DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA
DEL TRABAJO ¥ sps
PREVISION SOCIAL :

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

TEMARIOS DE CONOCIMIENTOS

CONVOCATORIA 101

INSPECTOR FEDERAL DEL TRABAJO
Tema-1  |INSPECCION LABORAL

Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2007-2012

Bibliografia

Programa Sectorial de Trabajo y Previsidon Social 2007-2012, publicado en el D.O.F.,
el 21 de enero de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Elaborar e instrumentar acciones para fortalecer la seguridad y salud en el trabajo
Pagina web
http://www.stps.gob.mx/programa%20sectorial%20stps.pdf
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Art. 123 Apartado A

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf

Ley Federal del Trabajo

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Principios Generales Art. 10

Titulo Tercero Condiciones de Trabajo. Capitulos Il y IV, VI, VIII Art. 126.

Titulo Cuarto Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Patrones.
Capitulo I, Art. 132. Capitulo Il Bis de la capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores, Articulos 153-N.



Titulo Quinto Trabajo de las mujeres y Titulo Quinto Bis Trabajo de los menores.
Titulo Noveno Riesgos de Trabajo. Articulos 511, 512-A

Titulo Once Autoridades del Trabajo y Servicios Sociales. Capitulo | Disposiciones
Generales, Capitulo V Inspeccién del Trabajo, Capitulo VI Comisién nacional de los
salarios minimos. Art. 557

Pagina web
http://www.stps.gob.mx/leyes_stps.htm
Subtema-4  Reglamento Interior de la STPS
Bibliografia
Reglamento Interior de la STPS, Publicado en el D.O.F., el 14 de noviembre de 2008
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 18
Articulo 28 fraccion llI
Pagina web
http://www.stps.gob.mx/reglamentos_stps.htm

Subtema-5 Reglamfento”GeneraI para la Inspeccidén y Aplicacidon de Sanciones por Violaciones
a la Legislacion Laboral
Bibliografia
Reglamento General para la Inspeccion y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a
la Legislaciéon Laboral, Publicado en el D.O.F., el 6 de julio de 1998:
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo, De las Visitas de Inspeccidn. Capitulo Segundo y Tercero.
Pagina web
http://www.stps.gob.mx/marco_juridico.htm
Subtema-6 Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo
Bibliografia
Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo, publicado
en el D.O.F., el 21 de enero de 1997:
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales y Obligaciones de los Patrones y
Trabajadores. Capitulo Primero

Titulo Cuarto. Organizacion de la Seguridad e Higiene en el Trabajo. Capitulo I.

Titulo Quinto. De la Proteccién del Trabajo de Menores y de las Mujeres en Periodo
de Gestacion y de Lactancia. Capitulo |

Pagina web
http://www.stps.gob.mx/reglamentos_stps.htm
Subtema-1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Bibliografia
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS



Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 123, apartado A

Fraccién XIV

Fraccion XV

Fraccién XXXI

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Bibliografia

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo IX

Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf

REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE
TRABAJO

Bibliografia

REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo |

Titulo Il

Titulo Il

Pagina web

www.stps.gob.mx/marcojuridico/vinculos_juridico/reglamentos_marco/r_segurida
d.pdf

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Bibliografia

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

10 Normas de Seguridad

8 Normas de Salud en el Trabajo

7 Normas de Organizacion

6 Normas Especificas

9 Normas de Producto

Pagina web
http://asinom.stps.gob.mx:8145/Centro/CentroMarcoNormativo.aspx
PROGRAMA SECTORIAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 2007-2012
Bibliografia

PROGRAMA SECTORIAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 2007-2012



Subtema-6

Subtema-7

Subtema-8

Subtema-9

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Objetivos Sectoriales: 3y 6

Indicadores y metas asociados a los objetivos sectoriales.

Pagina web

www.stps.gob.mx/programa%20sectorial%20STPS.pdf

PROGRAMA DE AUTOGESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Bibliografia

PROGRAMA DE AUTOGESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Objetivo general y politicas

Pagina web

www.stps.gob.mx/DGSST/asis_tec/passt/m_passt.htm

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
(14 DE NOVIEMBRE DE 2008)

Bibliografia
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (14
DE NOVIEMBRE DE 2008)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 19
Pagina web

www.stps.gob.mx/marcojuridico/vinculos_juridico/reglamentos_marco/stps_14no
vO8 REGLAMENTO_INTERIOR_STPS.pdf

SISTEMAS INTERNACIONALES DE ADMINISTRACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Sistemas de administracion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: OHSAS 18001 y
18002

Pagina web

www.bsigroup.com.mx/es-mx/Auditoria-y-Certificacion/Sistemas-de-
Gestion/Normas-y-estandares/OHSAS-18001/

http://www.crea.es/prevencion/ohsas/2.htm

ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Convenio 155y 161

Recomendaciones 164y 171

Directrices de los Sistemas de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
Pagina web

www.stps.gob.mx/DGSST/autogestion/Bienvenida.htm
www.juridicas.unam.mx/publica/librev/rev/revlads/cont/7/art/art7.pdf
http://www.ilo.org/ilolex/spanish/convdisp1.htm



http://www.ilo.org/ilolex/spanish/recdispl.htm
Subtema-10 | REGULACIONES INTERNACIONALES
Bibliografia
ACUERDO DE COOPERACION LABORAL PARA AMERICA DEL NORTE ENTRE EL

GOBIERNO DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, EL GOBIERNO DE CANADA Y EL
GOBIERNO DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Desde el Predmbulo hasta la Tercera parte Comision para la Cooperacién Laboral
Pagina web

www.rmalc.org.mx/tratados/tlcan/aclan.pdf

TEMARIO |PROFESIONAL DICTAMINADOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS

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.

Operaciones Basicas.

Introduccion de Datos

Formulas

Edicién y Formato de Hoja de Calculo

Pagina web

http://office.microsoft.com/es-es/FX100647103082.aspx?pid=CL100569833082
Subtema-3  |Presentaciones y Correo Electronico.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar una sesidn de Trabajo.

Opciones para la Creacion de una Presentacién

Tipos de Disefio

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
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

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
Subtema-2  Pensar en el lector

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmil
Subtema-3  ¢Como empiezo?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmil
Subtema-4  ¢Cémo escribir?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacién sobre
tramites

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
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
www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmil

_ |PROFESIONAL DICTAMINADOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS ACTUARIO
Temario 1, ,piciAL

MARCO JURIDICO DE LA J.F.C.A.

Subtema-1 Marco Juridico de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje
Bibliografia
Ley Federal del Trabajo
Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Ley Federal del Trabajo. Titulo Once; Titulo Doce; Titulo Trece, Capitulo I; Titulo
Catorce, Capitulos V, VII, IX, XII, XIII, XV y XVII.

Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje. Capitulo Xl

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Titulo
Segundo, Capitulo Segundo, "De las Obligaciones de los Servidores Publicos de
Carrera".

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal. Capitulo Primero, Disposiciones Generales.

Nota: La normatividad correspondiente al presente temario sera la vigente a la
fecha de la publicacién de la respectiva convocatoria.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/
http://www.ordenjuridico.gob.mx
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

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmi
Subtema-2  Pensar en el lector

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
Subtema-3 ¢Como empiezo?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmil
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

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmil
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

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmil

Temario PROFESIONAL EJECUTIVO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE RECURSOS
FINANCIEROS

LENGUAJE CIUDADANO: LENGUAJE 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 puntuacidén, uso de mayusculas, acentos.

Uso de mayusculas, Acentos

Tres pasos del Lenguaje Ciudadano

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
Subtema-2 Pensar en el lector

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
Subtema-3 ¢Como empiezo?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
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

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
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

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmil
Subtema-1 Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Bibliografia



Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
TITULO PRIMERO. Disposiciones Generales; CAPITULOS 1y II.

TITULO SEGUNDO De la Programacion, Presupuestacién y Aprobacién; CAPITULOS
L1y Il

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-2 Clasificador por Objeto de Gasto.
Bibliografia
Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracion Publica Federal. Acuerdo

publicado en el D.O.F., el 13 de octubre de 2000. Ultima modificacién publicada en
el D.O.F., el 01 de febrero de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones Generales

Pagina web

www.ith.mx/documentos/CLASIFICADOR_POR_OBJETO_DEL_GASTO.pdf
Subtema-3 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria .

Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 28 de junio de 2006 Ultima
reforma publicada DOF 4 de septiembre de 2009

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Generales

Capitulo I. De las Definiciones, Interpretaciones y Plazos
Capitulo II. De las Reglas Generales y de los Ejecutores del Gasto.
Secciodn |. De las obligaciones de dependencias y entidades
Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx

| Temario [SUPERVISOR DE AREA DE SINDICATOS Y SOCIEDADES DE SOLIDARIDAD SOCIAL

Tema-1  |ATENCION CIUDADANA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Subtema-1  |Conceptos esenciales de la atencidn ciudadana

Bibliografia
Rodriguez Estrada, Mauro. Comunicacion superacion personal. 22 edicion. El
Manual Moderno.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Actitud de servicio

Relaciones interpersonales y manejo de conflictos.
Primer contacto con el usuario.



Conceptos de comunicacion.
Concepto de atributo y estandar de servicio.
Pagina web
http://capacitacionydesarrollo.stps.gob.mx:140/
Subtema-2  |Conceptos éticos y normativos para la atencidn ciudadana
Bibliografia
Cddigo de ética de los servidores publicos en la Administracidn Publica

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. TITULO PRIMERO CAPITULO
| Art. 8. TITULO CUARTO Art. 108, 109 y 113

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
TITULO SEGUNDO CAPITULO I Art. 7y 8. CAPITULO Il Art. 13.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
TITULO PRIMERO, Capitulo I. Art. 3; Capitulo Il, Art. 7; Capitulo Ill, Art. 13, 14 y 18.
TITULO SEGUNDO. Capitulo Ill, Art. 40

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. TITULO TERCERO. Capitulo I, Art. 15,
15-A, fracciones | a la IV. Art. 17, 17-A; Capitulo VIII, Art. 43

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/
http://www.ordenjuridico.gob.mx/
Subtema-1  LEGISLACION FEDERAL BASICA
Bibliografia
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. TITULO SEXTO. Articulo 123
Apartado A

Ley Federal del Trabajo. TITULO SEPTIMO. Relaciones Colectivas de Trabajo
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/
Subtema-2 OTROS ORDENAMIENTOS
Bibliografia
Ley de Sociedades de Solidaridad Social

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Capitulo VI,
Articulo 20

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/

SECRETARIO DE JUNTA ESPECIAL O DE ACUERDOS
MARCO JURIDICO DE LA J.F.C.A.

Subtema-1  Marco Juridico de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje

Bibliografia



Ley Federal del Trabajo
Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Ley Federal del Trabajo. Titulo Once; Titulo Doce; Titulo Trece, Capitulo I; Titulo
Catorce, Capitulos V, VII, IX, XII, XIII, XV y XVII.

Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje. Capitulo Xl

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Titulo
Segundo, Capitulo Segundo, "De las Obligaciones de los Servidores Publicos de
Carrera".

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal. Capitulo Primero, Disposiciones Generales.

Nota: La normatividad correspondiente al presente temario sera la vigente a la
fecha de la publicacién de la respectiva convocatoria.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/
http://www.ordenjuridico.gob.mx
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 puntuacidén, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos
Tres pasos del Lenguaje Ciudadano
Pagina web
www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
Subtema-2  Pensar en el lector
Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica



Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmi
Subtema-3 ¢COmo empiezo?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmi
Subtema-4  ¢CAmo 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

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmi
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

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html

| Temario |SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION E INTEGRACION SECTORIAL
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO PARA LA DGPP

Subtema-1  |Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Bibliografia
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ultima reforma 13 de
noviembre de 2008
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO PRIMERO: CAPITULO I. Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y
Ejecutores del Gasto; CAPITULO II. Del Equilibrio Presupuestario y de los Principios
de Responsabilidad Hacendaria

TITULO SEGUNDO: CAPITULO | De la Programacion y Presupuestacién; CAPITULO II:



De la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos; CAPITULO lII. De la Aprobacién y
los mecanismos de comunicacion y coordinacién entre poderes.

TITULO TERCERO Del ejercicio del Gasto Publico Federal: CAPS. | al V.
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-2  |Clasificador por Objeto de Gasto
Bibliografia
Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracion Publica Federal. Acuerdo

publicado en el D.O.F., el 13 de octubre de 2000. Ultima modificacién publicada en
el D.O.F., el 01 de febrero de 2008. (actualizar al 2010)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones Generales. Articulos del 1 al 9

Pagina web

www.ith.mx/documentos/CLASIFICADOR_POR_OBJETO_DEL_GASTO.pdf
Subtema-3  |Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006. Ultima
reforma publicada DOF 4 de septiembre de 2009

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo I. De las Definiciones,
Interpretaciones y Plazos; Capitulo Il. De las Reglas Generales y de los Ejecutores
del Gasto; Seccidn I. De las obligaciones de dependencias y entidades

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-4  Contabilidad Gubernamental
Bibliografia
Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada el 31 de Diciembre de 2008
en el D.O.F.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Objeto y Definiciones de la Ley. Capitulo Unico: Disposiciones
generales.

Titulo Segundo. De la Rectoria de la Armonizacidon Contable: Capitulo I: Del Consejo
Nacional de Armonizacién Contable.

Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-1  Procesador de texto.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar y terminar sesion.

Acciones para la Edicidn 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 cdlculo.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar y terminar sesion.

Operaciones Basicas.

Introduccion de Datos

Formulas

Edicién y Formato de Hoja de Calculo

Pagina web

http://office.microsoft.com/es-es/FX100647103082.aspx?pid=CL100569833082
Subtema-3  |Presentaciones y Correo Electrénico.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar una sesidn de Trabajo.

Opciones para la Creacion de una Presentacién

Tipos de Disefio

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

| Temario |AUXILIAR DE JUNTA ESPECIAL
LENGUAJE CIUDADANO: LENGUAJE 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

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmil
Subtema-2  Pensar en el lector

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
Subtema-3  |¢COmo empiezo?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
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

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
Subtema-5 |Repaso de Gramatica

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Signos de puntuacién Uso de mayusculas Los acentos

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
Subtema-1  |Marco Juridico de la Junta Federal de Conciliacidn y Arbitraje

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes



Ley Federal del Trabajo. Titulo Once; Titulo Doce; Titulo Trece, Capitulo I; Titulo
Catorce, Capitulos V, VII, IX, XII, XIlI, XV y XVII.

Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje. Capitulo Xl

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Titulo
Segundo, Capitulo Segundo, "De las Obligaciones de los Servidores Publicos de
Carrera".

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal. Capitulo Primero, Disposiciones Generales.

Nota: La normatividad correspondiente al presente temario sera la vigente a la
fecha de la publicacién de la respectiva convocatoria.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/
http://www.ordenjuridico.gob.mx

| Temario |SUBDIRECCION DE PROGRAMAS ESPECIALES
Tema-1  |ADMINISTRACION DE PROGRAMAS ESPECIALES EN EL SECTOR LABORAL

Contenido General del Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2007-
2012

Bibliografia

Subtema-1

Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2007-2012
Pagina web
http://www.stps.gob.mx/programa%20sectorial%20STPS.pdf
Subtema-2  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 8
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/
Subtema-3 Responsabilidades y Sanciones
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Cuarto. Responsabilidades y Sanciones Capitulo Unico
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/
Subtema-4 Responsabilidades Administrativas y Obligaciones en el Servicio Publico
Bibliografia
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos



Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo Responsabilidades Administrativas. CAPITULO I. Principios que rigen
la funcién publica, sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el
servicio publico
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/
Subtema-5 Planeacion Nacional de Desarrollo de Acuerdo a la Ley de Planeacion
Bibliografia
Ley de Planeacion
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo Primero. Disposiciones Generales
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/
Subtema-1 Comunicacion 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 puntuacidn, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos
Tres pasos del Lenguaje Ciudadano
Pagina web
www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
Subtema-2 Pensar en el lector
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica
Pagina web
www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
Subtema-3 ¢Como empiezo?
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Planear Revisar Escribir
Pagina web
www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmil



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

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
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

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmil

| Temario |SUBDIRECTOR DE QUEJAS, DENUNCIAS Y RESPONSABILIDADES

Tema-1  |ATENCION CIUDADANA (QUEJAS Y DENUNCIAS)

Subtema-1  |Derecho de peticién

Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulos 8, 108 y 113 Constitucional
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-2  Atribuciones de la SFP en Materia de Atencion Ciudadana
Bibliografia
Ley Organica de la Administracién Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 37, Fracc. Xll y XVII
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-3  |Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Bibliografia
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Disposiciones Generales Articulo 1 al 10; Articulo 20
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx



Subtema-4  |Clasificacion de expedientes, indices y atencidn de solicitudes de informacion
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO PRIMERO DISPOSICIONES COMUNES PARA LOS SUJETOS OBLIGADOS
Capitulo | Disposiciones Generales

Capitulo Il Obligaciones de transparencia

Capitulo Il Informacién reservada y confidencial

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. Art. 62

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-5  Funciones de la Unidad de Atencion Ciudadana
Bibliografia
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 39.
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-6 Funciones de los Titulares de Quejas
Bibliografia
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica Articulo 80, Fraccion
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-7 Funciones de los Organos Internos de Control
Bibliografia
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 79
Pagina web
http://www.funcionpublica.gob.mx/leyes/ri_sfp/ri_sfp.html
Subtema-8 Procedimiento Administrativo
Bibliografia
Ley Federal de Procedimiento Administrativo
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes



Titulo primero: del ambito de aplicacion y principios generales
Titulo segundo: del régimen juridico de los actos administrativos
Titulo tercero: del procedimiento administrativo
Capitulo primero: Disposiciones generales
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-9  Atencion Ciudadana
Bibliografia

Lineamientos y Criterios Técnicos y Operativos de Atencidén Ciudadana. Capitulos 1
al 4

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Peticiones

Captacion

Mecanismos de verificacion de la calidad de los servicios publicos federales
Instancias y medios de captacion

Clasificacion de las quejas, denuncias y peticiones sobre los tramites y servicios

Aspectos generales de las quejas, denuncias y peticiones sobre los tramites y
servicios

Pagina web

http://sfpweb.funcionpublica.gob.mx/Om/Normateca/disposiciones/310_DGAC/11
_Lineamientos/LINEAMIENTOS%20Y%20CRITERIOS%20TECNICOS%20Y%200PERATI
VOS%20DE%20ATENCION%20CIUDADANA%20NOVIEMBRE%202003.pdf

Subtema-10 Servicio Profesional de Carrera
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Titulo
Cuarto

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal. Capitulos Décimo séptimo y décimo octavo

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
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

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmil
Subtema-2  Pensar en el lector

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmil
Subtema-3  |¢CoOmo empiezo?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
Subtema-4  ¢Cémo escribir?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacién sobre
tramites

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmi
Subtema-5 |Repaso de Gramatica

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Signos de puntuacién Uso de mayusculas Los acentos

Pagina web

www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmi



SUBDIRECCION DE ANALISIS Y PROYECTOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

Subtema-1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Bibliografia
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 123, apartado A
Fraccion XIV

Fraccion XV

Fraccion XXXI

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
Subtema-2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Bibliografia

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo IX

Pagina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf

REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE
TRABAJO

Bibliografia

REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo |

Titulo Il

Titulo 1

Pagina web

Subtema-3

www.stps.gob.mx/marcojuridico/vinculos_juridico/reglamentos_marco/r_segurida
d.pdf

Subtema-4 NORMAS OFICIALES MEXICANAS
Bibliografia
NORMAS OFICIALES MEXICANAS
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
10 Normas de Seguridad
8 Normas de Salud en el Trabajo
7 Normas de Organizacién
6 Normas Especificas
9 Normas de Producto



Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

Subtema-8

Subtema-9

Pagina web
http://asinom.stps.gob.mx:8145/Centro/CentroMarcoNormativo.aspx
PROGRAMA SECTORIAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 2007-2012
Bibliografia

PROGRAMA SECTORIAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 2007-2012
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Objetivos Sectoriales: 3y 6

Indicadores y metas asociados a los objetivos sectoriales.

Pagina web

www.stps.gob.mx/programa%20sectorial%20STPS.pdf

PROGRAMA DE AUTOGESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Bibliografia

PROGRAMA DE AUTOGESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Objetivo general y politicas

Pagina web

www.stps.gob.mx/DGSST/asis_tec/passt/m_passt.htm

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (14
DE NOVIEMBRE DE 2008)

Bibliografia

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (14
DE NOVIEMBRE DE 2008)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 19

Pagina web

www.stps.gob.mx/marcojuridico/vinculos_juridico/reglamentos_marco/stps_14no
v08_REGLAMENTO_INTERIOR_STPS.pdf

SISTEMAS INTERNACIONALES DE ADMINISTRACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Sistemas de administracion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: OHSAS 18001 y
18002

Pagina web

www.bsigroup.com.mx/es-mx/Auditoria-y-Certificacion/Sistemas-de-
Gestion/Normas-y-estandares/OHSAS-18001/

http://www.crea.es/prevencion/ohsas/2.htm
ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Convenio 155y 161

Recomendaciones 164y 171



Directrices de los Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
Pagina web
www.stps.gob.mx/DGSST/autogestion/Bienvenida.htm
www.juridicas.unam.mx/publica/librev/rev/revlads/cont/7/art/art7.pdf
http://www.ilo.org/ilolex/spanish/convdisp1.htm
http://www.ilo.org/ilolex/spanish/recdispl.htm

Subtema-10 REGULACIONES INTERNACIONALES
Bibliografia
ACUERDO DE COOPERACION LABORAL PARA AMERICA DEL NORTE ENTRE EL

GOBIERNO DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, EL GOBIERNO DE CANADA Y EL
GOBIERNO DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Desde el Predmbulo hasta la Tercera parte Comisién para la Cooperacion Laboral
Pagina web
www.rmalc.org.mx/tratados/tlcan/aclan.pdf
Subtema-1  |Direccién de Proyectos
Bibliografia
Guia de los fundamentos de la Direccién de Proyectos.

Administracién de Proyectos. Basado en el Project Management Body of
Knowledge (PMBOK). Presentacion.

Gestion de Proyectos.

Taller de Proyectos de Procesos. TPP IV. Administracion de Proyectos. Subsecretaria
de la Funcidn Publica. Direccion General de Eficiencia Administrativa y Buen
Gobierno. Presentacion

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Guia de los Fundamentos de la Direccidén de Proyectos: Introduccién, punto 1.2, 1.3;
Capitulo 2. Ciclo de vida del proyecto y organizacién; Identificacion de Riesgos:
Herramientas y Técnicas.; Glosario

Administracidn de Proyectos. Basado en el Project: Entregables; Estandares;
Regulaciones

Gestion de Proyectos: Actividad GPI 2: Planificacién; descripcion y objetivos; Tarea
GPI 2.1: Seleccidén de la Estrategia de Desarrollo; Actividades de inicio del proyecto;
Actividades de seguimiento y control; Actividad GPS3: Seguimiento de Tareas

Taller de Proyectos de Procesos. TPP IV. Administracidon de Proyectos: Presentacién
Pagina web

http://capacitacionydesarrollo.stps.gob.mx:140/2_ingresoprueba.html
WWwWw.csae.map.es/csi/metrica3/gespro.pdf
http://www.dgb.sep.gob.mx/CIS/Administracion_de_proyectos.ppt



DIRECTOR JURIDICO
INSPECCION LABORAL

Subtema-1  |Programa Sectorial de Trabajo y Previsidn Social 2007-2012
Bibliografia
Programa Sectorial de Trabajo y Prevision Social 2007-2012, publicado en el D.O.F.,
el 21 de enero de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Elaborar e instrumentar acciones para fortalecer la seguridad y salud en el trabajo

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/programa%20sectorial%20stps.pdf
Subtema-2  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Art. 123 Apartado A

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
Subtema-3  |Ley Federal del Trabajo

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Principios Generales Art. 10

Titulo Tercero Condiciones de Trabajo. Capitulos Il y IV, VI, VIII Art. 126.

Titulo Cuarto Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Patrones.
Capitulo |, Art. 132. Capitulo Il Bis de la capacitacién y adiestramiento de los
trabajadores, Articulos 153-N.

Titulo Quinto Trabajo de las mujeres y Titulo Quinto Bis Trabajo de los menores.
Titulo Noveno Riesgos de Trabajo. Articulos 511, 512-A

Titulo Once Autoridades del Trabajo y Servicios Sociales. Capitulo | Disposiciones
Generales, Capitulo V Inspeccién del Trabajo, Capitulo VI Comisién nacional de los
salarios minimos. Art. 557

Pagina web
http://www.stps.gob.mx/leyes_stps.htm
Subtema-4  |Reglamento Interior de la STPS
Bibliografia
Reglamento Interior de la STPS, Publicado en el D.O.F., el 14 de noviembre de 2008
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 18
Articulo 28 fraccion Il
Pagina web



http://www.stps.gob.mx/reglamentos_stps.htm

Reglamento General para la Inspeccién y Aplicacion de Sanciones por Violaciones

Subtema-5 Legislacién Laboral
Bibliografia
Reglamento General para la Inspeccion y Aplicacidon de Sanciones por Violaciones a
la Legislacién Laboral, Publicado en el D.O.F., el 6 de julio de 1998:

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo, De las Visitas de Inspeccion. Capitulo Segundo y Tercero.
Pagina web
http://www.stps.gob.mx/marco_juridico.htm
Subtema-6  |Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo
Bibliografia
Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo, publicado
en el D.O.F., el 21 de enero de 1997:

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales y Obligaciones de los Patrones y
Trabajadores. Capitulo Primero

Titulo Cuarto. Organizacion de la Seguridad e Higiene en el Trabajo. Capitulo I.

Titulo Quinto. De la Proteccidn del Trabajo de Menores y de las Mujeres en Periodo
de Gestacion y de Lactancia. Capitulo |

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/reglamentos_stps.htm
Subtema-1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Bibliografia

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 123, apartado A

Fraccion XIV

Fraccion XV

Fraccion XXXI

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
Subtema-2 LEY FEDERAL DEL TRABAIO

Bibliografia

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo IX

Pagina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf



Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE
TRABAJO

Bibliografia

REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo |

Titulo Il

Titulo Il

Pagina web

www.stps.gob.mx/marcojuridico/vinculos_juridico/reglamentos_marco/r_segurida
d.pdf

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Bibliografia

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

10 Normas de Seguridad

8 Normas de Salud en el Trabajo

7 Normas de Organizacion

6 Normas Especificas

9 Normas de Producto

Pagina web
http://asinom.stps.gob.mx:8145/Centro/CentroMarcoNormativo.aspx
PROGRAMA SECTORIAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 2007-2012
Bibliografia

PROGRAMA SECTORIAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 2007-2012
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Objetivos Sectoriales: 3y 6

Indicadores y metas asociados a los objetivos sectoriales.

Pagina web

www.stps.gob.mx/programa%20sectorial%20STPS.pdf

PROGRAMA DE AUTOGESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Bibliografia

PROGRAMA DE AUTOGESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Objetivo general y politicas

Pagina web

www.stps.gob.mx/DGSST/asis_tec/passt/m_passt.htm

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (14
DE NOVIEMBRE DE 2008)

Bibliografia



REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL (14
DE NOVIEMBRE DE 2008)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 19
Pagina web

www.stps.gob.mx/marcojuridico/vinculos_juridico/reglamentos_marco/stps_14no
v08_REGLAMENTO_INTERIOR_STPS.pdf

SISTEMAS INTERNACIONALES DE ADMINISTRACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Sistemas de administracion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: OHSAS 18001 y
18002

Pagina web

Subtema-8

www.bsigroup.com.mx/es-mx/Auditoria-y-Certificacion/Sistemas-de-
Gestion/Normas-y-estandares/OHSAS-18001/

http://www.crea.es/prevencion/ohsas/2.htm

Subtema-9 ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Convenio 155y 161
Recomendaciones 164y 171
Directrices de los Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
Pagina web
www.stps.gob.mx/DGSST/autogestion/Bienvenida.htm
www.juridicas.unam.mx/publica/librev/rev/revlads/cont/7/art/art7.pdf
http://www.ilo.org/ilolex/spanish/convdisp1.htm
http://www.ilo.org/ilolex/spanish/recdispl.htm

Subtema-10 REGULACIONES INTERNACIONALES
Bibliografia
ACUERDO DE COOPERACION LABORAL PARA AMERICA DEL NORTE ENTRE EL

GOBIERNO DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, EL GOBIERNO DE CANADA Y EL
GOBIERNO DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Desde el Preambulo hasta la Tercera parte Comision para la Cooperacién Laboral
Pagina web

www.rmalc.org.mx/tratados/tlcan/aclan.pdf

DIRECCION DE PROGRAMACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION
Tema-1  |ADMINISTRACION DE PROYECTOS PARA LA DGPP

Subtema-1 Direccion de Proyectos
Bibliografia



Guia de los Fundamentos de la Direccién de Proyectos. Introduccién, punto 1.2,
1.3; Capitulo 2. Ciclo de vida del proyecto y organizacion; Identificacion de
Riesgos: Herramientas y Técnicas; Glosario

Administracién de Proyectos. Basado en el Project Management Body of
Knowledge (PMBOK). Presentacién. (Administracién de Proyectos: Entregables,
Estandares, Regulaciones)

Gestion de Proyectos. (Actividad GPI 2: Planificacion; Descripcion y objetivos;
Tarea GPI 2.1: Seleccién de la Estrategia de Desarrollo; Actividades de inicio del
proyecto; Actividades de seguimiento y control; Actividad GPS3: Seguimiento de
Tareas)

Taller de Proyectos de Procesos. TPP IV. Administracién de Proyectos.
Presentacion.

Pagina web
http://ocu.uni.edu.pe/PMBOK-3rd-Spanish.pdf
http://iteso.mx/~juanjo/admonproyectos.pps.
WWww.csae.map.es/csi/metrica3/gespro.pdf
http://www.dgb.sep.gob.mx/CIS/Administracion_de_proyectos.ppt.

Subtema-1 Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Bibliografia
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ultima reforma 13 de
noviembre de 2008
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO PRIMERO: CAPITULO I. Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y
Ejecutores del Gasto; CAPITULO II. Del Equilibrio Presupuestario y de los
Principios de Responsabilidad Hacendaria

TITULO SEGUNDO: CAPITULO | De la Programacion y Presupuestacién; CAPITULO
Il: De la Ley de Ingresos y el Presupuesto de Egresos; CAPITULO III. De la
Aprobacién y los mecanismos de comunicacion y coordinacion entre poderes.

TITULO TERCERO Del ejercicio del Gasto Publico Federal: CAPS. | al V.
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-2 Clasificador por Objeto de Gasto
Bibliografia
Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracion Publica Federal. Acuerdo

publicado en el D.O.F., el 13 de octubre de 2000. Ultima modificacién publicada
en el D.O.F., el 01 de febrero de 2008. (actualizar al 2010)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones Generales. Articulos del 1 al 9

Pagina web

www.ith.mx/documentos/CLASIFICADOR_POR_OBJETO_DEL_GASTO.pdf
Subtema-3 Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria



Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006. Ultima
reforma publicada DOF 4 de septiembre de 2009

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo I. De las Definiciones,
Interpretaciones y Plazos; Capitulo Il. De las Reglas Generales y de los Ejecutores
del Gasto; Seccidn |. De las obligaciones de dependencias y entidades

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-4 Contabilidad Gubernamental
Bibliografia
Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada el 31 de Diciembre de
2008 en el D.O.F.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Objeto y Definiciones de la Ley. Capitulo Unico: Disposiciones
generales.

Titulo Segundo. De la Rectoria de la Armonizacién Contable: Capitulo I: Del
Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php

TEMARIQS DE HABILIDADES PROFESIONALES

HABILIDADES PROFESIONALES PARA INSPECTOR FEDERAL DEL TRABAJO
ACTITUD DE SERVICIO

Subtema-1 Actitud de Servicio en el Inspector Federal del Trabajo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Comportamientos de un inspector federal del trabajo de acuerdo a los principios
de actuacion institucionales

Consecuencias de las practicas o acciones corruptas del inspector federal del
trabajo

Valores del inspector federal del trabajo



La responsabilidad como una actitud

Roles y responsabilidades de un inspector federal del trabajo
Funciones de un inspector federal del trabajo

Lenguaje Corporal del Inspector federal del trabajo

Actitudes que promueven la participacidn de patrones y trabajadores
Pagina web

http://www.stps.gob.mx/PremioNSH/servicio_profesional_carrera/PLAZASIFT/PL
AZAS_IFT_stps.htm

Subtema-1 /Comunicacion Asertiva en el Inspector Federal del Trabajo
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Criterios para liderar una inspeccién federal en materia laboral
Conceptos basicos de persuasidén y negociacion
Principios basicos de liderazgo
Estrategias para motivar la participacion de patrones y trabajadores
Conceptos basicos de asertividad aplicados a la inspeccidn federal del trabajo
Comunicacién no verbal de un inspector federal del trabajo
Cualidades de la comunicacion eficaz
Conceptos basicos de comunicacidn aplicados a la inspeccidn federal del trabajo
Pagina web

http://www.stps.gob.mx/PremioNSH/servicio_profesional_carrera/PLAZASIFT/PL
AZAS_IFT_stps.htm



HABILIDADES PROFESIONALES PARA PLAZAS DE AUXILIARES, SECRETARIOS Y ACTUARIOS DE LA
JFCA

ACTUACION DEL PERSONAL JURIDICO DE LA JFCA PARA EL DESEMPENO DE SU
FUNCION

Tema-1

Subtema-1 Actuacion Juridica
Bibliografia

Ley Federal del Trabajo, Titulo Once, capitulos X, XI, Xl y XIIlI; Titulo Doce, Titulo
Trece, Titulo Catorce, Titulo Quince y Titulo Dieciséis.

Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, Capitulo Xl
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
Subtema-2  Nociones basicas de Comunicacion Asertiva
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Comunicacion Asertiva
Pagina web
WWW.miespacio.org/cont/trin/comase.htm

NOTA: La bibliografia senalada es un marco referencial sobre la actuacion del servidor publico
en la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

ACTUACION EN LA CONCILIACION DE LA JUNTA FEDERAL DE CONCILIACION Y

Tema-2
ARBITRAIJE

Subtema-1 |Actuacion Conciliatoria
Bibliografia

Ley Federal del Trabajo, Titulo Once, capitulos X, XI, XIl y XIII; Titulo Doce, Titulo
Trece, Titulo Catorce, Titulo Quince y Titulo Dieciséis.

Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje, Capitulo Xl

NOTA: La bibliografia sefialada es un marco referencial sobre la actuacién del



servidor publico en la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
Subtema-2  |La Conciliacién Laboral

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

La Conciliacion Laboral

Pagina web

www.bibliojuridica.org/libros/4/1728/15.pdf
Subtema-3  |Nociones basicas de Comunicacién Asertiva

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Comunicacion Asertiva

Pagina web

www.miespacio.org/cont/trin/comase.htm

HABILIDADES PROFESIONALES PARA PLAZAS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
COMUNICACION EN EL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA STPS

Subtema-1/Comunicacion

Bibliografia

Relaciones Humanas. P.J. Fulton Editorial. McGraw Hill. Unidades tres y cuatro.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

El proceso de la comunicacién

Habilidades de comunicacién

Comunicacion Asertiva



Pagina web
http://catarina.udlap.mx/u_dl_a/tales//documentos/lis/flores_t_|/capitulol.pdf
http://capacitacionydesarrollo.stps.gob.mx:140/2_ingresoprueba.html
http://www.psicologia-online.com/monografias/5/comunicacion_eficaz.shtml

http://www.cgeson.gob.mx/documentos/cursos%20de%20capacitacion/Curso%2
0de%20Comunicaci%C3%B3n%20y%20Asertividad.pdf

ACTITUD DE SERVICIO EN EL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA STPS
Subtema-1/Cédigo de conducta.
Bibliografia

Cdédigo de conducta de los Servidores Publicos de la Secretaria de la Funcién
Publica

Decalogo del Auditor Publico

Guia General de auditoria publica SFP

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Actitud de Servicio

Responsabilidades y Obligaciones

Momentos de la verdad.

Pagina web
http://www.funcionpublica.gob.mx/extras/cconducta/doctos/cc2005.pdf

http://www.funcionpublica.gob.mx/pt/obligaciones_transparencia_art_7/sfp/doc
tos/guia_auditoria.pdf

http://normateca.stps.gob.mx:8110/NormatecalnternaSTPS/TipodeDisposicion/O
tros/tabid/201/Default.aspx.

http://capacitacionydesarrollo.stps.gob.mx:140/2_ingresoprueba.html


http://catarina.udlap.mx/u_dl_a/tales//documentos/lis/flores_t_l/capitulo1.pdf
http://capacitacionydesarrollo.stps.gob.mx:140/2_ingresoprueba.html
http://www.psicologia-online.com/monografias/5/comunicacion_eficaz.shtml
http://www.cgeson.gob.mx/documentos/cursos de capacitacion/Curso de Comunicaci%C3%B3n y Asertividad.pdf
http://www.cgeson.gob.mx/documentos/cursos de capacitacion/Curso de Comunicaci%C3%B3n y Asertividad.pdf
http://www.funcionpublica.gob.mx/extras/cconducta/doctos/cc2005.pdf
http://www.funcionpublica.gob.mx/pt/obligaciones_transparencia_art_7/sfp/doctos/guia_auditoria.pdf
http://www.funcionpublica.gob.mx/pt/obligaciones_transparencia_art_7/sfp/doctos/guia_auditoria.pdf
http://normateca.stps.gob.mx:8110/NormatecaInternaSTPS/TipodeDisposici�n/Otros/tabid/201/Default.aspx
http://normateca.stps.gob.mx:8110/NormatecaInternaSTPS/TipodeDisposici�n/Otros/tabid/201/Default.aspx
http://capacitacionydesarrollo.stps.gob.mx:140/2_ingresoprueba.html

TEMARIOS DE HABILIDADES GERENCIALES

INTRODUCCION

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

seleccion.

Es importante considerar que la bibliografia representa un apoyo tedrico para la solucién
de planteamientos practicos dentro de los examenes, ya que el objetivo de estos
examenes 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 aplicacidn de estas pruebas sera en el Mdédulo Generador de Examenes, se realizara en
linea y los resultados se reflejaran en la pagina de www.trabajaen.gob.mx al dia siguiente

de la aplicacién de las evaluaciones.

HABILIDAD GERENCIAL LIDERAZGO

Temario

La prueba esta conformada por 35 reactivos de opcidon 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
aplicacion en el mdédulo generador de examenes es de dos horas a partir de que el
aspirante ingresa a la prueba.


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

1. Conjuncion de esfuerzos

2. Desarrollo de personal

3. Impulso al alto desempefio

4. Generacion de compromiso

5. Promocién de la mejora continua

6. Transformacién de la Institucién

Bibliografia
Autor Afo | Titulo Pais Editorial
Covey, S. 1993 | El liderazgo centrado en principios México | Paidds

. . I L. Fondo de Cultura
Casares, D. 1995 | Liderazgo: capacidades para dirigir México .
Econdmica
Gonzdlez, O & Siliceo Liderazgo, valores y  cultura L. )
2004 o México | McGraw Hill

A organizacional

HABILIDAD GERENCIAL ORIENTACION A RESULTADOS

La prueba esta conformada por 35 reactivos de opcion 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 calificacién minima aprobatoria es de

70.

Estos reactivos abarcan los seis temas que a continuacién se mencionan y su tiempo de

aplicacion en el moédulo generador de examenes es de dos horas a partir de que el

aspirante ingresa a la prueba.




Temario

1. Orientacioén a la efectividad
2. Obtencidn de resultados de calidad
3. Toma de decisiones y soluciones de problemas para el logro de metas
4, Evaluaciéon del desempefio
5. Mejora en el desempefio
6. Productividad superior
Bibliografia
Autor Ano Titulo Pais Editorial
El servicio centrado en el . i
Cottle, D. 1990 . Espafia Diaz de Santos
cliente
¢Qué es el control total de
Ishikawa, K. 1986 calidad? La modalidad | Colombia | Norma
japonesa.
Rodriguez, - ., . -
M 2000 Administracién del tiempo México Manual Moderno

HABILIDAD GERENCIAL TRABAJO EN EQUIPO

La prueba esta conformada por 35 reactivos de opcidn 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 continuacidén se mencionan y 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. Ayuda a Terceros
2. Intercambio de Informacién
3. Integracion al Logro de Objetivos Grupales
4, Fomento de Colaboracion en el Equipo
5. Mantenimiento de la Armonia en el Equipo
6. Cohesion y Espiritu de Equipo
Bibliografia
Autor Ao Titulo Pais Editorial
Cartwright, D. & Zander, Dinamica de grupos. . .
2001 L ) México Trillas
A. Investigacion y teoria
Borrel, F. 2001 ¢Como trabajar en equipo? Espafia Gestion 2000
Bruce, A. & Pepitone, J. 1999 Tenga a su equipo motivado. México McGraw Hill
Fuente:

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

Ademas del Material de apoyo disponible en la pdagina de la STPS, en la siguiente
direccién:

http://www.stps.gob.mx/PremioNSH/servicio profesional carrera/MATERIAL FINES IN
GRESO/MATERIAL INGRESO stps.htm



http://www.trabajaen.gob.mx/info/Guia_Estudio_GE.doc
http://www.stps.gob.mx/PremioNSH/servicio_profesional_carrera/MATERIAL_FINES_INGRESO/MATERIAL_INGRESO_stps.htm
http://www.stps.gob.mx/PremioNSH/servicio_profesional_carrera/MATERIAL_FINES_INGRESO/MATERIAL_INGRESO_stps.htm

