
Temario  SUBDIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE INMUEBLES 

Tema‐1  HERRAMIENTAS DE CÓMPUTO 

Subtema‐1  Procesador de texto. 

  Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

  Iniciar y terminar sesión. 

  Acciones para la Edición de Texto. 

  Acciones para la Presentación del Documento. 

  Elementos para Preparar Página e Imprimir. 

  Acciones para Guardar Archivo. 

  Página web 

 
http://office.microsoft.com/es‐
es/FX100647103082.aspx?pid=CL100569833082 

Subtema‐2  Hoja de cálculo. 

  Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

  Iniciar y terminar sesión. 

  Operaciones Básicas. 

  Introducción de Datos 

  Fórmulas 

  Edición y Formato de Hoja de Cálculo 

  Página web 

 
http://office.microsoft.com/es‐
es/FX100647103082.aspx?pid=CL100569833082 

Subtema‐3  Presentaciones y Correo Electrónico. 

  Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

  Iniciar una sesión de Trabajo. 

  Opciones para la Creación de una Presentación 

  Tipos de Diseño 

  Acciones para la Edición de Texto 

  Acciones para Guardar Presentación. 

SECRETARÍA DEL TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL 
 

 
 
 
 
 
 

 

DIRECCIÓN GENERAL DE RECURSOS HUMANOS  

TEMARIO DE CONOCIMIENTOS TÉCNICOS 

SE COMUNICA FE DE ERRATAS EN EL TEMA: SERVICIOS GENERALES   

CONVOCATORIAS No. 116 

CONCURSO  No. 47841 



  Conceptos Básicos del Correo Electrónico 

  Personalizar y Configurar Contactos. 

  Página web 

 
http://office.microsoft.com/es‐
es/FX100647103082.aspx?pid=CL100569833082 

Tema‐2  SERVICIOS GENERALES 

Subtema‐1 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Gubernamental 

  Bibliografía 

 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Gubernamental 

  Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
TÍTULO PRIMERO: DISPOSICIONES COMUNES PARA LOS SUJETOS 
OBLIGADOS  

 
TÍTULO SEGUNDO: ACCESO A LA INFORMACIÓN EN EL PODER EJECUTIVO 
FEDERAL , CAPITULO 1 UNIDADES DE ENLACE Y COMITÉS DE 
INFORMACIÓN 

  Página web 

  www.ifai.org.mx/transparencia/LFTAIPG.pdf 

Subtema‐2  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 

  Bibliografía 

  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 

  Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

  TÍTULO PRIMERO: Disposiciones Generales  

  TÍTULO SEGUNDO: De la Programación, Presupuestación y Aprobación. 

  TÍTULO TERCERO: Del Ejercicio del Gasto Público Federal  

  CAPÍTULO IV De la Austeridad y Disciplina Presupuestaria  

  Página web 

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

Subtema‐3  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 

  Bibliografía 

  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público 

  Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

  Título Primero: Disposiciones Generales 

  Título Segundo: De los Procedimientos de Contratación 

  Título Tercero: De los Contratos.  

  Página web 

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

Subtema‐4  Clasificador por Objeto de Gasto para la Administración Pública Federal

  Bibliografía 



 
Clasificador por Objeto de Gasto para la Administración Pública Federal . 
Acuerdo publicado en el D OF . el  13 de octubre de 2000, modificado el 
01 de febrero de 2008.  

  Página web 

  www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_1542_15‐02‐2008.pdf 

Subtema‐5  Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas 

  Bibliografía 

  Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas 

  Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

  TÍTULO PRIMERO: Disposiciones Generales 

  Página web 

  www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/56.pdf 

Subtema‐6 
Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los 
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública 
Federal. 

  Bibliografía 

 
Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los 
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública 
Federal. 

  Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

  Tipos de Archivos 

  Capítulo I. Disposiciones Generales 

  Página web 

  http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/26.PDF 

Subtema‐7  Ley General de Protección Civil 

  Bibliografía 

  Ley General de Protección Civil 

  Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

  Capítulo I. Disposiciones Generales 

  Página web 

  http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/abro/lgpc/LGPC_abro.pdf 
 

 


