SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
TEMARIOS DE CONOCIMIENTOS

CONVOCATORIA 120

Temario ‘JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO DE SERVICIOS
GENERALES

HERRAMIENTAS DE COMPUTO

Subtema-1 |Procesador de texto.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar y terminar sesion.

Acciones para la Edicion de Texto.

Acciones para la Presentacion del Documento.
Elementos para Preparar Pagina e Imprimir.
Acciones para Guardar Archivo.

Pagina web

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

Subtema-2 |Hoja de calculo.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Iniciar y terminar sesion.
Operaciones Basicas.
Introduccidn de Datos
Formulas
Edicién y Formato de Hoja de Calculo
Pagina web

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

Subtema-3 Presentaciones y Correo Electronico.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Iniciar una sesién de Trabajo.
Opciones para la Creacion de una Presentacién
Tipos de Disefio



Acciones para la Edicion de Texto
Acciones para Guardar Presentacion.
Conceptos Basicos del Correo Electrénico
Personalizar y Configurar Contactos.
Pagina web

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

Subtema-1 |Comunicacion Gubernamental
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcidn Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Antecedentes, Lenguaje Claro, Informacidon Gubernamental
Pensar en el lector
Matriz de Contenidos
Internet Gubernamental
Repaso de Gramatica: Signos de puntuacidn, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos
Tres pasos del Lenguaje Ciudadano
Pagina web

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

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

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

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

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

Subtema-4 ¢Como escribir?
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes



Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacién
sobre tramites

Pagina web

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

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

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

Temario SUBDIRECTOR DE ALINEACION ESTRATEGICA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES

Tema-1 ‘ RECURSOS HUMANOS: RELACIONES LABORALES, ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y REMUNERACIONES

Subtema-1 |Marco Juridico y Normativo Laboral.

Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Sexto Del
Trabajo y de la Prevision Social, Art. 123 Apartado B.

Ley Federal del Trabajo. Titulo Tercero Condiciones de Trabajo, Capitulo |
Disposiciones Generales.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal. Titulo Tercero De la estructura del Sistema de Servicio
Profesional de Carrera. Capitulo Primero y Capitulo Séptimo

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal. Capitulo Séptimo, Capitulo Décimo
cuarto.

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/
Subtema-2 Prestaciones
Bibliografia
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Titulo Segundo,
Capitulo |, Il

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. Titulo Primero.

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



Subtema-3 |Contrataciéon y Movimientos de Personal.
Bibliografia
Ley Federal del Trabajo. Titulo Tercero, Capitulos V, y VI.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Titulo Tercero.
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/
Subtema-4 Noéminay Pagos
Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de la
Administracion Publica Federal. Diario Oficial de la Federacién del 24 de
mayo del 2004.

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

Ley del Impuesto sobre la Renta.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. Titulo Primero y Titulo Segundo. Capitulo I, Capitulo IX Seccion I.

Ley del Impuesto sobre la Renta. Titulo I, hasta el Art. 16-bis
Pagina web
http://www.conavi.gob.mx/administracion/Manual%20Percepciones.pdf
http://www.ordenjuridico.gob.mx/
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_1814 .pdf

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

TITULO SEGUNDO De la Programacién, Presupuestacién y Aprobacion;
CAPITULOS I, Il y 111

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

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Disposiciones Generales
Pagina web



www.ith.mx/documentos/CLASIFICADOR_POR_OBJETO_DEL_GASTO.pdf

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Subtema-3 Hacendaria
Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria . Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio

de 2006 Ultima reforma publicada DOF 4 de septiembre de 2009
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Generales

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

http://www.ordenjuridico.gob.mx

| Temario [SUBDIRECCIONDEOBRAS

Tema-1  |ADMINISTRACION DE PROYECTOS

Subtema-1 |Direccion de Proyectos
Bibliografia
Guia de los fundamentos de la Direccién de Proyectos.

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

Gestion de Proyectos.

Taller de Proyectos de Procesos. TPP V. Administracién de Proyectos.
Subsecretaria de la Funcidn Publica. Direccién General de Eficiencia
Administrativa y Buen Gobierno. Presentacién

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Guia de los Fundamentos de la Direccidon de Proyectos: Introduccion,
punto 1.2, 1.3; Capitulo 2. Ciclo de vida del proyecto y organizacion;
Identificacidn de Riesgos: Herramientas y Técnicas.; Glosario
Administracién de Proyectos. Basado en el Project: Entregables;
Estandares; Regulaciones

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

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

Pagina web
http://capacitacionydesarrollo.stps.gob.mx:140/2_ingresoprueba.html
http://gio.uniovi.es/documentos/software/GUIA_PMBok.pdf



PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Bibliografia

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

TITULO PRIMERO. Disposiciones Generales; CAPITULOS Iy II.

TITULO SEGUNDO De la Programacion, Presupuestacién y Aprobacion;
CAPITULOS I, Il y IIl.

Pagina web

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

Clasificador por Objeto de Gasto.

Bibliografia

Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracion Publica Federal.

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones Generales

Pagina web
www.ith.mx/documentos/CLASIFICADOR_POR_OBJETO_DEL_GASTO.pdf

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Generales

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

http://www.ordenjuridico.gob.mx

| Temario |SUBCOORDINADOR DE SISTEMAS DE COMUNICACION DELEGACIONAL

Tema-1  |COMUNICACION SOCIAL

Subtema-1

Periodismo, géneros periodisticos, sintesis y analisis de la informacion.
Bibliografia
Ley Federal de Radio y Television y su Reglamento Clasificador por Objeto

de Gasto para la Administracién Publica Federal, dltima modificiacion
publicada en el D.O.F. el 1 de febrero de 2008.



Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Medios de Comunicacion: Tipos de medios de comunicacion impresos y
electrénicos, evolucion de los medios de comunicacidon, monitoreo de
medios, linea editorial, dmbito de influencia de medios.

Leyes y Reglamentos en materia de comunicacion social, acuerdo por el
gue se establecen las bases para los lineamientos y erogaciones en
materia de comunicacion social, normatividad para el ejercicio del gasto
en materia de comunicacion social.

Pagina web
www.lablaa.org/blaavirtual/ayudadetareas/periodismo/per2.htmc
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/114.pdf

http://portal.salud.gob.mx/sites/salud/descargas/pdf/sala_prensa/acuer
do_lineamientos_orientacion2008.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFRT_MCPCTRT.p
df

Tema-2
Subtema-1 Procesador de texto.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar y terminar sesion.

Acciones para la Edicion de Texto.

Acciones para la Presentaciéon del Documento.

Elementos para Preparar Pagina e Imprimir.

Acciones para Guardar Archivo.

Pagina web

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

Subtema-2 |Hoja de calculo.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Iniciar y terminar sesion.
Operaciones Basicas.
Introduccidn de Datos
Formulas
Edicién y Formato de Hoja de Calculo
Pagina web

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

Subtema-3 Presentaciones y Correo Electronico.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Iniciar una sesién de Trabajo.
Opciones para la Creacidn de una Presentacién



Tipos de Disefio

Acciones para la Edicion de Texto
Acciones para Guardar Presentacion.
Conceptos Basicos del Correo Electrénico
Personalizar y Configurar Contactos.
Pagina web

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

TEMARIOS DE HABILIDADES GERENCIALES

INTRODUCCION

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

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

La aplicacion de estas pruebas sera en el Médulo Generador de Examenes, se
realizard en linea y los resultados se reflejardn en la pdgina 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 opciéon 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 aplicacion en el médulo generador de exdmenes es de dos horas a
partir de que el aspirante ingresa a la prueba.


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

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

Bibliografia
Autor Ao | Titulo Pais Editorial
El liderazgo centrado en . o
Covey, S. 1993 S 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 aplicacidn en el mdédulo generador de exdmenes es de dos horas a
partir de que el aspirante ingresa a la prueba.

Temario



1.Orientacion a la efectividad

2.0btencidn de resultados de calidad

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

5.Mejora en el desempefio

6.Productividad superior

Bibliografia

Autor Ao Titulo Pais Editorial
El servicio centrado en el . .

Cottle, D. 1990 ) Espaia Diaz de Santos
cliente

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

HABILIDAD GERENCIAL TRABAJO EN EQUIPO

Temario

La prueba esta conformada por 35 reactivos de opciéon 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 médulo generador de exdmenes es de dos horas a
partir de que el aspirante ingresa a la prueba.




1.Ayuda a Terceros

2.Intercambio de Informacion

3.Integracioén al Logro de Objetivos Grupales
4.Fomento de Colaboracion en el Equipo
5.Mantenimiento de la Armonia en el Equipo
6.Cohesion y Espiritu de Equipo

Bibliografia
Autor Ainho Titulo Pais Editorial
Cartwright, D. & Dindmica de grupos. . .
2001 L, i México | Trillas
Zander, A. Investigacion y teoria
. . . N Gestidn
Borrel, F. 2001 ¢Coémo trabajar en equipo? | Espaiia
2000
Bruce, A. & Pepitone, Tenga a su equipo L. McGraw
1999 ) Meéxico .
J. motivado. Hill
Fuente:

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



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

