SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL TRABA]O

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
TEMARIOS DE LA CONVOCATORIA No. 368

INSPECCION FEDERAL DEL TRABAJO CALIFICADO

Tema-1 INSPECCION LABORAL CALIFICADA, 2021
Subtema-1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 28 de mayo de 2021.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero
Capitulo 1 De los Derechos Humanos y sus Garantias
Articulos 1,8y 16
Titulo Sexto
Del Trabajo y de la Previsidn Social
Articulo 123, Apartado A, fraccion XXXI, Inciso a) e Inciso c), nimero 5
Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
Subtema-2 |Ley Federal del Trabajo
Bibliografia
Ley Federal el Trabajo, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
julio de 2021.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Principios Generales

Articulos 32 Bis, 32 Ter fracciones |, II, lll y V, 5¢, 10, 12, 13, 14y 15
Titulo Segundo, Relaciones Individuales de Trabajo
Capitulo |, Disposiciones Generales

Articulos 22 y 22 Bis

Capitulo Il, Duracidn de las relaciones de trabajo
Articulos 35, 39-Ay 39-B

Capitulo IV, Rescision de las relaciones de trabajo
Articulo 47 fraccién XV

Titulo Tercero, Condiciones de Trabajo

Capitulo IV, Vacaciones

Articulos 76 y 80



Capitulo VI, Salario Minimo
Articulo 97
Capitulo VIII, Participacién de los Trabajadores en las utilidades de las empresas
Articulos 122 y 127
Titulo Cuarto, Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Patrones
Capitulo I, Obligaciones de los patrones, Articulo 132 fracciones XXVII Bis y XXIX
Capitulo Il BIS, De la Productividad, Formacién y Capacitacion de los Trabajadores
Articulos 153-E y 153-K fraccion VI
Titulo Sexto, Trabajos Especiales
Capitulo VIII, Trabajadores del campo
Articulos 279 Quater y 280
Capitulo Xll, Trabajo a domicilio
Articulo 311
Capitulo XII BIS, Teletrabajo
Articulo 330-A
Capitulo Xl Personas Trabajadoras del Hogar
Articulo 334 Bis
Titulo Séptimo, Relaciones Colectivas de Trabajo
Capitulo I, Sindicatos, federaciones y confederaciones
Articulo 358 fraccién | y 371 Bis, fraccion |
Titulo Noveno, Riesgos de Trabajo
Articulos 480 y 504 fraccion |
Titulo Once, Autoridades del Trabajo y Servicios Sociales
Capitulo Il Competencia constitucional de las autoridades del trabajo
Articulo 527-A
Capitulo V, Inspeccién del Trabajo
Articulos 541 fraccion V Bis, 543 y 544
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ift.htm
Subtema-3 |Ley de Infraestructura de la Calidad
Bibliografia

Ley de Infraestructura de la Calidad, publicada en el Diario Oficial de la Federacién 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 Il, Definiciones y Principios de esta Ley

Articulo 4 fraccién IV

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LICal_010720.pdf



Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Bibliografia

Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Gltima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 11 de enero de 2021

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo, De la Administracidn Publica Centralizada

Capitulo Il, De la Competencia de las Secretarias de Estado y Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal

Articulo 40

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/loapf.htm

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo VI, De las Atribuciones de las Unidades y Direcciones Generales
Articulo 18 fracciones |, XIlI, XV, XVIII y XXXI

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

Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacién de Sanciones, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 17 de junio de 2014

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, De las Disposiciones Generales

Capitulo Unico, Del Ambito de Aplicacién y Principios Generales

Articulos 2 fracciones |, lll y VI y 6 fraccion Il

Titulo Segundo, De la Inspeccion

Capitulo Primero, De los Inspectores del Trabajo, Articulo 8 fracciones I, V, X, XlI,
Articulos 10y 11

Capitulo Segundo, De las Inspecciones

Seccién Primera, Disposiciones Generales

Articulos 12,13y 17

Seccidn Segunda, De la Asesoria y Asistencia Técnica

Articulo 19

Seccion Cuarta, De la Supervision

Articulo 23

Seccidn Quinta, De las Inspecciones Ordinarias y Extraordinarias

Articulos 27 fraccidn 1ll, 28, 29, 30, 31,36y 37

Capitulo Tercero, Medidas Precautorias



Subtema-7

Tema-2
Subtema-1

Articulos 39 y 40

Titulo Tercero, Del Procedimiento Administrativo para la Aplicacién de Sanciones
Capitulo Primero, De la Iniciacidn del Procedimiento

Articulos 51, 52 y 53 fraccién VII

Capitulo Tercero, De las Resoluciones

Articulos 61 fraccién Il y 64

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n395.pdf

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 2y 4.3

Pagina web

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

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

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

Anexo | Comunicacién.

Anexo Il Motivacion.

Anexo Il Equipos de Trabajo

Anexo |V 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_relacio
nados/serv_prof/ASPIRANTES/servicio_profesional_de_carrera_aspirantes_stps.htm



JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PREVISION SOCIAL

Tema-1 INSPECCION LABORAL Septiembre 2019

Subtema-1 |CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Bibliografia
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. Ultima Reforma del 06 de junio
de 2019

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulos 1, 8, 16 y 90 Articulo 123, Apartado A, Fracciones XIV, XV y XXXI
Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
Subtema-2 |LEY FEDERAL DEL TRABAJO
Bibliografia
Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma del 04 de junio de 2019.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero, Articulos 2, 3, 3 Bis, 5, 10,15-C
Titulo Segundo, Articulos 22 Bis, 35, 39-A, 39-B

Titulo Tercero, (Capitulos Il, articulo 60 y 68), (1V, articulos 76 y 80), (VI, articulo 97) y (VI
articulos 122y 127)

Titulo Cuarto Articulos 132, 153-E
Titulo Sexto. Articulo 280, 283,
Titulo Noveno, Articulos 474, 475, 480, 495, 501 fraccion V, 502, 504 fraccién |, 509, 512-F.
Titulo Once, Capitulo V, articulo 540, 542, 543, 545
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ift.htm
Subtema-3 |LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Bibliografia
Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Ultima Reforma del 9 de agosto de 2019
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulos 1,2y 40
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/loapf.htm
Subtema-4 REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO
Bibliografia
Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo. Ultima Reforma del 13
de noviembre de 2014

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulos Art. 22. 5, 10, 17, 40, 43,45

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n152.pdf



Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

REGLAMENTO INTERIOR DE LA STPS

Bibliografia

Reglamento Interior de la STPS (Publicado el 23 de agosto de 2019)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo VI, Articulo 18

Pagina web

http://bibliotecavirtual.stps.gob.mx:8101

REGLAMENTO GENERAL DE INSPECCION DEL TRABAJO Y APLICACION DE SANCIONES
Bibliografia

Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacién de Sanciones (Publicado el 17 de
junio del 2014)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulos 10, 13, 17, 18,29,y 31

Pagina web

http://bibliotecavirtual.stps.gob.mx:8101

NORMAS VIGENTES

Bibliografia

NORMAS Vigentes Manual EC0397. Vigilancia del Cumplimiento de la Normatividad de Seguridad

y Salud en el Trabajo. Manual del Participante. Direccidn General de Inspeccion Federal del
Trabajo.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Clasificacion de las Normas Oficiales Mexicanas: Producto, Higiene, Organizacion, Especificas y
de Seguridad.

Manual del Participante. Vigilancia del Cumplimiento de la Normatividad de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Unidad 1. Conocimientos Basicos y Revision de la Documentacion en Seguridad y Salud en el
Trabajo.

1.1 Campo de aplicacion y conceptos basicos de las Normas Oficiales Mexicanas en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

1.1.1 Campo de aplicacién de las Normas Oficiales Mexicanas en seguridad y salud en el trabajo.
NOM-002-STPS-2010, Puntos 4.11

NOM-004-STPS-1999, Punto 8

NOM-009-STPS-2011, Puntos 4.33

NOM-015-STPS-2001, Puntos 5.10

NOM-018-STPS-2000, Apéndices Ey F

NOM-019-STPS-2011, Puntos 7.1

NOM-026-STPS-2008, Puntos 2.2y 9.1.1

NOM-030-STPS-2009, Puntos 4.4

NOM-035-STPS-2009, Puntos 2,5, 6.

Pagina web
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/dgsst/normatividad/normas.html



Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5541828&fecha=23/10/2018
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIJO, 2022

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacidn el 28-05-2021

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto, Del Trabajo y de la Previsién Social
Articulo 123, fraccion XV

Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
Ley Federal del Trabajo

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo, Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31-07-
2021

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto, Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Patrones

Capitulo | Obligaciones de los patrones

Articulo 132, fraccion XVI

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ift.htm

Convenios Internacionales de la OIT

Bibliografia

C155 - Convenio sobre seguridad y salud de los trabajadores, 1981 (num. 155), Ratificado por
México el 01 febrero 1984

C161 - Convenio sobre los servicios de salud en el trabajo, 1985 (nium. 161), Ratificado por
Meéxico el 17 febrero 1987

C098 - Convenio sobre el derecho de sindicacién y de negociacién colectiva, 1949 (num. 98),
Ratificado por México el 23 noviembre 2018

C138 - Convenio sobre la edad minima, 1973 (num. 138), Ratificado por México el 10 junio 2015
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

C155 - Convenio sobre seguridad y salud de los trabajadores, 1981 (num. 155), Ratificado por
Meéxico el 01 febrero 1984

Predmbulo, Articulo 3 incisoe), 4y 5

C161 - Convenio sobre los servicios de salud en el trabajo, 1985 (nium. 161), Ratificado por
México el 17 febrero 1987

Preambulo

C098 - Convenio sobre el derecho de sindicacion y de negociacion colectiva, 1949 (ndim. 98),
Ratificado por México el 23 noviembre 2018

Preambulo, Articulo 1 parrafo 2, Key Information
C138 - Convenio sobre la edad minima, 1973 (num. 138), Ratificado por México el 10 junio 2015.
Preambulo, Articulo 3 parrafo 1, Key Information



Subtema-4

Subtema-5

Pagina web
https://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_ILO_CODE:C155

https://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::N0:12100:P12100_INSTRUM
ENT_ID:312306:NO

https://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::N0:12100:P12100_INSTRUM
ENT_1D:312243:NO

https://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::N0O:12100:P12100_INSTRUM
ENT _ID:312283:NO

Programa de Autogestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

Bibliografia

Programa de Autogestion en Seguridad y Salud en el Trabajo - Lineamientos Generales de
Operacidn, Secretaria del Trabajo y Prevision Social, Junio de 2017

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Numerales 6.1, 6.2, 7 inciso f, 13.4, 23.1y 23.2.2

Pagina web
https://autogestionsst.stps.gob.mx/Proyecto/Content/doctos/LineamientosGenerales.pdf
Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo

Bibliografia

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 13 de noviembre de 2014

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales, Competencias y Sujetos Obligados

Capitulo Primero, Disposiciones Generales

Articulo 3, fracciones VIII, XI, XXVI, XXVIII y XXXV.

Capitulo Tercero, Sujetos Obligados

Articulo 7 fraccion XX

Titulo Tercero, Disposiciones Generales, Organizacionales y Especializadas para la Seguridad y
Salud en el Trabajo

Capitulo Primero, Disposiciones Generales para la Seguridad en el Trabajo

Articulos 20, 22 fraccidn |, 24 fracciones I, VII, XlI, 25 fraccion I, XIV y 30 fraccién |
Capitulo Segundo, Disposiciones Generales para la Salud en el Trabajo

Articulos 32 fracciones IX, X, XI, y 43

Capitulo Tercero, Disposiciones Organizacionales para la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Articulos 47, 48, 49 fraccion 1V y 55 fraccion i

Titulo Cuarto, Prevenciones Especiales en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Capitulo Segundo, Proteccién a Personas Trabajadoras Menores de Edad

Articulo 62

Titulo Quinto, Accidentes y Enfermedades de Trabajo

Capitulo Segundo, Avisos de Accidentes y Enfermedades de Trabajo

Articulo 76

Titulo Octavo, Vigilancia y Verificacion del Cumplimiento de la Normativa



Subtema-6

Subtema-7

Subtema-8

Subtema-9

Capitulo Segundo, Evaluacion de la Conformidad con las Normas

Articulo 107

Pagina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5368114&fecha=13/11/2014

NORMA Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008 (Norma de Seguridad)

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y dreas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Punto 7.5

Pagina web

http://www.dof.gob.mx/normasOficiales/3540/stps/stps.htm

NORMA Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010 (Norma de Seguridad)

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 4.9y 4.11

Pagina web

https://dof.gob.mx/nota_detalle_popup.php?codigo=5170410

NORMA Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999 (Norma de Seguridad)

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 8.1y 8.2

Pagina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=4948965&fecha=31/05/1999
NORMA Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998 (Norma de Seguridad)

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-005-STPS-1998, Relativa a las condiciones de seguridad e higiene

en los centros de trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas
peligrosas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Punto 4 incisos r) y x)

Pagina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=4943543&fecha=02/02/1999

Subtema-10 NORMA Oficial Mexicana NOM-009-STPS-2011 (Norma de Seguridad)

Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-009-STPS-2011, Condiciones de seguridad para realizar trabajos
en altura



Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 4.33y 8.2.2

Pagina web

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5188396&fecha=06/05/2011

NORMA Oficial Mexicana NOM-020-STPS-2011 Acuerdo de modificacion publicado en el DOF:
24/03/2017 (Norma de Seguridad)

Bibliografia

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

Subtema-11

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Puntos 4.28 y 13.1
Pagina web
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5229908&fecha=27/12/2011
Subtema-12 NORMA Oficial Mexicana NOM-022-STPS-2015 (Norma de Seguridad)
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-022-STPS-2015, Electricidad estdtica en los centros de trabajo ¢
Condiciones de seguridad
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Puntos 7.2 inciso c), guia de referencia 1.2.3
Pagina web
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5435581&fecha=01/04/2016
Subtema-13 NORMA Oficial Mexicana NOM-027-STPS-2008 (Norma de Seguridad)
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-027-STPS-2008, Actividades de soldadura y corte ¢ Condiciones
de seguridad e higiene
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Punto 8 inciso a)
Pagina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5068021&fecha=07/11/2008
Subtema-14 NORMA Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011 (Norma de Seguridad)
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011, Mantenimiento de las instalaciones en los
centros de trabajo ¢ Condiciones de seguridad
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Puntos 4.12,5.3y9.2
Pagina web
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5227363&fecha=29/12/2011
Subtema-15 NORMA Oficial Mexicana NOM-033-STPS-2015 (Norma de Seguridad)
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-033-STPS-2015, Condiciones de seguridad para realizar trabajos
en espacios confinados



Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Punto 9.4
Pagina web
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5405659&fecha=31/08/2015
Subtema-16 NORMA Oficial Mexicana NOM-036-1-STPS-2018 (Norma de Seguridad)
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-036-1-STPS-2018, Factores de riesgo ergondmico en el Trabajo ¢
Identificacidn, analisis, prevencién y control.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Puntos 8.1y 8.3 inciso b subinciso 2)
Pagina web
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5544579&fecha=23/11/2018
Subtema-17 NORMA Oficial Mexicana NOM-014-STPS-2000 (Norma de Salud)
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-014-STPS-2000, Exposicion laboral a presiones ambientales
anormales-Condiciones de seguridad e higiene
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Punto 1
Pagina web
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=2053295&fecha=10/04/2000
Subtema-18 NORMA Oficial Mexicana NOM-015-STPS-2001 (Norma de Salud)
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-015-STPS-2001, Condiciones térmicas elevadas o abatidas-
Condiciones de seguridad e higiene
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Puntos4.4,45y7.3.1
Pagina web
http://asinom.stps.gob.mx:8145/upload/noms/Nom-015.pdf
Subtema-19 NORMA Oficial Mexicana NOM-024-STPS-2001 (Norma de Salud)
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-024-STPS-2001, Vibraciones-Condiciones de seguridad e higiene
en los centros de trabajo
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Puntos 4.12,8.2.2,8.3.1.3y9.3.3
Pagina web
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=737289&fecha=11/01/2002
Subtema-20 NORMA Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008 (Norma de Salud)
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacidn en los centros de
trabajo
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes



Puntos 5.9, 7 y Apéndice A inciso A.2.3.1.

Pagina web

http://www.dof.gob.mx/normasOficiales/3581/stps/stps.htm
Subtema-21 NORMA Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018 (Norma de Salud)

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-

Identificacion, analisis y prevencion

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Punto 4.7

Pagina web

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5541828&fecha=23/10/2018
Subtema-22 NORMA Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008 (Norma de Organizacion)

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccidn personal-Seleccion, uso y

manejo en los centros de trabajo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 5.2y 5.3

Pagina web

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5072773&fecha=09/12/2008
Subtema-23 NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015 (Norma de Organizacién)

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2015, Sistema armonizado para la identificacion y

comunicacion de peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 8.1y 10.5

Pagina web

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5411121&fecha=09/10/2015
Subtema-24 NORMA Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011 (Norma de Organizacién)

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucidn, integracion, organizacion y

funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 9.3y 9.5

Pagina web

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5185903&fecha=13/04/2011
Subtema-25 NORMA Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008 (Norma de Organizacidn)

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008, Colores y sefales de seguridad e higiene, e

identificacidn de riesgos por fluidos conducidos en tuberias

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Puntos 7.2y 9.1



Pagina web
http://asinom.stps.gob.mx:8145/upload/noms/Nom-026.pdf
Subtema-26 NORMA Oficial Mexicana NOM-028-STPS-2012 (Norma de Organizacion)
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
Puntos4.12y 7.2
Pagina web
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5267079&fecha=06/09/2012
Subtema-27 NORMA Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009 (Norma de Organizacion)
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
Punto 2
Pagina web
http://www.dof.gob.mx/normasOficiales/3923/stps/stps.htm
Subtema-28 NORMA Oficial Mexicana NOM-003-STPS-1999 (Norma Especifica)
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-003-STPS-1999, Actividades agricolas-Uso de insumos

fitosanitarios o plaguicidas e insumos de nutricidn vegetal o fertilizantes-Condiciones de
seguridad e higiene

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Punto 4 inciso h) y 5.9
Pagina web
http://asinom.stps.gob.mx:8145/upload/noms/Nom-003.pdf
Subtema-29 NORMA Oficial Mexicana NOM-008-STPS-2013 (Norma Especifica)
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-008-STPS-2013, Actividades de aprovechamiento forestal

maderable y en centros de almacenamiento y transformacidn en su actividad primaria-
Condiciones de seguridad y salud en el trabajo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Puntos 5.26, 7, 8.11y 13.7
Pagina web
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5320271&fecha=31/10/2013
Subtema-30 NORMA Oficial Mexicana NOM-016-STPS-2001 (Norma Especifica)
Bibliografia
NORMA Oficial Mexicana NOM-016-STPS-2001, Operacidon y mantenimiento de ferrocarriles-
Condiciones de seguridad e higiene

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes



Punto 1
Pagina web
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=763216&fecha=12/07/2001

Subtema-31 NORMA Oficial Mexicana NOM-023-STPS-2012 (Norma Especifica)

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 4.2 y 4.35

Pagina web
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5272056&fecha=11/10/2012

Subtema-32 NORMA Oficial Mexicana NOM-031-STPS-2011 (Norma Especifica)

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-031-STPS-2011, Construccidn-Condiciones de seguridad y salud
en el trabajo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Punto 7.1

Pagina web

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

Subtema-33 NORMA Oficial Mexicana NOM-032-STPS-2011 (Norma Especifica)

Tema-3
Subtema-1

Bibliografia

NORMA Oficial Mexicana NOM-032-STPS-2008, Seguridad para minas subterrdneas de carbén
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Punto 5.15

Pagina web

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

ORIENTACION A RESULTADOS 2019

Fundamentos de calidad

Bibliografia

James R. Evans y William M. Lindsay., (1995). Administracién y Control de la Calidad. México
D.F.: Ed. Grupo Editorial Iberoamérica.

Rico Rubén R., (1993). Calidad Estratégica Total: Total Quality Management. Buenos Aires
Argentina: Ediciones Macchi.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

James R. Evans y William M. Lindsay., (1995). Administracion y Control de la Calidad. México
D.F.: Ed. Grupo Editorial Iberoamérica.

1.Introduccién a la calidad
2. Calidad Total en las organizaciones

Rico Rubén R., (1993). Calidad Estratégica Total: Total Quality Management. Buenos Aires
Argentina: Ediciones Macchi.

Cap. 7. El Management de la calidad total



Subtema-2 |El concepto de calidad en la administracion
Bibliografia

Hernandez Mendoza Francisco. (2003). Tutorial para la asignatura. Administracién Basica I.
México D.F.: Fondo Editorial F.C.A.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 9. Tendencias Actuales del Pensamiento Administrativo.

9.1. Administracion por objetivos: generalidades

Pagina web

http://fcasua.contad.unam.mx/apuntes/interiores/docs/98/1/admon_bas1.pdf
Subtema-3 |Gestion por Resultados en México

Bibliografia

CIDE. (2013). Fortaleciendo la Gestion para Resultados en el Desarrollo en México:

Oportunidades y desafios

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

2.2 Avances y retos del Presupuesto basado en Resultados

2.5. Avances y Retos en el MyE

4. Agenda para la consolidacién de una GpRD transparente, inclusiva y efectiva en México

Pagina web

https://www.clear-la.org/p/fortaleciendo-la-gestion-para-resultados-en-el-desarrollo-en-
mexico-oportunidades-y-desafios/

Subtema-4 |Perspectivas para la Administraciéon Publica
Bibliografia
Martin Castilla, Juan |. La administracién inteligente: un modelo de administracién publica
orientada al servicio del ciudadano. Madrid, Espafia. Universidad Auténoma de Madrid, 2005.

Luis F. Aguilar Villanueva. (2010). Gobernanza: El Nuevo proceso de gobernar. México D.F.
Fundacion Friedrich Naumann para la Libertad.

Makdn, Marcos. P. El modelo de gestién por resultados en los organismos de la administracion
publica nacional. V Congreso Internacional del CLAD sobre la Reforma del Estado y de la
Administracién Publica, Santo Domingo, Rep. Dominicana, Oct. 2000.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Martin Castilla, Juan I. La administracion inteligente: un modelo de administracién publica
orientada al servicio del ciudadano. Madrid, Espafia. Universidad Autonoma de Madrid, 2005.

La administracidn inteligente: un modelo de administracidn publica orientada al servicio del
ciudadano

Luis F. Aguilar Villanueva. (2010). Gobernanza: El Nuevo proceso de gobernar. México D.F.
Fundacion Friedrich Naumann para la Libertad.

4.El concepto / enfoque de Gobernanza: sus caracteristicas esenciales

Makon, Marcos. P. El modelo de gestién por resultados en los organismos de la administracion
publica nacional. V Congreso Internacional del CLAD sobre la Reforma del Estado y de la
Administracién Publica, Santo Domingo, Rep. Dominicana, Oct. 2000.

La gestion por Resultados. Aspectos Conceptuales Basicos
Pagina web



Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

http://asocex.es/wp-content/uploads/PDF/200507_36_47.pdf

http://red.sevalladolid.mx/pdf/20150713120009871783Aguilar%20Luis_Gobernar%20el%20nue
vo%20preceso%20de%20gobernar.pdf

http://www.top.org.ar/ecgp/FullText/000000/MAKON,%20Marcos%20-
%20EI%20modelo%20de%20gestin%20por%20resultados.pdf

Marco Juridico

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Capitulo |

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH_301215.pdf

Politicas Publicas y resultados

Bibliografia

Franco Corzo Julio. (2013). Disefio de Politicas Publicas. México D.F.: IEXE Editorial 22., edicion.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Introduccion.

DISPOSICIONES GENERALES PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Bibliografia

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, Ultima Reforma del 12 de abril de
2019

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2015.

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, Ultima Reforma del
27 de enero de 2017

CODIGO DE ETICA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL GOBIERNO FEDERAL, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 2019

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, Ultima Reforma del 12 de abril de
2019

Titulo Primero,

Capitulo I. Objeto, ambito de aplicacién y sujetos de la Ley

Articulo 4

Capitulo IlI. Principios y directrices que rigen la actuacién de los Servidores Publicos
Articulo 7

Titulo Tercero,

Capitulo I. De las faltas administrativas no graves de los Servidores Publicos
Articulo 49

Capitulo II. De las faltas administrativas graves de los Servidores Publicos
Articulos 51 al 64

Titulo Cuarto,



Capitulo I. Sanciones por faltas administrativas no graves

Articulos 75

Capitulo Il. Sanciones para los Servidores Publicos por faltas graves
Articulos 78

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2015.

Titulo Primero. Disposiciones Generales

Capitulo I. Objeto de la Ley

Articulos 1, 3, Fracciones VII, XVIl y XXI,4,5,6y 7
Capitulo Il. De los Principios Generales

Articulos 11,12, 13,18, 19y 20

Capitulo Ill. De los Sujetos Obligados

Articulos 23, 24 y 25.

Titulo Sexto. Informacién Clasificada

Capitulo I. De las Disposiciones Generales de la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién
Articulo 104

Capitulo II. De la Informacién Reservada

Articulo 113

Capitulo lll. De la Informacién Confidencial
Articulo 116

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, Ultima Reforma del
27 de enero de 2017

Titulo Primero. Disposiciones Generales
Capitulo I. Objeto de la Ley

Articulos 1 al 8

Capitulo II. De los Sujetos Obligados

Articulos 9 al 16

Titulo Tercero. Obligaciones de Transparencia
Capitulo I. De las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados
Articulos 68

Titulo Cuarto. Informacion Clasificada

Capitulo I. De la Clasificaciéon de la Informacion
Articulos 97 y 98

Capitulo II. De la Informacién Reservada
Articulos 110y 111

Capitulo lll. De la Informacién Confidencial
Articulo 113

Capitulo IV. De las Versiones Publicas

Articulo 118

CODIGO DE ETICA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL GOBIERNO FEDERAL, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 2019



Capitulo y Articulos
Capitulo . Disposiciones Generales
Articulos 1y 2
Capitulo II. De los Principios y Valores del Servicio Publico
Articulos 6,7, 8,9, 10y 11
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA_120419.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTAIP.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTAIP_270117.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/436258/DOF-codigo.pdf
Tema-4 TRABAJO EN EQUIPO 2016
Subtema-1 |Conceptos basicos del trabajo en equipo
Bibliografia
Winter, R. (2000). Manual de Trabajo en Equipo. Espafia: Ediciones Diaz de Santos S.A.
Dalton, M., Dawn G., H., & Watts, M. (2007). Relaciones Humanas (3a ed.). México: Thomson
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Winter, R. (2000). Manual de Trabajo en Equipo. Espafia: Ediciones Diaz de Santos S.A.
La gestion de calidad
Los equipos de calidad
Creacién y desarrollo del equipo
Modelo de mejora de procesos
Dalton, M., Dawn G., H., & Watts, M. (2007). Relaciones Humanas (3a ed.). México: Thomson
Capitulo 8. Trabajo en equipo: como convertirse en elemento valioso
Subtema-2 La importancia del trabajo en equipo
Bibliografia
Cortada, J. W., Dijkstra, S., Mooney, G., & Ramsey, T. (2008). Administracién Publica 2020: hacia
un entorno de continua colaboracién. Estados Unidos: IBM Global Business Services.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Administracién Publica 2020: hacia un entorno de continua colaboracién
Pagina web

http://docplayer.es/6931941-Administracion-publica-2020-hacia-un-entorno-de-continua-
colaboracion.html

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE GESTION Y LOGISTICA

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%C3%B1ar-y-editar-en-word-bc819ecd-9887-
4315-8eda-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%Al1rgenes-da21a474-99d8-
4e54-b12d-a8aldea7ce02?wt.mc_id=fsn_word_lay out_pages

https://support.microsoft.com/es-es/office/insertar-un-encabezado-o-pie-de-p%C3%Algina-
b87eeddf-abc1-41f8-995b-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-
932c49474705redirectSourcePath=%252fes-es%252foffice%252fc14950eb-fd73-4386-9bba

-6482295fb1leb6&ui=es-ES&rs=es-ES&ad=ES

https://support.microsoft.com/es-es/office/tareas-b%C3%A1sicas-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 S|
Funciéon CONCAT
Funcién CONTAR
Funcién Texto
Funcion NOMPROPIO
Funciéon MAYUSC
Funcion FECHA
Funcién 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 célculo
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-
6a16c862-4a36-48f9-a300-c2ca0065286e

https://support.microsoft.com/es-es/office/funci%C3%B3n-buscarv-Obbc8083-26fe-4963-8ab8-
93a18ad188al

https://support.microsoft.com/es-es/office/buscarh-funci%C3%B3n-buscarh-a3034eec-b719-
4ba3-bb65-e1ad662ed95f

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-9b1a9a3f-94ff-41af-
9736-694cbd6bb4ca2

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-
bb38-93d29371225c

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-c11f29b3-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-e996e213-6514-49d8-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%A1mica-para-analizar-
datos-de-una-hoja-de-c%C3%A1llculo-a9a84538-bfe9-40a9-a8e9-f99134456576

https://support.microsoft.com/es-es/office/copiar-y-pegar-contenido-espec%C3%ADfico-de-
celdas-a956b1c3-cd5a-4245-852c-42e8f83ffe71
https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-un-gr%C3%A1fico-de-principio-a-fin-
Obaf399e-dd61-4e18-8a73-b3fd5d5680c2



Subtema-3

Subtema-4

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-
26985155-35f5-45ba-812b-
elbd3c48928e#:~:text=Agregar%20notas%20a%20diapositivas&text=En%20la%20pesta%C3%B1
a%20Vista%2C%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

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-04304e27-63a2-4276-8884-5077fba0e229

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%A1ticas-fuera-de-la-
oficina-de-outlook-9742f476-5348-4f9f-997f-5e208513bd67



Subtema-5

Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-y-agregar-una-firma-a-los-mensajes-8ee5d4f4-
68fd-464a-alc1-0el1c80bb27f2

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 (Pdgina 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

RRHH: RELACIONES LABORALES, ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES - 2019
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 Previsién 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 Constitucional.

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 |,
Capitulo VII

Titulo Tercero; Capitulo | Del escalafon

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

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

Ley Organica de la Administracion Publica

Bibliografia

Ley Organica de la Administracién Publica, ultima reforma publicada DOF 12-04-2019 .
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes



Titulo segundo de la administracién 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/wo013235.pdf
Subtema-4 |Ley Federal de Procedimiento Administrativo
Bibliografia
Ley Federal de Procedimiento Administrativo, uUltima 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 aplicacién y
sujetos de la ley.

Titulo segundo mecanismos de prevencion e instrumentos de rendicidn 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 Informacién Publica, ultima reforma publicada DOF
27-01-2017
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
Subtema-7 |Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
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 informacion capitulo i del
sistema nacional de transparencia, acceso a la informacidn publica y proteccidn 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
Subtema-8 |Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Bibliografia

Ley General de Proteccién 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
Subtema-9 |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
Subtema-10 |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/Condicione
s%20generales%2025%20de%20may0%202012.pdf

Subtema-11 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 Administracidn 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 disposicién 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=5547537&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 prestacién de un servicio personal
subordinado. Articulos 94 al 99.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR_301116.pdf
Subtema-13 |Cédigo Fiscal de la Federacion
Bibliografia
Cédigo Fiscal de la Federacion, ultima reforma publicada DOF 16-05-2019
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Cédigo 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-3 ORIENTACION A RESULTADOS 2019
Subtema-1 Fundamentos de calidad
Bibliografia
James R. Evans y William M. Lindsay., (1995). Administracién y Control de la Calidad. México
D.F.: Ed. Grupo Editorial Iberoamérica.

Rico Rubén R., (1993). Calidad Estratégica Total: Total Quality Management. Buenos Aires
Argentina: Ediciones Macchi.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

James R. Evans y William M. Lindsay., (1995). Administracién y Control de la Calidad. México
D.F.: Ed. Grupo Editorial Iberoamérica.

1.Introduccion a la calidad
2. Calidad Total en las organizaciones

Rico Rubén R., (1993). Calidad Estratégica Total: Total Quality Management. Buenos Aires
Argentina: Ediciones Macchi.

Cap. 7. El Management de la calidad total



Subtema-2 |El concepto de calidad en la administracion
Bibliografia

Hernandez Mendoza Francisco. (2003). Tutorial para la asignatura. Administracién Basica I.
Meéxico D.F.: Fondo Editorial F.C.A.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 9. Tendencias Actuales del Pensamiento Administrativo.

9.1. Administracion por objetivos: generalidades

Pagina web

http://fcasua.contad.unam.mx/apuntes/interiores/docs/98/1/admon_bas1.pdf
Subtema-3 |Gestion por Resultados en México

Bibliografia

CIDE. (2013). Fortaleciendo la Gestion para Resultados en el Desarrollo en México:

Oportunidades y desafios

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

2.2 Avances y retos del Presupuesto basado en Resultados

2.5. Avances y Retos en el MyE

4. Agenda para la consolidacion de una GpRD transparente, inclusiva y efectiva en México

Pagina web

https://www.clear-la.org/p/fortaleciendo-la-gestion-para-resultados-en-el-desarrollo-en-
mexico-oportunidades-y-desafios/

Subtema-4 |Perspectivas para la Administraciéon Publica
Bibliografia
Martin Castilla, Juan |. La administracién inteligente: un modelo de administracién publica
orientada al servicio del ciudadano. Madrid, Espafia. Universidad Auténoma de Madrid, 2005.

Luis F. Aguilar Villanueva. (2010). Gobernanza: El Nuevo proceso de gobernar. México D.F.
Fundacion Friedrich Naumann para la Libertad.

Makdn, Marcos. P. El modelo de gestién por resultados en los organismos de la administracion
publica nacional. V Congreso Internacional del CLAD sobre la Reforma del Estado y de la
Administracién Publica, Santo Domingo, Rep. Dominicana, Oct. 2000.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Martin Castilla, Juan I. La administracion inteligente: un modelo de administracién publica
orientada al servicio del ciudadano. Madrid, Espafia. Universidad Autonoma de Madrid, 2005.

La administracidn inteligente: un modelo de administracidn publica orientada al servicio del
ciudadano

Luis F. Aguilar Villanueva. (2010). Gobernanza: El Nuevo proceso de gobernar. México D.F.
Fundacion Friedrich Naumann para la Libertad.

4.El concepto / enfoque de Gobernanza: sus caracteristicas esenciales

Makon, Marcos. P. El modelo de gestién por resultados en los organismos de la administracion
publica nacional. V Congreso Internacional del CLAD sobre la Reforma del Estado y de la
Administracién Publica, Santo Domingo, Rep. Dominicana, Oct. 2000.

La gestion por Resultados. Aspectos Conceptuales Basicos
Pagina web



Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

http://asocex.es/wp-content/uploads/PDF/200507_36_47.pdf

http://red.sevalladolid.mx/pdf/20150713120009871783Aguilar%20Luis_Gobernar%20el%20nue
vo%20preceso%20de%20gobernar.pdf

http://www.top.org.ar/ecgp/FullText/000000/MAKON,%20Marcos%20-
%20EI%20modelo%20de%20gestin%20por%20resultados.pdf

Marco Juridico

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Capitulo |

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH_301215.pdf

Politicas Publicas y resultados

Bibliografia

Franco Corzo Julio. (2013). Disefio de Politicas Publicas. México D.F.: IEXE Editorial 22., edicion.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Introduccion.

DISPOSICIONES GENERALES PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Bibliografia

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, Ultima Reforma del 12 de abril de
2019

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2015.

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, Ultima Reforma del
27 de enero de 2017

CODIGO DE ETICA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL GOBIERNO FEDERAL, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 2019

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS, Ultima Reforma del 12 de abril de
2019

Titulo Primero,

Capitulo I. Objeto, ambito de aplicacién y sujetos de la Ley

Articulo 4

Capitulo IlI. Principios y directrices que rigen la actuacién de los Servidores Publicos
Articulo 7

Titulo Tercero,

Capitulo I. De las faltas administrativas no graves de los Servidores Publicos
Articulo 49

Capitulo II. De las faltas administrativas graves de los Servidores Publicos
Articulos 51 al 64

Titulo Cuarto,



Capitulo I. Sanciones por faltas administrativas no graves

Articulos 75

Capitulo Il. Sanciones para los Servidores Publicos por faltas graves
Articulos 78

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2015.

Titulo Primero. Disposiciones Generales

Capitulo I. Objeto de la Ley

Articulos 1, 3, Fracciones VII, XVIl y XXI,4,5,6y 7
Capitulo Il. De los Principios Generales

Articulos 11,12, 13,18, 19y 20

Capitulo Ill. De los Sujetos Obligados

Articulos 23, 24 y 25.

Titulo Sexto. Informacién Clasificada

Capitulo I. De las Disposiciones Generales de la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién
Articulo 104

Capitulo II. De la Informacién Reservada

Articulo 113

Capitulo lll. De la Informacién Confidencial
Articulo 116

LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, Ultima Reforma del
27 de enero de 2017

Titulo Primero. Disposiciones Generales
Capitulo I. Objeto de la Ley

Articulos 1 al 8

Capitulo II. De los Sujetos Obligados

Articulos 9 al 16

Titulo Tercero. Obligaciones de Transparencia
Capitulo I. De las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados
Articulos 68

Titulo Cuarto. Informacion Clasificada

Capitulo I. De la Clasificaciéon de la Informacion
Articulos 97 y 98

Capitulo II. De la Informacién Reservada
Articulos 110y 111

Capitulo lll. De la Informacién Confidencial
Articulo 113

Capitulo IV. De las Versiones Publicas

Articulo 118

CODIGO DE ETICA DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL GOBIERNO FEDERAL, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 05 de febrero de 2019



Capitulo y Articulos
Capitulo . Disposiciones Generales
Articulos 1y 2
Capitulo II. De los Principios y Valores del Servicio Publico
Articulos 6,7, 8,9, 10y 11
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA_120419.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTAIP.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTAIP_270117.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/436258/DOF-codigo.pdf
Tema-4 TRABAJO EN EQUIPO 2016
Subtema-1 |Conceptos basicos del trabajo en equipo
Bibliografia
Winter, R. (2000). Manual de Trabajo en Equipo. Espafia: Ediciones Diaz de Santos S.A.
Dalton, M., Dawn G., H., & Watts, M. (2007). Relaciones Humanas (3a ed.). México: Thomson
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Winter, R. (2000). Manual de Trabajo en Equipo. Espafia: Ediciones Diaz de Santos S.A.
La gestion de calidad
Los equipos de calidad
Creacién y desarrollo del equipo
Modelo de mejora de procesos
Dalton, M., Dawn G., H., & Watts, M. (2007). Relaciones Humanas (3a ed.). México: Thomson
Capitulo 8. Trabajo en equipo: como convertirse en elemento valioso
Subtema-2 La importancia del trabajo en equipo
Bibliografia
Cortada, J. W., Dijkstra, S., Mooney, G., & Ramsey, T. (2008). Administracién Publica 2020: hacia
un entorno de continua colaboracion. Estados Unidos: IBM Global Business Services.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Administracién Publica 2020: hacia un entorno de continua colaboracién
Pagina web

http://docplayer.es/6931941-Administracion-publica-2020-hacia-un-entorno-de-continua-
colaboracion.html



