SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
TEMARIOS DE CONOCIMIENTOS
CONVOCATORIA No. 137

PROFESIONAL EJECUTIVO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN ESTUDIOS NORMATIVOS

Tema-1 LENGUAIJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO
Subtema-1 Comunicacion Gubernamental
Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Antecedentes, Lenguaje Claro, Informacién Gubernamental

Pensar en el lector

Matriz de Contenidos

Internet Gubernamental

Repaso de Gramatica: Signos de puntuacidn, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos

Tres pasos del Lenguaje Ciudadano

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Subtema-2 Pensar en el lector
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Subtema-3 ¢Como empiezo?
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Planear Revisar Escribir
Pagina web
http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManuallLenguaijeClaro.



pdf
Subtema-4 ¢Como escribir?
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacién sobre tramites
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Subtema-5 Repaso de Gramatica
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Signos de puntuacién Uso de mayusculas Los acentos
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManuallLenguajeClaro.
pdf

Tema-2 ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
Subtema-1 Derecho Constitucional
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arts. 103 y 107
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 133

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Arts. 1, 4,5, 6, 8,9, 11, 13, 14, 16,
17, 19, 20, 21, 23, 27 y 28

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Estructura del Estado Mexicano.
Juicio de Amparo: Principios y Conceptos.
Supremacia Constitucional.
Garantias individuales
Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
Subtema-2 Derecho Administrativo
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arts. 108, 109y 114.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Art. 8
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Arts. 18, 28 al 32, 36, 42, 47 al 51, 56 al 62.
Ley Federal del Procedimiento Administrativo. Articulo 3.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Responsabilidad de Servidores Publicos



Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Procedimiento Administrativo
Requisitos del Acto Administrativo
Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf
Subtema-3 Derecho Procesal Administrativo
Bibliografia
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Arts. 47 y 48, 57 al 59, 83 al 96.

LUCERO ESPINOSA, Manuel. Teoria y practica del Contencioso administrativo ante el
Tribunal Fiscal de la Federacién. 62 edicidon. Porrua, México 2000

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicacidon supletoria. Art. 93
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Arts. 19 al 21
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Arts. 29, 49 al 54, 58 y 59, 63.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Resoluciones, recursos procesales e incidentes.

Tipos de Pruebas.

Elementos de la Demanda y Contestacion.

Etapas Procesales.

Principios Procesales.

Pagina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPCA.pdf

PROFESIONAL EJECUTIVO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN SEGUIMIENTO DOCUMENTAL

Tema-1 HERRAMIENTAS DE COMPUTO
Subtema-1 Procesador de texto.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Iniciar y terminar sesion.
Acciones para la Edicion de Texto.
Acciones para la Presentacion del Documento.
Elementos para Preparar Pagina e Imprimir.
Acciones para Guardar Archivo.
Pagina web
http://office.microsoft.com/es-es/FX100647103082.aspx?pid=CL100569833082
Subtema-2 Hoja de calculo.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Iniciar y terminar sesion.



Subtema-3

Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Operaciones Basicas.

Introduccidn de Datos

Formulas

Edicién y Formato de Hoja de Calculo

Pagina web
http://office.microsoft.com/es-es/FX100647103082.aspx?pid=CL100569833082
Presentaciones y Correo Electrdnico.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar una sesion de Trabajo.

Opciones para la Creacién de una Presentacion

Tipos de Diseno

Acciones para la Edicion de Texto

Acciones para Guardar Presentacion.

Conceptos Basicos del Correo Electrénico

Personalizar y Configurar Contactos.

Pagina web
http://office.microsoft.com/es-es/FX100647103082.aspx?pid=CL100569833082
LENGUAIJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO

Comunicacién Gubernamental

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Antecedentes, Lenguaje Claro, Informaciéon Gubernamental

Pensar en el lector

Matriz de Contenidos

Internet Gubernamental

Repaso de Gramatica: Signos de puntuacidn, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos

Tres pasos del Lenguaje Ciudadano

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Pensar en el lector

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

¢Como empiezo?



Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Subtema-4 ¢Como escribir?
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacién sobre tramites
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Subtema-5 Repaso de Gramatica
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Signos de puntuacidon Uso de mayusculas Los acentos
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManuallLenguajeClaro.
pdf

SUPERVISOR DE AREA DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DEL PROCESO LEGISLATIVO

Tema-1 LENGUAIJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO
Subtema-1 Comunicacion Gubernamental
Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Antecedentes, Lenguaje Claro, Informacién Gubernamental

Pensar en el lector

Matriz de Contenidos

Internet Gubernamental

Repaso de Gramatica: Signos de puntuacidn, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos

Tres pasos del Lenguaje Ciudadano

Pagina web



Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Tema-2
Subtema-1

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Pensar en el lector

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

¢CoOmo empiezo?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

¢Como escribir?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacién sobre tramites
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Repaso de Gramatica

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Signos de puntuacidon Uso de mayusculas Los acentos
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA

Derecho Constitucional

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arts. 103 y 107
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 133

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Arts. 1,4, 5, 6, 8, 9, 11, 13, 14, 16,
17, 19, 20, 21, 23,27y 28

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes



Estructura del Estado Mexicano.
Juicio de Amparo: Principios y Conceptos.
Supremacia Constitucional.
Garantias individuales
Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
Subtema-2 Derecho Administrativo
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arts. 108, 109 y 114.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Art. 8
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Arts. 18, 28 al 32, 36, 42, 47 al 51, 56 al 62.
Ley Federal del Procedimiento Administrativo. Articulo 3.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Responsabilidad de Servidores Publicos
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Procedimiento Administrativo
Requisitos del Acto Administrativo
Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf
Subtema-3 Derecho Procesal Administrativo
Bibliografia
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Arts. 47 y 48, 57 al 59, 83 al 96.

LUCERO ESPINOSA, Manuel. Teoria y practica del Contencioso administrativo ante el
Tribunal Fiscal de la Federacion. 62 edicion. Porrua, México 2000

Cdédigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicacién supletoria. Art. 93
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Arts. 19 al 21
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Arts. 29, 49 al 54, 58 y 59, 63.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Resoluciones, recursos procesales e incidentes.

Tipos de Pruebas.

Elementos de la Demanda y Contestacion.

Etapas Procesales.

Principios Procesales.

Pagina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPCA.pdf



JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE SENTENCIAS
Tema-1 LENGUAJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO
Subtema-1 Comunicacién Gubernamental
Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Antecedentes, Lenguaje Claro, Informacién Gubernamental

Pensar en el lector

Matriz de Contenidos

Internet Gubernamental

Repaso de Gramatica: Signos de puntuacién, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos

Tres pasos del Lenguaje Ciudadano

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Subtema-2 Pensar en el lector
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Subtema-3 ¢CoOmo empiezo?
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Planear Revisar Escribir
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Subtema-4 ¢Como escribir?
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacion sobre tramites
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf



Subtema-5

Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Repaso de Gramatica

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Signos de puntuacidon Uso de mayusculas Los acentos
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManuallLenguajeClaro.
pdf

ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA

Derecho Constitucional

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arts. 103 y 107
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 133

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Arts. 1, 4,5, 6, 8,9, 11, 13, 14, 16,
17, 19, 20, 21, 23,27y 28

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Estructura del Estado Mexicano.

Juicio de Amparo: Principios y Conceptos.

Supremacia Constitucional.

Garantias individuales

Pagina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm

Derecho Administrativo

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arts. 108, 109y 114.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Art. 8
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Arts. 18, 28 al 32, 36, 42, 47 al 51, 56 al 62.
Ley Federal del Procedimiento Administrativo. Articulo 3.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Responsabilidad de Servidores Publicos

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Procedimiento Administrativo

Requisitos del Acto Administrativo

Pagina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf

Derecho Procesal Administrativo

Bibliografia

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Arts. 47 y 48, 57 al 59, 83 al 96.



LUCERO ESPINOSA, Manuel. Teoria y practica del Contencioso administrativo ante el
Tribunal Fiscal de la Federacién. 62 ediciéon. Porrua, México 2000

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicaciéon supletoria. Art. 93
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Arts. 19 al 21
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Arts. 29, 49 al 54, 58 y 59, 63.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Resoluciones, recursos procesales e incidentes.

Tipos de Pruebas.

Elementos de la Demanda y Contestacion.

Etapas Procesales.

Principios Procesales.

Pagina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPCA.pdf

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE AUDIENCIAS LABORALES
Tema-1 LENGUAIJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO
Subtema-1 Comunicacién Gubernamental
Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Antecedentes, Lenguaje Claro, Informacidon Gubernamental

Pensar en el lector

Matriz de Contenidos

Internet Gubernamental

Repaso de Gramatica: Signos de puntuacidn, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos

Tres pasos del Lenguaje Ciudadano

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Subtema-2 Pensar en el lector
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Subtema-3 ¢Como empiezo?



Subtema-4

Subtema-5

Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

¢Como escribir?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacién sobre tramites
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Repaso de Gramatica

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Signos de puntuacidon Uso de mayusculas Los acentos
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManuallLenguajeClaro.
pdf

ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA

Derecho Constitucional

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arts. 103 y 107
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 133

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Arts. 1,4, 5, 6, 8, 9, 11, 13, 14, 16,
17, 19, 20, 21, 23,27y 28

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Estructura del Estado Mexicano.

Juicio de Amparo: Principios y Conceptos.
Supremacia Constitucional.

Garantias individuales

Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
Derecho Administrativo

Bibliografia



Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arts. 108, 109y 114.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Art. 8
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Arts. 18, 28 al 32, 36, 42, 47 al 51, 56 al 62.
Ley Federal del Procedimiento Administrativo. Articulo 3.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Responsabilidad de Servidores Publicos
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Procedimiento Administrativo
Requisitos del Acto Administrativo
Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf
Subtema-3 Derecho Procesal Administrativo
Bibliografia
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Arts. 47 y 48, 57 al 59, 83 al 96.

LUCERO ESPINOSA, Manuel. Teoria y practica del Contencioso administrativo ante el
Tribunal Fiscal de la Federacidn. 62 edicién. Porrua, México 2000

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicacion supletoria. Art. 93
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Arts. 19 al 21
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Arts. 29, 49 al 54, 58 y 59, 63.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Resoluciones, recursos procesales e incidentes.

Tipos de Pruebas.

Elementos de la Demanda y Contestacion.

Etapas Procesales.

Principios Procesales.

Pagina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPCA.pdf

JEFE DE DEPARTAMENTO DE JUICIOS DE AMPARO A

Tema-1 ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
Subtema-1 Derecho Constitucional
Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arts. 103 y 107
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 133

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Arts. 1, 4,5, 6, 8,9, 11, 13, 14, 16,
17, 19, 20, 21, 23, 27 y 28



Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Estructura del Estado Mexicano.
Juicio de Amparo: Principios y Conceptos.
Supremacia Constitucional.
Garantias individuales
Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
Subtema-2 Derecho Administrativo
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Arts. 108, 109y 114.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Art. 8
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Arts. 18, 28 al 32, 36, 42, 47 al 51, 56 al 62.
Ley Federal del Procedimiento Administrativo. Articulo 3.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Responsabilidad de Servidores Publicos
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Procedimiento Administrativo
Requisitos del Acto Administrativo
Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf
Subtema-3 Derecho Procesal Administrativo
Bibliografia
Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Arts. 47 y 48, 57 al 59, 83 al 96.

LUCERO ESPINOSA, Manuel. Teoria y practica del Contencioso administrativo ante el
Tribunal Fiscal de la Federacidn. 62 edicidn. Porrua, México 2000

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles de aplicaciéon supletoria. Art. 93
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Arts. 19 al 21
Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo. Arts. 29, 49 al 54, 58 y 59, 63.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Resoluciones, recursos procesales e incidentes.
Tipos de Pruebas.
Elementos de la Demanda y Contestacion.
Etapas Procesales.
Principios Procesales.
Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPCA.pdf

Tema-2 LENGUAIJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO



Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Comunicacidon Gubernamental

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Antecedentes, Lenguaje Claro, Informacién Gubernamental
Pensar en el lector

Matriz de Contenidos

Internet Gubernamental

Repaso de Gramatica: Signos de puntuacién, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos

Tres pasos del Lenguaje Ciudadano

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

Pensar en el lector

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

¢Como empiezo?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

¢Como escribir?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacidn sobre tramites
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManuallLenguajeClaro.
pdf

Repaso de Gramatica
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica



Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Signos de puntuacion Uso de mayusculas Los acentos
Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

SUBDIRECCION DE INFORMES INSTITUCIONALES

Tema-1 VINCULACION LABORAL
Subtema-1 Marco legal de los servicios de vinculacion laboral
Bibliografia

Misidn y vision de la STPS

Ley Federal del Trabajo
Misién y vision de la CGE
Decdlogo de Identidad del SNE

Manual de Procedimientos del Programa de Apoyo al Empleo. Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social, Direccidon General de Empleo: Manual de Procedimientos para la
Colocacion de Trabajadores, México DF, 1993

Gratuidad de los servicios de vinculacion. Titulo sexto del trabajo y de la previsién social
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 123 constitucional, fraccion XXV

Ley Federal del Trabajo, D.O.F. 01-04-1970 y sus reformas. Articulo. 14 y capitulo IV;
Articulos 537, 538 y 539
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El sustento de los servicios de colocacion en México

Pagina web
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http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_e
mpleo/manual_procedimientos.html

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/constitucion.html
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf
Subtema-2 Conceptos basicos de empleo
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Portal de Empleo.

Colombino, Ugo: "El Mercado del Trabajo", Oikos-Tau, Coleccion El Mundo
Contempordaneo, Barcelona, Espafia, 1989.

Acciones complementarias para la vinculacion laboral eventos masivos.
Conceptos de politicas activas vy pasivas... Revista Organizacidn Internacional del Trabajo:



trabajo NUm. 29 Revitalizacién del empleo en Europa: abril/mayo 1999.

Convenio 181 sobre las agencias de empleo privadas. Conferencia internacional del trabajo
convenio 181

Teorias modernas del mercado laboral
Acciones complementarias para la vinculacion laboral: reuniones de intercambio.

CEPAL- SERIE Macro Economia del Desarrollo, serie 17 "Las Politicas del Mercado de
Trabajo y sus Evaluaciones en Chile" Aut. Guillermo Garcia- Huidobro. Diciembre del 2002.
Santiago de Chile

Modelo Keynesiano del mercado de trabajo y el desempleo
Modelo neoclasico del mercado de trabajo y el desempleo
Organizacion Internacional del Trabajo

Empleabilidad

Fundacidn para el Desarrollo de la Funcién de Recursos Humanos.
Portal de Empleo, glosario

Referencia de la OIT

Principales variables para el estudio del empleo: ocupacion

Programa Sectorial de economia 2007-2012. Eje 2 Consolidar un avance significativo de la
competitividad de la economia mexicana para impulsar la generacién de empleo.
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Concepto de mercado laboral : Definicidon y Funciones principales

Principales componentes del mercado laboral: Oferta de trabajo (buscadores de empleo)
Demanda de trabajo (empleadores)

Conceptos basicos de empleo: Empleo, Subempleo y Desempleo
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http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_e
mpleo/oferta_empleo.html

http://www.eclac.cl/publicaciones/xml/0/11650/Icl1836e.pdf
http://www.ilo.org/ilolex/cgi-lex/convds.pl?C181
www.eumed.net/cursecon/14/Modelos%20modernos%20del%20mercado%20laboral.htm

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_e
mpleo/sistema_estatal.html

www.eumed.net/cursecon/14/modelo_keynesiano_del_desempleo.htm
www.eumed.net/cursecon/14/modelo_neoclasico_del_desempleo.htm
http://www.ilo.org/public/spanish/index.htm.
http://www.fundipe.es/archives/INFORMEE_Seguro.pdf
http://www.empleo.gob.mx/es_mx/empleo/glosario

http://www.inegi.org.mx/sistemas/glosario/Default.aspx?ClvGlo=EHENOE&s=est&c=1084
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http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas atencion/areas atencion/web/men
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Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

u_infsector.html

http://es.wikipedia.org/wiki/Mercado_de_trabajo
www.eumed.net/libros/2007b/294/mercado-laboral.htm
http://www.economia.gob.mx/files/decretopse20072012.pdf
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Principales esquemas de vinculacidn, diversos medios de comunicacién
Diario Oficial de la Federacion

Ricca Sergio: "Los Servicios del Empleo", Organizacion Internacional del Trabajo, Ginebra
Suiza, 1983
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Principales indicadores de los servicios de vinculacion: Solicitantes de empleo atendidos,
Vacantes de empleo captadas, Personas canalizadas a un empleo, Personas colocadas en
un empleo, Reglamento de Agencias de Colocacién de Trabajadores

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_e
mpleo/coordinacion_empleo.htm

http://www.empleo.gob.mx/es_mx/empleo/investigadores_del _mercado_laboral

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/archivos/Reglamento_Age
ncia_Colocaci%C3%B3n_trabajadores.pdf
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Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
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Antecedentes, Lenguaje Claro, Informacién Gubernamental
Pensar en el lector
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Repaso de Gramatica: Signos de puntuacidn, uso de mayusculas, acentos.
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HABILIDADES GERENCIALES
INTRODUCCION

En el presente documento se presentan los temarios y bibliografia para las
pruebas gerenciales/directivas en el médulo generador de examenes para
los procesos de seleccion.

Es importante considerar que la bibliografia representa un apoyo tedrico
para la solucion de planteamientos prdacticos dentro de los exdmenes, ya
gue el objetivo de estos exdamenes es valorar la habilidad gerencial en la



solucién de situaciones practicas, asi como el manejo de conceptos
medulares de cada una de las tematicas a evaluar.

La aplicacion de estas pruebas sera en el Mdédulo Generador de Examenes,
se realizard en linea y los resultados se reflejardn en la pdagina de
www.trabajaen.gob.mx al dia siguiente de la aplicacion de las evaluaciones.

HABILIDAD GERENCIAL ORIENTACION A RESULTADOS

La prueba esta conformada por 35 reactivos de opcién multiple para cada
una de las cuales el aspirante debe elegir la respuesta correcta. Para calificar
la prueba, se obtiene el porcentaje de aciertos sobre el total de reactivos. La
calificacion minima aprobatoria es de 70.

Estos reactivos abarcan los seis temas que a continuacién se mencionan vy su
tiempo de aplicacion en el médulo generador de exdmenes es de dos horas
a partir de que el aspirante ingresa a la prueba.

Temario

1.Orientacidn a la efectividad

2.0btencién de resultados de calidad

3.Toma de decisiones y soluciones de problemas para el logro de metas
4.Evaluacion del desempeiio

5.Mejora en el desempefio

6.Productividad superior

Bibliografia

Autor ARo Titulo Pais Editorial

El servicio centrado en el . )
Cottle, D. 1990 lent Espafia Diaz de Santos
cliente



http://www.trabajaen.gob.mx/

) ¢Qué es el control total
Ishikawa, . , .
< 1986 de calidad? La modalidad | Colombia | Norma
' japonesa.
Rodriguez, Administracion del o
2000 . México Manual Moderno
M. tiempo

HABILIDAD GERENCIAL TRABAJO EN EQUIPO

Temario

La prueba esta conformada por 35 reactivos de opcién multiple para cada
una de las cuales el aspirante debe elegir la respuesta correcta. Para
calificar la prueba, se obtiene el porcentaje de aciertos sobre el total de
reactivos. La calificacion minima aprobatoria es de 70.

Estos reactivos abarcan los seis temas que a continuacién se mencionan y
su tiempo de aplicacién en el modulo generador de examenes es de dos
horas a partir de que el aspirante ingresa a la prueba.

1.Ayuda a Terceros

2.Intercambio de Informacién

3.Integracion al Logro de Objetivos Grupales
4.Fomento de Colaboracién en el Equipo
5.Mantenimiento de la Armonia en el Equipo
6.Cohesidn y Espiritu de Equipo

Bibliografia
Autor Ao Titulo Pais Editorial
Cartwright, D. & 2001 Dindmica de  grupos. | Mexico | Trillas




Zander, A. Investigacion y teoria

¢Coémo trabajar en . Gestidn
Borrel, F. 2001 . Espana
equipo? 2000
Bruce, A. & Tenga a su equipo L. McGraw
. 1999 - Meéxico .
Pepitone, J. motivado. Hill
Fuente:

Secretaria de la Funcidon Publica (2008, enero). Pruebas de visién del
servicio publico, gerenciales/directivas y habilidades intra e
interpersonales para procesos de seleccién. Extraida la seccion de
habilidades gerenciales: Liderazgo, Orientacidn a resultados y Trabajo en
equipo, el 29 de julio de 2008, desde
http://www.trabajaen.gob.mx/info/Guia_Estudio GE.doc
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