SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL R4 <) Trabajo

Secretaria del Trabajo
y Prevision Social

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
TEMARIOS DE LA CONVOCATORIA No. 450

PROFESIONAL EJECUTIVO(A) DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS

Tema-1 HERRAMIENTAS DE COMPUTO ([CONOCIMIENTO)], 2021
Subtema-1 Edicion de documentos
Bibliografia

Word. (Pagina web de MICROSOFT)
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Disefar y Editar en Word.

Colaborar en Word

Cambiar los Margenes.

Insertar encabezado y pie de pagina
Combinacién de correspondencia.
Tareas Basicas en Word

Editar un archivo PDF

Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/office/dise %6 C3%Blar-y-editar-en-word-bc819ecd-9887-4a15-8eda-
d90cbc58f8fb

https://support.microsoft.com/es-es/office/colaborar-en-word-b3d7f2af-c6e9-46e7-96a7-dabda4423dd7

https://support.microsoft.com/es-es/office/cambiar-los-m%C3%Alrgenes-da21a474-99d8-4e54-b12d-
aB8aldea7ce02?wt.mc_id=fsn_word_lay_out_pages

https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-un-encabezado-o-pie-de-p%C3%Algina-b87ee4df-
abcl-41f8-995b-b39f6d99c7ed

https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-la-combinaci%c3%b3n-de-correspondencia-de-correo-
electr%c3%b3nico-masivo-cartas-etiquetas-y-sobres-f488ed5b-b849-4c11-9cff-
932c49474705?redirectSourcePath=%252fes-es%252foffice%252fc14950eb-fd73-4386-9bba

-6482295fbleb&ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES

https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%Alsicas-en-word-87b3243c-b0bf-4329-82aa-
09a681999fdc

https://support.microsoft.com/es-es/office/editar-un-archivo-pdf-b2d1d729-6b79-499a-bcdb-233379c2f63a
Subtema-2  |Hojas de Calculo

Bibliografia

EXCEL (Pagina web de MICROSOFT)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Guardar un libro con otro formato de archivo

Funcién BuscarV

Funcién BuscarH

Funcién Sl

Funcion CONCAT

Funcién CONTAR



Funcién Texto

Funcién NOMPROPIO

Funcién MAYUSC

Funcion FECHA

Funcion SUMA

Buscar y Eliminar Duplicados

Corregir datos que estan cortados en celdas

Dividir texto en diferentes columnas con el Asistente para convertir texto en columnas
Mostrar u ocultar filas o columnas

Inmovilizar paneles para bloquear filas y columnas

Crear una tabla dindmica para analizar datos de una hoja de calculo
Copiar y pegar contenidos especificos de celdas

Crear un grafico de principio a fin

Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/office/guardar-un-libro-con-otro-formato-de-archivo-6al6c862-4a36-
48f9-a300-c2ca0065286e

https://support.microsoft.com/es-es/office/funci%sC3%B3n-buscarv-0bbc8083-26fe-4963-8ab8-
93a18ad188al

https://support.microsoft.com/es-es/office/buscarh-funci%C3%B3n-buscarh-a3034eec-b719-4ba3-bb65-
elad662ed95f

https://support.microsoft.com/es-es/office/si-funci%C3%B3n-si-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2

https://support.microsoft.com/es-es/office/concat-funci%sC3%B3n-concat-9bla9a3f-94ff-41af-9736-
694cbdbb4ca?

https://support.microsoft.com/es-es/office/funci%C3%B3n-contar-a59cd7fc-b623-4d93-87a4-d23bf411294c
https://support.microsoft.com/es-es/office/texto-funci%»C3%B3n-texto-20d5ac4d-7b94-49fd-bb38-
93d29371225¢

https://support.microsoft.com/es-es/office/nompropio-funci%C3%B3n-nompropio-61db8dc3-abca-456e-
ablb-e93ad47da569

https://support.microsoft.com/es-es/office/suma-funci%C3%B3n-suma-043elc7d-7726-4e80-8f32-
07b23e057f89
https://support.microsoft.com/es-es/office/mayusc-funci%C3%B3n-mayusc-cl1f29b3-d1a3-4537-8df6-
04d0049963d6
https://support.microsoft.com/es-es/office/fecha-funci%C3%B3n-fecha-e36c0c8c-4104-49da-ab83-
82328b832349
https://support.microsoft.com/es-es/office/buscar-y-eliminar-duplicados-00e35bea-b46a-4d5d-b28e-
66a552dc138d

https://support.microsoft.com/es-es/office/corregir-datos-que-est% C3%Aln-cortados-en-celdas-€996e213-
6514-49d8-b82a-2721cef6144e

https://support.microsoft.com/es-es/office/dividir-texto-en-diferentes-columnas-con-el-asistente-para-
convertir-texto-en-columnas-30b14928-5550-41f5-97ca-7a3e9c363ed7

https://support.microsoft.com/es-es/office/mostrar-u-ocultar-filas-o-columnas-659c2cad-802e-44ee-a614-
dde8443579f8

https://support.microsoft.com/es-es/office/inmovilizar-paneles-para-bloquear-filas-y-columnas-dab2ffc9-
020d-4026-8121-67dd25f2508f

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-tabla-din%C3%Almica-para-analizar-datos-de-una-
hoja-de-c%C3%Allculo-a9a84538-bfe9-40a9-a8e9-f99134456576

https://support.microsoft.com/es-es/office/copiar-y-pegar-contenido-espec%s C3%ADfico-de-celdas-
a956blc3-cd5a-4245-852c-42e¢8f83ffe71
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-gr%sC3%Alfico-de-principio-a-fin-0baf399e-dd61-4e18-
8a73-b3fd5d5680c2



Subtema-3  |Presentaciones
Bibliografia
POWER POINT (Pagina web de MICROSOFT)
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Guardar en PowerPoint
Iniciar la presentacion y ver las notas en la vista Moderador
Agregar notas del orador a las diapositivas
Imprimir documentos, notas o diapositivas de PowerPoint
Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/office/guardar-en-powerpoint-7ef0d0f2-dc24-45d3-808b-
be9747ee69f6

https://support.microsoft.com/es-es/office/iniciar-la-presentaci%C3%B3n-y-ver-las-notas-en-la-vista-
moderador-4de90e28-487e-435¢-9401-eb49a3801257

https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-notas-del-orador-a-las-diapositivas-26985155-35f5-
45ba-812b-
elbd3c48928e#:~:text=Agregar%20notas%20a%20diapositivas&text=En%20la%20pesta’%C3%B1a%20Vista%2
C%20haga,las%20notas%20que%20desee%20agregar.

https://support.microsoft.com/es-es/office/imprimir-documentos-notas-o-diapositivas-de-powerpoint-
194d4320-aa03-478b-9300-df25f0d15dc4

Subtema-4  |Correo Electrénico.
Bibliografia
OUTLOOK (Pagina web de MICROSOFT)
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Mostrar, ocultar y ver el campo de CCO (copia oculta)
Recuperar o reemplazar un mensaje después de enviarlo
Crear o programar una cita
Crear reglas de acciones personalizadas en Outlook para Windows
Crear y agregar una firma a los mensajes
Enviar respuestas automaticas "Fuera de la oficina" de Outlook
Agregar y solicitar confirmaciones de lectura y notificaciones de entrega
Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/office/recuperar-o-reemplazar-un-mensaje-despu%C3%A9s-de-
enviarlo-35027f88-d655-4554-b4f8-6c0729a723a0

https://support.microsoft.com/es-es/office/mostrar-ocultar-y-ver-el-campo-de-cco-copia-carb % C3%B3n-
oculta-04304e27-63a2-4276-8884-5077fbal0e229

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-o-programar-una-cita-be84396a-0903-4e25-b31c-
1c99ce0dacf2

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-reglas-de-acciones-personalizadas-en-outlook-para-
windows-c6al5a50-5b4f-43ea-9bcf-be8616db8a98

https://support.microsoft.com/es-es/office/enviar-respuestas-autom%C3%Alticas-fuera-de-la-oficina-de-
outlook-9742f476-5348-4f9f-997f-5€208513bd67

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-y-agregar-una-firma-a-los-mensajes-8ee5d4f4-68fd-464a-
alcl-0elc80bb27f2

https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-y-solicitar-confirmaciones-de-lectura-y-notificaciones-
de-entrega-a34bf70a-4c2c-4461-b2al-12e4a7a92141

Subtema-5 [Sistema Operativo
Bibliografia
Windows (Pagina web de MICROSOFT)
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes



Métodos abreviados de teclado de Windows
Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/windows/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-windows-
dcc61a57-8ff0-cffe-9796-cb9706c75eec

Tema-2 LENGUAJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO 2016
Subtema-1 El Servicio Profesional de Carrera
Bibliografia
Secretaria de la Funcion Publica, (2007). Lenguaje Claro, Manual.32 ed. Ciudad de México.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Comunicacién Gubernamental
Pensar en el Lector
¢Como empiezo?
¢Como escribir?
Repaso de Gramatica
Pagina web
http://2006-2012.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmi
http://2006-2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf

Tema-3 EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Subtema-1 | TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Bibliografia

Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todos los documentos.

Pagina web
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp

Tema-4 ORIENTACION A RESULTADOS
Subtema-1 MANUAL DE ESTUDIO ORIENTACION A RESULTADOS
Bibliografia

Manual de Estudio Orientacién a Resultados
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todo el documento.

Pagina web

https://www.stps.gob.mx/Administracion-
SPC/Uploads/documentos/MANUAL_DE_ESTUDIO_ORIENTACI%C3%93N_A_RESULTADOS.pdf

SUPERVISION DE AREA EN ARCHIVO DOCUMENTAL

Tema-1 HERRAMIENTAS DE COMPUTO (CONOCIMIENTO], 2021
Subtema-1 Edicion de documentos

Bibliografia

Word. (Pagina web de MICROSOFT)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disenar y Editar en Word.

Colaborar en Word

Cambiar los Margenes.

Insertar encabezado y pie de pagina



Subtema-2

Combinacion de correspondencia.
Tareas Basicas en Word

Editar un archivo PDF

Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/office/dise % C3%Blar-y-editar-en-word-bc819ecd-9887-4a15-8eda-
d90cbc58f8fb

https://support.microsoft.com/es-es/office/colaborar-en-word-b3d7f2af-c6e9-46e7-96a7-dabdad423dd7

https://support.microsoft.com/es-es/office/cambiar-los-m%C3%Alrgenes-da21a474-99d8-4e54-b12d-
a8ald4ea7ce02?wt.mc_id=fsn_word_lay_out_pages

https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-un-encabezado-o-pie-de-p%C3%Algina-b87ee4df-
abcl1-41f8-995b-b39f6d99c7ed

https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-la-combinaci%c3%b3n-de-correspondencia-de-correo-
electr’%c3%b3nico-masivo-cartas-etiquetas-y-sobres-f488ed5b-b849-4¢11-9cff-
932¢c49474705?redirectSourcePath=%252fes-es%252foffice %252fc14950eb-fd73-4386-9bba

-6482295fb1eb6&ui=es-ES&rs=es-ESR&ad=ES

https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%Alsicas-en-word-87b3243c-b0bf-4a329-82aa-
09a681999fdc

https://support.microsoft.com/es-es/office/editar-un-archivo-pdf-b2d1d729-6b79-499a-bcdb-233379c2f6 3a
Hojas de Calculo

Bibliografia

EXCEL (Pagina web de MICROSOFT)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Guardar un libro con otro formato de archivo

Funcién BuscarV

Funcién BuscarH

Funcion Sl

Funcion CONCAT

Funcion CONTAR

Funcién Texto

Funciéon NOMPROPIO

Funcién MAYUSC

Funcién FECHA

Funcion SUMA

Buscar y Eliminar Duplicados

Corregir datos que estan cortados en celdas

Dividir texto en diferentes columnas con el Asistente para convertir texto en columnas
Mostrar u ocultar filas o columnas

Inmovilizar paneles para bloquear filas y columnas

Crear una tabla dindmica para analizar datos de una hoja de calculo
Copiar y pegar contenidos especificos de celdas

Crear un grafico de principio a fin

Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/office/guardar-un-libro-con-otro-formato-de-archivo-6al6c862-4a36-
48f9-a300-c2ca0065286e

https://support.microsoft.com/es-es/office/funci%C3%B3n-buscarv-0bbc8083-26fe-4963-8ab8-
93a18ad188al

https://support.microsoft.com/es-es/office/buscarh-funci%C3%B3n-buscarh-a3034eec-b719-4ba3-bb65-
elad662ed95f



Subtema-3

Subtema-4

https://support.microsoft.com/es-es/office/si-funci%»C3%B3n-si-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2

https://support.microsoft.com/es-es/office/concat-funci%C3%B3n-concat-9bla9a3f-94ff-41af-9736-
694cbdbb4ca2

https://support.microsoft.com/es-es/office/funci%C3%B3n-contar-a59cd7fc-b623-4d93-87a4-d23bf411294¢

https://support.microsoft.com/es-es/office/texto-funci%C3%B3n-texto-20d5ac4d-7b94-49fd-bb38-
93d29371225¢

https://support.microsoft.com/es-es/office/nompropio-funci%C3%B3n-nompropio-61db8dc3-abca-456e-
ablb-e93ad47da569

https://support.microsoft.com/es-es/office/suma-funci%»C3%B3n-suma-043elc7d-7726-4e80-8f32-
07b23e057f89

https://support.microsoft.com/es-es/office/mayusc-funci%C3%B3n-mayusc-cl1f29b 3-d1a3-4537-8df6-
04d0049963d6

https://support.microsoft.com/es-es/office/fecha-funci%C3%B3n-fecha-e36c0c8c-4104-49da-ab83-
823280832349

https://support.microsoft.com/es-es/office/buscar-y-eliminar-duplicados-00e35bea-b46a-4d5d-b28e-
66a552dc138d

https://support.microsoft.com/es-es/office/corregir-datos-que-est% C3%Aln-cortados-en-celdas-€996e213-
6514-49d8-b82a-2721cef6144e

https://support.microsoft.com/es-es/office/dividir-texto-en-diferentes-columnas-con-el-asistente-para-
convertir-texto-en-columnas-30b14928-5550-41f5-97ca-7a3e9c363ed7

https://support.microsoft.com/es-es/office/mostrar-u-ocultar-filas-o-columnas-659c2cad-802e-44ee-a614-
dde8443579f8

https://support.microsoft.com/es-es/office/inmovilizar-paneles-para-bloquear-filas-y-columnas-dab2ffc9-
020d-4026-8121-67dd25f2508f

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-tabla-din% C3%Almica-para-analizar-datos-de-una-
hoja-de-c%C3%Allculo-a9a84538-bfe9-40a9-a8e9-f99134456576

https://support.microsoft.com/es-es/office/copiar-y-pegar-contenido-espec% C3%ADfico-de-celdas-
a956blc3-cd5a-4245-852¢c-42e8f83ffe71

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-gr%sC3%Alfico-de-principio-a-fin-Obaf399e-dd61-4e18-
8a73-b3fd5d5680c2

Presentaciones

Bibliografia

POWER POINT (Pagina web de MICROSOFT)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Guardar en PowerPoint

Iniciar la presentacion y ver las notas en la vista Moderador
Agregar notas del orador a las diapositivas

Imprimir documentos, notas o diapositivas de PowerPoint
Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/office/guardar-en-powerpoint-7ef0d0f2-dc24-45d3-808b-
be9747ee69f6

https://support.microsoft.com/es-es/office/iniciar-la-presentaci%C3%B3n-y-ver-las-notas-en-la-vista-
moderador-4de90e28-487e-435¢-9401-eb49a3801257

https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-notas-del-orador-a-las-diapositivas-26985155-35f5-
45ba-812b-
elbd3c48928e#:~text=Agregar%20notas%20a%20diapositivas&text=En%20la%20pesta’% C3%B1a%20Vista%2
C%20haga,las%20notas%20que%20desee%20agregar.

https://support.microsoft.com/es-es/office/imprimir-documentos-notas-o-diapositivas-de-powerpoint-
194d4320-3a03-478b-9300-df25f0d15dc4

Correo Electrénico.



Subtema-5

Tema-2
Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

Bibliografia

OUTLOOK (Pagina web de MICROSOFT)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Mostrar, ocultar y ver el campo de CCO (copia oculta)

Recuperar o reemplazar un mensaje después de enviarlo

Crear o programar una cita

Crear reglas de acciones personalizadas en Outlook para Windows
Crear y agregar una firma a los mensajes

Enviar respuestas automaticas "Fuera de la oficina" de Outlook
Agregar y solicitar confirmaciones de lectura y notificaciones de entrega
Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/office/recuperar-o-reemplazar-un-mensaje-despu%C3%A9s-de-
enviarlo-35027f88-d655-4554-b4f8-6c0729a723a0

https://support.microsoft.com/es-es/office/mostrar-ocultar-y-ver-el-campo-de-cco-copia-carb%C3%B3n-
oculta-04304e27-63a2-4276-8884-5077fbal0e229

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-o-programar-una-cita-be84396a-0903-4e25-b31c-
1c99ce0dacf2

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-reglas-de-acciones-personalizadas-en-outlook-para-
windows-c6a15a50-5b4f-43ea-9bcf-be8616db8a98

https://support.microsoft.com/es-es/office/enviar-respuestas-autom%C3%Alticas-fuera-de-la-oficina-de-
outlook-9742f476-5348-4f9f-997f-5€208513bd67

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-y-agregar-una-firma-a-los-mensajes-8ee5d4f4-68fd-464a-
alcl-0elc80bb27f2

https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-y-solicitar-confirmaciones-de-lectura-y-notificaciones-
de-entrega-a34bf70a-4c2c-4461-b2al-12e4a7a92141

Sistema Operativo

Bibliografia

Windows (Pagina web de MICROSOFT)
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Métodos abreviados de teclado de Windows
Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/windows/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-windows-
dcc61a57-8ff0-cffe-9796-cb9706c75eec

LENGUAJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO 2016

El Servicio Profesional de Carrera

Bibliografia

Secretaria de la Funcion Pablica, (2007). Lenguaje Claro, Manual.3? ed. Ciudad de México.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Comunicacién Gubernamental

Pensar en el Lector

¢Como empiezo?

¢Coémo escribir?

Repaso de Gramatica

Pagina web

http://2006-2012.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
http://2006-2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL



Bibliografia

Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todos los documentos.

Pagina web
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp

Tema-4 ORIENTACION A RESULTADOS
Subtema-1  IMANUAL DE ESTUDIO ORIENTACION A RESULTADOS
Bibliografia

Manual de Estudio Orientacion a Resultados
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todo el documento.

Pagina web

https://www.stps.gob.mx/Administracion-
SPC/Uploads/documentos/MANUAL_DE_ESTUDIO_ORIENTACI%C3%93N_A_RESULTADOS.pdf

INSPECTOR FEDERAL DEL TRABAJO CALIFICADO, 2023

Tema-1 INSPECCION LABORAL CALIFICADA, 2023
Subtema-1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima Reforma DOF 18-11-2022
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero
Capitulo | De los Derechos Humanos y sus Garantias
Articulos 1, 8 y 16.
Titulo Sexto
Del Trabajo y de la Previsién Social
Articulo 123 A, fraccion XIV y XXXI inciso a)
Pagina web
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf
Subtema-2 |Ley Federal del Trabajo
Bibliografia
Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma DOF 27-12-2022
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
TITULO PRIMERO Principios Generales
Articulos 3° bis, 3° Ter, fracciones |, Il y lll, 5, 10, 12, 13, 14 y 15
TITULO SEGUNDO Relaciones Individuales de Trabajo
CAPITULO | Disposiciones generales
Articulo 22 Bis
CAPITULO Il Duracién de las relaciones de trabajo
Articulos 35, 39-Ay 39-B
CAPITULO IV Rescision de las relaciones de trabajo
Articulo 47 fraccion XV
TITULO TERCERO Condiciones de Trabajo
CAPITULO Il Jornada de trabajo



Articulo 68
CAPITULO IV Vacaciones
Articulo 76
CAPITULO VIII Participacion de los trabajadores en las utilidades de las empresas
Articulos 122 y 127 fraccién VI
TITULO CUARTO Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Patrones
CAPITULO | Obligaciones de los patrones
Articulo 132 fraccion XXIX
Capitulo Il BIS De la Productividad, Formacién y Capacitacion de los Trabajadores
Articulos 153-E y 153-K fraccién VI
TITULO SEXTO Trabajos Especiales
CAPITULO VIl Trabajadores del campo
Articulo 280
CAPITULO XII BIS Teletrabajo
Articulo 330-A
TITULO NOVENO Riesgos de Trabajo
Articulos 474, 475, 500, 501 fraccion V, 502 y 512-F.
TITULO ONCE Autoridades del Trabajo y Servicios Sociales
CAPITULO V Inspeccion del trabajo
Articulos 540 y 543
Pagina web
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFT.pdf
Subtema-3 |Ley de Infraestructura de la Calidad
Bibliografia
Ley de Infraestructura de la Calidad, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de julio de 2020
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Libro Primero, Del Sistema Nacional de Infraestructura de la Calidad
Titulo Primero, Disposiciones Preliminares
Capitulo | Objeto de la Ley y Atribuciones de las Autoridades
Articulo 1
Capitulo Il, Definiciones y Principios de esta Ley
Articulo 4 fraccion IV
TITULO SEGUNDO DE LAS INSTANCIAS ENCARGADAS DE LA NORMALIZACION
Capitulo | De la Integracién y Organizacion
Articulo 15
Capitulo Il De la Comision Seccion Primera De su Integracion y Atribuciones
Articulo 16
Capitulo lll De las Autoridades Normalizadoras
Articulo 24.
LIBRO SEGUNDO DEL SISTEMA DE CALIDAD E INNOVACION
TITULO PRIMERO DE LAS REGLAS
Capitulo | Disposiciones Generales
Articulo 73
TRANSITORIO TERCERO
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LICal_010720.pdf



Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

Ley Orgdanica de la Administracién Publica Federal.

Bibliografia

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, ultima reforma DOF 09-09-2022
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO SEGUNDO De la Administracion Publica Centralizada

CAPITULO Il De la Competencia de las Secretarias de Estado y Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
Articulo 40 fraccion XVIII

Pagina web

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Bibliografia

Ley Federal de Procedimiento Administrativo Ultima Reforma DOF 18-05-2018
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO SEGUNDO DEL REGIMEN JURIDICO DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO PRIMERO DEL ACTO ADMINISTRATIVO

Articulos 3y 4

CAPITULO TERCERO DE LA EFICACIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO

Articulos 8y 9

CAPITULO CUARTO DE LOS TERMINOS Y PLAZOS

Articulo 28

CAPITULO DECIMO PRIMERO DE LAS VISITAS DE VERIFICACION

Articulo 62

Pagina web

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112_180518.pdf

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social.

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de agosto de 2019.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo VI, De las Atribuciones de las Unidades y Direcciones Generales

Articulo 18

Pagina web
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5570275&fecha=23/08/2019#gsc.tab=0
Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacion de Sanciones.
Bibliografia

Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y Aplicacion de Sanciones Ultima Reforma DOF 23 de
Agosto 2022.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, De las Disposiciones Generales

Capitulo Unico, Del Ambito de Aplicacién y Principios Generales

Articulos 2 fracciones | y VI; 6 fraccion |, |1, 11, IV.

Titulo Segundo, De la Inspeccién

Capitulo Primero, De los Inspectores del Trabajo,

Articulo 8 fracciones |, IV Bis, V, X, y 11

Capitulo Segundo, De las Inspecciones

Seccion Primera, Disposiciones Generales

Articulos 13 y 17



Subtema-8

Subtema-9

Subtema-10

Subtema-11

Subtema-12

Seccion Cuarta, De la Supervision y Verificacion

Articulos 22 y 23

Seccion Quinta, Del Procedimiento Administrativo de Inspeccion
Articulos 29, 30, 31, 36 y 37

Capitulo Tercero, Medidas Precautorias

Articulos 39, 40 y 43

Titulo Tercero Del Cierre Del Procedimiento Administrativo De Inspeccién Y Del Inicio Del Procedimiento
Administrativo Para La Aplicacion De Sanciones

CAPITULO PRIMERO DE LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 51

Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo096284.pdf

NORMA Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencion y proteccion contra
incendios en los centros de trabajo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Punto 4.11

Pagina web

https://dof.gob.mx/normasOficiales/4228/stps/stps.htm

NORMA Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad en la
maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 8, 8.1, 8.1.1y 8.2

Pagina web

https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=4948965&fecha=31/05/19994#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-007-STPS-2000.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-007-STPS-2000, Actividades agricolas-Instalaciones, maquinaria, equipo y
herramientas-Condiciones de seguridad.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 7,7.1,7.2,7.3,7.4,7.5,9y 9.1

Pagina web

https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=768131&fecha=09/03/2001#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-008-STPS-2013.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-008-STPS-2013, Actividades de aprovechamiento forestal maderable y en

centros de almacenamiento y transformacion en su actividad primaria ¢ Condiciones de seguridad y salud
en el trabajo.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 2,y 2.1

Pagina web
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5320271&fecha=31/10/2013#gsc.tab=0
NORMA Oficial Mexicana NOM-009-STPS-2011.

Bibliografia



NORMA Oficial Mexicana NOM-009-STPS-2011, Condiciones de seguridad para realizar trabajos en altura
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Punto 4.33
Pagina web
https://dof.gob.mx/normasOficiales/4377/stps/stps.htm
Subtema-13  INORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014.
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014, Agentes quimicos contaminantes del ambiente laboral ¢
Reconocimiento, evaluaciéon y control.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Punto 4.20
Pagina web
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5342372&fecha=28/04/2014#gsc.tab=0
Subtema-14 INORMA Oficial Mexicana NOM-011-STPS-2001.
Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-011-STPS-2001, Condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo donde se genere ruido.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Punto 5.3, APENDICE A, TABLA Al
Pagina web
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=734536&fecha=17/04/2002#gsc.tab=0
Subtema-15 |NORMA Oficial Mexicana: NOM-013-STPS-1993.
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana: NOM-013-STPS-1993. Relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los
centros de trabajo donde se generen radiaciones electromagnéticas no ionizantes.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Puntos 3.5,3.5.1y 4
Pagina web
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=4809618&fecha=06/12/1993#gsc.tab=0
Subtema-16  [INORMA Oficial Mexicana NOM-014-STPS-2000.
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-014-STPS-2000, Exposicion laboral a presiones ambientales anormales-
Condiciones de seguridad e higiene.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Puntos 8, 8.4, 8.5,8.6 y 8.7
Pagina web
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=2053295&fecha=31/12/1969#gsc.tab=0
Subtema-17 [INORMA Oficial Mexicana NOM-015-STPS-2001.
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-015-STPS-2001, Condiciones térmicas elevadas o abatidas-Condiciones de
seguridad e higiene.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 5.10y 7.3.6

Pagina web

https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=728016&fecha=14/06/2002#gsc.tab=0
Subtema-18 INORMA Oficial Mexicana NOM-016-STPS-2001.

Bibliografia



Subtema-19

Subtema-20

Subtema-21

Subtema-22

Subtema-23

Subtema-24

NORMA Oficial Mexicana NOM-016-STPS-2001, Operacién y mantenimiento de ferrocarriles-Condiciones de
seguridad e higiene.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 10 y 10.1

Pagina web

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=763216&fecha=12/07/2001#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccion personal - Seleccién, uso y manejo en
los centros de trabajo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Punto 5.6

Pagina web

https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5072773&fecha=09/12/2008#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y comunicacion
de peligros y riesgos por sustancia quimicas peligrosas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Punto 10.4; Definiciones 4.39; Apéndices B, E seccion 14

Pagina web
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5411121&fecha=09/10/2015#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, integracion, organizaciéon y funcionamiento de
las comisiones de seguridad e higiene

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 7.1, 9.9

Pagina web
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5185903&fecha=13/04/2011#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-020-STPS-2011.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-020-STPS-2011, Recipientes sujetos a presion, recipientes criogénicos y
generadores de vapor o calderas- Funcionamiento ¢ Condiciones de Seguridad.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Punto 7.1.2

Pagina web

https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=52299088&fecha=27/12/2011#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-022-STPS-2015.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-022-STPS-2015, Electricidad estatica en los centros de trabajo ¢ Condiciones
de seguridad

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 7.4y 9.4

Pagina web
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5435581&fecha=01/04/2016#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-023-STPS-2012.



Subtema-25

Subtema-26

Subtema-27

Subtema-28

Subtema-29

Subtema-30

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-023-STPS-2012, Minas subterraneas y minas a cielo abierto - Condiciones de
seguridad y salud en el trabajo.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 5.2, 8.2.1,8.4.4 y 9.1.1

Pagina web
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5272056&fecha=11/10/2012#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-024-STPS-2001.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-024-STPS-2001, Vibraciones-Condiciones de seguridad e higiene en los
centros de trabajo.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Punto 8.5.2

Pagina web

https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=737289&fecha=11/01/2002#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Punto 10.2,

Pagina web

https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5076393&fecha=30/12/2008#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefales de seguridad e higiene, e identificacion
de riesgos por fluidos conducidos en tuberias

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 4.1.7 y 9.1.1

Pagina web

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle_popup.php?codigo=5070081

NORMA Oficial Mexicana NOM-027-STPS-2008.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-027-STPS-2008, Actividades de soldadura y corte-Condiciones de seguridad
e higiene

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 4.8, 10, 10.1y 10.2

Pagina web

https://dof.gob.mx/normasOficiales/3536/stpsl/stpsl.htm

NORMA Oficial Mexicana NOM-028-STPS-2012.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-028-STPS-2012, Sistema para la administracion del trabajo-Seguridad en los
procesos y equipos criticos que manejen sustancias quimicas peligrosas.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Punto 13.3

Pagina web

https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5267079&fecha=06/09/2012#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011.



Subtema-31

Subtema-32

Subtema-33

Subtema-34

Subtema-35

Subtema-36

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011, Mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los centros
de trabajo - Condiciones de seguridad

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 9,9.2y 9.4

Pagina web
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5227363&fecha=29/12/2011#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-
funciones y actividades

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 2,y 4.3

Pagina web

http://www.dof.gob.mx/normasOficiales/3923/stps/stps.htm

NORMA Oficial Mexicana NOM-031-STPS-2011.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-031-STPS-2011, Construccién-Condiciones de seguridad y salud en el trabajo.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 11, 11.1, y 11.2, Tabla 6, 12.112.2

Pagina web

https://dof.gob.mx/normasOficiales/4376/stps/stps.htm

NORMA Oficial Mexicana NOM-032-STPS-2008.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-032-STPS-2008, Seguridad para minas subterraneas de carbon.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

punto 5.8

Pagina web

http://asinom.stps.gob.mx:8145/upload/noms/Nom-032.pdf

NORMA Oficial Mexicana NOM-033-STPS-2015.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-033-STPS-2015 Condiciones de seguridad para realizar trabajos en espacios
confinados,

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Punto 7.9

Pagina web
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5405659&fecha=31/08/2015#gsc.tab=0
NORMA Oficial Mexicana NOM-034-STPS-2016.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-034-STPS-2016, Condiciones de seguridad para el acceso y desarrollo de
actividades de trabajo con discapacidad en los centros de trabajo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 7,7.1,7.3y 8.4

Pagina web
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5445287&fecha=20/07/2016#gsc.tab=0
NORMA Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018.

Bibliografia



Subtema-37

Subtema-38

Tema-2
Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

NORMA Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo ¢ Identificacion,
andlisis y prevencion

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 2, 5, 5.1, 6, 6.2, 8.5

Pagina web

https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5541828&fecha=23%2F10%2F 2018#gsc.tab=0

NORMA Oficial Mexicana NOM-036-1-STPS-2018.

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-036-1-STPS-2018, Factores de riesgo ergondmico en el Trabajo-
Identificacion, andlisis, prevencion y control. Parte I: Manejo de cargas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 7.3, 9, 9.1, 9.2, 9.3, y 9.4; Apéndice | del Al1 al Al3

Pagina web

https://www.dof.gob.mx/normasOficiales/7468/stps11_C/stps11_C.html

NORMAS Oficiales Mexicanas por tema o agrupacion.

Bibliografia

NORMAS Oficiales Mexicanas por tema o agrupacion

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Consulta por tema

Pagina web
https://www.stps.gob.mx/bp/secciones/dgsst/normatividad/g_menus.html

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Bibliografia

Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todos los documentos.

Pagina web
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp
SERVICIO Y COMUNICACION INSPECTIVA CALIFICADA 2020

SERVICIO Y COMUNICACION INSPECTIVA CALIFICADA E HISTORIA

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TEORIA DE LA COMUNICACION: PRINCIPIOS, COMPONENTES E HISTORIA

1.- Marco de Referencia

2.- Componentes de la comunicacion

3.- Tipos de comunicacion

4.- Barreras de la comunicacién

5.- Cronologia de la comunicacion

SERVICIO Y COMUNICACION INSPECTIVA CALIFICADA

Capitulo I. Vigilar el Cumplimiento de la Normatividad

Capitulo . Brindar Asesoria y Orientacion a los Empleadores y a los Trabajadores

Capitulo . Sugerir Medidas Preventivas y/o Correctivas para Evitar Riesgos a los Trabajadores y al Centro
de Trabajo

Anexo | Comunicacion.
Anexo Il Motivacion.
Anexo Il Equipos de Trabajo



Anexo IV Persuasion y Negociacion.

Anexo V Liderazgo

Pagina web
https://www.lifeder.com/teoria-de-la-comunicacion/

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/s
erv_prof/ASPIRANTES/servicio_profesional_de_carrera_aspirantes_stps.htm

SUPERVISION DE AREA DE ANALISIS NORMATIVO

Tema-1 CAPACITACION PARA EL SECTOR PRODUCTIVO 2019
Subtema-1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma publicada DOF 27-08-2018
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 123, apartado A, fraccion Xlll
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_270818.pdf
Subtema-2 |Ley Federal del Trabajo
Bibliografia
Ley Federal del Trabajo, ultima reforma publicada DOF 22-06-2018
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo Il Bis
Articulo 527 y 539
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125_220618.pdf
Subtema-3 |Ley Organica de la Administracion Pablica Federal
Bibliografia
Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Ultimas reformas publicadas DOF 30-11-2018
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 40
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153_301118.pdf
Subtema-4  |Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, publicado el 30-07-2014 en el Diario
Oficial de la Federacion.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 20

Pagina web

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/363/Reglamento_Interior_STPS.pdf
Subtema-5 |Obligaciones Legales en materia de Capacitaciéon y Adiestramiento

Bibliografia

Acuerdo por el que se dan a conocer los Criterios Administrativos, Requisitos y Formatos para Realizar los
Tramites y Solicitar los Servicios en materia de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad de los
Trabajadores DOF 14-06-2013

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo primero



Subtema-6

Subtema-7

Tema-2
Subtema-1

Capitulo segundo

Capitulo tercero

Capitulo cuarto

Capitulo quinto

Capitulo sexto

Capitulo séptimo

Pagina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=53025828&fecha=14/06/2013
Autorizacioén, Registro y Modificacion de los Agentes Capacitadores Externos
Bibliografia

Acuerdo por el que se modifica el articulo sexto transitorio del Acuerdo por el que se dan a conocer los

Criterios Administrativos, Requisitos y Formatos para Realizar los Tramites y Solicitar los Servicios en materia
de Capacitacion, Adiestramiento y

Productividad de los Trabajadores, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de junio de 2013.
DOF 16-08-2016.

Acuerdo por el que se modifican los articulos 2, fraccion lll, 5, 15, primer parrafo,16, 17, 18 y 27 del Acuerdo
por el que se dan a conocer los Criterios Administrativos, Requisitos y Formatos para Realizar los Tramites y
Solicitar los Servicios

en materia de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad de los Trabajadores. DOF 16-11-2017.

Pagina web

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5448037&fecha=16/08/2016
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5504803&fecha=16/11/2017

Sistema Nacional de Competencias

Bibliografia

Reglas Generales y criterios para la integracion y operacion del sistema nacional de competencias, DOF 27-
11-2009

Michel, G. (1995a) Manual del capacitador. México: Grupo Editorial lberoamérica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Reglas Generales y criterios para la integracion y operacion del sistema nacional de competencias, DOF 27-
11-2009

Articulos 1y 2

Michel, G. (1995a) Manual del capacitador. México: Grupo Editorial lberoamérica
Paginas 107-165

Pagina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5121843&fecha=27/11/2009
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/documentos/Manual_del_Capacitador.pdf
VINCULACION LABORAL. 2019

Marco legal de los servicios de vinculacion laboral

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma (DOF 06/06/2019)
Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma (DOF 04/06/2019)

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social. (DOF: 30/07/2014)
Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88

Reglamento de Agencias de Colocacion de Trabajadores. (DOF: 3/Marzo/2006)

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del Reglamento de Agencias
de Colocacion de Trabajadores (DOF: 21/Mayo/14)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma (DOF 06/06/2019)



Subtema-2

Subtema-3

Articulo 123

Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma (DOF 04/06/2019)

Articulos 537 y 539

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (DOF: 30/Julio/2014)
Articulo 14

Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88

Articulos 1y 6

Reglamento de Agencias de Colocacién de Trabajadores. (DOF: 3/Marzo/2006)
Articulos 2, 3,5y 10

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del Reglamento de Agencias
de Colocacion de Trabajadores (DOF: 21/Mayo/14)

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ift.htm
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/363/Reglamento_Interior_STPS.pdf
http://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_ILO_CODE:C088

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_empleo/archivos
/reglamentoagencias.pdf

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5345536&fecha=21/05/2014

Marco conceptual de empleo y vinculacion laboral

Bibliografia

Ricca, Sergio, Introduccion a los servicios de empleo. Manual de educacién obrera, Ginebra, Oficina
Internacional del Trabajo, 1995

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacion Laboral: Un andlisis para los paises de América Latina y el
Caribe. BID

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Encuesta Nacional de Ocupacion y Empleo (ENOE]).
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Ricca, Sergio, Introduccion a los servicios de empleo. Manual de educacién obrera, Ginebra, Oficina
Internacional del Trabajo, 1995

Paginas de lalala 25

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacion Laboral: Un analisis para los paises de América Latina y el
Caribe. BID

Paginasdelalalal16

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo (ENOE).
Glosario

Pagina web

http://www.ilo.org/global/publications/ilo-bookstore/order-
online/books/WCMS_PUBL_9223071062_ES/lang--es/index.htm

https://publications.iadb.org/es/publicacion/14947/servicios-de-intermediacion-laboral-un-analisis-para-los-
paises-de-america-latina

https://www.inegi.org.mx/app/glosario/default.ntml?p=ENOE15
Programas sustantivos de vinculacion laboral

Bibliografia

Portal del Empleo

ACUERDO mediante el cual se establecen las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo,
(DOF: 22-11-19)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
PORTAL DEL EMPLEO



Acerca del SNE
Vinculacion Laboral SNE

ACUERDO mediante el cual se establecen las Reglas de Operaciéon del Programa de Apoyo al Empleo,
(DOF: 22-11-19)

Puntos 2y 3

Pagina web

https://www.empleo.gob.mx/SNE/acerca-del-sne
https://www.empleo.gob.mx/sne/vinculacion-laboral-sne
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5550970&fecha=22/02/2019

Tema-3 EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Subtema-1 TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Bibliografia

Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todos los documentos.

Pagina web
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp

Tema-4 ORIENTACION A RESULTADOS
Subtema-1 MANUAL DE ESTUDIO ORIENTACION A RESULTADOS
Bibliografia

Manual de Estudio Orientacién a Resultados
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todo el documento.

Pagina web

https://www.stps.gob.mx/Administracion-
SPC/Uploads/documentos/MANUAL_DE_ESTUDIO_ORIENTACI%C3%93N_A_RESULTADOS.pdf

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS EN MATERIA DE TRANSPARENCIA

Tema-1 ADMINISTRACION DE PROYECTOS 2019
Subtema-1 Administracion de Proyectos
Bibliografia
Administracion de Proyectos. Notas del curso. (2012). México: Universidad Auténoma Metropolitana.
Conceptualizacion de la administracion de proyectos y la importancia de los stakeholders
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Administracion de Proyectos. Notas del curso. (2012). México: Universidad Autdbnoma Metropolitana.
Capitulo I.
Capitulo IV.
Capitulo V.
Capitulo VI.
Capitulo VII.
Conceptualizaciéon de la administracion de proyectos y la importancia de los stakeholders
Articulo completo
Pagina web
http://www.cua.uam.mx/pdfs/conoce/libroselec/Notas_Admon_de_Proyectos_v2_2.pdf
https://www.uaeh.edu.mx/investigacion/productos/5492/articulo_copia_rev_2__congreso_anfeca.pdf



Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

Tema-2
Subtema-1

Estructuras organizacionales

Bibliografia

Lledd, P. (2015). ;Qué estructura organizacional se recomienda para proyectos? Entorno Econémico
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

¢Qué estructura organizacional se recomienda para proyectos?

Pagina web

http://pablolledo.com/content/articulos/09-05-15-Organizacion-Lledo.pdf

Fundamentos para la Direcciéon de Proyectos

Bibliografia

Guia de los fundamentos para la direccién de proyectos (Guia del PMBOK]. (2013). 5th ed. Pensilvania: PMI.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Guia de los fundamentos para la direccién de proyectos (Guia del PMBOK]. (2013). 5th ed. Pensilvania: PMI,
pp.60,176, y 339.

NUMERAL 3. Procesos de la Direccién de Proyectos

NUMERAL 5. Gestion del Alcance del Proyecto

NUMERAL 6. Gestidon del Tiempo del Proyecto

Pagina web
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/50111/PMBOK_5ta_Edicion_Espanol.pdf
Organizacion y Procesos de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Bibliografia

Manual de Organizacion y Procesos de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la STPS (07/2017)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

IIl. Organizacion

IV. Procedimiento por area

Pagina web
https://www.stps.gob.mx/Administracion-SPC/Uploads/documentos/MANUAL_DGRMSG.pdf
Reglamento Interior STPS

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (DOF, 23/08/2019)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 25

Pagina web
http://intranet.stps.gob.mx/Videos%20de%20Publicacin%20Interna/Reglamento_Interior_STPS_230819.pdf
Planeacion de los recursos materiales

Bibliografia

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. (DOF, 5/04/2016)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Regulacion de Recursos Materiales y Servicios Generales

Capitulo I. Planeacién

Capitulo Il. Servicios generales

Pagina web

https://normasapf.funcionpublica.gob.mx/NORMASAPF /restricted/ManualesAdministrativos.jsf
LENGUAJE CIUDADANO: LENGUAJE CLARO 2016

El Servicio Profesional de Carrera

Bibliografia



Secretaria de la Funcion Pablica, (2007). Lenguaje Claro, Manual.32 ed. Ciudad de México.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Comunicacién Gubernamental

Pensar en el Lector

¢Como empiezo?

¢Coémo escribir?

Repaso de Gramatica

Pagina web

http://2006-2012.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
http://2006-2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf

Tema-3 EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Subtema-1 | TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Bibliografia

Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todos los documentos.

Pagina web
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp

Tema-4 ORIENTACION A RESULTADOS
Subtema-1 MANUAL DE ESTUDIO ORIENTACION A RESULTADOS
Bibliografia

Manual de Estudio Orientacién a Resultados
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todo el documento.

Pagina web

https://www.stps.gob.mx/Administracion-
SPC/Uploads/documentos/MANUAL_DE_ESTUDIO_ORIENTACI%C3%93N_A_RESULTADOS.pdf

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROSPECTIVAS DE SEGURIDAD SOCIAL

Tema-1 VINCULACION LABORAL. 2019

Subtema-1 Marco legal de los servicios de vinculacién laboral
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma (DOF 06/06/2019)
Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma (DOF 04/06/2019)
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (DOF: 30/07/2014)
Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88
Reglamento de Agencias de Colocacion de Trabajadores. (DOF: 3/Marzo/2006)

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del Reglamento de Agencias
de Colocacion de Trabajadores (DOF: 21/Mayo/14)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma (DOF 06/06/2019)
Articulo 123

Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma (DOF 04/06/2019)

Articulos 537 y 539

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (DOF: 30/Julio/2014)



Subtema-2

Subtema-3

Articulo 14

Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88

Articulos 1y 6

Reglamento de Agencias de Colocacién de Trabajadores. ([DOF: 3/Marzo/2006)
Articulos 2, 3,5y 10

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del Reglamento de Agencias
de Colocacion de Trabajadores (DOF: 21/Mayo/14)

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ift.htm
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/363/Reglamento_Interior_STPS.pdf
http://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_ILO_CODE:C088

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_empleo/archivos
/reglamentoagencias.pdf

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle. php?codigo=5345536&fecha=21/05/2014

Marco conceptual de empleo y vinculacion laboral

Bibliografia

Ricca, Sergio, Introduccion a los servicios de empleo. Manual de educacién obrera, Ginebra, Oficina
Internacional del Trabajo, 1995

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacion Laboral: Un andlisis para los paises de América Latina y el
Caribe. BID

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Encuesta Nacional de Ocupacion y Empleo (ENOE).
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Ricca, Sergio, Introduccién a los servicios de empleo. Manual de educacion obrera, Ginebra, Oficina
Internacional del Trabajo, 1995

Paginas de lalala 25

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacion Laboral: Un andlisis para los paises de América Latina y el
Caribe. BID

Paginasdelalalal16

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo (ENOE).
Glosario

Pagina web

http://www.ilo.org/global/publications/ilo-bookstore/order-
online/books/WCMS_PUBL_9223071062_ES/lang--es/index.htm

https://publications.iadb.org/es/publicacion/14947/servicios-de-intermediacion-laboral-un-analisis-para-los-
paises-de-america-latina

https://www.inegi.org.mx/app/glosario/default.ntml?p=ENOE15
Programas sustantivos de vinculacion laboral

Bibliografia

Portal del Empleo

ACUERDO mediante el cual se establecen las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al Empleo,
(DOF: 22-11-19)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
PORTAL DEL EMPLEO

Acerca del SNE

Vinculacion Laboral SNE

ACUERDO mediante el cual se establecen las Reglas de Operaciéon del Programa de Apoyo al Empleo,
(DOF: 22-11-19)



Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Puntos 2y 3

Pagina web

https://www.empleo.gob.mx/SNE/acerca-del-sne
https://www.empleo.gob.mx/sne/vinculacion-laboral-sne
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5550970&fecha=22/02/2019

ADMINISTRACION DE PROYECTOS 2019

Administracion de Proyectos

Bibliografia

Administracion de Proyectos. Notas del curso. (2012). México: Universidad Autbnoma Metropolitana.
Conceptualizacion de la administracion de proyectos y la importancia de los stakeholders

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Administracion de Proyectos. Notas del curso. (2012). México: Universidad Autbnoma Metropolitana.
Capitulo I.

Capitulo IV.

Capitulo V.

Capitulo VI.

Capitulo VII.

Conceptualizaciéon de la administracion de proyectos y la importancia de los stakeholders

Articulo completo

Pagina web
http://www.cua.uam.mx/pdfs/conoce/libroselec/Notas_Admon_de_Proyectos_v2_2 pdf
https://www.uaeh.edu.mx/investigacion/productos/5492/articulo_copia_rev_2__congreso_anfeca.pdf
Estructuras organizacionales

Bibliografia

Lledd, P. (2015). ;Qué estructura organizacional se recomienda para proyectos? Entorno Econdémico
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

¢Qué estructura organizacional se recomienda para proyectos?

Pagina web

http://pablolledo.com/content/articulos/09-05-15-Organizacion-Lledo.pdf

Fundamentos para la Direcciéon de Proyectos

Bibliografia

Guia de los fundamentos para la direccién de proyectos (Guia del PMBOK]. (2013). 5th ed. Pensilvania: PMI.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Guia de los fundamentos para la direccién de proyectos (Guia del PMBOK]. (2013). 5th ed. Pensilvania: PMI,
pp.60,176, y 339.

NUMERAL 3. Procesos de la Direcciéon de Proyectos

NUMERAL 5. Gestion del Alcance del Proyecto

NUMERAL 6. Gestidon del Tiempo del Proyecto

Pagina web

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/50111/PMBOK _5ta_Edicion_Espanol.pdf
Organizacion y Procesos de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Bibliografia

Manual de Organizacion y Procesos de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la STPS (07/2017)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
IIl. Organizacion
IV. Procedimiento por area



Pagina web

https://www.stps.gob.mx/Administracion-SPC/Uploads/documentos/MANUAL_DGRMSG.pdf
Subtema-5 |Reglamento Interior STPS

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (DOF, 23/08/2019)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 25

Pagina web

http://intranet.stps.gob.mx/Videos%20de%20Publicacin%20Interna/Reglamento_Interior_STPS_230819.pdf
Subtema-6  |Planeacion de los recursos materiales

Bibliografia

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de

Recursos Materiales y Servicios Generales. (DOF, 5/04/2016)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Regulacion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Capitulo I. Planeacion

Capitulo Il. Servicios generales

Pagina web
https://normasapf.funcionpublica.gob.mx/NORMASAPF /restricted/ManualesAdministrativos.jsf

Tema-3 EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Subtema-1 TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Bibliografia

Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todos los documentos.

Pagina web
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp

Tema-4 ORIENTACION A RESULTADOS
Subtema-1 MANUAL DE ESTUDIO ORIENTACION A RESULTADOS
Bibliografia

Manual de Estudio Orientacién a Resultados
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todo el documento.

Pagina web

https://www.stps.gob.mx/Administracion-
SPC/Uploads/documentos/MANUAL_DE_ESTUDIO_ORIENTACI%C3%93N_A_RESULTADOS.pdf

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Tema-1 RRHH: RELACIONES LABORALES, ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES - 2019
Subtema-1 Relaciones Laborales
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma publicada DOF 06-06-2019
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero, Capitulo |, De los Derechos Humanos y Sus Garantias;
Titulo Sexto, Del Trabajo y de la Prevision Social;



Titulo Cuarto, De las Responsabilidades de los Servidores Publicos y Patrimonio del Estado.
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm

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

Subtema-2 |- | Gitucional.
Bibliografia

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
Constitucional, Ultima reforma publicada DOF 01-05-2019.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo; Derechos y Obligaciones de los trabajadores y de los titulares; Capitulo I, Capitulo VII
Titulo Tercero; Capitulo | Del escalafén

Titulo Cuarto; De la organizacion colectiva de los trabajadores y de las condiciones generales de trabajo;
Capitulo Il

Titulo Octavo; De las Medidas de Apremio y de la Ejecucion de los Laudos
Titulo Décimo; De las Correcciones Disciplinarias y de las Sanciones
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/111_010519.pdf
Subtema-3 |Ley Organica de la Administraciéon Puablica
Bibliografia
Ley Organica de la Administracion Publica, ultima reforma publicada DOF 12-04-2019 .
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo segundo de la administracion publica centralizada capitulo | de las secretarias de estado.
Capitulo Il de la competencia de las secretarias de estado y consejeria juridica del ejecutivo federal.
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal /pdf/wo13235.pdf
Subtema-4 |Ley Federal de Procedimiento Administrativo
Bibliografia
Ley Federal de Procedimiento Administrativo, ultima reforma publicada DOF 18-05-2018
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, Del Procedimiento Administrativo; Capitulo Cuarto, De los Términos y Plazos, Capitulo
Séptimo, De la Impugnacién de las Notificaciones, Capitulo Octavo, De la Iniciacién.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112_180518.pdf
Subtema-5 |Ley General de Responsabilidades Administrativas
Bibliografia
Ley General de Responsabilidades Administrativas, ultima reforma publicada DOF 12-04-2019
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Libro primero disposiciones sustantivas titulo primero capitulo | objeto, ambito de aplicacion y sujetos de la
ley.

Titulo segundo mecanismos de prevencion e instrumentos de rendicion de cuentas capitulo | mecanismos
generales de prevencion

Titulo cuarto sanciones capitulo | sanciones por faltas administrativas no graves
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA_120419.pdf
Subtema-6 |Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ultima reforma publicada DOF 27-01-2017



Subtema-7

Subtema-8

Subtema-9

Subtema-10

Subtema-11

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo primero disposiciones generales capitulo | objeto de la ley

Titulo tercero obligaciones de transparencia

Titulo cuarto informacion clasificada

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTAIP_270117.pdf

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,

Bibliografia

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, DOF 04-05-2015
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo segundo responsables en materia de transparencia y acceso a la informacién capitulo i del sistema
nacional de transparencia, acceso a la informacién publica y protecciéon de datos personales

Titulo tercero plataforma nacional de transparencia

Titulo cuarto cultura de transparencia y apertura gubernamental

Pagina web

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

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados,
Bibliografia

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, DOF 26-01-2017
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo primero disposiciones generales

Titulo segundo principios y deberes

Titulo tercero derechos de los titulares y su ejercicio

Pagina web

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

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Bibliografia

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, ultima reforma publicada
DOF 04-06-2019

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo segundo del régimen obligatorio

Titulo tercero del régimen voluntario

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE_040619.pdf

Condiciones Generales de Trabajo de la STPS

Bibliografia

Condiciones Generales de Trabajo de la STPS

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulos | al IV

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/pdf/Condiciones%20ge
nerales%2025%20de%20may0%202012.pdf

Percepciones de los Servidores Publicos
Bibliografia

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, publicado en el DOF el 31 de diciembre de
2018



Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definiciones. Articulo 2

Disposiciones Generales. Articulos 8 al 13

Sistema de Remuneraciones. Articulos 14 al 15

Percepciones Ordinarias.

Sueldos y Salarios. Articulos 16 al 21

Prestaciones. Articulo 22

Por mandato de Ley. Articulos 23 al 29

Por disposicion del Ejecutivo Federal. Articulos 30 al 34

Percepciones extraordinarias. Articulos 35 al 36

Transparencia. Articulos 37 a 39

Pagina web

https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=55475378&fecha=31/12/2018
Subtema-12 |Ingresos y Salarios

Bibliografia

Ley del Impuesto Sobre la Renta. Ultima reforma publicada DOF 30-11-2016

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Titulo IV. De las personas fisicas. Disposiciones generales. Articulos 90 al 93.

Capitulo I. De los ingresos por salarios y en general por la prestacion de un servicio personal subordinado.
Articulos 94 al 99.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR_301116.pdf
Subtema-13  |Codigo Fiscal de la Federacion
Bibliografia
Codigo Fiscal de la Federacion, ultima reforma publicada DOF 16-05-2019
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Codigo Fiscal de la Federacion.
Titulo Tercero. De las Facultades de las Autoridades Fiscales. Capitulo I. Articulos 33 al 69-B Bis.
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/8_160519.pdf
Tema-2 LENGUAJE CIUDADANO: LENGUAJE CLARO 2016
Subtema-1 El Servicio Profesional de Carrera
Bibliografia
Secretaria de la Funcion Publica, (2007). Lenguaje Claro, Manual.32 ed. Ciudad de México.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Comunicacion Gubernamental
Pensar en el Lector
¢Como empiezo?
¢Como escribir?
Repaso de Gramatica
Pagina web
http://2006-2012.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
http://2006-2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf
Tema-3 EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Subtema-1 | TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Bibliografia



Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todos los documentos.

Pagina web
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp

Tema-4 ORIENTACION A RESULTADOS
Subtema-1 MANUAL DE ESTUDIO ORIENTACION A RESULTADOS
Bibliografia

Manual de Estudio Orientacion a Resultados
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todo el documento.

Pagina web

https://www.stps.gob.mx/Administracion-
SPC/Uploads/documentos/MANUAL_DE_ESTUDIO_ORIENTACI%C3%93N_A_RESULTADOS.pdf

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS TECNICO

Tema-1 ADMINISTRACION DE PROYECTOS 2019
Subtema-1 Administracion de Proyectos
Bibliografia
Administracion de Proyectos. Notas del curso. (2012). México: Universidad Autdbnoma Metropolitana.
Conceptualizaciéon de la administracion de proyectos y la importancia de los stakeholders
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Administracion de Proyectos. Notas del curso. (2012). México: Universidad Autbnoma Metropolitana.
Capitulo I.
Capitulo IV.
Capitulo V.
Capitulo VI.
Capitulo VII.
Conceptualizacion de la administracion de proyectos y la importancia de los stakeholders
Articulo completo
Pagina web
http://www.cua.uam.mx/pdfs/conoce/libroselec/Notas_Admon_de_Proyectos_v2_2.pdf
https://www.uaeh.edu.mx/investigacion/productos/5492/articulo_copia_rev_2__congreso_anfeca.pdf
Subtema-2  |[Estructuras organizacionales
Bibliografia
Lledd, P. (2015). ;Qué estructura organizacional se recomienda para proyectos? Entorno Econémico
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
¢Qué estructura organizacional se recomienda para proyectos?
Pagina web
http://pablolledo.com/content/articulos/09-05-15-Organizacion-Lledo.pdf
Subtema-3  |Fundamentos para la Direccion de Proyectos
Bibliografia
Guia de los fundamentos para la direccién de proyectos (Guia del PMBOK]. (2013). 5th ed. Pensilvania: PMI.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes



Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

Tema-2
Subtema-1

Tema-3

Guia de los fundamentos para la direccién de proyectos (Guia del PMBOK]. (2013). 5th ed. Pensilvania: PMI,
pp.60,176, y 339.

NUMERAL 3. Procesos de la Direcciéon de Proyectos

NUMERAL 5. Gestion del Alcance del Proyecto

NUMERAL 6. Gestion del Tiempo del Proyecto

Pagina web

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/50111/PMBOK _5ta_Edicion_Espanol.pdf
Organizacion y Procesos de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Bibliografia

Manual de Organizacion y Procesos de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la STPS (07/2017)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

IIl. Organizacion

IV. Procedimiento por drea

Pagina web
https://www.stps.gob.mx/Administracion-SPC/Uploads/documentos/MANUAL_DGRMSG.pdf
Reglamento Interior STPS

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (DOF, 23/08/2019)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 25

Pagina web
http://intranet.stps.gob.mx/Videos%20de%20Publicacin%20Interna/Reglamento_Interior_STPS_230819.pdf
Planeacion de los recursos materiales

Bibliografia

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. (DOF, 5/04/2016)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Regulaciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales

Capitulo I. Planeacién

Capitulo Il. Servicios generales

Pagina web

https://normasapf.funcionpublica.gob.mx/NORMASAPF /restricted/ManualesAdministrativos.jsf
LENGUAJE CIUDADANO: LENGUAJE CLARO 2016

El Servicio Profesional de Carrera

Bibliografia

Secretaria de la Funcion Publica, (2007). Lenguaje Claro, Manual.32 ed. Ciudad de México.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Comunicaciéon Gubernamental

Pensar en el Lector

¢Como empiezo?

¢ Como escribir?

Repaso de Gramatica

Pagina web

http://2006-2012.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.html
http://2006-2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL



Subtema-1 TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Bibliografia
Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Todos los documentos.
Pagina web
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp

Tema-4 ORIENTACION A RESULTADOS
Subtema-1 MANUAL DE ESTUDIO ORIENTACION A RESULTADOS
Bibliografia

Manual de Estudio Orientacion a Resultados
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todo el documento.

Pagina web

https://www.stps.gob.mx/Administracion-
SPC/Uploads/documentos/MANUAL_DE_ESTUDIO_ORIENTACI%C3%93N_A_RESULTADOS.pdf

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VIABILIDAD Y ANALISIS DE SISTEMAS

Tema-1 DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION 2019
Subtema-1 FUNDAMENTOS
Bibliografia

Beekman, G. (2005). Introduccion a la informatica. Madrid: Pearson Educacion.
Carretero Pérez, J. (2003). Sistemas operativos.Madrid: MacGraw-Hill.
William Satllings, Comunicaciones y Redes de Computadores Pearson, Education
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Beekman, G. (2005). Introduccion a la informatica. Madrid: Pearson Educacion.
Capitulo 0. Fundamentos del PC
Capitulo 1. La computadora en la actualidad. Pags. 30-36
Capitulo 2. Fundamentos del Hardware. Pags. 61-71
Capitulo 4. Fundamentos del Software. Pags. 122-140
Carretero Pérez, J. (2003). Sistemas operativos.Madrid: MacGraw-Hill.
1. CONCEPTOS ARQUITECTONICOS DE LA COMPUTADORA
2. Introduccion a los sistemas operativos
William Satllings, Comunicaciones y Redes de Computadores Pearson, Education
Capitulo 1 Introduccion a las comunicaciones de datos y redes
Capitulo 2 Arquitectura de Protocolos
Capitulo 3 Transmision de datos
Capitulo 4 Medios de Transmision
Capitulo 5 Técnicas para la codificacion de sefiales
Capitulo 6 Técnicas de comunicaciéon de datos digitales
Capitulo 21 Seguridad de Redes
Pagina web
N/A
Subtema-2  |SISTEMAS OPERATIVOS
Bibliografia



Cohen Karen, D. y Asin Lares, E. (2000). Sistemas de informacion para los negocios un enfoque de toma de
decisiones. México D.F. [México): Mc Graw Hill.

Bernal Kaiser, M., Moreno Salinas, M., Loépez Escobar, M. y Arcos Gonzalez, M. (2017). Informatica |
(Fundamentos). [online] Materiales Digitales.

Henry, A. (2015). Los Software de Sistemas, Windows, Linux, etc.. [online]
Softwaredesistemasuapa.blogspot.mx. Disponible en:
http://softwaredesistemasuapa.blogspot.mx/2015/04/los-software-de-sistemas-windows-linux.html
[Acceso Marzo 2017].

Sigafa, V. (2015). Cuadro comparativo - Linux - Mac Os y Android. [online] Es.slideshare.net. Disponible en:
https://es.slideshare.net/vane0lsi/cuadro-comparativo-44572627?from_action=save [Acceso Marzo 2017].

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Cohen Karen, D. y Asin Lares, E. (2000). Sistemas de informacion para los negocios un enfoque de toma de
decisiones. México D.F. [México): Mc Graw Hill.

Capitulo 1. Los sistemas de informacion

Bernal Kaiser, M., Moreno Salinas, M., Lopez Escobar, M. y Arcos Gonzalez, M. (2017). Informatica |
(Fundamentos). [online] Materiales Digitales.

1.4.1 Hardware

1.4.2 Software

1.4.3 Tecnologias de computo

1.4.4 Microprocesadores

2.7 Clasificacion de los sistemas de informacion

Henry, A. (2015). Los Software de Sistemas, Windows, Linux, etc.. [online]
Softwaredesistemasuapa.blogspot.mx. Disponible en:
http://softwaredesistemasuapa.blogspot.mx/2015/04/los-software-de-sistemas-windows-linux.html
[Acceso Marzo 2017].

Microsoft Windows
Mac OS Apple

Sigana, V. (2015). Cuadro comparativo - Linux - Mac Os y Android. [online] Es.slideshare.net. Disponible en:
https://es.slideshare.net/vane0lsi/cuadro-comparativo-44572627?from_action=save [Acceso Marzo 2017].

Windows, Linux, Android, Mac OS
Pagina web

http://fcasua.contad.unam.mx/apuntes/interiores/docs/20172/informatica/1/apunte/LI_1169_14116_A_Inform
atica_l_Fundamentos.pdf

http://softwaredesistemasuapa.blogspot.mx/2015/04/los-software-de-sistemas-windows-linux.html

https://es.slideshare.net/vane0lsi/cuadro-comparativo-44572627?from_action=save
Tema-2 HERRAMIENTAS DE COMPUTO (CONOCIMIENTO], 2021
Subtema-1 Edicion de documentos

Bibliografia

Word. (Pagina web de MICROSOFT)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disenar y Editar en Word.

Colaborar en Word

Cambiar los Margenes.

Insertar encabezado y pie de pagina

Combinacion de correspondencia.

Tareas Basicas en Word

Editar un archivo PDF

Pagina web



Subtema-2

https://support.microsoft.com/es-es/office/dise %6 C3%Blar-y-editar-en-word-bc819ecd-9887-4a15-8eda-
d90cbc58f8fb

https://support.microsoft.com/es-es/office/colaborar-en-word-b3d7f2af-c6e9-46e7-96a7-dabda4423dd7

https://support.microsoft.com/es-es/office/cambiar-los-m%C3%Alrgenes-da21a474-99d8-4e54-b12d-
a8ald4ea7ce02?wt.mc_id=fsn_word_lay_out_pages

https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-un-encabezado-o-pie-de-p%C3%Algina-b87ee4df-
abcl1-41f8-995b-b39f6d99c7ed

https://support.microsoft.com/es-es/office/usar-la-combinaci%c3%b3n-de-correspondencia-de-correo-
electr’%c3%b3nico-masivo-cartas-etiquetas-y-sobres-f488ed5b-b849-4¢11-9cff-
932¢c49474705?redirectSourcePath=%252fes-es%252foffice %252fc14950eb-fd73-4386-9bba

-6482295fb1eb6&ui=es-ES&rs=es-ESR&ad=ES

https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%Alsicas-en-word-87b3243c-b0bf-4a29-82aa-
09a681999fdc

https://support.microsoft.com/es-es/office/editar-un-archivo-pdf-b2d1d729-6b79-499a-bcdb-233379¢c2f63a
Hojas de Calculo

Bibliografia

EXCEL (Pagina web de MICROSOFT)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Guardar un libro con otro formato de archivo

Funcién BuscarV

Funcién BuscarH

Funcion Sl

Funcion CONCAT

Funcion CONTAR

Funcién Texto

Funcion NOMPROPIO

Funcién MAYUSC

Funcién FECHA

Funcion SUMA

Buscar y Eliminar Duplicados

Corregir datos que estan cortados en celdas

Dividir texto en diferentes columnas con el Asistente para convertir texto en columnas
Mostrar u ocultar filas o columnas

Inmovilizar paneles para bloquear filas y columnas

Crear una tabla dindmica para analizar datos de una hoja de calculo
Copiar y pegar contenidos especificos de celdas

Crear un grafico de principio a fin

Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/office/guardar-un-libro-con-otro-formato-de-archivo-6al6c862-4a36-
48f9-a300-c2ca0065286e

https://support.microsoft.com/es-es/office/funci%C3%B3n-buscarv-0bbc8083-26fe-4963-8ab8-
93a18ad188al

https://support.microsoft.com/es-es/office/buscarh-funci%C3%B3n-buscarh-a3034eec-b719-4ba3-bb65-
elad662ed95f

https://support.microsoft.com/es-es/office/si-funci%»C3%B3n-si-69aed7c9-4e8a-4755-a9bc-aa8bbff73be2

https://support.microsoft.com/es-es/office/concat-funci%C3%B3n-concat-9bla9a3f-94ff-41af-9736-
694cbdbb4ca2

https://support.microsoft.com/es-es/office/funci%C3%B3n-contar-a59cd7fc-b623-4d93-87a4-d23bf411294c¢



Subtema-3

Subtema-4

https://support.microsoft.com/es-es/office/texto-funci%C3%B3n-texto-20d5ac4d-7b94-49fd-bb38-
93d29371225¢

https://support.microsoft.com/es-es/office/nompropio-funci%C3%B3n-nompropio-61db8dc3-abca-456e-
ablb-e93ad47da569

https://support.microsoft.com/es-es/office/suma-funci%C3%B3n-suma-043elc7d-7726-4e80-8f32-
07b23e057f89

https://support.microsoft.com/es-es/office/mayusc-funci%C3%B3n-mayusc-cl1f29b 3-d1a3-4537-8df6-
04d0049963d6

https://support.microsoft.com/es-es/office/fecha-funci%C3%B3n-fecha-e36c0c8c-4104-49da-ab83-
823280832349

https://support.microsoft.com/es-es/office/buscar-y-eliminar-duplicados-00e35bea-b46a-4d5d-b28e-
66a552dc138d

https://support.microsoft.com/es-es/office/corregir-datos-que-est%C3%Aln-cortados-en-celdas-€996e213-
6514-49d8-b82a-2721cef6144e

https://support.microsoft.com/es-es/office/dividir-texto-en-diferentes-columnas-con-el-asistente-para-
convertir-texto-en-columnas-300b14928-5550-41f5-97ca-7a3e9c363ed7

https://support.microsoft.com/es-es/office/mostrar-u-ocultar-filas-o-columnas-659c2cad-802e-44ee-ab614-
dde8443579f8

https://support.microsoft.com/es-es/office/inmovilizar-paneles-para-blogquear-filas-y-columnas-dab2ffc9-
020d-4026-8121-67dd25f2508f

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-una-tabla-din%C3%Almica-para-analizar-datos-de-una-
hoja-de-c%C3%Allculo-a9a84538-bfe9-40a9-a8e9-f99134456576

https://support.microsoft.com/es-es/office/copiar-y-pegar-contenido-espec%C3%ADfico-de-celdas-
a956blc3-cd5a-4245-852¢-42e8f83ffe71

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-gr%sC3%Alfico-de-principio-a-fin-0baf399e-dd61-4e18-
8a73-b3fd5d5680c2

Presentaciones

Bibliografia

POWER POINT (Pagina web de MICROSOFT)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Guardar en PowerPoint

Iniciar la presentacion y ver las notas en la vista Moderador
Agregar notas del orador a las diapositivas

Imprimir documentos, notas o diapositivas de PowerPoint
Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/office/guardar-en-powerpoint-7ef0d0f2-dc24-45d3-808b-
be9747ee69f6

https://support.microsoft.com/es-es/office/iniciar-la-presentaci%C3%B3n-y-ver-las-notas-en-la-vista-
moderador-4de90e28-487e-435c-9401-eb49a3801257

https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-notas-del-orador-a-las-diapositivas-26 985155-35f5-
45ba-812b-
elbd3c48928e#:~:text=Agregar’%20notas%20a%20diapositivas&text=En%20la%20pesta’%s C3%B1a%20Vista%2
C%20haga,las%20notas%20que%20desee%20agregar.

https://support.microsoft.com/es-es/office/imprimir-documentos-notas-o-diapositivas-de-powerpoint-
194d4320-3a03-478b-9300-df25f0d15dc4

Correo Electrénico.

Bibliografia

OUTLOOK (Pagina web de MICROSOFT)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Mostrar, ocultar y ver el campo de CCO (copia oculta)



Subtema-5

Tema-3
Subtema-1

Tema-4
Subtema-1

Recuperar o reemplazar un mensaje después de enviarlo

Crear 0 programar una cita

Crear reglas de acciones personalizadas en Outlook para Windows
Crear y agregar una firma a los mensajes

Enviar respuestas automaticas "Fuera de la oficina" de Outlook

Agregar y solicitar confirmaciones de lectura y notificaciones de entrega
Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/office/recuperar-o-reemplazar-un-mensaje-despu%C3%A9s-de-
enviarlo-35027f88-d655-4554-b4f8-6c0729a723a0

https://support.microsoft.com/es-es/office/mostrar-ocultar-y-ver-el-campo-de-cco-copia-carb%C3%B3n-
oculta-04304e27-63a2-4276-8884-5077fba0e229

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-o-programar-una-cita-be84396a-0903-4e25-b3lc-
1c99ce0dacf2

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-reglas-de-acciones-personalizadas-en-outlook-para-
windows-c6a15a50-5b4f-43ea-9bcf-be8616db8a98

https://support.microsoft.com/es-es/office/enviar-respuestas-autom%C3%Alticas-fuera-de-la-oficina-de-
outlook-9742f476-5348-4f9f-997f-5€208513bd67

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-y-agregar-una-firma-a-los-mensajes-8ee5d4f4-68fd-464a-
alcl-0elc80bb27f2

https://support.microsoft.com/es-es/office/agregar-y-solicitar-confirmaciones-de-lectura-y-notificaciones-
de-entrega-a34bf70a-4c2c-4461-b2al-12e4a7a92141

Sistema Operativo

Bibliografia

Windows (Pagina web de MICROSOFT)
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Métodos abreviados de teclado de Windows
Pagina web

https://support.microsoft.com/es-es/windows/m%C3%A9todos-abreviados-de-teclado-de-windows-
dcc61a57-8ff0-cffe-9796-cb9706c75eec

EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Bibliografia

Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todos los documentos.

Pagina web
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp
ORIENTACION A RESULTADOS

MANUAL DE ESTUDIO ORIENTACION A RESULTADOS

Bibliografia

Manual de Estudio Orientacién a Resultados

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todo el documento.

Pagina web

https://www.stps.gob.mx/Administracion-
SPC/Uploads/documentos/MANUAL_DE_ESTUDIO_ORIENTACI%C3%93N_A_RESULTADOS.pdf



SUBDIRECCION DE PROYECTOS Y MODELOS DE INFORMACION

Tema-1 ADMINISTRACION DE PROYECTOS 2019
Subtema-1 Administracion de Proyectos
Bibliografia
Administracion de Proyectos. Notas del curso. (2012). México: Universidad Autébnoma Metropolitana.
Conceptualizacion de la administracion de proyectos y la importancia de los stakeholders
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Administracion de Proyectos. Notas del curso. (2012). México: Universidad Autbnoma Metropolitana.
Capitulo I.
Capitulo IV.
Capitulo V.
Capitulo VI.
Capitulo VII.
Conceptualizacion de la administracion de proyectos y la importancia de los stakeholders
Articulo completo
Pagina web
http://www.cua.uam.mx/pdfs/conoce/libroselec/Notas_Admon_de_Proyectos_v2_2 pdf
https://www.uaeh.edu.mx/investigacion/productos/5492/articulo_copia_rev_2__congreso_anfeca.pdf
Subtema-2  |[Estructuras organizacionales
Bibliografia
Lledd, P. (2015). ;Qué estructura organizacional se recomienda para proyectos? Entorno Econdémico
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
¢Qué estructura organizacional se recomienda para proyectos?
Pagina web
http://pablolledo.com/content/articulos/09-05-15-Organizacion-Lledo.pdf
Subtema-3  |Fundamentos para la Direccion de Proyectos
Bibliografia
Guia de los fundamentos para la direccién de proyectos (Guia del PMBOK]. (2013). 5th ed. Pensilvania: PMI.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Guia de los fundamentos para la direccién de proyectos (Guia del PMBOK]. (2013). 5th ed. Pensilvania: PMI,
pp.60,176, y 339.

NUMERAL 3. Procesos de la Direcciéon de Proyectos

NUMERAL 5. Gestion del Alcance del Proyecto

NUMERAL 6. Gestion del Tiempo del Proyecto

Pagina web

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/50111/PMBOK _5ta_Edicion_Espanol.pdf
Subtema-4  |Organizacion y Procesos de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Bibliografia

Manual de Organizacion y Procesos de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la STPS (07/2017)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

IIl. Organizacion

IV. Procedimiento por area

Pagina web

https://www.stps.gob.mx/Administracion-SPC/Uploads/documentos/MANUAL_DGRMSG.pdf
Subtema-5 |Reglamento Interior STPS

Bibliografia



Subtema-6

Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social. (DOF, 23/08/2019)
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 25

Pagina web
http://intranet.stps.gob.mx/Videos%20de%20Publicacin%20Interna/Reglamento_Interior_STPS_230819.pdf
Planeacion de los recursos materiales

Bibliografia

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales. (DOF, 5/04/2016)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Regulacion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Capitulo . Planeacién

Capitulo Il. Servicios generales

Pagina web

https://normasapf.funcionpublica.gob.mx/NORMASAPF /restricted/ManualesAdministrativos.jsf
DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION 2019

FUNDAMENTOS

Bibliografia

Beekman, G. (2005]). Introduccion a la informatica. Madrid: Pearson Educacion.
Carretero Pérez, ). (2003). Sistemas operativos.Madrid: MacGraw-Hill.

William Satllings, Comunicaciones y Redes de Computadores Pearson, Education
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Beekman, G. (2005). Introduccion a la informatica. Madrid: Pearson Educacion.
Capitulo 0. Fundamentos del PC

Capitulo 1. La computadora en la actualidad. Pags. 30-36

Capitulo 2. Fundamentos del Hardware. Pags. 61-71

Capitulo 4. Fundamentos del Software. Pags. 122-140

Carretero Pérez, J. (2003). Sistemas operativos.Madrid: MacGraw-Hill.

1. CONCEPTOS ARQUITECTONICOS DE LA COMPUTADORA

2. Introduccion a los sistemas operativos

William Satllings, Comunicaciones y Redes de Computadores Pearson, Education
Capitulo 1 Introduccion a las comunicaciones de datos y redes

Capitulo 2 Arquitectura de Protocolos

Capitulo 3 Transmision de datos

Capitulo 4 Medios de Transmision

Capitulo 5 Técnicas para la codificacion de sefales

Capitulo 6 Técnicas de comunicaciéon de datos digitales

Capitulo 21 Seguridad de Redes

Pagina web

N/A

SISTEMAS OPERATIVOS

Bibliografia

Cohen Karen, D. y Asin Lares, E. (2000). Sistemas de informacion para los negocios un enfoque de toma de
decisiones. México D.F. [México): Mc Graw Hill.

Bernal Kaiser, M., Moreno Salinas, M., Lopez Escobar, M. y Arcos Gonzdlez, M. (2017). Informatica |
(Fundamentos). [online] Materiales Digitales.



Henry, A. (2015). Los Software de Sistemas, Windows, Linux, etc.. [online]
Softwaredesistemasuapa.blogspot.mx. Disponible en:
http://softwaredesistemasuapa.blogspot.mx/2015/04/los-software-de-sistemas-windows-linux.html
[Acceso Marzo 2017].

Sigafa, V. (2015). Cuadro comparativo - Linux - Mac Os y Android. [online] Es.slideshare.net. Disponible en:
https://es.slideshare.net/vane0lsi/cuadro-comparativo-44572627?from_action=save [Acceso Marzo 2017].

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Cohen Karen, D. y Asin Lares, E. (2000). Sistemas de informacion para los negocios un enfoque de toma de
decisiones. México D.F. [México): Mc Graw Hill.

Capitulo 1. Los sistemas de informacion

Bernal Kaiser, M., Moreno Salinas, M., Lopez Escobar, M. y Arcos Gonzalez, M. (2017). Informatica |
(Fundamentos). [online] Materiales Digitales.

1.4.1 Hardware

1.4.2 Software

1.4.3 Tecnologias de codmputo

1.4.4 Microprocesadores

2.7 Clasificacion de los sistemas de informacion

Henry, A. (2015). Los Software de Sistemas, Windows, Linux, etc.. [online]
Softwaredesistemasuapa.blogspot.mx. Disponible en:
http://softwaredesistemasuapa.blogspot.mx/2015/04/los-software-de-sistemas-windows-linux.html
[Acceso Marzo 2017].

Microsoft Windows
Mac OS Apple

Sigafia, V. (2015). Cuadro comparativo - Linux - Mac Os y Android. [online] Es.slideshare.net. Disponible en:
https://es.slideshare.net/vane0lsi/cuadro-comparativo-44572627?from_action=save [Acceso Marzo 2017].

Windows, Linux, Android, Mac OS
Pagina web

http://fcasua.contad.unam.mx/apuntes/interiores/docs/20172/informatica/1/apunte/LI_1169_14116_A_Inform
atica_l_Fundamentos.pdf

http://softwaredesistemasuapa.blogspot.mx/2015/04/los-software-de-sistemas-windows-linux.html
https://es.slideshare.net/vane0lsi/cuadro-comparativo-44572627?from_action=save

Tema-3 EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Subtema-1 TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Bibliografia

Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todos los documentos.

Pagina web
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp

Tema-4 ORIENTACION A RESULTADOS
Subtema-1 MANUAL DE ESTUDIO ORIENTACION A RESULTADOS
Bibliografia

Manual de Estudio Orientacién a Resultados
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todo el documento.

Pagina web

https://www.stps.gob.mx/Administracion-
SPC/Uploads/documentos/MANUAL_DE_ESTUDIO_ORIENTACI%C3%93N_A_RESULTADOS.pdf



DIRECCION DE FOMENTO A LA PRODUCTIVIDAD

Tema-1 CAPACITACION PARA EL SECTOR PRODUCTIVO 2019
Subtema-1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma publicada DOF 27-08-2018
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 123, apartado A, fraccion Xl
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_270818.pdf
Subtema-2 |Ley Federal del Trabajo
Bibliografia
Ley Federal del Trabajo, ultima reforma publicada DOF 22-06-2018
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo Il Bis
Articulo 527 y 539
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125_220618.pdf
Subtema-3 |Ley Organica de la Administraciéon Pablica Federal
Bibliografia
Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Ultimas reformas publicadas DOF 30-11-2018
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 40
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153_301118.pdf
Subtema-4 |Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Bibliografia
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, publicado el 30-07-2014 en el Diario
Oficial de la Federacion.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 20
Pagina web
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/363/Reglamento_Interior_STPS.pdf
Subtema-5 |Obligaciones Legales en materia de Capacitacion y Adiestramiento
Bibliografia

Acuerdo por el que se dan a conocer los Criterios Administrativos, Requisitos y Formatos para Realizar los
Tramites y Solicitar los Servicios en materia de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad de los
Trabajadores DOF 14-06-2013

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo primero

Capitulo segundo

Capitulo tercero

Capitulo cuarto

Capitulo quinto

Capitulo sexto

Capitulo séptimo



Subtema-6

Subtema-7

Tema-2
Subtema-1

Pagina web

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=53025828&fecha=14/06/2013

Autorizacion, Registro y Modificacion de los Agentes Capacitadores Externos

Bibliografia

Acuerdo por el que se modifica el articulo sexto transitorio del Acuerdo por el que se dan a conocer los

Criterios Administrativos, Requisitos y Formatos para Realizar los Tramites y Solicitar los Servicios en materia
de Capacitacion, Adiestramiento y

Productividad de los Trabajadores, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de junio de 2013.
DOF 16-08-2016.

Acuerdo por el que se modifican los articulos 2, fraccion lll, 5, 15, primer parrafo,16, 17, 18 y 27 del Acuerdo
por el que se dan a conocer los Criterios Administrativos, Requisitos y Formatos para Realizar los Tramites y
Solicitar los Servicios

en materia de Capacitacion, Adiestramiento y Productividad de los Trabajadores. DOF 16-11-2017.

Pagina web

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5448037&fecha=16/08/2016
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5504803&fecha=16/11/2017

Sistema Nacional de Competencias

Bibliografia

Reglas Generales y criterios para la integracion y operacion del sistema nacional de competencias, DOF 27-
11-2009

Michel, G. (1995a) Manual del capacitador. México: Grupo Editorial lberoamérica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Reglas Generales y criterios para la integracion y operacion del sistema nacional de competencias, DOF 27-
11-2009

Articulos 1y 2

Michel, G. (1995a) Manual del capacitador. México: Grupo Editorial Ioeroamérica
Paginas 107-165

Pagina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5121843&fecha=27/11/2009
http://www.stps.gob.mx/gobmx/spc/documentos/Manual_del_Capacitador.pdf
VINCULACION LABORAL. 2019

Marco legal de los servicios de vinculacién laboral

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma (DOF 06/06/2019)
Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma (DOF 04/06/2019)

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (DOF: 30/07/2014)
Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88

Reglamento de Agencias de Colocacion de Trabajadores. (DOF: 3/Marzo/2006)

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del Reglamento de Agencias
de Colocacion de Trabajadores (DOF: 21/Mayo/14)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma (DOF 06/06/2019)
Articulo 123

Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma (DOF 04/06/2019)

Articulos 537 y 539

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (DOF: 30/Julio/2014)
Articulo 14

Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88



Subtema-2

Subtema-3

Articulos 1y 6
Reglamento de Agencias de Colocacién de Trabajadores. (DOF: 3/Marzo/2006)
Articulos 2, 3,5y 10

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del Reglamento de Agencias
de Colocacion de Trabajadores (DOF: 21/Mayo/14)

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ift.htm
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/363/Reglamento_Interior_STPS.pdf
http://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?2p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_ILO_CODE:C088

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_empleo/archivos
/reglamentoagencias.pdf

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle. php?codigo=5345536&fecha=21/05/2014

Marco conceptual de empleo y vinculaciéon laboral

Bibliografia

Ricca, Sergio, Introduccion a los servicios de empleo. Manual de educacién obrera, Ginebra, Oficina
Internacional del Trabajo, 1995

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacion Laboral: Un andlisis para los paises de América Latina y el
Caribe. BID

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Encuesta Nacional de Ocupacion y Empleo (ENOE]).
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Ricca, Sergio, Introduccién a los servicios de empleo. Manual de educacion obrera, Ginebra, Oficina
Internacional del Trabajo, 1995

Paginas de lalala 25

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacion Laboral: Un andlisis para los paises de América Latina y el
Caribe. BID

Paginasdelalalal16

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo (ENOE).
Glosario

Pagina web

http://www.ilo.org/global/publications/ilo-bookstore/order-
online/books/WCMS_PUBL_9223071062_ES/lang--es/index.htm

https://publications.iadb.org/es/publicacion/14947/servicios-de-intermediacion-laboral-un-analisis-para-los-
paises-de-america-latina

https://www.inegi.org.mx/app/glosario/default. html?p=ENOE15
Programas sustantivos de vinculacion laboral

Bibliografia

Portal del Empleo

ACUERDO mediante el cual se establecen las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo,
(DOF: 22-11-19)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
PORTAL DEL EMPLEO

Acerca del SNE

Vinculacién Laboral SNE

ACUERDO mediante el cual se establecen las Reglas de Operaciéon del Programa de Apoyo al Empleo,
(DOF: 22-11-19)

Puntos 2y 3
Pagina web



https://www.empleo.gob.mx/SNE/acerca-del-sne
https://www.empleo.gob.mx/sne/vinculacion-laboral-sne
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5550970&fecha=22/02/2019

Tema-3 EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Subtema-1 | TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Bibliografia

Temario del examen de conocimientos generales de la Administracion Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Todos los documentos.
Pagina web
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp
Tema-4 LIDERAZGO 2016
Subtema-1 Fundamentos del Liderazgo
Bibliografia
Hellriegel, D., Slocum, J. & Deras Quin~ones, A. (2004). Comportamiento organizacional. México,
International Thomson.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

10. Liderazgo:Fundamentos
Subtema-2 |Habilidades para el Liderazgo

Bibliografia

Sanchez Fuentes, F. (2013). Formacion de lideres: Habilidades y competencias. 3a ed. México: Paideia

Empresarial.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

1. Vision histoérica del liderazgo

2. Teoria del liderazgo

3. Planeacion estratégica

4. Planeacion y administracion del tiempo

6. Manejo de la autoridad, del poder y don de mando

7. Motivacion frente a autoritarismo e imposicion

8. Seleccion y formacioén de los colaboradores

9. El arte de la Facultaciéon y delegacion (empowerment)

10. El arte de guiar y hacer observaciones

11. Cultura corporativa y organizacional

12. El arte de tomar decisiones

13. El arte de analizar y resolver problemas

14. El arte de solucionar conflictos

15. Saber escuchar, dialogar, conversar, discutir

16. El arte de negociar

17. Feudalismo empresarial y trabajo en equipo

18. El arte de cultivar buenas relaciones humanas

19. Comunicacion persuasiva y eficaz

20. El lider ante el cambio: modelo y promotor de cambios
Subtema-3 |Liderazgo en el sector publico

Bibliografia

Cabrera Moya, D. (2014). Liderazgo en el sector publico: una revision de la literatura. Suma de Negocios,

[online] 5(11).



Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Liderazgo en el sector publico: una revision de la literatura (Paginas 97-105)
Pagina web

http://www.elsevier.es/es-revista-suma-negocios-208-articulo-liderazgo-el-sector-publico-una-
S$2215910X14700242?referer=buscador

Subtema-4 |Liderazgo Politico
Bibliografia

Delgado, F. S. (2004). Sobre el Concepto y el Estudio del Liderazgo Politico: Una Propuesta de Sintesis,
Psicologia Politica, 7-29. Universidad de Granada

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Sobre el concepto y el estudio del liderazgo politico. (Paginas 7-10)
Pagina web
http://www.uv.es/garzon/psicologia%20politica/N29-1.pdf

DIRECCION DE LA INDUSTRIA QUIMICA, PETROQUIMICA Y DE LA TRANSFORMACION
Tema-1 CONCILIACION 2019
Subtema-1 |Unidad de Funcionarios Conciliadores
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma Publicada el 09/08/2019.
Diario Oficial de la Federacion..
Ley Federal del Trabajo. Ultima reforma Publicada 02/07/2019. Diario Oficial de la Federacién
Protocolo para la legitimacion de contratos colectivos de trabajo existentes.

Manual de Organizacién General de la STPS. Ultima reforma Publicada 06/01/2015. Diario Oficial de
la Federacion

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social. Ultima reforma Publicada
30/07/2014. Diario Oficial de la Federacion

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima Reforma Publicada el 09/08/2019.
Diario Oficial de la Federacion.

Articulo 123. Apartado A.

Articulo 123. Apartado A. Fraccion XXI.

Articulo 123. Apartado B.

Ley Federal del Trabajo. Ultima reforma Publicada 02/07/2019. Diario Oficial de la Federacién
Titulo Segundo. Capitulo I.

Titulo Sexto. Capitulo Il.

Titulo Séptimo. Capitulo I.

Titulo Séptimo. Capitulo II.

Titulo Séptimo. Capitulo Ill.
Titulo Séptimo. Capitulo IV.
Titulo Séptimo. Capitulo VI.
Titulo Octavo. Capitulo I.
Titulo Octavo. Capitulo II.
Titulo Catorce. Capitulo XX



Tema-2
Subtema-1

Tema-3

Subtema-1

Transitorios de la reforma a la Ley Federal del Trabajo, publicada el 1° de mayo de 2019. Diario
Oficial de la Federacion

Protocolo para la legitimacién de contratos colectivos de trabajo existentes. (Todo el documento)

Manual de Organizacidn General de la STPS. Ultima reforma Publicada 06/01/2015. Diario Oficial de
la Federacion

Antecedentes.

Estructura Organica.

Unidad de Funcionarios Conciliadores.
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
1. Politica y Gobierno.

2. Politica Social

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Ultima reforma Publicada
30/07/2014. Diario Oficial de la Federacion

Capitulo VI.

Estructura Organica STPS.
Pagina web
https://www.gob.mx/stps/

http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/358/Manual_de_Organizacion_General_de_|
a_STPS.pdf

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=55591308&fecha=01/05/2019
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125_020719.pdf

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/historia_stps.ht
m

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5566910&fecha=31/07/2019
http://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/363/Reglamento_Interior_STPS.pdf
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5565599&fecha=12/07/2019
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_090819.pdf

LENGUAIJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO 2016

El Servicio Profesional de Carrera

Bibliografia

Secretaria de la Funcidn Publica, (2007). Lenguaje Claro, Manual.3? ed. Ciudad de México.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Comunicacion Gubernamental

Pensar en el Lector

¢Cémo empiezo?

¢Codmo escribir?

Repaso de Gramatica

Pagina web

http://2006-2012.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmil
http://2006-2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf
EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

TEMARIO DEL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

Bibliografia



Tema-4
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Temario del examen de conocimientos generales de la Administracién Pablica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todos los documentos.

Pagina web
https://uprh.apps.funcionpublica.gob.mx/temario-examen-conocimientos-generales-apf/
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/CheckSecurity/JSP/jobsite_g/links_inicio.jsp
LIDERAZGO 2016

Fundamentos del Liderazgo

Bibliografia

Hellriegel, D., Slocum, J. & Deras Quin~ones, A. (2004). Comportamiento organizacional. México,
International Thomson.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
10. Liderazgo:Fundamentos
Habilidades para el Liderazgo
Bibliografia

Sanchez Fuentes, F. [2013). Formacion de lideres: Habilidades y competencias. 3a ed. México:
Paideia Empresarial.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

1. Visién histérica del liderazgo

2. Teoria del liderazgo

3. Planeacion estratégica

4. Planeacion y administracion del tiempo

6. Manejo de la autoridad, del poder y don de mando
7. Motivacion frente a autoritarismo e imposicion

8. Seleccion y formacion de los colaboradores

9. El arte de la Facultacién y delegacion [empowerment]
10. El arte de guiar y hacer observaciones

11. Cultura corporativa y organizacional

12. El arte de tomar decisiones

13. El arte de analizar y resolver problemas

14. El arte de solucionar conflictos

15. Saber escuchar, dialogar, conversar, discutir

16. El arte de negociar

17. Feudalismo empresarial y trabajo en equipo

18. El arte de cultivar buenas relaciones humanas

19. Comunicacion persuasiva y eficaz

20. El lider ante el cambio: modelo y promotor de cambios
Liderazgo en el sector publico

Bibliografia

Cabrera Moya, D. (2014). Liderazgo en el sector publico: una revision de la literatura. Suma de
Negocios, [online] 5(11).

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Liderazgo en el sector publico: una revision de la literatura [Paginas 97-105)



‘Subtema-4

Liderazgo Politico

Bibliografia

Delgado, F. S. (2004). Sobre el Concepto y el Estudio del Liderazgo Politico: Una Propuesta de
Sintesis, Psicologia Politica, 7-29. Universidad de Granada




