ENCARGADO (A) DE ACUERDOS.

Temario: DIRECCION DE VINCULACION Y DESARROLLO REGIONAL.
Temal: CENTROS DE VINCULACION Y DESARROLLO REGIONAL.
Subtemal: |Conceptos basicos.
Bibliografia
a) Centros de Vinculacién y Desarrollo Regional.
b) Centros de Vinculacién y Desarrollo Regional.
c) SEDES.
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
a) Mision, Vision e Historia de la Direccion.
b) Estructura organica.
c) SEDES.
Pagina Web
a) https://www.ipn.mx/vinculacion/conocenos/mision-y-vision.html
b) https://www.ipn.mx/vinculacion/conocenos/estructuraorganica.pdf
c) https://www.ipn.mx/vinculacion/sedes-nacionales.html
Temaz2: CENTROS DE INNOVACION E INTEGRACION DE TECNOLOGIAS APLICADAS.
Subtemal: |Conceptos bésicos.
Bibliografia
Centros de Innovacién e integracion de Tecnologias Aplicadas.
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
a) Sedes Nacionales.
b) Misién, Vision e Historia de la Direccion.
Pagina Web
a) https://www.ipn.mx/vinculacion/sedes-nacionales.html
b) https://www.ipn.mx/vinculacion/conocenos/mision-y-vision.html
Tema3: MANUAL DE COMUNICACION NO SEXISTA.
Subtemal: [Conceptos basicos.
Bibliografia
Manual de Comunicacion no Sexista. Hacia un lenguaje incluyente.
Titulos, preceptos y/o Epigrafes
Capitulo 1: ¢ Natural o social?
Capitulo 2: Sobre nuestra lengua.
Capitulo 3: El Androcentrismo. Sélo lo que se nombra existe.
Capitulo 4: El sexismo. Dime como te nombran y te diré como te
valoran.
Pagina Web
https://www.gob.mx/inmujeres/articulos/manual-de-comunicacion-no-sexista-
hacia-un-lenguaje-incluyente-237902?idiom=es
Temad: MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

Subtemal:

Conceptos basicos.

Bibliografia

Manual de Organizacion de la Secretaria de la Funcién Pablica. Autor:
Secretaria de la Funcién Publica.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

INTRODUCCION,
ll. ATRIBUCIONES,
V. OBJETIVOS Y FUNCIONES: 100. SECRETARIA DE LA FUNCION

PUBLICA.



https://www.ipn.mx/vinculacion/conocenos/mision-y-vision.html
https://www.ipn.mx/vinculacion/conocenos/estructuraorganica.pdf
https://www.ipn.mx/vinculacion/sedes-nacionales.html
https://www.ipn.mx/vinculacion/sedes-nacionales.html
https://www.ipn.mx/vinculacion/conocenos/mision-y-vision.html
https://www.gob.mx/inmujeres/articulos/manual-de-comunicacion-no-sexista-hacia-un-lenguaje-incluyente-237902?idiom=es
https://www.gob.mx/inmujeres/articulos/manual-de-comunicacion-no-sexista-hacia-un-lenguaje-incluyente-237902?idiom=es
https://www.gob.mx/inmujeres/articulos/manual-de-comunicacion-no-sexista-hacia-un-lenguaje-incluyente-237902?idiom=es

Pagina Web

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/291460/MOG SFP DOF 230

12018.pdf

Temab:

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

Subtemal:

Direccion General de Trasparencia.

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Puablica.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

TITULO DECIMO SEGUNDO, Capitulo Il. De la Direccion General de
Transparencia y GobiernoAbierto. ]

TITULO OCTAVO DE LA COORDINACION GENERAL DE GOBIERNO DE
ORGANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA, Capitulo V. De los 6rganos internos
de control especializados.

Pagina Web

https://www.dof.gob.mx/nota detalle.php?codiqo=5700734&fecha=04/09/2023

#qsc.tab=0

Temasb:

LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION,
ASI COMO PARA LA ELABORACION DE VERSIONES PUBLICAS.

Subtemal:

Procesamiento para Clasificacién de Documentos y Elaboracion de Versiones
Publicas.

Bibliografia

Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion, asi
como para la elaboracion de Versiones Publicas.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

CAP[TULO 1. DISPOSICIONES GENERALES. )
CAPITULO VIII. DE LA LEYENDA DE CLASIFICACION.

Pagina Web

https://www.dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5433280&fecha=15/04/2016

#gsc.tab=0

Temar:

MANUAL DE LENGUAJE CLARO.

Subtemal:

Lenguaje claro.

Bibliografia

Manual de lenguaje claro.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Comunicacién gubernamental.
¢, Como empiezo?
¢,Como escribir...

Pagina Web

https://www.economia.gob.mx/files/empleo/ManualLenguaje.pdf

Temas8:

ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL MEXICANA.

Subtemal:

Conocimientos sobre la APF.

Bibliografia

a) MARCO JURIDICO ESTRUCTURAL DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL MEXICANA.

b) INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA



https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/291460/MOG_SFP_DOF_23012018.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/291460/MOG_SFP_DOF_23012018.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/291460/MOG_SFP_DOF_23012018.pdf
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5700734&fecha=04/09/2023
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5700734&fecha=04/09/2023
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5433280&fecha=15/04/2016
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5433280&fecha=15/04/2016
https://www.economia.gob.mx/files/empleo/ManualLenguaje.pdf

MEXICANA.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

a) CAPITULO TERCERO. LA ADMINISTRACION PUBLICA.

1. LA ADMINISTRACION.

b) MODULO 2. ADMINISTRACION PUBLICA.
MODULO 3. ADMINISTRACION PUBLICA Y DERECHOS HUMANOS.
MODULO 4. LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL MEXICANA.

Pagina Web

a) https://inap-mexico.org.mx/wp-
content/uploads/2020/08/Marco_juridico_estructural de la administrac
ion_publica federal mexicana.pdf

b) https://www.sep.qgob.mx/work/models/sepl/Resource/18094/4/images/

m_iapm.pdf

Tema9:

PROGRAMA DE DESARROLLO DE MEDIANO PLAZO DEL IPN (PDMP).

Subtemal:

Conceptos establecidos.

Bibliografia

Guia para la elaboracion del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano
Plazo 2024-2026.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

a) 1. Estructura metodolégica PDI 2019-2024 y PIMP 2024-2026.
1.4 Estructura metodoldgica.
1.3 Valores.

b) 3. Captura del PEDMD 2024-2026 en la plataforma SIGEI. 3.1.2
Andlisis Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de
lasDependencias Politécnicas.

Pagina Web

https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Planeacion/Gui%CC%81a%20
PEDMP_Final2024.pdf

TemaloO:

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA).

Subtemal:

Aspectos Conceptuales.

Bibliografia

MARCO METODOLOGICO PARA ACTUALIZACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL 2023.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

2. Aspectos Conceptuales del Programa Operativo Anual (POA).
Pagina Web

https://drive.google.com/file/d/1aa4RAVCXhJReU6-
DTs2KGWUsPR8Ofij9/view

Temall:

INFORME DE

AUTOEVALUACION DEL IPN.

Subtemal:

Conceptos basicos.

Bibliografia

INFORME DE AUTOEVALUACION ENERO — JUNIO 2023.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

5.1 Sintesis ejecutiva.

Pagina Web
https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Evaluacion/2023Informe2doTr
IMAUTOEVALUACI%c3%93N.pdf



https://inap-mexico.org.mx/wp-content/uploads/2020/08/Marco_juridico_estructural_de_la_administracion_publica_federal_mexicana.pdf
https://inap-mexico.org.mx/wp-content/uploads/2020/08/Marco_juridico_estructural_de_la_administracion_publica_federal_mexicana.pdf
https://inap-mexico.org.mx/wp-content/uploads/2020/08/Marco_juridico_estructural_de_la_administracion_publica_federal_mexicana.pdf
https://www.sep.gob.mx/work/models/sep1/Resource/18094/4/images/m_iapm.pdf
https://www.sep.gob.mx/work/models/sep1/Resource/18094/4/images/m_iapm.pdf
https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Planeacion/Gui%CC%81a%20PEDMP_Final2024.pdf
https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Planeacion/Gui%CC%81a%20PEDMP_Final2024.pdf
https://drive.google.com/file/d/1aa4RAVCXhJReU6-DTs2KGWUsPR8Qfij9/view
https://drive.google.com/file/d/1aa4RAVCXhJReU6-DTs2KGWUsPR8Qfij9/view
https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Evaluacion/2023Informe2doTrimAUTOEVALUACI%c3%93N.pdf
https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Evaluacion/2023Informe2doTrimAUTOEVALUACI%c3%93N.pdf

Subtema?2:

Eje fundamental 1-Vanguardia y calidad educativa con compromiso social.

Bibliografia

INFORME DE AUTOEVALUACION ENERO - JUNIO 2023.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Oferta educativa y demanda atendida en lenguas extranjeras.

Pagina Web

https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Evaluacion/2023Informe2doTr

IMAUTOEVALUACI%c3%93N.pdf

Subtemas3:

Eje fundamental 2-Mayor cobertura y desarrollo estudiantil con calidad y
equidad.

Bibliografia

INFORME DE AUTOEVALUACION ENERO - JUNIO 2023.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Total de programas académicos ofertados.

Pagina Web

https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Evaluacion/2023Informe2doTr

IMAUTOEVALUACI%c3%93N.pdf

Temal?2:

LEY GENERA

L DE ARCHIVO

Subtemal:

Conceptos basicos.

Bibliografia

Ley General de Archivo.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

TITULO PRIMERO. DISPOSICIONES GENERALES. CAPITULOUNICO.
TITULO SEGUNDO. DE LA GESTION DOCUEMNTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS. CAPITULO | DE LOS
DOCUMENTOS PUBLICOS.

Pagina Web

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf

Temals3:

BASE DE DATOS EN EXCEL.

Subtemal:

Conceptos basicos.

Bibliografia

Bases de Datos en Microsoft Excel. DISENO Y ADMINISTRACION.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Diserfio de la base de datos.
Administracion de bases de datos.

Pagina Web

https://repositorio.una.edu.ni/3692/1/NC30G233.pdf

Temal4:

USO DE OFFI

CE 365.

Subtemal:

Microsoft Word.

Bibliografia

a) Métodos abreviados de teclado de Word.
b) Menu Archivo.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

a) Métodos abreviados de teclado de Word.



https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Evaluacion/2023Informe2doTrimAUTOEVALUACI%c3%93N.pdf
https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Evaluacion/2023Informe2doTrimAUTOEVALUACI%c3%93N.pdf
https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Evaluacion/2023Informe2doTrimAUTOEVALUACI%c3%93N.pdf
https://www.ipn.mx/assets/files/coplaneval/docs/Evaluacion/2023Informe2doTrimAUTOEVALUACI%c3%93N.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.pdf
https://repositorio.una.edu.ni/3692/1/NC30G233.pdf

b) Menu archivo.

Pagina Web

a) https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-
de-teclado-de-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2

b) https://learn.microsoft.com/es-
es/office/vba/language/reference/user- interface-help/file-menu

Subtema?2;

Microsoft PowerPoint.

Bibliografia

PowerPoint 2016. Basico.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Guardar una presentacion.

Guardar Progreso.

Guardar en Diferentes Formatos de Archivo.
Imprimir.

Pagina Web

https://www.customguide.com/courseware-files/powerpoint-2016-basico--guia-

de-estudiante-eval.pdf

Subtemas3:

Microsoft Excel.

Bibliografia

a) Microsoft Office. Excel 2010.
b) Métodos abreviados de teclado de Excel.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

a) Capitulo 10: Correccién ortogréfica.
Capitulo 11: Impresion.
b) Métodos abreviados de teclado de uso frecuente.

Pagina Web

a) https://www.uv.mx/personal/llopez/files/2013/03/Manual-Microsoft-
Office-Excel-2010.pdf

b) https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-
de-teclado-de-excel-1798d9d5-842a-42b8-9¢99-
9b7213f0040f#PickTab=Windows

Temalb:

PROCESADO

R DE TEXTOS.

Subtemal:

Google Docs.

Bibliografia

Manual basico de Google Daocs.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Unidad 1: Introduccién a Google Docs.
Unidad 3: Opciones avanzadas.

Pagina Web

https://www.cse.udelar.edu.uy/recursos/wp-
content/uploads/sites/16/2020/04/Manual_de Google Docs Google Drive.pd
f

Subtema?2:

Microsoft Word.

Bibliografia

a) Introduccion a la Operacién de Computadoras Personales.
b) Formatos Open XML y extensiones de nombres de archivo.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes



https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
https://learn.microsoft.com/es-es/office/vba/language/reference/user-interface-help/file-menu
https://learn.microsoft.com/es-es/office/vba/language/reference/user-interface-help/file-menu
https://learn.microsoft.com/es-es/office/vba/language/reference/user-interface-help/file-menu
https://www.customguide.com/courseware-files/powerpoint-2016-basico--guia-de-estudiante-eval.pdf
https://www.customguide.com/courseware-files/powerpoint-2016-basico--guia-de-estudiante-eval.pdf
https://www.uv.mx/personal/llopez/files/2013/03/Manual-Microsoft-Office-Excel-2010.pdf
https://www.uv.mx/personal/llopez/files/2013/03/Manual-Microsoft-Office-Excel-2010.pdf
https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-excel-1798d9d5-842a-42b8-9c99-9b7213f0040f#PickTab%3DWindows
https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-excel-1798d9d5-842a-42b8-9c99-9b7213f0040f#PickTab%3DWindows
https://support.microsoft.com/es-es/office/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-excel-1798d9d5-842a-42b8-9c99-9b7213f0040f#PickTab%3DWindows
https://www.cse.udelar.edu.uy/recursos/wp-content/uploads/sites/16/2020/04/Manual_de_Google_Docs_Google_Drive.pdf
https://www.cse.udelar.edu.uy/recursos/wp-content/uploads/sites/16/2020/04/Manual_de_Google_Docs_Google_Drive.pdf
https://www.cse.udelar.edu.uy/recursos/wp-content/uploads/sites/16/2020/04/Manual_de_Google_Docs_Google_Drive.pdf

a) UNIDAD 4. PROCESADOR DE TEXTOS: WORD 2016.
b) ¢Cudles son las extensiones de nombres de archivo XML?

Pagina Web

a) https://cs.uns.edu.ar/materias/suficiencia-
computacion/downloads/Apuntes/Apunte-Word.pdf

b) https://support.microsoft.com/es-es/office/formatos-open-xmil-y-
extensiones-de-nombres-de-archivo-5200d93c-3449-4380-
8ell- 31ef14555b18

Temal6:

OUTLOOK Y MENSAJERIA DE CORREO.

Subtemal:

Conceptos basicos.

Bibliografia

Tareas basicas en Outlook.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Introduccion.
Correo.

Pagina Web

https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%Alsicas-en-outlook-

192eb102-2ee2-4049-b7f5-aaleb4231fbb

Temal7:

GESTION DE

CALENDARIOS Y USO COMPARTIDO.

Subtemal:

Conceptos basicos.

Bibliografia

a) Herramientas de ayuda para organizar el plan de trabajo.
b) Coémo crear un nuevo calendario.

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

a) Calendarios electronicos.
b) Coémo configurar un nuevo calendario.

Paginas Web

a) https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/104373/1/Herramientas-
de- ayuda 2019-2020.pdf
b) https://support.google.com/calendar/answer/37095?hl=es-419

Tema 18:

TEMAS BASE

DE LA DIRECCION DE CAPITAL HUMANO

Subtemal:

Temario Base de la Direccion de Capital Humano

Bibliografia

La que se indica en el temario

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Los que se indican en el temario

Pagina Web

https://www.ipn.mx/assets/files/dch/docs/Personal-de-

Mando/SPC/TemarioDCH2023final.pdf



https://cs.uns.edu.ar/materias/suficiencia-computacion/downloads/Apuntes/Apunte-Word.pdf
https://cs.uns.edu.ar/materias/suficiencia-computacion/downloads/Apuntes/Apunte-Word.pdf
https://support.microsoft.com/es-es/office/formatos-open-xml-y-extensiones-de-nombres-de-archivo-5200d93c-3449-4380-8e11-31ef14555b18
https://support.microsoft.com/es-es/office/formatos-open-xml-y-extensiones-de-nombres-de-archivo-5200d93c-3449-4380-8e11-31ef14555b18
https://support.microsoft.com/es-es/office/formatos-open-xml-y-extensiones-de-nombres-de-archivo-5200d93c-3449-4380-8e11-31ef14555b18
https://support.microsoft.com/es-es/office/formatos-open-xml-y-extensiones-de-nombres-de-archivo-5200d93c-3449-4380-8e11-31ef14555b18
https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%A1sicas-en-outlook-192eb102-2ee2-4049-b7f5-aa0eb4231fbb
https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%A1sicas-en-outlook-192eb102-2ee2-4049-b7f5-aa0eb4231fbb
https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/104373/1/Herramientas-de-ayuda_2019-2020.pdf
https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/104373/1/Herramientas-de-ayuda_2019-2020.pdf
https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/104373/1/Herramientas-de-ayuda_2019-2020.pdf
https://support.google.com/calendar/answer/37095?hl=es-419
https://www.ipn.mx/assets/files/dch/docs/Personal-de-Mando/SPC/TemarioDCH2023final.pdf
https://www.ipn.mx/assets/files/dch/docs/Personal-de-Mando/SPC/TemarioDCH2023final.pdf

