SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
TEMARIOS DE CONOCIMIENTOS

CONVOCATORIA No. 122

PROFESIONAL EJECUTIVO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN AUDITORIA

Tema-1 AUDITORIA INTERNA
Subtema-1 Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

LFPRH:Capitulo | Objeto y definicidn de la Ley, Reglas Generales y Ejecutoras del
Gasto; Titulo tercero del Ejercicio del Gasto Publico Federal; Capitulo Il Del
Equilibrio Presupuestario y de los principios de Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria:
Seccién Il del Fondo Rotatorio

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/
Subtema-2 Clasificacion de Normas Generales de Auditoria
Bibliografia
Normas y Lineamientos que regulan el Funcionamiento de los Organos Internos
de Control. Boletin B. Guia General de Auditoria Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Normas Generales de Auditoria Publica
Ejecucion del Trabajo
Pagina web

http://200.34.175.29:8080/wb3/work/sites/SFP/resources/LocalContent/1368/2/
boletb.pdf

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

Subtema-3 Definicion de Control Interno
Bibliografia



Subtema-4

Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Normas Generales de Control Interno en la Administracién Publica Federal

Normas y Lineamientos que Regulan el Funcionamiento de los Organos Internos
de Control. Boletin B

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones y Normas Generales de
Control Interno en la Administracion Publica Federal

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/scagp/servicios/NORMAS%20GENERALES%20
VERSION%2012-%2006%2006.doc

http://200.34.175.29:8080/wb3/work/sites/SFP/resources/LocalContent/1368/2/
boletb.pdf

Procedimientos y Técnicas de Auditoria
Bibliografia

Normas Generales de Auditoria Publica
Cdédigo Etico del Auditor Publico
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

http://200.34.175.29:8080/wb3/work/sites/SFP/resources/LocalContent/1368/2/
boletb.pdf

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo.
Pagina web

http://info4.juridicas.unam.mx/ijure/fed/9/

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Titulo
Primero, Segundo y Tercero.

Pagina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf

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

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico. Titulo Primero al Sexto.

Pagina web

http://portaltransparencia.gob.mx/pdf/121001000480.pdf

Politicas, bases y lineamientos en materia de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Pagina web



http://normateca.stps.gob.mx:8110/NormatecalnternaSTPS/TipodeDisposicion/P
oliticas/tabid/185/Default.aspx

Subtema-5 Clasificador por Objeto de Gasto.
Bibliografia

Clasificador por Objeto de Gasto (Concepto y partidas presupuestales). Acuerdo
publicado en el D.O.F . 13- OCTUBRE- 2000.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicion de los Capitulos

Pagina web
www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf

PROFESIONAL EJECUTIVO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN MEDIOS DE IMPUGNACION

Tema-1 ATENCION CIUDADANA (QUEJAS Y DENUNCIAS)
Subtema-1 Derecho de peticion
Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulos 8, 108 y 113 Constitucional
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-2 Atribuciones de la SFP en Materia de Atencion Ciudadana
Bibliografia
Ley Organica de la Administracién Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 37, Fracc. Xll y XVII
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-3 Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Bibliografia
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Disposiciones Generales Articulo 1 al 10; Articulo 20
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-4 Clasificacion de expedientes, indices y atencidn de solicitudes de informacidén
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

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



Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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

Capitulo Il Obligaciones de transparencia

Capitulo Il Informacién reservada y confidencial

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

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-5 Funciones de la Unidad de Atencion Ciudadana
Bibliografia
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 39.
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-6 Funciones de los Titulares de Quejas
Bibliografia
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica Articulo 80, Fraccidn IlI
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-7 Funciones de los Organos Internos de Control
Bibliografia
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 79
Pagina web
http://www.funcionpublica.gob.mx/leyes/ri_sfp/ri_sfp.html
Subtema-8 Procedimiento Administrativo
Bibliografia
Ley Federal de Procedimiento Administrativo
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo primero: del dmbito de aplicacidon y principios generales
Titulo segundo: del régimen juridico de los actos administrativos
Titulo tercero: del procedimiento administrativo
Capitulo primero: Disposiciones generales



Subtema-9

Subtema-10

Tema-2

Subtema-1

Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx

Atencion Ciudadana

Bibliografia

Lineamientos y Criterios Técnicos y Operativos de Atencién Ciudadana. Capitulos
lal4

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Peticiones

Captacion

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

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

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

Pagina web

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

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

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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

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

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

ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA
(RESPONSABILIDADES OIC)

Responsabilidades de los Servidores Publicos

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos CPEUM
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Capitulo I. De los Derechos Humanos y sus Garantias Arts. 8, 14 y
16 Titulo Cuarto. De las Responsabilidades de los servidores publicos y
patrimonial del Estado.Articulos 108 al 114 Titulo Séptimo. Prevenciones
Generales, Articulo 134



Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-2 Administracion Publica Federal
Bibliografia
Ley Organica de la Administracién Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. De la Administracién Publica Federal. Capitulo Unico. De la
Administracién Publica Federal. Articulos 1 al 9 Titulo Segundo. De la
Administracion Publica Centralizada. Capitulo I. De las Secretarias de Estado y los
Departamentos Admin.

Articulos 13, 14, 17, 17 Bis, 18, 19 Capitulo Il. De la competencia de las Secretarias
de Estado, Departamentos Administrativos y Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal. Articulos 26, 37 y 40

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-3 Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Bibliografia
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Capitulo Unico. Disposiciones Generales. Articulos 1 al 6 Titulo
Segundo. Responsabilidades Administrativas

Capitulo I. Principios que rigen la funcién publica, sujetos de responsabilidad
administrativa y obligaciones en el servicio publico. Articulos 7 al 34

Titulo Tercero. Capitulo Unico. Registro Patrimonial de los Servidores Publicos.
Articulos 36 al 40y 47

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-4 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

LEY, Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulos 1 al 17
Titulo Segundo. De los Procedimientos de Contratacion. Articulos 26 al 43

LEY, Titulo Quinto. De las infracciones y sanciones. Articulos 59 a 64 Titulo Sexto.
De la Solucion de las Controversias, Capitulo Primero. De la Instancia de
Inconformidad. Articulos 65 al 76

REGLAMENTO, Titulo Quinto. De las Infracciones y Sanciones. Capitulo Unico.
Articulos 109 al 115 Titulo Sexto. De la Solucién de Controversias. Capitulo
Primero. De la Instancia de Inconformidad. Articulos 116 al 125



Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

Pagina web

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

Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Bibliografia

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

LEY, Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulos 1 al 16
Titulo Segundo. De los Procedimientos de Contratacion. Articulos 27 al 44 Titulo
Sexto. De las Infracciones y Sanciones.

Capitulo Unico. Articulos 77 al 82 Titulo Séptimo. De la Solucién de las
Controversias. Capitulo Primero. De la Instancia de Inconformidad. Articulos 83 al
94

REGLAMENTO Titulo Quinto. De las Infracciones y Sanciones. Capitulo Unico.
Articulos 267 al 273 Titulo Sexto. De la Solucién de Controversias. Capitulo
Primero. De la Instancia de Inconformidad. Articulos 274 al 283

Pagina web

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

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Articulos 1 al
27 Titulo Segundo. Acceso a la Informacion en el Poder Ejecutivo Nacional.
Capitulo | Unidades de Enlace y Comités de Informacién

Articulos 28 al 32 Titulo Cuarto. Responsabilidades y Sanciones. Capitulo Unico.
Articulos 63 al 64

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

Bibliografia

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Del Ambito de Aplicacién y Principios Generales. Capitulo Unico.
Articulos 1 al 2 Titulo Segundo. Del Régimen Juridico de los Actos Administrativos.
Articulos 3 al 11

Titulo Tercero. Del Procedimiento Administrativo. Articulos 12 al 20; 28 al 32; 35
al 39 Titulo Cuarto. De las Infracciones y Sanciones Administrativas. Capitulo
Unico. Articulos 70 al 80



Titulo Sexto. Del Recurso de Revision. Capitulo Primero. Disposiciones Generales.
Articulos 83 al 96

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-8 Facultades y Atribuciones de los Organos Internos de Control
Bibliografia
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo I. De la Competencia y Organizacion de la Secretaria. Articulos 1 al 3

Capitulo VIII. De los Delegados, Subdelegados, Comisarios Publicos y Titulares de
los Organos Internos de Control y de sus respectivas Areas de Responsabilidades,
Auditoria y Quejas Articulos 76, 77,79, 80y 82

Capitulo XI. De la Suplencia de los Servidores Publicos de la Secretaria. Articulo 88
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-9 Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
Bibliografia
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I. De la Competencia y Organizacion de la Secretaria. Articulos 1y 2
Capitulo IX. Del Organo Interno de Control Articulo 39y 40

Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-10 Cadigo Federal de Procedimientos Civiles

Bibliografia

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Libro Primero. Disposiciones Generales. Titulo Cuarto. Prueba. Capitulo | Reglas
Generales Articulos al 79 al 94 Capitulo IX Valuacion de la prueba Articulos 197 al
218

Titulo Séptimo. Actos Procesales en General. Capitulo Il. Tiempo y lugar en que
han de efectuarse los actos judiciales Articulos 281 al 301 Capitulo Il De las
Notificaciones. Articulos 303 al 321

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

SUBDELEGACION FEDERAL DEL TRABAJO EN COYOACAN, DISTRITO FEDERAL

Tema-1 CAPACITACION PARA EL SECTOR PRODUCTIVO
Subtema-1 Politica Laboral en materia de formacion y capacitacion para y en el trabajo



Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Tema-2
Subtema-1

Bibliografia

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 Eje 2 Objetivo 4 Estrategia 4.2
Programa Sectorial de Trabajo y Previsidon Social 2007-2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Objetivo Sectorial nimero 4; y Estrategias y Lineas de Accidon asociadas
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Federal/PE/PR/Planes/31052007.pdf
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/wo147.pdf

Marco juridico en materia de formacion y capacitacion para y en el trabajo
Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 123 Apartado A,
Fraccién Xl

Ley Federal del Trabajo Articulos 132, Fraccién XV, Capitulo Il Bis del titulo IV (153
A BC I, J,N,O,P QT,V),y527, 537y 539 Fraccién lll y IV

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Art. 25
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones administrativas en materia de capacitacién y adiestramiento
vigente

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/archivos/stps_14
nov08_REGLAMENTO_INTERIOR_STPS.pdf

Proceso capacitador

Bibliografia

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

Serie de 8 guias técnicas disponibles en la Biblioteca de la Direccién General de
Capacitacion

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Etapas del proceso capacitador

Técnicas de identificaciéon de las necesidades de capacitacion con enfoque de
procesos y/o sistemas de trabajo

Programas en materia de capacitacion laboral

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Objetivo General y Caracteristicas del Programa de Capacitacién a Distancia para
Trabajadores (PROCADIST)

VINCULACION LABORAL
Marco legal de los servicios de vinculacién laboral



Subtema-2

Bibliografia

Mision y vision de la STPS

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

Manual de Procedimientos del Programa de Apoyo al Empleo. Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, Direccién General de Empleo: Manual de
Procedimientos para la Colocacién de Trabajadores, México DF, 1993

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

Ley Federal del Trabajo, D.O.F. 01-04-1970 y sus reformas. Articulo. 14 y capitulo
IV; Articulos 537, 538 y 539

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

El sustento de los servicios de colocacién en México

Pagina web
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/MYV.html
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/leyes.html

http://201.144.4.105:8249/sitios/normateca/Marco%20Normativo%20Interno%?2
OSustantivo/Bases%20de%20Recursos%20Financieros/Forms/Allltems.aspx

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/s
ervicio_empleo/manual_procedimientos.html

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/constitucion.html
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf

Conceptos basicos de empleo

Bibliografia

Portal de Empleo.

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

Acciones complementarias para la vinculacidn laboral eventos masivos.

Conceptos de politicas activas y pasivas... Revista Organizacién Internacional del
Trabajo: trabajo NUm. 29 Revitalizacion del empleo en Europa: abril/mayo 1999.

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

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

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

Modelo Keynesiano del mercado de trabajo y el desempleo
Modelo neocldsico del mercado de trabajo y el desempleo



Subtema-3

Organizacion Internacional del Trabajo

Empleabilidad

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

Referencia de la OIT

Principales variables para el estudio del empleo: ocupacion

Programa Sectorial de economia 2007-2012. Eje 2 Consolidar un avance
significativo de la competitividad de la economia mexicana para impulsar la
generacién de empleo.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Concepto de mercado laboral : Definicidon y Funciones principales

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

Conceptos basicos de empleo: Empleo, Subempleo y Desempleo
Pagina web
http://www.empleo.gob.mx

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/s
ervicio_empleo/oferta_empleo.html

http://www.eclac.cl/publicaciones/xml/0/11650/Icl1836e.pdf
http://www.ilo.org/ilolex/cgi-lex/convds.pl?C181

www.eumed.net/cursecon/14/Modelos%20modernos%20del%20mercado%20lab
oral.htm

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/s
ervicio_empleo/sistema_estatal.html

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

http://www.inegi.org.mx/sistemas/glosario/Default.aspx?ClvGlo=EHENOE&s=est
&c=10842

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/
web/menu_infsector.html

http://es.wikipedia.org/wiki/Mercado_de_trabajo
www.eumed.net/libros/2007b/294/mercado-laboral.htm
http://www.economia.gob.mx/files/decretopse20072012.pdf
Programas sustantivos de vinculacion laboral

Bibliografia

Principales esquemas de vinculacidn, diversos medios de comunicacién
Diario Oficial de la Federacion



Ricca Sergio: "Los Servicios del Empleo", Organizacidn Internacional del Trabajo,
Ginebra Suiza, 1983

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Principales indicadores de los servicios de vinculacion: Solicitantes de empleo
atendidos, Vacantes de empleo captadas, Personas canalizadas a un empleo,
Personas colocadas en un empleo, Reglamento de Agencias de Colocacién de
Trabajadores

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/s
ervicio_empleo/coordinacion_empleo.htm

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

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/archivos/Reglame
nto_Agencia_Colocaci%C3%B3n_trabajadores.pdf

DIRECTOR JURIDICO

Tema-1 INSPECCION LABORAL
Subtema-1 Programa Sectorial de Trabajo y Previsidn Social 2007-2012
Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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

Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/wo147.pdf
Subtema-2 Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Art. 123 Apartado A

Pagina web

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

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Principios Generales Art. 10

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



Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

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

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

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

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf
Reglamento Interior de la STPS

Bibliografia

Reglamento Interior de la STPS, Publicado en el D.O.F., el 14 de noviembre de
2008

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 18

Articulo 28 fraccion Il

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/archivos/stps_14
nov08_REGLAMENTO_INTERIOR_STPS.pdf

Reglamento General para la Inspeccion y Aplicacion de Sanciones por
Violaciones a la Legislacion Laboral

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De las Visitas de Inspecciéon. Capitulo Segundo y Tercero.

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/archivos/r_inspec
cion.pdf

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo
Bibliografia

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo,
publicado en el D.O.F., el 21 de enero de 1997:

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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

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

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



Pagina web
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/archivos/r_seguri

dad.pdf

Tema-2 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Subtema-1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Bibliografia

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 123, apartado A

Fraccién XIV

Fraccion XV

Fraccidon XXXI

Pagina web

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

Bibliografia

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo IX

Pagina web

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

REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE
TRABAJO

Bibliografia

REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE
TRABAJO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo |

Titulo 11

Titulo 1l

Pagina web

Subtema-3

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/archivos/r_seguri
dad.pdf

Subtema-4 NORMAS OFICIALES MEXICANAS
Bibliografia
NORMAS OFICIALES MEXICANAS
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
10 Normas de Seguridad
8 Normas de Salud en el Trabajo



Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

Subtema-8

7 Normas de Organizacion

6 Normas Especificas

9 Normas de Producto

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

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

Objetivos Sectoriales: 3y 6

Indicadores y metas asociados a los objetivos sectoriales.

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/wo147.pdf
PROGRAMA DE AUTOGESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Bibliografia

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

Objetivo general y politicas

Pagina web

http://trabajoseguro.stps.gob.mx/trabajoseguro/boletines%20anteriores/2008/b
0l022/vinculos/4.%20Programa%20de%20Autogesti%C3%B3n%20en%20Segurida
d%20y%20Salud%20en%20el%20Trabajo,%20PASST.pdf

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

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 19

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/archivos/stps_14
nov08_REGLAMENTO_INTERIOR_STPS.pdf

SISTEMAS INTERNACIONALES DE ADMINISTRACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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

Pagina web

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



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

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

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

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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

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

TEMARIOS DE HABILIDADES PROFESIONALES

HABILIDADES PROFESIONALES PARA PLAZAS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

COMUNICACIC)N EN EL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA STPS

Subtema-1|Comunicacion

Bibliografia

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

El proceso de la comunicacion

Habilidades de comunicacion

Comunicacion Asertiva



Pagina web

http://catarina.udlap.mx/u_d|_a/tales//documentos/lis/flores_t_|/capitulol.pdf

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

http://www.psicologia-online.com/monografias/5/comunicacion_eficaz.shtml
Subtema-1|Cédigo de conducta.

Bibliografia

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

Decdlogo del Auditor Publico

Guia General de auditoria publica SFP
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Actitud de Servicio
Responsabilidades y Obligaciones
Momentos de la verdad.

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces
_relacionados/serv_prof/ASPIRANTES/CODIGO%20DE%20CONDUCTA%20SFP.pdf

http://www.funcionpublica.gob.mx/pt/obligaciones_transparencia_art_7/sfp/do
ctos/guia_auditoria.pdf

http://www.eumed.net/libros/2009¢c/600/MEJORAR%20EL%20SERVICIO%20A%20CLIEN
TE%20MOMENTO%20DE%20LA%20VERDAD.htm


http://catarina.udlap.mx/u_dl_a/tales/documentos/lis/flores_t_l/capitulo1.pdf
http://capacitacionydesarrollo.stps.gob.mx:140/2_ingresoprueba.html
http://www.psicologia-online.com/monografias/5/comunicacion_eficaz.shtml
http://www.funcionpublica.gob.mx/pt/obligaciones_transparencia_art_7/sfp/doctos/guia_auditoria.pdf
http://www.funcionpublica.gob.mx/pt/obligaciones_transparencia_art_7/sfp/doctos/guia_auditoria.pdf

HABILIDADES GERENCIALES

INTRODUCCION

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

Es importante considerar que la bibliografia representa un apoyo teérico para la
solucion de planteamientos practicos dentro de los exdmenes, ya que el objetivo
de estos examenes es valorar la habilidad gerencial en la solucion de situaciones
practicas, asi como el manejo de conceptos medulares de cada una de las
tematicas a evaluar.

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

HABILIDAD GERENCIAL LIDERAZGO

Temario

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

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

1.Conjuncidn de esfuerzos
2.Desarrollo de personal
3.Impulso al alto desempefio
4.Generacidon de compromiso
5.Promocién de la mejora continua
6.Transformacion de la Institucién


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

Bibliografia

Autor Aino | Titulo Pais Editorial
El liderazgo centrado en o o
Covey, S. 1993 o México | Paidds
principios
. . Fondo de
Liderazgo: capacidades para L.
Casares, D. 1995 | . México | Cultura
dirigir o
Econdmica
Gonzdlez, O & Liderazgo, valores vy cultura . .
o 2004 o México | McGraw Hill
Siliceo A organizacional

HABILIDAD GERENCIAL ORIENTACION A RESULTADOS

La prueba esta conformada por 35 reactivos de opcién multiple para cada una de

las cuales el aspirante debe elegir la respuesta correcta. Para calificar la prueba, se

obtiene el porcentaje de aciertos sobre el total de reactivos. La calificacion

minima aprobatoria es de 70.

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

tiempo de aplicacion en el mddulo generador de examenes es de dos horas a

partir de que el aspirante ingresa a la prueba.

Temario

1.0rientacion a la efectividad

2.0btencidn de resultados de calidad
3.Toma de decisiones y soluciones de problemas para el logro de metas

4.Evaluacién del desempefio
5.Mejora en el desempeno
6.Productividad superior

Bibliografia




Autor ARo Titulo Pais Editorial

El servicio centrado en el N i
Cottle, D. 1990 lient Espana Diaz de Santos
cliente

¢Qué es el control total de

Ishikawa, K. | 1986 calidad? La modalidad | Colombia | Norma
japonesa.

Rodriguez, o : o

M 2000 Administracién del tiempo | México Manual Moderno

HABILIDAD GERENCIAL TRABAJO EN EQUIPO

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

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

Temario

1.Ayuda a Terceros

2.Intercambio de Informacién

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



Bibliografia

Autor Aio Titulo Pais Editorial

Cartwright, D. & Dindmica de grupos. . )
2001 L, i México | Trillas
Zander, A. Investigacion y teoria
. . . N Gestion
Borrel, F. 2001 ¢Como trabajar en equipo? Espana
2000

Bruce, A. & Pepitone, . . o McGraw
J 1999 Tenga a su equipo motivado. | México Hill

. i
Fuente:

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



http://www.trabajaen.gob.mx/info/Guia_Estudio_GE.doc

