SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
CONVOCATORIA No. 188

TEMARIOS DE CONOCIMIENTOS

PROFESIONAL EJECUTIVO DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS

Tema-1 LENGUAJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO
Subtema-1 Comunicacion Gubernamental
Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funciéon 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/ManuallLenguajeClaro.pdf
Subtema-2 Pensar en el lector

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funciéon Publica

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManuallLenguajeClaro.pdf
Subtema-3 ¢Como empiezo?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funciéon Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManuallLenguajeClaro.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



Subtema-5

Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Pagina web
http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManuallLenguajeClaro.pdf
Repaso de Gramatica

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Signos de puntuacion Uso de mayusculas Los acentos

Pagina web
http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManuallLenguajeClaro.pdf
RRHH: ORGANIZACION Y PRESUPUESTO CAPITULO 1000 DNSP 2015

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 Administracién Publica Federal, publicado en el DOF el 31
de mayo de 2013

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 28

Por disposicidn del Ejecutivo Federal. Articulos 29 al 36

Percepciones extraordinarias. Articulos 37 al 38

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_ 3482 31-05-2013.pdf
Servicios personales

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria . Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Titulo Tercero. Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.

Capitulo V. De los Servicios Personales. Articulos 64 al 73

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Titulo Primero. Disposiciones Generales.

Capitulo I. De las Definiciones, Interpretacion y Plazos. Articulos 1 al 5.
Titulo Tercero. De la Programacion, Presupuesto y Aprobacion.

Capitulo I. De la Programacion y Presupuesto del Gasto Publico. Seccién VIII. De la integracién
del presupuesto de servicios personales. Articulos 31 al 34. Seccién XII. De la elaboracién de
los anteproyectos de presupuesto. Articulos 56 al 57.

Titulo Cuarto. Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.

Capitulo Il. De la Ministracidn, Concentracidn y Reintegro de Recursos. Seccion |. De la
ministracion y reintegro. Articulos 81 al 85.

Capitulo Ill. De las Adecuaciones Presupuestarias. Seccion Il. De las adecuaciones
presupuestarias para entidades. Articulos 98 al 100.



Capitulo IX. Del Ejercicio y Pago en Servicios Personales. SECCION I. De las disposiciones
generales del ejercicio y pago en servicios personales. Articulos 124 al 130 A.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH_110814.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH_311014.pdf
Subtema-3 Ingresos y Salarios

Bibliografia

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

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 prestacidn de un servicio personal
subordinado. Articulos 94 al 99.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISR.pdf
Subtema-4 Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal 2015

Bibliografia

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2015

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2015

Pagina web

http://www.apartados.hacienda.gob.mx/presupuesto/temas/pef/2015/index.html
Subtema-5 Cadigo Fiscal de la Federacién

Bibliografia

Cddigo Fiscal de la Federacién

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Cédigo Fiscal de la Federacidn.

Titulo Tercero. De las Facultades de las Autoridades Fiscales. Capitulo I. Articulos 33 al 69-B.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/8_070115.pdf

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VALIDACION Y CONTROL DE INFORMACION

Tema-1 HERRAMIENTAS DE COMPUTO (Conocimiento) 17-09-2015
Subtema-1 Procesador de texto.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Iniciar y salir de word.
Opciones de Edicidon en word.
Opciones para la Presentacion del Documento.
Opciones para Preparar Pagina e Imprimir.
Opciones para Guardar Archivo.
Pagina web
https://support.office.com
Subtema-2 Hoja de calculo.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar y salir de Excel



Subtema-3

Subtema-4

Tema-2
Subtema-1

Operaciones Basicas.

Introduccion de Datos.

Férmulas.

Edicién y Formato de Hoja de Calculo

Pagina web

https://support.office.com

Presentaciones

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar y salir de PowerPoint

Opciones para la Creacidn de una Diapositiva.

Opciones para seleccionar Tipos de Disefo.

Opciones para la Edicidn de Diapositiva.

Opciones para Guardar Diapositiva.

Pagina web

https://support.office.com

Correo Electrénico.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar y salir de Outlook

Conceptos Basicos del Outlook.

Personalizar y Configurar Correo Electrénico.

Pagina web

https://support.office.com

VINCULACION LABORAL (07/01/2015)

Marco legal de los servicios de vinculacién laboral
Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma (DOF: 30/X1/2012)
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social. (DOF: 30/Julio/2014)
Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88
Reglamento de Agencias de Colocacion de Trabajadores. (DOF: 3/Marzo/2006)

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del Reglamento
de Agencias de Colocacion de Trabajadores (DOF: 21/Mayo/14)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 123
http://www.dof.gob.mx/constitucion/marzo_2014_constitucion.pdf
Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma (DOF: 30/X1/2012)
Articulos 537 y 539

http://www.stps.gob.mx/bp/micrositios/reforma_laboral/archivos/Noviembre.%20Ley%20Fe
deral%20del%20Trabajo%20Actualizada.pdf

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidén Social. (DOF: 30/Julio/2014)
Articulo 14
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/Reglamento%20Interior%20STPS.pdf
Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88

Articulos 1y 6



Subtema-2

Subtema-3

http://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_ILO_CODE:C08
8

Reglamento de Agencias de Colocacion de Trabajadores. (DOF: 3/Marzo/2006)
Articulos 2, 3,5y 10

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_emp
leo/archivos/reglamentoagencias.pdf

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del Reglamento
de Agencias de Colocacion de Trabajadores (DOF: 21/Mayo/14)

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5345536&fecha=21/05/2014

Marco conceptual de empleo y vinculacién laboral

Bibliografia

Ricca, Sergio, Introduccién a los servicios de empleo. Manual de educacidén obrera, Ginebra,
Oficina Internacional del Trabajo, 1995

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacién Laboral: Un analisis para los paises de América
Latina y el Caribe. BID

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Encuesta Nacional de Ocupaciéon y Empleo
(ENOE).

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Ricca, Sergio, Introduccion a los servicios de empleo. Manual de educacidn obrera, Ginebra,
Oficina Internacional del Trabajo, 1995

Paginasdelalala25

http://www.ilo.org/global/publications/ilo-bookstore/order-
online/books/WCMS_PUBL_9223071062_ES/lang--es/index.htm

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacion Laboral: Un analisis para los paises de América
Latina y el Caribe. BID

http://conjoven.oit.org.pe/wp-content/uploads/2010/08/Servicios-de-intermediaci%C3%B3n-
laboral-JMassa.pdf

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo
(ENOE).

Glosario

http://www3.inegi.org.mx/sistemas/Glosario/paginas/Contenido.aspx?ClvGlo=ehenoe&nomb
re=060&c=10842&s=est

Programas sustantivos de vinculacion laboral
Bibliografia
Portal del Empleo

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacidn del Programa de Apoyo al
Empleo (DOF: 20-XII-13)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Portal del Empleo
https://empleo.gob.mx/es_mx/empleo/quienes_somos
https://empleo.gob.mx/es_mx/empleo/Programas_de_Empleo

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al
Empleo (DOF: 20-XII-13)

Puntos2y 3
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5327381&fecha=20/12/2013



JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ACTUALIZACION Y CONTROL PRESUPUESTARIO

Tema-1 PROGRAMACION Y PRESUPUESTO 2013
Subtema-1 Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ultima reforma 09 de abril de 2012
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO PRIMERO: CAPITULO 1. Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y Ejecutores
del Gasto; CAPITULO Il. Del Equilibrio Presupuestario y de los Principios de Responsabilidad
Hacendaria

TITULO SEGUNDO: CAPITULO | De la Programacién y Presupuestacion; CAPITULO II: De la Ley
de Ingresos y el Presupuesto de Egresos; CAPITULO Ill. De la Aprobacién y los mecanismos de
comunicacion y coordinacién entre poderes.

TITULO TERCERO CAPITULO | Del Ejercicio,
Il De la Ministracién, el Pago y la Concentracién de Recursos
Ill De las Adecuaciones Presupuestarias
TITULO SEXTO, CAPITULO Il De la Evaluacién
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-2 Clasificador por Objeto de Gasto
Bibliografia

Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracién Publica Federal. Ultima reforma 28 de
diciembre de 2010

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones Generales.

Pagina web

http://www.shcp.gob.mx/EGRESOS/PEF/Documentos%20Recientes/cog_dof281210.pdf
Subtema-3 Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Ultima reforma
05 de noviembre de 2012

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;

TITULO CUARTO, CAPITULO IIl De las Adecuaciones Presupuestarias
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-4 Contabilidad Gubernamental
Bibliografia
Ley General de Contabilidad Gubernamental. Ultima reforma 12 de noviembre de 2012
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
TITULO PRIMERO. CAPITULO UNICO: Disposiciones generales.
TITULO SEGUNDO. CAPITULO I: Del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Subtema-5 Responsabilidad Patrimonial del Estado
Bibliografia
Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado Ultima reforma 12 de junio de 2009



Subtema-6

Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CAPITULO | Disposiciones Generales

Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Ultima reforma
15 de junio del 2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO SEGUNDO. CAPITULO I. Principios que rigen la funcién publica, sujetos de
responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio publico.

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes.php
HERRAMIENTAS DE COMPUTO (Conocimiento) 17-09-2015
Procesador de texto.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar y salir de word.

Opciones de Edicion en word.

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

Pagina web

https://support.office.com

Hoja de célculo.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar y salir de Excel

Operaciones Basicas.

Introduccion de Datos.

Férmulas.

Edicion y Formato de Hoja de Calculo

Pagina web

https://support.office.com

Presentaciones

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar y salir de PowerPoint

Opciones para la Creacion de una Diapositiva.
Opciones para seleccionar Tipos de Disefio.
Opciones para la Edicidn de Diapositiva.
Opciones para Guardar Diapositiva.

Pagina web

https://support.office.com

Correo Electronico.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar y salir de Outlook

Conceptos Basicos del Outlook.

Personalizar y Configurar Correo Electrénico.



Pagina web
https://support.office.com

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Tema-1 HERRAMIENTAS DE COMPUTO (Conocimiento) 17-09-2015
Subtema-1 Procesador de texto.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Iniciar y salir de word.
Opciones de Edicion en word.
Opciones para la Presentacion del Documento.
Opciones para Preparar Pagina e Imprimir.
Opciones para Guardar Archivo.
Pagina web
https://support.office.com
Subtema-2 Hoja de calculo.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Iniciar y salir de Excel
Operaciones Basicas.
Introduccion de Datos.
Férmulas.
Edicién y Formato de Hoja de Calculo
Pagina web
https://support.office.com
Subtema-3 Presentaciones
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Iniciar y salir de PowerPoint
Opciones para la Creacidn de una Diapositiva.
Opciones para seleccionar Tipos de Disefio.
Opciones para la Edicidn de Diapositiva.
Opciones para Guardar Diapositiva.
Pagina web
https://support.office.com
Subtema-4 Correo Electrénico.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Iniciar y salir de Outlook
Conceptos Basicos del Outlook.

Personalizar y Configurar Correo Electronico.

Pagina web

https://support.office.com
Tema-2 VINCULACION LABORAL (07/01/2015)
Subtema-1 Marco legal de los servicios de vinculacion laboral

Bibliografia



Subtema-2

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma (DOF: 30/X1/2012)

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social. (DOF: 30/Julio/2014)
Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88

Reglamento de Agencias de Colocacion de Trabajadores. (DOF: 3/Marzo/2006)

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del Reglamento
de Agencias de Colocacion de Trabajadores (DOF: 21/Mayo/14)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 123
http://www.dof.gob.mx/constitucion/marzo_2014 constitucion.pdf
Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma (DOF: 30/X1/2012)
Articulos 537 y 539

http://www.stps.gob.mx/bp/micrositios/reforma_laboral/archivos/Noviembre.%20Ley%20Fe
deral%20del%20Trabajo%20Actualizada.pdf

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social. (DOF: 30/Julio/2014)
Articulo 14
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/Reglamento%20Interior%20STPS. pdf
Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88

Articulos 1y 6

http://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=NORMLEXPUB:12100:0::NO::P12100_ILO_CODE:C08
8

Reglamento de Agencias de Colocacion de Trabajadores. (DOF: 3/Marzo/2006)
Articulos 2, 3,5y 10

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_emp
leo/archivos/reglamentoagencias.pdf

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del Reglamento
de Agencias de Colocacion de Trabajadores (DOF: 21/Mayo/14)

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5345536&fecha=21/05/2014
Marco conceptual de empleo y vinculacién laboral
Bibliografia

Ricca, Sergio, Introduccion a los servicios de empleo. Manual de educacidn obrera, Ginebra,
Oficina Internacional del Trabajo, 1995

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacion Laboral: Un analisis para los paises de América
Latina y el Caribe. BID

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo
(ENOE).

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Ricca, Sergio, Introduccion a los servicios de empleo. Manual de educacion obrera, Ginebra,
Oficina Internacional del Trabajo, 1995

Paginasdelalala25

http://www.ilo.org/global/publications/ilo-bookstore/order-
online/books/WCMS_PUBL_9223071062_ES/lang--es/index.htm

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacion Laboral: Un analisis para los paises de América
Latina y el Caribe. BID

http://conjoven.oit.org.pe/wp-content/uploads/2010/08/Servicios-de-intermediaci%C3%B3n-
laboral-JMassa.pdf



Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo
(ENOE).

Glosario

http://www3.inegi.org.mx/sistemas/Glosario/paginas/Contenido.aspx?ClvGlo=ehenoe&nomb
re=060&c=10842&s=est

Subtema-3 Programas sustantivos de vinculacion laboral
Bibliografia
Portal del Empleo

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al
Empleo (DOF: 20-XI1-13)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Portal del Empleo
https://empleo.gob.mx/es_mx/empleo/quienes_somos
https://empleo.gob.mx/es_mx/empleo/Programas_de_Empleo

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacién del Programa de Apoyo al
Empleo (DOF: 20-X11-13)

Puntos2y 3
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5327381&fecha=20/12/2013

DIRECTOR DE POLITICAS Y CONTROL DE LA FUNCION INSPECTIVA

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).
Presentacion.

Gestion de Proyectos.

Taller de Proyectos de Procesos. TPP IV. Administracion 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 Direccion de Proyectos: Introduccion, punto 1.2, 1.3; Capitulo
2. Ciclo de vida del proyecto y organizacién; ldentificacidon de Riesgos: Herramientas y
Técnicas.; Glosario

Administracion de Proyectos. Basado en el Project: Entregables; Estdandares; Regulaciones

Gestion de Proyectos: Actividad GPI 2: Planificacidn; descripcidn y objetivos; Tarea GPI 2.1:
Seleccion 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. Administracion de Proyectos: Presentacion
Pagina web
http://capacitacionydesarrollo.stps.gob.mx:140/2_ingresoprueba.html
http://gio.uniovi.es/documentos/software/GUIA_PMBok.pdf

Tema-2 INSPECCION LABORAL 02 10 2014

Subtema-1 PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2013-2018



Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

Bibliografia

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Introduccidn y visidon general.

Pagina web

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

PROGRAMA SECTORIAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 2013-2018
Bibliografia

Programa Sectorial de Trabajo y Previsién Social 2013-2018

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Il Alineacién a las metas nacionales.

Capitulo Ill Objetivos, Estrategias y Lineas de Accion.

Capitulo IV Indicadores

Pagina web

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

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Bibliografia

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. Ultima Reforma del 09 de
agosto de 2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulos 1, 16 y 90 Articulo 123, Apartado A, Fracciones XIV, XV y XXXI
Pagina web

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

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo. Ultima Reforma del 30 de noviembre de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Articulos 2, 3 Bis, 5, 10,15-C

Titulo Segundo, Articulos 22 Bis, 35, 39-A, 39-B

Titulo Tercero, Capitulos Il, articulo 68, IV, articulos 76 y 80, VI, articulo 97 y VIII articulos 122
y 127

Titulo Cuarto Articulos 132, 153-E

Titulo Sexto. Articulo 280, 283,

Titulo Noveno, Articulos 474, 475, 480, 495, 501 fraccion V, 502, 504 fraccion |, 509, 512-F.
Pagina web

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

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Bibliografia

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulos 1,2 y 40

Pagina web

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

REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO
Bibliografia

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo



Subtema-7

Subtema-8

Subtema-9

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulos Art. 22. Fraccion VI, 125, 154, 155, 158 al 160

Pagina web

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

REGLAMENTO INTERIOR DE LA STPS

Bibliografia

Reglamento Interior de la STPS (Publicado el 30 de julio del 2014)
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 Inspeccion del Trabajo y Aplicacion de Sanciones (Publicado el 17 de
junio del 2014)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulos 10, 13, 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. Direccidon General de Inspeccion
Federal del Trabajo.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Clasificaciéon de las Normas Oficiales Mexicanas: Producto, Higiene, Organizacidn, 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 aplicacién y conceptos basicos de las Normas Oficiales Mexicanas en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

1.1.1 Campo de aplicacion 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

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



HABILIDADES GERENCIALES
INTRODUCCION

En el presente documento se presentan los temarios y bibliografia para las pruebas
gerenciales/directivas en el médulo 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 solucidn de situaciones practicas, asi como el manejo de
conceptos medulares de cada una de las tematicas a evaluar.

La aplicacion de estas pruebas serd en el Mddulo Generador de Examenes, se realizara en linea
y los resultados se reflejardan en la pdgina de www.trabajaen.gob.mx al dia siguiente de la

aplicacion de las evaluaciones.

HABILIDAD GERENCIAL LIDERAZGO

La prueba esta conformada por 35 reactivos de opcion 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 examenes es de dos horas a partir de que el aspirante ingresa a la
prueba.

Temario

1. Conjuncion de esfuerzos

2. Desarrollo de personal

3. Impulso al alto desempefio

4, Generacion de compromiso

5. Promocién de la mejora continua

6. Transformacion de la Institucién

Bibliografia
Autor Ao Titulo Pais Editorial
Covey, S. 1993 | El liderazgo centrado en principios México Paidds

. ) . L. Fondo de Cultura
Casares, D. 1995 | Liderazgo: capacidades para dirigir México L
Econdmica
Gonzdlez, O & Siliceo Liderazgo, valores y  cultura . )
2004 o México McGraw Hill

A organizacional



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

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 continuacidn se mencionan y su tiempo de aplicacion
en el mddulo generador de exdmenes es de dos horas a partir de que el aspirante ingresa a la

prueba.
Temario
1. Orientaciodn a la efectividad
2. Obtencion de resultados de calidad
3. Toma de decisiones y soluciones de problemas para el logro de metas
4, Evaluacién del desempeno
5. Mejora en el desempeiio
6. Productividad superior
Bibliografia
Autor Ao Titulo Pais Editorial
Cottle, D. 1990 El servicio centrado en el cliente | Espaiia Diaz de Santos
¢Qué es el control total de
Ishikawa, K. 1986 calidad? La modalidad | Colombia | Norma
japonesa.
Rodriguez, M. | 2000 Administracién del tiempo México Manual Moderno

HABILIDAD GERENCIAL TRABAJO EN EQUIPO

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. La calificacidn minima aprobatoria es de 70.

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

1. Ayuda a Terceros

2. Intercambio de Informacién

3. Integracién 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 Afio Titulo Pais Editorial
Cartwright, D. & Zander, Dinamica de grupos. . .
2001 L, i México Trillas
A. Investigacion y teoria
Borrel, F. 2001 ¢Como trabajar en equipo? Espaia 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 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

