DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA
DEL TRABAJO ¥
PREVISION SOCIAL

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
TEMARIOS DE CONOCIMIENTOS

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

Subtema-1|Marco Juridico de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje
Bibliografia
Ley Federal del Trabajo
Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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

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

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

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

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

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/

http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-1/Comunicacion Gubernamental

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Antecedentes, Lenguaje Claro, Informacién Gubernamental

Pensar en el lector

Matriz de Contenidos



Internet Gubernamental

Repaso de Gramatica: Signos de puntuacidn, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos

Tres pasos del Lenguaje Ciudadano

Pagina web

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

| Temario [SUPERVISOR DE AREA DE GESTION DE DOCUMENTOS.
LENGUAJE CIUDADANO

Subtema-1 Comunicacion Gubernamental
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Antecedentes, Lenguaje Claro, Informacién Gubernamental
Pensar en el lector
Matriz de Contenidos
Internet Gubernamental
Repaso de Gramatica: Signos de puntuacidn, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos
Tres pasos del Lenguaje Ciudadano
Pagina web
www.funcionpublica.gob.mx/index.php/programas.htmi
Subtema-1 Conceptos esenciales de la atencidn ciudadana
Bibliografia
Rodriguez Estrada, Mauro. Comunicacidn superacion personal. 22 edicion. El Manual
Moderno.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Actitud de servicio

Relaciones interpersonales y manejo de conflictos.

Primer contacto con el usuario.

Conceptos de comunicacion.

Concepto de atributo y estandar de servicio.

Pagina web

http://capacitacionydesarrollo.stps.gob.mx:140/
Subtema-2 Conceptos éticos y normativos para la atencion ciudadana

Bibliografia

Cdédigo de ética de los servidores publicos en la Administracidn Publica

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



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

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

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

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

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

| Temario |SUBDIRECTOR DE INNOVACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Subtema-1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Bibliografia
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 123, apartado A
Fraccion XIV
Fraccion XV
Fraccion XXXI
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
Subtema-2 |LEY FEDERAL DEL TRABAJO
Bibliografia
LEY FEDERAL DEL TRABAJO
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo IX
Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf
Subtema-3 ' REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO
Bibliografia
REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo |
Titulo Il
Titulo Il
Pagina web
www.stps.gob.mx/marcojuridico/vinculos_juridico/reglamentos_marco/r_seguridad.pdf
Subtema-4 |NORMAS OFICIALES MEXICANAS



Bibliografia
NORMAS OFICIALES MEXICANAS
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
10 Normas de Seguridad
8 Normas de Salud en el Trabajo
7 Normas de Organizacién
6 Normas Especificas
9 Normas de Producto
Pagina web
http://asinom.stps.gob.mx:8145/Centro/CentroMarcoNormativo.aspx
Subtema-5 PROGRAMA SECTORIAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 2007-2012
Bibliografia
PROGRAMA SECTORIAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 2007-2012
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Objetivos Sectoriales: 3y 6
Indicadores y metas asociados a los objetivos sectoriales.
Pagina web
www.stps.gob.mx/programa%20sectorial%20STPS.pdf
Subtema-6 ' PROGRAMA DE AUTOGESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Bibliografia
PROGRAMA DE AUTOGESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Objetivo general y politicas
Pagina web
www.stps.gob.mx/DGSST/asis_tec/passt/m_passt.htm

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

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 19
Pagina web

Subtema-7

www.stps.gob.mx/marcojuridico/vinculos_juridico/reglamentos_marco/stps_14nov08_REGL
AMENTO_INTERIOR_STPS.pdf

SISTEMAS INTERNACIONALES DE ADMINISTRACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Sistemas de administracion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: OHSAS 18001 y 18002
Pagina web

Subtema-8



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

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

Subtema-9 ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Convenio 155y 161
Recomendaciones 164y 171
Directrices de los Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
Pagina web
www.stps.gob.mx/DGSST/autogestion/Bienvenida.htm
www.juridicas.unam.mx/publica/librev/rev/revlads/cont/7/art/art7.pdf
http://www.ilo.org/ilolex/spanish/convdisp1.htm
http://www.ilo.org/ilolex/spanish/recdisp1.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 Predambulo hasta la Tercera parte Comision para la Cooperacién Laboral
Pagina web
www.rmalc.org.mx/tratados/tlcan/aclan.pdf

Subtema-1 |Elementos, conceptos y caracteristicas para la Administracion de Proyectos.
Bibliografia
Una Guia a los Fundamentos de la Direccién de Proyectos, 32. Edicién, del PMI (PMBOK

Guide, versioén Espaiiol) Formulacidn y Evaluacién de Proyectos Informaticos, Gabriel Baca
Urbina.

La Gestidn de Proyectos, Jeff Davidson, Edit. Prentice Hall, 2001 Primera Edicion.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Conceptos Basicos de Administracion.

Conceptos de la Administracion de Proyectos.

Inicio.

Planeacion.

Ejecucion.

Control y Seguimiento.

Cierre.

Pagina web

http://www.monografias.com/trabajos12/pmbok/pmbok2.shtml?monosearch



| Temario [JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BANCOS

RECURSOS HUMANOS: ORGANIZACION Y PRESUPUESTO CAPITULO 1000
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

Normas Presupuestarias.

Bibliografia

Manual de Normas Presupuestarias.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Generales

Pagina web
http://www.cidesi.mx/transparencia/pdfs/man_norm_presup.pdf
Presupuesto de Egresos de la federacion para el Ejercicio Fiscal 2009.
Bibliografia

Presupuesto de Egresos de la federacisn para el Ejercicio Fiscal 2009.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Capitulo I.

Pagina web
http://www.cddhcu.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/PEF_2009.pdf

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

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, Capitulo 1 Art. 13 Epigrafe 1

Capitulo Segundo Seccion Primera Art. 14.

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/34_D_842 17-01-2006.pdf

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

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Séptimo Art. 19

Capitulo Octavo Art. 21 al 26

Pagina web

http://www.spc.gob.mx/Reglamento_LSPC-6-sep-07.pdf

Norma para la Descripcisn, Perfil y Evaluacisn de Puestos.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/NORMA%20PARA%20LA%20DESCRIPCION,%20PE
RFIL%20Y%20VALUACION%20DE%20PUESTOS NEW1.PDF

Reglamento Interior de la S.T.P.S.



Bibliografia

Reglamento Interior de la S.T.P.S.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo Cuarto, Art. 8 Epigrafe XVIII
Capitulo Sexto. Art. 28 Epigrafe XV.
Pagina web

http://www.stps.gob.mx/marcojuridico/vinculos_juridico/reglamentos_marco/stps_14nov08
_REGLAMENTO_INTERIOR_STPS.pdf

Subtema-7 |Técnica para analizar Describir y Perfilar Puestos.

Bibliografia

Norma para la Descripcion, Perfil y Evaluacién de Puestos.

Pagina web

www.ordenjuridico.gob.mx/Federal/PE/APF/APC/SFP/Normas/02052005(2).pdf
Subtema-8 |Clasificador por Objeto de Gasto.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones Generales Art. 1y 2.

Definicion de los conceptos partidas capitulo 1000 y servicios personales

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf
Subtema-9 |Ley federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Bibliografia

Ley federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Capitulo I, Art. 1, 2.

Pagina web

http://www.cddhcu.gob.mx/LeyesBiblio/doc/LFPRH.doc

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos

Subtema-10 de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
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.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Acuerdo Unico. Disposiciones generales

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D 2059 _02-06-2009.pdf
Subtema-11 |Ley Federal del Trabajo.

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero , Capitulo V, y VI.



Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/34_D_875_22-02-2006.pdf
Subtema-12 |Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Bibliografia

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, Titulo Il

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/34_D_943 11-05-2006.pdf
Subtema-13 |Ley del Impuesto sobre la Renta.

Bibliografia

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_1814_.pdf
Subtema-14 |Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Bibliografia

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. De la Administracidn Publica Federal

Titulo Segundo. De la Administracién Publica Centralizada

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/34_D_1372_18-10-2007.pdf
Subtema-1 |Derecho de peticién

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulos 8, 108 y 113 Constitucional

Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-2 Atribuciones de la SFP en Materia de Atencion Ciudadana

Bibliografia

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 37, Fracc. Xll y XVII

Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx



Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

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

Clasificacidon de expedientes, indices y atencion de solicitudes de informacion
Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Piblica 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 Informacidn reservada y confidencial

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

Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx

Funciones de la Unidad de Atencién Ciudadana
Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 39.

Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx

Funciones de los Titulares de Quejas

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica Articulo 80, Fraccion Il
Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx

Funciones de los Organos Internos de Control
Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 79



Pagina web
http://www.funcionpublica.gob.mx/leyes/ri_sfp/ri_sfp.html
Subtema-8 |Procedimiento Administrativo
Bibliografia
Ley Federal de Procedimiento Administrativo
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo primero: del ambito de aplicacidn y principios generales
Titulo segundo: del régimen juridico de los actos administrativos
Titulo tercero: del procedimiento administrativo
Capitulo primero: Disposiciones generales
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx
Subtema-9 |Atencion Ciudadana
Bibliografia
Lineamientos y Criterios Técnicos y Operativos de Atencidn Ciudadana. Capitulos 1 al 4
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Peticiones
Captacion
Mecanismos de verificacion de la calidad de los servicios publicos federales
Instancias y medios de captacion
Clasificacion de las quejas, denuncias y peticiones sobre los tramites y servicios
Aspectos generales de las quejas, denuncias y peticiones sobre los tramites y servicios
Pagina web

http://sfpweb.funcionpublica.gob.mx/Om/Normateca/disposiciones/310_DGAC/11_Lineamie
ntos/LINEAMIENTOS%20Y%20CRITERIOS%20TECNICOS%20Y%200PERATIVOS%20DE%20ATE
NCION%20CIUDADANA%20NOVIEMBRE%202003.pdf

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



TEMARIOS DE HABILIDADES PROFESIONALES

HABILIDADES PROFESIONALES PARA PLAZAS DE LA AUXILIARES, SECRETARIOS Y ACTUARIOS DE LA JFCA
ACTUACION DEL PERSONAL JURIDICO DE LA JFCA PARA EL DESEMPENO DE SU FUNCION

Subtema-1 Actuacion Juridica
Bibliografia
Ley Federal del Trabajo, Titulo Once, capitulos X, XI, XIl y XllI; Titulo Doce, Titulo Trece,
Titulo Catorce, Titulo Quince y Titulo Dieciséis.
Reglamento Interior de la Junta Federal de Conciliacidn y Arbitraje, Capitulo Xl
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

Subtema-2  |Nociones basicas de Comunicacion Asertiva

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Comunicacion Asertiva
Pagina web
Wwww.miespacio.org/cont/trin/comase.htm

NOTA: La bibliografia sefalada es un marco referencial sobre la actuacién del servidor publico en la Junta
Federal de Conciliacién y Arbitraje.

ACTUACION EN LA CONCILIACION DE LA JUNTA FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

Subtema-1 |Actuacion Conciliatoria

Bibliografia

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

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

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

Pagina web

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

La Conciliacion Laboral

Pagina web

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Comunicacion Asertiva

Pagina web

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



TEMARIOS DE HABILIDADES GERENCIALES

INTRODUCCION

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

Es importante considerar que la bibliografia representa un apoyo tedrico para la solucion de planteamientos practicos dentro de los
examenes, 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 aplicacién de estas pruebas sera en el Mddulo Generador de Exdmenes, se realizard en linea y los resultados se reflejardn en la
pagina de www.trabajaen.gob.mx al dia siguiente de la aplicacidn de las evaluaciones.

HABILIDAD GERENCIAL LIDERAZGO

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.

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

Temario

1. Conjuncién de esfuerzos

2. Desarrollo de personal

3. Impulso al alto desempefiio

4, Generacién de compromiso

5. Promocion de la mejora continua

6. Transformacioén de la Institucidn
Bibliografia
Autor Aiio Titulo Pais Editorial
Covey, S. 1993 El liderazgo centrado en principios México Paidds

- Fondo de Cultura
Casares, D. 1995 Liderazgo: capacidades para dirigir México .. u
Econdmica

Gonzélez, O & Siliceo A 2004 Liderazgo, valores y cultura organizacional México McGraw Hill

HABILIDAD GERENCIAL ORIENTACION A RESULTADOS

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

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



Temario

Ok wWN e

Orientacion a la efectividad
Obtencidén de resultados de calidad

Toma de decisiones y soluciones de problemas para el logro de metas

Evaluacion del desempefiio
Mejora en el desempefio
Productividad superior

Bibliografia

Autor Aio Titulo Pais Editorial

Cottle, D. 1990 El servicio centrado en el cliente Espaina Diaz de Santos
— S

Ishikawa, K. 1986 éQué gs el §ontro| total de calidad? La Colombia Norma
modalidad japonesa.

Rodriguez, 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.

Estos reactivos abarcan los seis temas que a continuacién se mencionan y su tiempo de aplicacién en el mdédulo 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. Integracidn al Logro de Objetivos Grupales
4, Fomento de Colaboracién en el Equipo
5. Mantenimiento de la Armonia en el Equipo
6. Cohesién y Espiritu de Equipo
Bibliografia
Autor Afo Titulo Pais Editorial
Cartwright, D. & Zander, A. 2001 Dlna,mlca de grupos. Investigacion y México Trillas
teoria
Borrel, F. 2001 ¢Como trabajar en equipo? Espafia Gestion 2000
Bruce, A. & Pepitone, J. 1999 Tenga a su equipo motivado. México McGraw Hill
Fuente:

Secretaria de la Funcién Publica (2008, enero). Pruebas de vision del servicio publico, gerenciales/directivas y habilidades intra e
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