabajadores y de los Titulares; Tercero Del
Escalafon; Cuarto De la Organizacion Colectiva de los
Trabajadores y de las Condiciones Generales de Trabajo;
Quinto De los Riesgos Profesionales y de las
Enfermedades No Profesionales; Sexto De las
Prescripciones y Octavo De los Medios de Apremio y de la
Ejecucion de los Laudos.

Pagina Web

http://mww.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/
wo17051.pdf

Subtema2: | Suspensiéon Temporal de los Efectos del Nombramiento

Bibliografia

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los Derechos y Obligaciones de los
Trabajadores y de los Titulares, Capitulo VI

Pagina Web

http:/mww.orde njuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/
wo017051.pdf



http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo17051.pdf
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo17051.pdf

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

Subtemas3:

Procedimiento del Cese

Bibliografia

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los Derechos y Obligaciones de los
Trabajadores y de los Titulares, Capitulo VII

Pagina Web

http:/mww.orde njuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/
wo017051.pdf

Subtema4:

Procedimiento ante el Tribunal Federal de Conciliaciony
Arbitraje

Bibliografia

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Séptimo Del Tribunal Federal de Conciliaciony
Arbitraje y del Procedimiento ante el mismo.

Pagina Web

http:/Aww.orde njuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/
wo17051.pdf

Tema3

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Subtemal:

Relaciones Individuales de Trabajo

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo Relaciones Individuales de Trabajo

Pagina Web

https:/Mmww.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1
044 Ley Federal del Trabajo.pdf

Subtema2:

Condiciones de Trabajo

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Condiciones de Trabajo

Pagina Web

https://mww.gob. mx/cms/uploads/attachme nt/file/156203/1
044 Ley Federal del Trabajo.pdf

Subtemas3:

Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y los
Patrones.

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo

Titulos, preceptos y/o Epigrafes



https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1044_Ley_Federal_del_Trabajo.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1044_Ley_Federal_del_Trabajo.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1044_Ley_Federal_del_Trabajo.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1044_Ley_Federal_del_Trabajo.pdf

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

Titulo Cuarto Derechos y Obligaciones de los Trabajadores
y de los Patrones

Pagina Web

https:/Mmww.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1
044 Ley Federal del Trabajo.pdf

Subtema4: | Prescripcion

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Décimo Prescripcion

Pagina Web

https:/Mmww.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1
044 Ley Federal del Trabajo.pdf

Subtemab: | Procedimiento Laboral Ordinario

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Catorce Derecho Procesal del Trabajo y Titulo
Quince Procedimientos de Ejecucion.

Pagina Web

https:/Mmww.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1
044 Ley Federal del Trabajo.pdf

Tema4 | LEY DEAMPARO, REGLAMENTARIA DE LOS ARTICULOS 103Y
107 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS.

Subtemal: | Medios de impugnacion

Bibliografia

Ley de Amparo

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Capitulo XI

Pagina Web

http://mww.orde njuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/
wo06028.pdf

Subtema2: | Procedimiento del Amparo

Bibliografia

Ley de Amparo

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los Procedimientos de Amparo,
Capitulo | EI Amparo Indirecto, Capitulo Il El Amparo
Directo

Pagina Web

http://mww.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/
wo06028.pdf

Tema> | LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIAY ACCESOA LA
INFORMACION PUBLICA



https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1044_Ley_Federal_del_Trabajo.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1044_Ley_Federal_del_Trabajo.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1044_Ley_Federal_del_Trabajo.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1044_Ley_Federal_del_Trabajo.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1044_Ley_Federal_del_Trabajo.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/156203/1044_Ley_Federal_del_Trabajo.pdf

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

Subtemal:

Sujetos obligados

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pudblica

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo II.
Sujetos Obligados

Pagina Web

http://mww.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/
w0112906.pdf

Subtema2:

Informacién confidencial

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto. Informacion Clasificada, Capitulo Il
Informacién confidencial

Pagina Web

http://mww.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/
w0112906.pdf

Tema6

LEY ORGANICA DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Subtemal:

Naturaleza, Finalidades y Atribuciones

Bibliografia

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I. Naturaleza, Finalidades y Atribuciones.

Pagina Web

http://mww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/leyes/leyor
ganicadelipn.pdf

Subtema2:

Estructura Organica y Funcional

Bibliografia

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo lll. Estructura Organica y Funcional

Pagina Web

http://mww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/leyes/leyor
ganicadelipn.pdf

Subtemas3:

Disposiciones Generales

Bibliografia

Ley Orgéanica del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IV. Disposiciones Generales.

Pagina Web

http://mww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/leyes/leyor
ganicadelipn.pdf



http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/leyes/leyorganicadelipn.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/leyes/leyorganicadelipn.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/leyes/leyorganicadelipn.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/leyes/leyorganicadelipn.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/leyes/leyorganicadelipn.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/leyes/leyorganicadelipn.pdf

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

Tema 7

NACIONAL

REGLAMENTO ORGANICO DEL INSTITUTO POLITECNICO

Subtemal:

De la Competencia y Organizacion del Instituto

Bibliografia

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I. De la Competencia y Organizacion del Instituto

Pagina Web

http://mww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mxPDFS/Nor
matividad/carpeta25/ACUERDO-REGLAMENTO-
ORGANICO.pdf

Subtema2:

Atribuciones y Facultades del Titular de la Oficina del
Abogado General

Bibliografia

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IV. De las Atribuciones y Facultades del Titular de
la Oficina del Abogado General

Pagina Web

http://mww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Nor
matividad/carpeta25/ACUERDO-REGLAMENTO-
ORGANICO.pdf

Subtemas3:

Facultades del Titular de la Direccion de Asuntos Juridicos

Bibliografia

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo XI De las Atribuciones y Facultades de los
Titulares de las Direcciones de Coordinacion; Articulo 41.

Pagina Web

http:/mww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Nor
matividad/carpeta25/ACUERDO-REGLAMENTO-
ORGANICO.pdf

Tema 8

REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Subtemal:

Disposiciones Generales

Bibliografia

Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacion Publica

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulos I, Il, IV, V, VI, VII, VI, IX, X.

Pagina Web

http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normatec
a/Resource/229/1/images/reglamento cq trabajo personal
sep.pdf

Subtema2:

Suspensiones e Infracciones



http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Normatividad/carpeta25/ACUERDO-REGLAMENTO-ORGANICO.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Normatividad/carpeta25/ACUERDO-REGLAMENTO-ORGANICO.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Normatividad/carpeta25/ACUERDO-REGLAMENTO-ORGANICO.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Normatividad/carpeta25/ACUERDO-REGLAMENTO-ORGANICO.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Normatividad/carpeta25/ACUERDO-REGLAMENTO-ORGANICO.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Normatividad/carpeta25/ACUERDO-REGLAMENTO-ORGANICO.pdf
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/229/1/images/reglamento_cg_trabajo_personal_sep.pdf
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/229/1/images/reglamento_cg_trabajo_personal_sep.pdf
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/229/1/images/reglamento_cg_trabajo_personal_sep.pdf
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Bibliografia

Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la
Secretaria de Educacion Publica

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo XIl Suspensiones y Destituciones; Capitulo XV
De las Infracciones y Recompensas.

Pagina Web

http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normatec
a/Resource/229/1/images/reglamento cq trabajo personal
sep.pdf

Tema9

NACIONAL

REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES INTERIORES DE TRABAJO
DEL PERSONAL ACADEMICO DEL INSTITUTO POLITECNICO

Subtemal:

Suspensiones, Sanciones.

Bibliografia

Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo XV Sanciones, Estimulos y Recompensas
Capitulo XVI Suspension y Terminacion de las Relaciones
de Trabajo.

Pagina Web

http://mww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglament
os/reg condiciones academicas.pdf

Subtemas3:

Recurso de Reconsideracion

Bibliografia

Condiciones Interiores de Trabajo del Personal Académico
del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo XVII Recurso de Reconsideracion.

Pagina Web

http://mww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglament
os/reg condiciones academicas.pdf

TemalO:

NACIONAL

REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
DEL PERSONAL NO DOCENTE DEL INSTITUTO POLITECNICO

Subtemal:

Promocién del Personal No Docente

Bibliografia

Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docente del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo VIl De la Promocion del Personal No Docente

Pagina Web

http://mww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglament
os/reg cond gral no docente.pdf



http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/229/1/images/reglamento_cg_trabajo_personal_sep.pdf
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/229/1/images/reglamento_cg_trabajo_personal_sep.pdf
http://normatecainterna.sep.gob.mx/work/models/normateca/Resource/229/1/images/reglamento_cg_trabajo_personal_sep.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_condiciones_academicas.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_condiciones_academicas.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_condiciones_academicas.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_condiciones_academicas.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
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Subtemal:

Sanciones, Suspensiones y Terminacion de los efectos del
Nombramiento

Bibliografia

Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docente del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto, Capitulo VI De las Sanciones, Capitulo V De
las Suspensiones y Terminacion de los Efectos del
Nombramiento

Pagina Web

http://mww.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglament

os/reg cond gral no docente.pdf



http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
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Temario: Jefe de Division de Telecomunicaciones de la Direccion de Computo y Comunicaciones

Temal: REDES

Subtema 1: VPN

Bibliografia

1. Layer 2 VPN architectures, Autor: Wei, Luo, Cisco Press, 2005, en Direccion General TIC. CU y
Biblioteca Central de la UNAM

2. Redesprivadasvirtuales, Autor: Alonso, Javier Andrés, México, D.F.: AlIfaomega, 2009 en Facultad de
Ingenieria. Educacion Continua

3. Implementacion de redes privadas virtuales (RPV), Autor: Brown, Steven, México: McGraw -Hill, 2001
en Facultad de Ingenieria Educacidon Continua (UNAM), Facultad de Ingenieria.

Posgrado (UNAM)

4. Virtual Private Networking: An Overview, Microsoft 2001 en Facultad de Ingenieria. Posgrado (UNAM)

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Conceptos, arquitectura, seguridad

Pagina Web

Direccion electronica de Virtual Virtual Private Networking: An Overview, Microsoft 2001

http://technet.microsoft.com/en-us/library/bb742566.aspx

Subtema 2: RUTEOY SWITCHING

Bibliografia

1. STALLINGS, William, “Cryptography and Network Security. Principles and Practice. 2nd Edition”,
Prentice Hall, USA 1999. En Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia IPN

2. STEVENS, W. Richard and Gary R. Wrigth, “TCP/IP llustrated, Vol. |I. 2nd Edition”, Addison Wesley,
USA, 1995. En Biblioteca Nacional de Cienciay Tecnologia IPN, Facultad de Ingenieria.Posgrado
(UNAM)

3. STALLINGS, William,” Internet Security Handbook”, IDG Books, Me cklermedia’s Official, USA 1995. En
Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia IPN, Facultad de Ingenieria. Posgrado (UNAM)

4. HALSALL, Fred. “Comunicacion de Datos, Redes de Computadores y Sistemas Abiertos. 42 Edicion”,
México 1998. en Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia IPN

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

De la Bibliografia 3,2y 4
1. Ethernet, STP, VLANs, LACP, LLDP, PoE, Trama, Modelo OSI

2. ARP, Enrutamiento Dindmico, enrutamiento estatico, TCP/IP, IPv6, CLI, Default Gateway

Pagina Web

http://www.cisco.com/dsco/web/psa/default.html

http://www.enterasys.com/

Subtema 3: DISENO DE REDES DE DATOS

Bibliografia

1. TANENBAUM, AndrewsS. “Redes de Computadoras. 3er Ed.”, Prentice Hall, México 1997. en Biblioteca
Nacional de Ciencia y Tecnologia IPN

2. COMER, DouglasE. and David L. Stevens, “Internetworking with TCP/IP. Volume I1l. Client Serer
Programming and Applicarions. Windows Sockets Version”, Prentice Hall, USA 1997. en Biblioteca
Nacional de Ciencia y Tecnologia IPN

3. LUCENA LOPEZ, Manuel Jose, “Criptografia y Seguridad en Computadores”, Segunda Edicion,
Universidad de Jaén, Escuela Politécnica Superior, Departamento de Informatica, Documento



http://technet.microsoft.com/en-us/library/bb742566.aspx
http://www.cisco.com/cisco/web/psa/default.html
http://www.enterasys.com/
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electronico. Direccion electronica de descarga o mediante correo electronico: mlucena@ujaen.es,
Septiembre 1999.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Arquitectura, topologia, tramas, paquetes, protocolos criptografia yseguridad en computadores

Pagina Web

Direccion electronica de descarga bibliografia 3: http://blog.utp.edu.co/librotekdigital/criptografia-y -
seguridad-en-comp utadores-manuel-jose-lucena-lopez/

Referendia adicional obligatoria

http://www.cisco.com

http://www.extremenetworks.com/education
http://study.com/academy/lesson/network-architecture-tiered-peer-to-peer.html

http://www.frsn.utn.edu.ar/tecnicas3/apuntes/td3cap_5.pdf

Subtema 4:

PROTOCOLOS IPV4 E IPV6

Bibliografia

1. E. and David L. Stevens, “Internetworking with TCP/IP. Volume |I. Design, Implementation, and
Internals. 2nd Edition”, Prentice Hall, USA 1994. en Biblioteca Nacionalde Ciencia y Tecnologia IPN

2. FEIT, Sidnie, “TCP/IP. Arquitectura, Protocolos e Implementacién con IPv6 y Seguridad IP”, Editorial
Osborne McGraw Hill, Espafia 1998. en Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia IPN

3. LOSHIN, Pete. “IPv6 Theory, Protocol and Practice”, Morgan Kaufman, USA, 2010. En Biblioteca
Central UNAM, IIMAS y Direccion General TIC. CU

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Ruteo en IPv6 vs. IPv4
Implementaciones y configuraciones de algunos mecanismos de transicion
Aspectos de seguridad

Direccionamiento IPv4 e IPv6

Pagina Web

Referenda adicional obligatoria

http://ipv6.net/

Tema2: Medios de Transmision
Subtema 1: CABLEADO ESTRUCTURADO
Bibliografia
1. STREMLER, Ferrel G. “Introduccion a los Sistemas de Comunicacion. 3er Edicion”, Editorial Addison
Wesley Iberoamericana, USA 1993. en Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia IPN
2. Sistemas De Cableado Estructurado. Oliva, Nuria. Alfaomega. ISBN: 9701512448. Biblioteca de Escuela
Superior de Ingenieria Mecdnica y Eléctrica Unidad Zacatenco
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
UTP, NEXT y Componentes
Pagina Web
http://materias.fi.uba.ar/6679/apuntes/CABLEADO_ESTRUC.pdf
http://es.commscope.com/Product-Catalog/Enterprise/Product/Copper/
Subtema 2: | SATELITE

Bibliografia



mailto:mlucena@ujaen.es
http://www.cisco.com/
http://www.extremenetworks.com/education
http://study.com/academy/lesson/network-architecture-tiered-peer-to-peer.html
http://www.frsn.utn.edu.ar/tecnicas3/apuntes/td3cap_5.pdf
http://ipv6.net/
http://materias.fi.uba.ar/6679/apuntes/CABLEADO_ESTRUC.pdf
http://es.commscope.com/Product-Catalog/Enterprise/Product/Copper/
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1. ComunicaddnporSatélite Autor: Carlos Rosado Rodriguez, IPN 2003. Biblioteca Nacional de Gendia
y Tecnologia IPN.

2. Comunicadones por satélite Autor: Rodolfo Neri Vela, EDITOR International Thomson, 2003.
Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia IPN

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Conceptos generalessobre enlaces satelitales, medios, fre cuencias satelitales; anchos de banda
satelitales, tipos de banda de transmisidn

Pagina Web

Direccidnelectronica para descarga de bibliografia 1
http://es.scribd.com/doc/38864708/Comunicacion-por-satelite#scribd
http://www.eutelsatamericas.com

http://satmex-garcialara.blogspot.mx/

Subtema 3:

MICROONDAS

Bibliografia

1. Microondas, Gupta, K.C. Noriega Limusa 1983, Biblioteca Nacionalde Ciencia y Tecnologia IPN

2. Sistemas de ComunicacionesElectrénicas, Autor: Wayne Tomasi, Ed.Prentice Hall. Gupta, K.C.
Noriega, Biblioteca Nadonal de Cienciay Tecnologia IPN

3. Understandingfiberoptics, Autor: JeffHecht., Upper Saddle River, N.J. Pearson/Prentice Hall, 2006.
Biblioteca Nacionalde CiendayTecnologia IPN

4. Sistemas de comunicaciones por fibras opticas/ HildebertoJardon Aguilar, Roberto Linares y
Miranda Alfaomega, 1995. Biblioteca de Direccidn Generalde Cémputoy Tecnologias de la
Informaciony Comunicacion, UNAM

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Conceptos generalesde | os sistemas de comunicaciones; red de microondas; caracteristicas de la
infraestructura de una torre de microondas; frecuencias; anchos de banda y tipos de antenas

Pagina Web

http://redesmicrondas.blogspot.mx/

Subtema 4:

FIBRA OPTICA

Bibliografia

1. Sistemas de comunicacionespor fibras opticas/ HildebertoJardon Aguilar, Roberto Linares y Miranda
Alfaomega, 1995. Biblioteca de Direccion General de COmputo y Tecnologias de la Informacdidny
Comunicacién, UNAM

2. Understanding fiber optics, Autor: Jeff Hecht., Upper Saddle River, N.J. Pearson/Prentice Hall, 2006.
Biblioteca de Direccion General de CdmputoyTecnologiasde |a Informacién y Comunicacién, UNAM

3. Introduccién a la Ingenieria de Fibra Optica. Baltasar Rubio Martinez, RA-MA, 1994. ISBN
9788478971206. Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia IPN

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Conceptos relacionados con la transmision de datos a través de medios opticos

Pagina Web

http://es.commscope.com/Product-Catalog/Enterprise/

http://www.fibrasopticasdemexico.com/producto.html

TEMA 3:

VIDEOCONFERENCIA

Subtema 1:

VIDEOCONFERENCIA INTERACTIVA

Bibliografia



http://es.scribd.com/doc/38864708/Comunicacion-por-satelite#scribd
http://www.eutelsatamericas.com/
http://satmex-garcialara.blogspot.mx/
http://132.248.168.125:8991/F/6KTUV4Q7PI31ADX6V4BIEJHFBIHSX4BGDYLSQFJA6XCE5LTJNG-00724?func=full-set-set&set_number=000014&set_entry=000006&format=999
http://132.248.168.125:8991/F/6KTUV4Q7PI31ADX6V4BIEJHFBIHSX4BGDYLSQFJA6XCE5LTJNG-00724?func=full-set-set&set_number=000014&set_entry=000006&format=999
http://redesmicrondas.blogspot.mx/
http://132.248.168.125:8991/F/6KTUV4Q7PI31ADX6V4BIEJHFBIHSX4BGDYLSQFJA6XCE5LTJNG-00724?func=full-set-set&set_number=000014&set_entry=000006&format=999
http://es.commscope.com/Product-Catalog/Enterprise/
http://www.fibrasopticasdemexico.com/producto.html
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1. Videoconferencia: Tecnologia, sistemas y aplicaciones, Autor: Javier Luque Ordofiez, México:
Alfaomega, 2009. Biblioteca de la Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica Unidad
Zacatenco

2. Videoconferencing for the real world: implementing effective visual communications systems, Autor:
John Rhodes, Boston: Focal Press, c2001. Biblioteca de Direccién Generalde Computoy Tecnologias
de la Informacién y Comunicacién, UNAM

3. Videoconferencing and videotelephony: technology and standards, Autor: Richard Schaphorst,
Boston: Artech House, c1996. Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia del IPN.

4. Video over IP: IPTV, Internet video, H.264, P2P, web TV, and streaming: a complete guide to
understanding the technology, Autor: Wes Simpson, Amsterdam; Boston: Elsevier/Focal Press, 2008.
Biblioteca del CICATA IPN

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Conceptos relacionados a los componentes de una videoconferencia

Protocolos relacionados a la transmisién de audioyvideo

Pagina Web

http://videoconferenciacais.over-blog.es/article-28606508.html

http://www.ugr.es/~sevimeco/revistaeticanet/Numero2/Articulos/La%20videoconfere ncia.pdf

Subtema 2:

VIDEOSTREAMING / TELECONFERENCIA

Bibliografia

1. Video Streaming: Concepts and Systems, Autor: Jhon G. Apostolopoulos, Waitian Tan, Susi J Wee.
Mobile and media systems laboratory HP

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Conceptos generales de videostreaming; tipos de videostreaming; transmision de video a través de
diferentes medios.

Pagina Web

http://educadontic.perueduca.pe/?p=2294

TEMA 4

REDES DEVOZY DATOS

Subtema 1:

SISTEMA DE TELEFONIA

Bibliografia

INTEGRACION DE REDES DE VOZ Y DATOS

Autor:ScottKeagy
Ed. PEARSON EDUCACION

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Conceptos de comunicacionesyredes paraintercambiode informacion

Pagina Web

http://administracionderecursostec nologic 0s.blogsp ot.mx/2007/09/resumen-y-cuestionario-sobre-
telefonia.html

http://www.avaya.com/mx/

Http://www.cisco.com

Subtema 2:

VOZ SOBRE IP (VOIP)

Bibliografia

a) INTEGRACION DE REDESDE VOZ Y DATOS

Autor: Scott Keagy
Ed. PEARSON EDUCACION



http://videoconferenciacais.over-blog.es/article-28606508.html
http://www.ugr.es/~sevimeco/revistaeticanet/Numero2/Articulos/La%20videoconferencia.pdf
http://educaciontic.perueduca.pe/?p=2294
http://administracionderecursostecnologicos.blogspot.mx/2007/09/resumen-y-cuestionario-sobre-telefonia.html
http://administracionderecursostecnologicos.blogspot.mx/2007/09/resumen-y-cuestionario-sobre-telefonia.html
http://www.avaya.com/mx/
http://www.cisco.com/
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b) TELEFONIAIPYTECNOLOGIA VolP
Huidobro Moya
Editorial: Creadones Copyright

c) CCNA Voice 640-461 Official Cert Guide

Autor:Jeremy Cioara, Michael Valentine

Editorial: Cisco Press

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Troncales, Componentes principalesde VolP

Telefonia de paquetes

Pagina Web

a) http://administracionderecursostecnologicos.blogspot.mx/2007/09/resumen -y-cuestionario-
sobre-telefonia.html

b) http://voipex.blogspot.mx/2006/04/historia-de-voip.html
C) http://www.avaya.com/mx/

Subtema 3:

INGENIERIA DE TRAFICO

Bibliografia

INTEGRACION DE REDESDE VOZ Y DATOS

Autor:Scott Keagy
Ed. PEARSON EDUCACION

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Convergencia de trafico, Métodos para mejorarla calidad de servicio (QoS)

Estandares 802.x

Pagina Web

http://www.voipforo.com/H323/H3230bjetivo. php

http://www.avaya.com/mx/

Subtema 4:

PROTOCOLOS DE SENALIZACION Y TRANSPORTE H323Y SIP

Bibliografia

INTEGRACION DE REDES DE VOZ Y DATOS

Autor: Scott Keagy
Ed. PEARSON EDUCACION

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Diferencias, ventajas ydesventajas entre los protocolos H323ySIP

Implementacion

Pagina Web

http://blogtelecomunicaciones.ramonmillan.com/2008/06/principales-difere ncias-entre-h323-y.html

http://www.avaya.com/mx/

http://www.cisco.com

Temabs:

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en materia de
tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad de la informacién, asi como el Manual
Administrativo de Aplicacion General en dichas materias. D.O.F. 04-04-2016

Subtemal:

GRUPOS Y PROCESOS QUE CONFORMAN EL MAAGTICSI



http://www.libreriapaidos.com/resultados.aspx?c=Huidobro+Moya&por=AutorEstricto&aut=119179&orden=fecha
http://administracionderecursostecnologicos.blogspot.mx/2007/09/resumen-y-cuestionario-sobre-telefonia.html
http://administracionderecursostecnologicos.blogspot.mx/2007/09/resumen-y-cuestionario-sobre-telefonia.html
http://voipex.blogspot.mx/2006/04/historia-de-voip.html
http://www.avaya.com/mx/
http://www.voipforo.com/H323/H323objetivo.php
http://www.avaya.com/mx/
http://blogtelecomunicaciones.ramonmillan.com/2008/06/principales-diferencias-entre-h323-y.html
http://www.avaya.com/mx/
http://www.cisco.com/
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Bibliografia

Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Tecnologias de la Informaciény
Comunicadones yde Seguridad de la Informacion

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

5.1 Procesos en Materias de TIC

Pagina Web

http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/79205/MANUAL ADMINISTRATIVO DE_APLICACION

GENERAL EN_MATERIA DE _TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION_Y_ COMUNICACIONES.pdf

Subtema2: DISENO DE SERVICIOS DE TIC

Bibliografia

Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Tecnologias de la Informaciény
Comunicadonesyde Seguridadde la Informacién

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

5.2. ADS - Disefiodeserviciosde TIC

Pagina Web

http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/79205/MANUAL _ADMINISTRATIVO DE_APLICACION

GENERAL EN_MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.pdf

Subtema 3: | ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE TIC

Bibliografia

Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Tecnologias de la Informacidny
Comunicadones yde Seguridad de la Informacion

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

5.3. ADP - Administracionde proyectos de TIC

Pagina Web

http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/79205/MANUAL ADMINISTRATIVO DE_APLICACION

GENERAL EN MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION_ Y COMUNICACIONES.pdf

Subtema 4: | ADMINISTRACION Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Bibliografia

Manual Administrativo de Aplicaciéon General en las Materias de Tecnologias de la Informaciony
Comunicadones yde Seguridad de la Informacion

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

5.4. AS| - Administracién de la seguridad de la informacion

Pagina Web

http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/79205/MANUAL _ADMINISTRATIVO DE_APLICACION

GENERAL EN_MATERIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION_ Y COMUNICACIONES.pdf

Subtema 5: MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES

Bibliografia

Manual de Organizacién

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Manual de Organizacién

Organigrama fundones

Pagina Web



http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/79205/MANUAL_ADMINISTRATIVO_DE_APLICACION_GENERAL_EN_MATERIA_DE_TECNOLOGIAS_DE_LA_INFORMACION_Y_COMUNICACIONES.pdf
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/79205/MANUAL_ADMINISTRATIVO_DE_APLICACION_GENERAL_EN_MATERIA_DE_TECNOLOGIAS_DE_LA_INFORMACION_Y_COMUNICACIONES.pdf
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/79205/MANUAL_ADMINISTRATIVO_DE_APLICACION_GENERAL_EN_MATERIA_DE_TECNOLOGIAS_DE_LA_INFORMACION_Y_COMUNICACIONES.pdf
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/79205/MANUAL_ADMINISTRATIVO_DE_APLICACION_GENERAL_EN_MATERIA_DE_TECNOLOGIAS_DE_LA_INFORMACION_Y_COMUNICACIONES.pdf
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/79205/MANUAL_ADMINISTRATIVO_DE_APLICACION_GENERAL_EN_MATERIA_DE_TECNOLOGIAS_DE_LA_INFORMACION_Y_COMUNICACIONES.pdf
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/79205/MANUAL_ADMINISTRATIVO_DE_APLICACION_GENERAL_EN_MATERIA_DE_TECNOLOGIAS_DE_LA_INFORMACION_Y_COMUNICACIONES.pdf
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/79205/MANUAL_ADMINISTRATIVO_DE_APLICACION_GENERAL_EN_MATERIA_DE_TECNOLOGIAS_DE_LA_INFORMACION_Y_COMUNICACIONES.pdf
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/79205/MANUAL_ADMINISTRATIVO_DE_APLICACION_GENERAL_EN_MATERIA_DE_TECNOLOGIAS_DE_LA_INFORMACION_Y_COMUNICACIONES.pdf
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Jefe de la Division de Finanzas

Tema 1: 1.1 Marco Normativo de la Administracion PUblica Federal

Subtema 1:

1.1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

Titulo Primero, Capitulo I, Articulos 1 al 29.

Pagina Web

https//www.colmex. mx/assets/pdfs/1-CPEUM_48.pdf?1493133861

Subtema 2:

1.1.2 Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal

Bibliografia

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal

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

A) Titulo Primero, Capitulo Unico
B) Titulo Segundo Capitulo 1l

Pagina Web

www.diputados. gob. mx/LeyesBiblio/pdf/153_190517.pdf

Subtema 3:

1.1.3 Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

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

A) Titulo Primero Capitulo 1y Il
B) Titulo Segundo Capitulo 1y II.
C) Titulo Tercero Capitulo I, IV y V.
D) Titulo Séptimo Capitulo Unico.

Pagina Web

https//www.colmex. mx/assets/pdfs/11-LFPRH_58.pdf?1493134111

Subtema 4:

1.1.4 Reglamento de la Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

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

A) Titulo Cuarto Capitulo | Seccion |y Secciéon V.
B) Titulo Cuarto Capitulo Il Seccién Il.
C) Titulo Cuarto Capitulo V Seccion |.

Pagina Web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH_300316.pdf

Subtema 5:

1.1.5 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Bibliografia

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Titulo Primero Capitulo 1, Capitulo 11

Pagina Web
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www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5445048&fecha=01/09/20
16

Subtema 6: 1.1.6 Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Bibliografia
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o descripciones.
Titulo Primero, Capitulo Unico
Pagina Web
http/Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/115 180716.pdf
Subtema 7: 1.1.7 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos
Bibliografia
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos
Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o descripciones.
A) Titulo Primero Capitulo Unico.
B) Titulo Segundo Capitulo |y IlI.
C) Titulo Cuarto Capitulo Unico.
https://www.colmex. mx/assets/pdfs/12-LFRASP_59.pd?1493134129
Subtema 8: 1.1.8 Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2017
Bibliografia
Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2017
Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o descripcion
Capitulo 1y Capitulo 1I.
Pagina Web
www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5460968&fecha=15/11/20
16
Subtema 9: 1.1.9 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.
A) Titulo Primero, Capitulo 1V Seccidn Primera y Seccion Segunda
B) Titulo Segundo Capitulo Il Seccion Primera y Seccién Segunda
Pagina Web
www.gob.mx/fnd/documentos/ley-general-de-titulos-y-operaciones-de-
credito
Subtema 10: | 1.1.10 Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal

2017

Bibliografia

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
2017

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

A) Titulo Primero, Capitulo |, Capitulo Il
B) Titulo Tercero, Capitulo |1
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Pagina Web

http //www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/PEF 2017.pdf

Subtema 11: | 1.1.11 Codigo Fiscal de la Federacion

Bibliografia

Codigo Fiscal de la Federacion

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

A) Titulo Primero, Capitulo I.
B) Titulo Segundo, Capitulo Unico.
C) Titulo Cuarto, Capitulo |

Pagina Web

http//www.diputados.gob. mx/LeyesBiblio/ref/cff.htm

Subtema 12: | 1.1.12 Ley del Impuesto al Valor Agregado

Bibliografia

Ley del Impuesto al Valor Agregado

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

Toda la Ley

Pagina Web

www.diputados. gob. mx/LeyesBiblio/pdf/77 301116.pdf

Subtema 13: | 1.1.13 Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado

Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o descripcién

Capitulo |

Pagina Web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LIVA_250914.pdf

Subtema 14: | 1.1.14 Ley del Impuesto Sobre la Renta

Bibliografia

Ley del Impuesto Sobre la Renta

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

A) Titulo 1
B) Titulo IV, Capitulo I, Capitulo 1l Seccion |
C) Titulo V

Pagina Web

www.diputados. gob. mx/LeyesBiblio/pdf/LISR_301116.pdf

Subtema 15: | 1,1.15 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Bibliografia

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

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

Titulo Cuarto, Titulo Quinto, Capitulo |

Pagina Web

http//www.d iputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LF TAIP 270117.pdf

Subtema 16: | 1.1.16 Resolucion Miscelénea Fiscal del ejercicio 2017

Bibliografia
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Resolucion Miscelanea Fiscal del ejercicio 2017

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

Toda la primera version de la Resolucién de la Miscelanea Fiscal
ejercicio 2017

Pagina Web

www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5466834&fecha=23/12/20
16

Subtema 17: | 1.1.17 Ley Federal de Derechos 2016
Bibliografia
Ley Federal de Derechos
Topicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o descripcién

A) Titulo Primero Capitulo X, Secciones Tercera y Cuarta.
B) Titulo Segundo Capitulo 1X
Pagina Web
http/Awww.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/107 231216.pdf
Tema 2: 2.1 Marco Normativo del Instituto Politécnico Nacional

Subtema 1: | 2.1.1 Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional
Bibliografia
Ley Orgénica del Instituto Politécnico Nacional
Tépicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o descripcion
Toda la Ley Organica
Pagina Web
http//Awwwe.ap licaciones.abogadogeneral.ipn.mx/leyes/leyorganicadelip
n.pdf

Subtema 2: 2.1.2 Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
Bibliografia
Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional
Toépicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o descripcion
Titulo Quinto Capitulo 1y V
Pagina Web
http/Awww.ap licaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reglamen
to-interno.pdf

Subtema 3: 2.1.3 Reglamento Organico
Bibliografia
Reglamento Orgénico
Tépicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o descripcion
Capitulo 'y XII art. 60
Pagina Web
http//www.ap licaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/Reglame
nto-Organico-IPN.pdf

Subtema 4: 2.1.4 Acuerdo por el que se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico

Nacional

Bibliografia
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Acuerdo por elque se aclaran atribuciones del Instituto Politécnico
Nacional

Tépicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o descripcion

Todo el Acuerdo

Pagina web

http//mww.ap licaciones.abogadogeneral.ipn.mx/ACUERDOS/ap.pdf

Subtema 5: 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 Investigacién Cientifica y Desarrollo
Tecnolégico del Instituto Politécnico Nacional

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 Tecnoldgico del Instituto Politécnico Nacional

Tépicos, subtemas, capitulos, apartados, titulos, preceptos legales,
epigrafes, definiciones o descripcién

Punto 1,2,3,4y5y Anexo 1

Pagina Web

http//Awww.drf.ipn.mx/nor mate ca/Documents/Lineamientos/Lin 2608
08 2011.pdf

Subtema 6: 2.1.6 Manual de Organizacién de la Direccion de Recursos Financieros

Bibliografia

Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Financieros

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

A) Division de Finanzas.
B) Departamento de Tesoreria.
C) Departamento de Autogenerados.

Pagina web

http//Aww.drf.ipn.mx/Conocenos/Documents/MANUAL ORGANIZ
ACION DRF MAYO 2015.pdf

Subtema 7: 2.1.7 Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos
Financieros

Bibliografia

Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Financieros

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

A) Pago a proveedores de bienes y servicios por transferencia
electrénica no publicados en Cadenas Productivas.

B) Procedimiento Pago de bienes y servicios con cheque.

C) Entero ala Tesoreria de la Federacion de los Ingresos excedentes
de las Dependencias Politécnicas. (Entrega de recursos
autogenerados a TESOFE y cotejo de ampliacion presupuestal.

Pagina web

http//www.drf.ipn.mx/Conocenos/Documents/Manual de Procedimie
ntos de la DRF.pdf
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Temario: | JEFE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
Temal: Responsabilidades de los Servidores Publicos
Subtemal: | Responsabilidades Administrativas
Bibliografia
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Il
Pagina Web
http://www.d iputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGSNA.pdf
Subtema2: | Faltas Administrativas
Bibliografia
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero de las Faltas Administrativas de los Servidores Publicos y Actos
de Particulares Vinculados con Faltas Administrativas Graves, Capitulo |, de
las Faltas Administrativas No Graves de los Servidores Publicos; Capitulo Il
De las faltas administrativas graves de los Servidores Publicos.
Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf
Subtema 3: | Sanciones
Bibliografia
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Titulo Cuarto Sanciones Capitulo | Sanciones por faltas administrativas no
graves; Capitulo Il Sanciones para los Servidores Publicos por Faltas Graves
Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf
Tema2: LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Subtemal: | Derechos de los servidores publicos del sistema
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo. De los derechos y obligaciones de los servidores publicos del
sistema. Capitulo Primero. De los Derechos.
Pagina Web
http/Aww.trabajaen.gob.mx/info/leySPC.pdf
Subtema2: | Obligaciones de los servidores publicos del sistema

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. De los derechos y obligaciones de los servidores publicos del
sistema. Capitulo Segundo. De las obligaciones

Pagina Web

http/Aww.trabajaen.gob.mx/info/leySPC.pdf



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGSNA.pdf
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Tema3:

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO

Subtemal:

De las excepciones a la Licitacion Publica

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. De los Procedimientos de Contratacion Capitulo IV. De las
Excepciones a la Licitacién Publica

Pagina Web

http/Avww. gob. mx/cms/up loads/attachment/file/118225/REGLAMENTO
DE_LAASSP.pdf

Subtema?2:

De los Contratos

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero de los Contratos. Capitulo Unico

Pagina Web

http//mwww. gob. mx/cms/uploads/attachment/file/118225/REGLAMENTO __
DE_LAASSP.pdf

Tema 4:

LEY FEDERAL

DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Subtemal:

Sujetos Obligados

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Generales, Capitulo Il De los Sujetos Obligados

Pagina Web

http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/103528 /DECRETO_POR _
EL_QUE_SE_ABROGA_LA_LEY_FEDERAL_DE_TRANSPARENCIA_DOF-09-05-
2016.pdf

Subtema?2:

Obligaciones de transparencia

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Obligaciones de Transparencia Capitulo | De las obligaciones
de transparencia de los sujetos obligados

Pagina Web

http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/103528 /DECRETO_POR _
EL_QUE_SE_ABROGA_LA_LEY FEDERAL DE_TRANSPARENCIA DOF-09-05-
2016.pdf

Subtemas3s:

Informacion clasificada

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Titulos, preceptos y/o Epigrafes
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Titulo Cuarto Informacién Clasificada Capitulo | De la clasificacién de la
informacidn; Capitulo Il De la Informacién Reservada; Capitulo Il De la
Informacién Confidencial; Capitulo IV De las Versiones Publicas

Pagina Web

http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/103528 /DECRETO_POR _
EL_QUE_SE_ABROGA_LA_LEY_FEDERAL_DE_TRANSPARENCIA_DOF-09-05-
2016.pdf

Temab:

EL IPN COMO PARTE DE LA EDUCACION PUBLICA NACIONAL

Subtemal:

Ubicacion y caracteristicas ante la SEP

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IX De los érganos desconcentrados

Pagina Web

http/Aww.sep.gob. mx/work/models/sepl/Resource/5f29a659-4363-41d8-
b7d2-f5886b9057c0/risep.pdf

Subtema?2:

Atribuciones y funciones

Bibliografia

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo | Naturaleza, Finalidades y Atribuciones vy Capitulo Ill. Estructura
Organica y Funcional

Pagina Web

http//www.ap licaciones.abogadogeneral.ipn.mx/leyes/leyorganicadelipn.pd f

Subtema3:

Funciones de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Bibliografia

Reglamento Organico del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo XII De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las
Direcciones de Coordinacion

Pagina Web

http/Amww.ap licaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/Reglamento-
Organico- IPN.pdf

Temaé6:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Subtemal:

Funciones del Departamento de Servicios Administrativos

Bibliografia

Manual de Organizacion de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Hoja de la35vy 36

Pagina Web

http://www.drmys.ipn.mx/Funciones/Documents/MO DRMyS Feb2013.pdf

Tema7:

REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL NO
DOCENTE DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Subtemal:

De la adscripcidn y lugar de trabajo

Bibliografia



http://www.drmys.ipn.mx/Funciones/Documents/MO_DRMyS_Feb2013.pdf
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Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docente del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Del Personal No Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo Ill. De la adscripcién y lugar de trabajo

Pagina Web

http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg cond gr
al no docente.pdf

Subtema?2:

Jornadas y horarios de trabajo

Bibliografia

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docente del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Del Personal No Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo V. De las jornadas y horarios de trabajo

Pagina Web

http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg cond gr
al no docente.pdf

Subtema3:

Vacaciones, descansos y licencias

Bibliografia

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docente del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Del Personal No Docente del Instituto Politécnico Nacional.
Capitulo VII De las Vacaciones, descansos y licencias

Pagina Web

http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg cond gr
al no docente.pdf

Subtema 4:

Riesgos profesionales, seguridad e higiene

Bibliografia

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docente del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Quinto. Capitulo Unico. Riesgos profesionales, seguridad e higiene

Pagina Web

http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg cond gr
al no docente.pdf

Subtemab:

Derechos y obligaciones

Bibliografia

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docente del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto. Derechos y Obligaciones. Capitulo I. Derechos y obligaciones de
los trabajadores no docentes

Pagina Web



http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
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http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg cond gr
al no docente.pdf

Subtema6:

Sanciones

Bibliografia

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docente del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo sexto. Derechos y obligaciones. Capitulo VI. De las sanciones

Pagina Web

http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg cond gr
al no docente.pdf

Subtema?:

Suspensiones y terminacion de los efectos de nombramiento

Bibliografia

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docente del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo sexto. Derechos y obligaciones. Capitulo V. De las suspensiones y
terminacion de los efectos de nombramiento

Pagina Web

http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg cond gr
al no docente.pdf

Temas8:

LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO

Subtemal:

Operacidn para el Ejercicioy Control del Presupuesto

Bibliografia

Guia de Operacion para el Ejercicioy Control del Presupuesto 201 6

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Todo el documento

Pagina Web

http//Awww.drf. ipn.mx/normateca/Documents/Oficios/SAD DRF 1652 2017

pdf

Subtema?2:

Lineamientos de Austeridad

Bibliografia

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto
de operacion en las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Todo el documento

Pagina Web

http://www.dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5426426&fecha=22/02/2
016

Tema9:

LEY FEDERAL

DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO

Subtemal:

Derechos y obligaciones de los Trabajadores vy de los Titulares

Bibliografia

Ley Federal de los trabajadores al Senicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes



http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.drf.ipn.mx/normateca/Documents/Oficios/SAD_DRF_1652_2017.pdf
http://www.drf.ipn.mx/normateca/Documents/Oficios/SAD_DRF_1652_2017.pdf
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5426426&fecha=22/02/2016
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5426426&fecha=22/02/2016
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Titulo Segundo. Derechos y obligaciones de los Trabajadores vy de los Titulares

Pagina Web

https://www.gob. mx/cms/uploads/attachment/file/148936/07_Ley Federal d
e_los_Trabajadores_al Servicio_del Estado _Reglamentaria_del Apartado_
B_del Arti culo_123 Constitucional.pdf

Subtema?2:

Riesgos Profesionales y de las enfermedades no profesionales

Bibliografia

Ley Federal de los trabajadores al Senicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Quinto. De los Riesgos Profesionales y de las Enfermedades no Profesionales
Capitulo |

Pagina Web

https://www.gob. mx/cms/uploads/attachment/file/148936/07 _Ley Federal d
e _los Trabajadores al Servicio_del Estado Reglamentaria_del Apartado_
B _del Arti culo 123 Constitucional.pdf

TemaloO:

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL

ESTADO

Subtemal:

Del Régimen Obligatorio

Bibliografia

Ley del Instituto de Seguridad y Senicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Del Régimen Obligatorio. Capitulo Il. Seguro De Salud. Seccion IV.
Atencién médica curativa y de maternidad y rehabilitacién fisica y mental.

Pagina Web

http://normateca. issste.gob. mx/webdocs/X2/201306051356069344.pdf?id

Subtema?2:

Seguro de Riesgos de Trabajo

Bibliografia

Ley del Instituto de Seguridad y Senicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Del Régimen Obligatorio. Capitulo V. Seguro de Riesgos del
Trabajo. Seccion I. Generalidades

Pagina Web

http://normateca. issste.gob. mx/webdocs/X2/201306051356069344.pdf?id

Subtema3:

De las Pensiones

Bibliografia

Ley del Instituto de Seguridad y Senvicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo Del Régimen Obligatorio. Capitulo IV. De las Pensiones

Pagina Web

http//normateca. issste.gob. mx/webdocs/X2/201306051356069344.pdf?id

Temall:

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Subtemal:

Del Sistema de Contabilidad Gubernamental

Bibliografia

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero. De la Contabilidad Gubernamental. Capitulo |. Del Sistema de
Contabilidad Gubernamental
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Pagina Web

http/Aww.conac.gob.mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01 17
001.pdf

Subtema?2:

Registro Contable de las Operaciones

Bibliografia

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero. De la Contabilidad Gubernamental. Capitulo Ill Del Registro Contable
de las Operaciones

Pagina Web

http/Aww.conac.gob. mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01 17
001.pdf

Subtema3:

Informacion Financiera

Bibliografia

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto. De la Informacion Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica.
Capitulo | De la Informacion Financiera Gubernamental

Pagina Web

http//Awww.conac.gob. mx/work/models/CONAC/normatividad/NOR_01 17
001.pdf
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Temario JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS, DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS
Temal: Responsabilidades de los Servidores Publicos
Subtemal: | Responsabilidades Administrativas
Bibliografia
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Il
Pagina Web
http://www.d iputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGSNA.pdf
Subtema2: | Faltas Administrativas
Bibliografia
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero de las Faltas Administrativas de los Servidores Publicos y Actos
de Particulares Vinculados con Faltas Administrativas Graves, Capitulo |, de
las Faltas Administrativas No Graves de los Servidores Publicos; Capitulo Il
De las faltas administrativas graves de los Servidores Publicos.
Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf
Subtema 3: | Sanciones
Bibliografia
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Titulo Cuarto Sanciones Capitulo | Sanciones por faltas administrativas no
graves; Capitulo Il Sanciones para los Servidores Publicos por Faltas Graves
Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf
Tema3: LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
Subtemal: | Delos procedimientos de contratacion
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo. De los procedimientos de contrataciéon. Capitulo primero.
Generalidades.
Pagina Web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14 101114.pdf
Subtema2: | Licitacion Pudblica

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. De los procedimientos de contratacién. Capitulo Segundo.
De la Licitacion Publica

Pagina Web

http://www.diputados.gob. mx/LeyesBiblio/pdf/14_101114.pdf



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGSNA.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14_101114.pdf
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Subtemas3s:

De las excepciones a la Licitacion Publica

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. De los procedimientos de contratacién. Capitulo Tercero. De
las excepciones a la Licitacion Publica.

Pagina Web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14_101114.pdf

Subtemad4:

De los Contratos

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero. De los Contratos. Capitulo Unico

Pagina Web

http://www.diputados.gob. mx/LeyesBiblio/pdf/14_101114.pdf

Tema4: REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO
Subtemal: | Disposiciones Generales
Bibliografia
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo Primero
Disposiciones Generales
Pagina Web
http/Aww. gob. mx/cms/uploads/attachment/file/118225/REGLAMENTO __
DE_LAASSP.pdf
Subtema2: | Delos Contratos
Bibliografia
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero de los Contratos. Capitulo Unico
Pagina Web
http/Aww.gob. mx/cms/uploads/attachment/file/118225/REGLAMENTO __
DE_LAASSP.pdf
Tema5: DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Subtemal: | Objetivo de las disposiciones en materia de recursos materiales y servicios
generales
Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos
materiales y servicios generales

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Acuerdo, Articulo Primero, Articulo Segundo, Articulo Tercero

Pagina Web
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http/Aww. gob. mx/cms/uploads/attachment/file/118191/ACUERDO_POR _
EL QUE_SE ESTABLECEN_LAS DISPOSICIONES_EN_MATERIA D
E RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.pdf

Subtema2: | Planeacién
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos
materiales y servicios generales
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Titulo segundo. Regulacidn de recursos materiales y servicios generales
Capitulo I. Planeacién
Pagina Web
http/Avww. gob. mx/cms/up loads/attachment/file/118191/ACUERDO_POR _
EL QUE_SE ESTABLECEN_LAS DISPOSICIONES EN_MATERIA D
E RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.pdf
Subtema3: | Aseguramiento
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos
materiales y servicios generales.
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Titulo segundo. Regulacion de recursos materiales y servicios generales
Capitulo IV. Aseguramiento
Pagina Web
http/Aww. gob. mx/cms/uploads/attachment/file/118191/ACUERDO_POR _
EL QUE_SE ESTABLECEN_LAS DISPOSICIONES_EN_MATERIA_D
E RECURSOS_MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.pdf
Subtemad: | Administraciéon de activos, parque vehicular

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en materia de recursos
materiales y servicios generales

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo segundo. Regulacidon de recursos materiales y servicios generales
Capitulo V. Administracién de activos, parque vehicular

Pagina Web

http/Aww.gob. mx/cms/up loads/attachment/file/118191/ACUERDO_POR _
EL_QUE_SE_ESTABLECEN_LAS_DISPOSICIONES EN_MATERIA D
E_RECURSOS_MATERIALES_Y_SERVICIOS _GENERALES.pdf

Temab6:

MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
Subtemal: | Procesos
Bibliografia

Manual administrativo de aplicacion general en materia de recursos
materiales y servicios generales

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

5. Procesos. 5.1 Planeacion de recursos materiales y servicios generales
5.2 Servicios generales. 5.3 Parque vehicular.

Pagina Web
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http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/118191/ACUERDO POR EL QUE SE E
STABLECEN LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES
Y_SERVICIOS GENERALES pdf

Tema7:

LEY DEL REGISTRO PUBLICO VEHICULAR

Subtemal:

Registro

Bibliografia

Ley del Registro Publico Vehicular

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo del Registro Capitulo | de su Objeto e Integracion

Pagina Web

http://www.diputados.gob. mx/LeyesBiblio/pdf/269. pdf

Subtema?2:

Inscripcion

Bibliografia

Ley del Registro Publico Vehicular

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo del Registro, Capitulo Il de la Inscripcién

Pagina Web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/269. pdf

Subtema3:

Infracciones y Sanciones

Bibliografia

Ley del Registro Publico Vehicular

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero de las Infracciones y Sanciones

Pagina Web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/269. pdf

Temas:

EL IPN COMO PARTE DE LA EDUCACION PUBLICA NACIONAL

Subtemal:

Ubicacion y caracteristicas ante la SEP

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IX De los érganos desconcentrados

Pagina Web

http//www.sep. gob. mx/work/models/sepl/Resource/5f29a659-4363-41d8-
b7d2-f5886h9057c0/risep.pdf

Subtema?2:

Atribuciones y funciones

Bibliografia

Ley Organica del Instituto Politécnico Nacional.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo | Naturaleza, Finalidades y Atribuciones vy Capitulo Ill. Estructura
Organica y Funcional

Pagina Web

http//www.ap licaciones.abogadogeneral.ipn.mx/leyes/leyorganicadelipn.pdf

Subtema3:

Funciones de la Direccion de Recursos Materiales y Servicios

Bibliografia

Reglamento Orgénico del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes



http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/118191/ACUERDO_POR_EL_QUE_SE_ESTABLECEN_LAS_DISPOSICIONES_EN_MATERIA_DE_RECURSOS_MATERIALES_Y_SERVICIOS_GENERALES.pdf
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/118191/ACUERDO_POR_EL_QUE_SE_ESTABLECEN_LAS_DISPOSICIONES_EN_MATERIA_DE_RECURSOS_MATERIALES_Y_SERVICIOS_GENERALES.pdf
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/118191/ACUERDO_POR_EL_QUE_SE_ESTABLECEN_LAS_DISPOSICIONES_EN_MATERIA_DE_RECURSOS_MATERIALES_Y_SERVICIOS_GENERALES.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/269.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/269.pdf
http://www.sep.gob.mx/work/models/sep1/Resource/5f29a659-4363-41d8-b7d2-f5886b9057c0/risep.pdf
http://www.sep.gob.mx/work/models/sep1/Resource/5f29a659-4363-41d8-b7d2-f5886b9057c0/risep.pdf

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

Capitulo XII De las Atribuciones y Facultades de los Titulares de las
Direcciones de Coordinacion

Pagina Web

http//www.ap licaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/Reglamento-
Organico-IPN.pdf

Tema9: POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Subtemal: | Basesy Lineamientos

Bibliografia

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 6. Paginas 15-50

Pagina Web

http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/PDFS/Normatividad/
GACETA_EXT_897.pdf

Temalo: MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Subtemal: | Funciones de la Division de Servicios Generales y Departamento de Servicios

Bibliografia

Manual de Organizacion de la Direccidn de Recursos Materiales y Servicios

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Hoja de la 52,53 y 56

Pagina Web

http://www.drmys.ipn.mx/Funciones/Documents/MO DRMyS Feb2013.pdf

Temall: REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL NO
DOCENTE DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Subtemal: | Delaadscripciony lugarde trabajo

Bibliografia

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docente del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo segundo. Capitulo Ill. De la adscripcién y lugar de trabajo

Pagina Web

http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg cond gr
al no docente.pdf

Subtema2: | Derechos y obligaciones

Bibliografia

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal No
Docente del Instituto Politécnico Nacional

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Titulo sexto. Capitulo I. Derechos y obligaciones de los trabajadores no
docentes

Pagina Web

http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg cond gr
al no docente.pdf



http://www.drmys.ipn.mx/Funciones/Documents/MO_DRMyS_Feb2013.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
http://www.aplicaciones.abogadogeneral.ipn.mx/reglamentos/reg_cond_gral_no_docente.pdf
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