SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
TEMARIOS DE CONOCIMIENTOS
CONVOCATORIA No. 178

INSPECTOR FEDERAL DEL TRABAJO 02-10-2014

Tema-1 INSPECCION LABORAL 02 10 2014
Subtema-1 PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2013-2018
Bibliografia

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Introduccidn y vision general.
Pagina web
http://bibliotecavirtual.stps.gob.mx:8101
Subtema-2 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 Alineacion a las metas nacionales.
Capitulo Il Objetivos, Estrategias y Lineas de Accion.
Capitulo IV Indicadores
Pagina web
http://bibliotecavirtual.stps.gob.mx:8101
Subtema-3 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
Subtema-4 LEY FEDERAL DEL TRABAJO
Bibliografia



Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

Subtema-8

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
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 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 1,2y 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

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 Inspeccién del Trabajo y Aplicacidn de Sanciones (Publicado el 17
de junio del 2014)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulos 10, 13, 18,29,y 31

Pagina web



Subtema-9

Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

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. Direcciéon 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 E y F
NOM-019-STPS-2011, Puntos 7.1
NOM-026-STPS-2008, Puntos 2.2 y9.1.1
NOM-030-STPS-2009, Puntos 4.4

Pagina web
http://bibliotecavirtual.stps.gob.mx:8101
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Bibliografia

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 123, apartado A

Fraccién XIV

Fraccion XV

Fraccién XXXI

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
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

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/archivos/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 Organizacion

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

http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/wo147.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



Subtema-7

Subtema-8

Subtema-9

Subtema-10

http://trabajoseguro.stps.gob.mx/trabajoseguro/boletines%20anteriores/2008/bol022/vin
culos/4.%20Programa%20de%20Autogesti%C3%B3n%20en%20Seguridad%20y%20Salud%
20en%20el%20Trabajo,%20PASST. pdf

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

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/archivos/stps_14nov08_RE
GLAMENTO_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

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

ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Convenio 155y 161

Recomendaciones 164y 171

Directrices de los Sistemas de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo
Pagina web

http://www.ilo.org/global/lang--es/index.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/recdispl.htm

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 Predmbulo hasta la Tercera parte Comision para la Cooperacién Laboral
Pagina web

www.rmalc.org.mx/tratados/tlcan/aclan.pdf



PROFESIONAL DICTAMINADOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS EN ANALISIS JURIDICO

Tema-1 LENGUAIJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO
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 puntuacién, 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 Funcién Publica
Pagina web

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

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

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

Subtema-4 ¢Como escribir?
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacién sobre tramites
Pagina web
http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguaijeClaro.



Subtema-5

Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

pdf

Repaso de Gramatica

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Signos de puntuacién Uso de mayusculas Los acentos

Pagina web
http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManualLenguajeClaro.
pdf

INSPECCION LABORAL 02 10 2014

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2013-2018

Bibliografia

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Introduccidn y visién 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 Alineacion a las metas nacionales.

Capitulo Il 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
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 fraccion |, 509, 512-F.
Pagina web
http://bibliotecavirtual.stps.gob.mx:8101
Subtema-5 LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Bibliografia
Ley Organica de la Administracién Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulos 1,2y 40
Pagina web
http://bibliotecavirtual.stps.gob.mx:8101
Subtema-6 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
Articulos Art. 22. Fraccion VI, 125, 154, 155, 158 al 160
Pagina web
http://bibliotecavirtual.stps.gob.mx:8101
Subtema-7 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
Subtema-8 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, 18, 29,y 31
Pagina web
http://bibliotecavirtual.stps.gob.mx:8101
Subtema-9 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 Inspeccién
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

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

INSPECTOR FEDERAL DEL TRABAJO CALIFICADO

Tema-1 SERVICIO Y COMUNICACION INSPECTIVA CALIFICADA (HABILIDADES PROFESIONALES)
Subtema-1 SERVICIO Y COMUNICACION INSPECTIVA CALIFICADA

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Servicio y Comunicacion Inspectiva Calificada (Serv. y Com. Insp. Cal.)

Capitulo I. Vigilar el Cumplimiento de la Normatividad

Capitulo Il. Brindar Asesoria y Orientacion a los Empleadores y a los Trabajadores

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

Anexo | Comunicacidn.

Anexo Il Motivacion.

Anexo lll Equipos de Trabajo
Anexo |V Persuasion y Negociacion.
Anexo V Liderazgo



Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

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

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_r
elacionados/serv_prof/ASPIRANTES/servicio_profesional_de_carrera_aspirantes_stps.htm

INSPECCION LABORAL CALIFICADA 02-10-2014

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2013-2018

Bibliografia

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Introduccidn y vision 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 Alineacion a las metas nacionales.

Capitulo Il 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, 5, 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-A,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
122y 127

Titulo Cuarto Articulos 132, 133, 153-E



Titulo Quinto. Articulos 166, 167 y 170
Titulo Sexto. Articulo 280, 283, Capitulo XllI Bis

Titulo Noveno, Articulos 474, 475, 480, 483, 490 fraccion lll, 495, 500, 501 fraccién V, 502,
504 fraccion |, 509, 512-D Bis, 512-F, 541, fraccion VI Bis

Titulo Once, Articulo 541.
Pagina web
http://bibliotecavirtual.stps.gob.mx:8101
Subtema-5 LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Bibliografia
Ley Organica de la Administracién Publica Federal
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulos 1, 2, 3y 40
Pagina web
http://bibliotecavirtual.stps.gob.mx:8101
Subtema-6 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
Articulos Art. 22. Fraccion VI, 125, 154, 155, 158 al 160
Pagina web
http://bibliotecavirtual.stps.gob.mx:8101
Subtema-7 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
Subtema-8 REGLAMENTO GENERAL DE INSPECCION DEL TRABAJO Y APLICACION DE SANCIONES
Bibliografia
Reglamento General de Inspeccidn del Trabajo y Aplicacién de Sanciones (Publicado el 17
de junio del 2014)
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulos 10, 13, 18, 29,30y 31
Pagina web
http://bibliotecavirtual.stps.gob.mx:8101
Subtema-9 NORMAS VIGENTES
Bibliografia
NORMAS Vigentes



Subtema-10

Manual EC0397. Vigilancia del Cumplimiento de la Normatividad de Seguridad y Salud en
el Trabajo. Manual del Participante. Direccion General de Inspeccién 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-001-STPS-2008, Punto 7.6

NOM-002-STPS-2010, Puntos 4.11,4.16 y 4.17

NOM-004-STPS-1999, Punto 8

NOM-005-STPS-1998, Puntos 4,5.4,5.5,5.6y 7.1

NOM-006-STPS-2000, Punto 8.5

NOM-009-STPS-2011, Puntos 4.33y 9.1

NOM-010-STPS-1999, Puntos 4.1,7.2,8.6y 9

NOM-011-STPS-2001, Apéndice A, Puntos 4.1.34,4.1.35,4.1.36,5.5,8.6 y 8.7
NOM-015-STPS-2001, Puntos 5.10, 8,9.4.1y 12

NOM-017-STPS-2008, Puntos 5.2, 5.3, 7.1 y Guia de Referencia
NOM-018-STPS-2000, Apéndice A apartado A.3 y Apéndices E y F, Punto 4
NOM-019-STPS-2011, Puntos 7.1y 9.5

NOM-020-STPS-2011, Puntos 2.2, 8.1, 13.5, 16.4 y 19.2
NOM-022-STPS-2008, Puntos 7.2, 8.3,9.1y 9.2

NOM-025-STPS-2008, Puntos 4.7,4.8,4.9y 4.10y 13.3
NOM-026-STPS-2008, Puntos 2.2,4.1.10,9.1.1,9.1.2y9.1.4
NOM-027-STPS-2008, Punto 8

NOM-028-STPS-2012, Punto 4.1y 7.2 (vigente a partir de marzo de 2014)
NOM-029-STPS-2011, Puntos 8.4 inciso i) y 10.3 inciso J
NOM-030-STPS-2009, Puntos 4.4,5y 7

Pagina web

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

LINEAMIENTOS GENERALES DE OPERACION DEL PROGRAMA DE AUTOGESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

Bibliografia
Lineamientos Generales de Operacién del Programa de Autogestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.



Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Numerales 19.1y 23.1

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

SUPERVISOR DE AREA DEL PROCESO INSPECTIVO

Tema-1 LENGUAIJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO
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 puntuacion, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos

Tres pasos del Lenguaje Ciudadano

Pagina web

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

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

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

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

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

Subtema-4 ¢Como escribir?
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica



Subtema-5

Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacion sobre tramites
Pagina web

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

Repaso de Gramatica

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Signos de puntuacién Uso de mayusculas Los acentos
Pagina web

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

INSPECCION LABORAL 02 10 2014

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2013-2018

Bibliografia

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Introduccidn y vision 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 Alineacion a las metas nacionales.

Capitulo Il 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



Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

Subtema-8

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
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 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

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 Inspeccién del Trabajo y Aplicacién 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
Subtema-9 NORMAS VIGENTES
Bibliografia
NORMAS Vigentes Manual EC0397. Vigilancia del Cumplimiento de la Normatividad de

Seguridad y Salud en el Trabajo. Manual del Participante. Direccion General de Inspeccién
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 E y 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

SUPERVISOR DE AREA DE CONTROL DE GESTION

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 Edicién en word.

Opciones para la Presentacién 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.
Introduccidn de Datos.
Formulas.
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 Edicion 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 Electrénico.

Pagina web

https://support.office.com
Tema-2 ATENCION CIUDADANA (QUEJAS Y DENUNCIAS)
Subtema-1 Derecho de peticion

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



Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx

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

Clasificaciéon de expedientes, indices y atencidn de solicitudes de informacién
Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica 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 Informacién 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 Atencion 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 I
Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx

Funciones de los Organos Internos de Control
Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica



Subtema-8

Subtema-9

Subtema-10

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 79

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/leyes/ri_sfp/ri_sfp.html

Procedimiento Administrativo

Bibliografia

Ley Federal de Procedimiento Administrativo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo primero: del ambito de aplicacion 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

Atencion Ciudadana

Bibliografia

Lineamientos y Criterios Técnicos y Operativos de Atencién 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_Linea
mientos/LINEAMIENTOS%20Y%20CRITERIOS%20TECNICOS%20Y%200PERATIVOS%20DE%
20ATENCION%20CIUDADANA%20NOVIEMBRE%202003.pdf

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 Administracién Publica
Federal

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

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal. Capitulos Décimo séptimo y décimo octavo

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



JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

Tema-1 COMUNICACION SOCIAL
Subtema-1 Periodismo, géneros periodisticos, sintesis y analisis de la informacion.
Bibliografia
Ley Federal de Radio y Television y su Reglamento Clasificador por Objeto de Gasto para la

Administraciéon Publica Federal, ultima modificacion publicada en el D.O.F. el 1 de febrero
de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Medios de Comunicacién: Tipos de medios de comunicacién impresos y electrénicos,
evolucion de los medios de comunicacion, monitoreo de medios, linea editorial, ambito de
influencia de medios.

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

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

http://portal.salud.gob.mx/sites/salud/descargas/pdf/sala_prensa/acuerdo_lineamientos_
orientacion2008.pdf

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFRT _MCPCTRT.pdf

Tema-2 LENGUAIJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO
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

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 Funcién Publica
Pagina web



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

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

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

Subtema-4 ¢Como escribir?
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacidn sobre tramites
Pagina web

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

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

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

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO ZONA NORTE

Tema-1 LENGUAIJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO

Subtema-1 Comunicacidon 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



Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Tema-2
Subtema-1

Tres pasos del Lenguaje Ciudadano
Pagina web

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

Pensar en el lector

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Pagina web

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

¢CoOmo empiezo?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

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

¢Como escribir?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacidn sobre tramites
Pagina web

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

Repaso de Gramatica

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Signos de puntuacidon Uso de mayusculas Los acentos
Pagina web

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

SERVICIOS GENERALES

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental
Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO PRIMERO: DISPOSICIONES COMUNES PARA LOS SUJETOS OBLIGADOS



Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

TITULO SEGUNDO: ACCESO A LA INFORMACION EN EL PODER EJECUTIVO FEDERAL,
CAPITULO 1 UNIDADES DE ENLACE Y COMITES DE INFORMACION

Pagina web

http://inicio.ifai.org.mx/Leyes/LFTAIPG.pdf

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO PRIMERO: Disposiciones Generales

TITULO SEGUNDO: De la Programacion, Presupuestacion y Aprobacion.
TITULO TERCERO: Del Ejercicio del Gasto Publico Federal

CAPITULO IV De la Austeridad y Disciplina Presupuestaria

Pagina web

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero: Disposiciones Generales

Titulo Segundo: De los Procedimientos de Contratacion.

Titulo Tercero: De los Contratos.

Pagina web

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

Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracion Publica Federal
Bibliografia

Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracion Publica Federal . Acuerdo
publicado en el D OF . el 13 de octubre de 2000, modificado el 01 de febrero de 2008.
Pagina web
www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Bibliografia

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO PRIMERO: Disposiciones Generales

Pagina web

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

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacidn de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal.

Bibliografia



Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Tipos de Archivos

Capitulo I. Disposiciones Generales

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/26.PDF
Subtema-7 Ley General de Proteccién Civil

Bibliografia

Ley General de Proteccién Civil

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I. Disposiciones Generales

Pagina web

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

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE SERVICIOS, COMEDOR Y EVENTOS

Tema-1 LENGUAIJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO
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

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

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

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

Subtema-3 ¢Como empiezo?



Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

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

Subtema-4 ¢Como escribir?
Bibliografia
Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacién sobre tramites
Pagina web

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

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

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

Tema-2 SERVICIOS GENERALES

Subtema-1 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
TITULO PRIMERO: DISPOSICIONES COMUNES PARA LOS SUJETOS OBLIGADOS

TITULO SEGUNDO: ACCESO A LA INFORMACION EN EL PODER EJECUTIVO FEDERAL,
CAPITULO 1 UNIDADES DE ENLACE Y COMITES DE INFORMACION

Pagina web
http://inicio.ifai.org.mx/Leyes/LFTAIPG.pdf
Subtema-2 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Bibliografia
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
TITULO PRIMERO: Disposiciones Generales
TITULO SEGUNDO: De la Programacién, Presupuestacién y Aprobacién.



Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

TITULO TERCERO: Del Ejercicio del Gasto Publico Federal

CAPITULO IV De la Austeridad y Disciplina Presupuestaria

Pagina web

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

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero: Disposiciones Generales

Titulo Segundo: De los Procedimientos de Contratacion.

Titulo Tercero: De los Contratos.

Pagina web

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

Clasificador por Objeto de Gasto para la Administraciéon Publica Federal
Bibliografia

Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracion Publica Federal . Acuerdo
publicado en el D OF . el 13 de octubre de 2000, modificado el 01 de febrero de 2008.
Pagina web
www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D 1542 15-02-2008.pdf

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Bibliografia

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO PRIMERO: Disposiciones Generales

Pagina web

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

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Tipos de Archivos

Capitulo I. Disposiciones Generales

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/26.PDF
Ley General de Proteccion Civil

Bibliografia

Ley General de Proteccién Civil



Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I. Disposiciones Generales

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/abro/Igpc/LGPC_abro.pdf

SUBDELEGACION FEDERAL DEL TRABAJO EN NAUCALPAN, ESTADO DE MEXICO

Tema-1 VINCULACION LABORAL (07/01/2015 )
Subtema-1 Marco legal de los servicios de vinculacion 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 Previsidn Social. (DOF: 30/Julio/2014)
Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88

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

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del
Reglamento de Agencias de Colocacién 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%2
OFederal%20del%20Trabajo%20Actualizada.pdf

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn 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:
C088

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

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_e
mpleo/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
Subtema-2 Marco conceptual de empleo y vinculacion laboral



Subtema-3

Tema-2
Subtema-1
Subtema-2

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

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacidn Laboral: Un andlisis 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 educacién 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 Intermediacidn 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&no
mbre=060&c=10842&s=est

Programas sustantivos de vinculacion laboral
Bibliografia
Portal del Empleo

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacion 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)

Puntos 2y 3
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5327381&fecha=20/12/2013
CAPACITACION PARA EL SECTOR PRODUCTIVO 03-10-2014

POLITICA LABORAL 2013-2018.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

Bibliografia

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes



Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

Meta IV, Objetivo 4.3: estrategias y lineas de accién

Pagina web
http://pnd.gob.mx/wp-content/uploads/2013/05/PND.pdf
Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018
Bibliografia

Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Objetivo 2: estrategias y lineas de accidn

* Metas e indicadores

Pagina web

file:///C:/Documents%20and%20Settings/STPSyS/Mis%20documentos/Downloads/Progra
ma-para-Democratizar-la-Productividad-2013-2018.pdf

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 |, Diagnédstico, numeral |l

Capitulo Il, Alineacion de Metas

Capitulo lll, Objetivos, estrategias y lineas de accién
Capitulo IV, Indicadores

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/transparencia/anexo/PROGRAMASECTORIAL_STPS
251113.pdf

MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma DOF 07-07-2014
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 123, Apartado A, Fraccion XllI

Pagina web
http://www.dof.gob.mx/constitucion/marzo_2014_constitucion.pdf
Ley Federal del Trabajo

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo, ultima reforma DOF 30-11-2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Il Bis.

Articulos 527 y 539

Pagina web



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf
Subtema-8 Ley Organica de la Administracion Publica Federal
Bibliografia
Ley Organica de la Administracién Publica Federal, ultima reforma DOF 11-08-2014
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 40
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/loapf.htm
Subtema-9 Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Bibliografia
Reglamento interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, ultima reforma DOF 30-
07-2014
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo 20
Pagina web
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/Reglamento%20Interior%20STPS.pdf

Subtema-10 CAPACITACION PARA EL SECTOR PRODUCTIVO
Subtema-11 Capacitacion para el sector productivo
Bibliografia

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos
para realizar los tramites y solicitar los servicios en materia de capacitacion,
adiestramiento y productividad de los trabajadores, DOF 14-06 2013.

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/inclusion_
laboral/capacitacion/archivos/Acuerdo%20de%20Capacitacion_14_06_2013.pdf

Reglas generales y criterios para la integracion y operacién del Sistema Nacional de
Competencias, DOF 27-11-2009

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5121843&fecha=27/11/2009

Michel, G. (1995a) Manual del capacitador. México: Grupo Editorial Iberoamérica pag.
107-165. Serie de guias técnicas disponibles en la Biblioteca de la Direccidon General de
Capacitacion, Adiestramiento y Productividad Laboral.

Guia para iniciar y mantener un proceso capacitador en las micro y pequefias empresas.
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, México 1996.

Disponible en la Biblioteca de la Direccién General de Capacitacién, Adiestramiento y
Productividad Laboral.

DIRECTOR JURIDICO

Tema-1 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Subtema-1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Bibliografia



Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 123, apartado A

Fraccién XIV

Fraccién XV

Fraccidn XXXI

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf

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

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 11

Titulo 1

Pagina web
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/archivos/r_seguridad.pdf
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 Organizacion

6 Normas Especificas

9 Normas de Producto

Pagina web
http://asinom.stps.gob.mx:8145/Centro/CentroMarcoNormativo.aspx
PROGRAMA SECTORIAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 2007-2012
Bibliografia

PROGRAMA SECTORIAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 2007-2012
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes



Subtema-6

Subtema-7

Subtema-8

Subtema-9

Objetivos Sectoriales: 3y 6

Indicadores y metas asociados a los objetivos sectoriales.

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/wo147.pdf
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

http://trabajoseguro.stps.gob.mx/trabajoseguro/boletines%20anteriores/2008/bol022/vin
culos/4.%20Programa%20de%20Autogesti%C3%B3n%20en%20Seguridad%20y%20Salud%
20en%20el%20Trabajo,%20PASST.pdf

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

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/archivos/stps_14nov08 RE
GLAMENTO_INTERIOR_STPS.pdf

SISTEMAS INTERNACIONALES DE ADMINISTRACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAIJO

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

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

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

http://www.ilo.org/global/lang--es/index.htm
www.juridicas.unam.mx/publica/librev/rev/revlads/cont/7/art/art7.pdf
http://www.ilo.org/ilolex/spanish/convdisp1.htm



Subtema-10

Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

http://www.ilo.org/ilolex/spanish/recdisp1l.htm

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 Predmbulo hasta la Tercera parte Comisidn para la Cooperacion Laboral
Pagina web

www.rmalc.org.mx/tratados/tlcan/aclan.pdf

INSPECCION LABORAL 02 10 2014

PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2013-2018

Bibliografia

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Introduccidn y visién 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 Alineacion a las metas nacionales.

Capitulo Il 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



Subtema-5

Subtema-6

Subtema-7

Subtema-8

Subtema-9

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
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 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 1,2y 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

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 Inspeccién del Trabajo y Aplicacién 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. Direccion General de Inspeccién
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

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

DIRECTOR DE INFORMACION DELEGACIONAL

Tema-1 ADMINISTRACION DE PROYECTOS
Subtema-1 Direccién 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. Administracién de Proyectos. Subsecretaria de la
Funcidn Publica. Direccion General de Eficiencia Administrativa y Buen Gobierno.
Presentacion

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Guia de los Fundamentos de la Direccidn de Proyectos: Introduccién, punto 1.2, 1.3;
Capitulo 2. Ciclo de vida del provecto v organizacion; Identificacion de Riesgos:



Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Herramientas y Técnicas.; Glosario
Administracién de Proyectos. Basado en el Project: Entregables; Estandares; Regulaciones

Gestidn de Proyectos: Actividad GPI 2: Planificacion; 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. Administracién de Proyectos: Presentacién
Pagina web
http://capacitacionydesarrollo.stps.gob.mx:140/2_ingresoprueba.html
http://gio.uniovi.es/documentos/software/GUIA_PMBok.pdf

LENGUAIJE CIUDADANO: LENGUAJE CLARO

Comunicaciéon 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 puntuacién, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos

Tres pasos del Lenguaje Ciudadano

Pagina web

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

Pensar en el lector

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Pagina web
http://www.funcionpublica.gob.mx/web/doctos/temas/programas/ManuallLenguajeClaro.
pdf

¢CoOmo empiezo?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

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

é¢Como escribir?
Bibliografia



Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacién sobre tramites
Pagina web

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

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

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

DIRECCION DE FOMENTO A LA PRODUCTIVIDAD

Tema-1 VINCULACION LABORAL (07/01/2015)
Subtema-1 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 Previsidn Social. (DOF: 30/Julio/2014)
Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88

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

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del
Reglamento de Agencias de Colocacién 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%2
OFederal%20del%20Trabajo%20Actualizada.pdf

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn 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:
C088

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

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_e
mpleo/archivos/reglamentoagencias.pdf

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

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5345536&fecha=21/05/2014
Subtema-2 Marco conceptual de empleo y vinculacion laboral

Bibliografia

Ricca, Sergio, Introduccién a los servicios de empleo. Manual de educacién obrera,

Ginebra, Oficina Internacional del Trabajo, 1995

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacidn Laboral: Un analisis para los paises de
Ameérica 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 educacién obrera,
Ginebra, Oficina Internacional del Trabajo, 1995

Paginasde lalala25

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

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacidn Laboral: Un andlisis 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&no
mbre=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-XII-13)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Portal del Empleo
https://empleo.gob.mx/es_mx/empleo/quienes_somos



Tema-2
Subtema-1
Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Subtema-5

Subtema-6

https://empleo.gob.mx/es_mx/empleo/Programas_de_Empleo

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

Puntos 2y 3
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5327381&fecha=20/12/2013
CAPACITACION PARA EL SECTOR PRODUCTIVO 03-10-2014
POLITICA LABORAL 2013-2018.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

Bibliografia

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Meta IV, Objetivo 4.3: estrategias y lineas de accion

Pagina web
http://pnd.gob.mx/wp-content/uploads/2013/05/PND.pdf
Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018
Bibliografia

Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Objetivo 2: estrategias y lineas de accion

* Metas e indicadores

Pagina web

file:///C:/Documents%20and%20Settings/STPSyS/Mis%20documentos/Downloads/Progra
ma-para-Democratizar-la-Productividad-2013-2018.pdf

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 |, Diagnéstico, numeral |l

Capitulo Il, Alineacién de Metas

Capitulo lll, Objetivos, estrategias y lineas de accidn
Capitulo IV, Indicadores

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/transparencia/anexo/PROGRAMASECTORIAL_STPS
251113.pdf

MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma DOF 07-07-2014



Subtema-7

Subtema-8

Subtema-9

Subtema-10
Subtema-11

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 123, Apartado A, Fraccion XllI

Pagina web

http://www.dof.gob.mx/constitucion/marzo_2014_constitucion.pdf

Ley Federal del Trabajo

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo, ultima reforma DOF 30-11-2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IlI Bis.

Articulos 527 y 539

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Bibliografia

Ley Organica de la Administracién Publica Federal, ultima reforma DOF 11-08-2014
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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, tltima reforma DOF 30-
07-2014

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 20

Pagina web
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/Reglamento%20Interior%20STPS.pdf
CAPACITACION PARA EL SECTOR PRODUCTIVO

Capacitacidn para el sector productivo

Bibliografia

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos

para realizar los tramites y solicitar los servicios en materia de capacitacion,
adiestramiento y productividad de los trabajadores, DOF 14-06 2013.

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/inclusion _
laboral/capacitacion/archivos/Acuerdo%20de%20Capacitacion_14 06 _2013.pdf

Reglas generales y criterios para la integracion y operacion del Sistema Nacional de
Competencias, DOF 27-11-2009

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5121843&fecha=27/11/2009

Michel, G. (1995a) Manual del capacitador. México: Grupo Editorial Iberoamérica pag.
107-165. Serie de guias técnicas disponibles en la Biblioteca de la Direccion General de



Capacitacion, Adiestramiento y Productividad Laboral.

Guia para iniciar y mantener un proceso capacitador en las micro y pequefias empresas.
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, México 1996.

Disponible en la Biblioteca de la Direcciéon General de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad Laboral.

DIRECCION DE SUPERVISION Y EVALUACION DE PROGRAMAS DE FOMENTO DE LA EMPLEABILIDAD

Tema-1 VINCULACION LABORAL (07/01/2015)
Subtema-1 Marco legal de los servicios de vinculacion 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 Previsidn Social. (DOF: 30/Julio/2014)
Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88

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

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del
Reglamento de Agencias de Colocacién 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/XI/2012)
Articulos 537 y 539

http://www.stps.gob.mx/bp/micrositios/reforma_laboral/archivos/Noviembre.%20Ley%2
OFederal%20del%20Trabajo%20Actualizada.pdf

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn 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:
C088

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

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_e
mpleo/archivos/reglamentoagencias.pdf

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

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



Subtema-2

Subtema-3

Tema-2
Subtema-1

Marco conceptual de empleo y vinculacion laboral

Bibliografia

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

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacidn Laboral: Un analisis para los paises de
Ameérica 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, Introduccidn 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 Intermediacidn Laboral: Un andlisis 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&no
mbre=060&c=10842&s=est

Programas sustantivos de vinculacién laboral
Bibliografia
Portal del Empleo

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacién 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-XI1-13)

Puntos 2y 3
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5327381&fecha=20/12/2013
HERRAMIENTAS DE COMPUTO (Conocimiento) 17-09-2015

Procesador de texto.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Iniciar y salir de word.

Opciones de Edicién en word.



Opciones para la Presentacién 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.
Introduccidn de Datos.
Formulas.
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 Diseno.
Opciones para la Edicion de Diapositiva.
Opciones para Guardar Diapositiva.
Pagina web
https://support.office.com
Subtema-4 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

DIRECCION DE IGUALDAD LABORAL PARA ADULTOS MAYORES, PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y
PERSONAS QUE VIVEN CON VIH/SIDA

Tema-1 ADMINISTRACION DE PROYECTOS
Subtema-1 Direccidén de Proyectos
Bibliografia

Guia de los fundamentos de la Direccién de Proyectos.
Administracion de Proyectos. Basado en el Project Management Body of Knowledge



Tema-2
Subtema-1

(PMBOK). Presentacion.
Gestion de Proyectos.

Taller de Proyectos de Procesos. TPP IV. Administraciéon de Proyectos. Subsecretaria de la
Funcién Publica. Direccidn General de Eficiencia Administrativa y Buen Gobierno.
Presentacion

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Guia de los Fundamentos de la Direccidn de Proyectos: Introduccién, punto 1.2, 1.3;
Capitulo 2. Ciclo de vida del proyecto y organizacion; Identificacion de Riesgos:
Herramientas y Técnicas.; Glosario

Administracién de Proyectos. Basado en el Project: Entregables; Estandares; Regulaciones

Gestidn de Proyectos: Actividad GPI 2: Planificacion; descripcion y objetivos; Tarea GPI 2.1:
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. Administracién de Proyectos: Presentacion
Pagina web

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

VINCULACION LABORAL (07/01/2015)

Marco legal de los servicios de vinculacion 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 Previsidn Social. (DOF: 30/Julio/2014)
Convenio 88 sobre el servicio de empleo, 1948, OIT C88

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

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del
Reglamento de Agencias de Colocacién 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%2
OFederal%20del%20Trabajo%20Actualizada.pdf

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social. (DOF: 30/Julio/2014)
Articulo 14
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/Reglamento0%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:
C088

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

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_e
mpleo/archivos/reglamentoagencias.pdf

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversos disposiciones del
Reglamento de Agencias de Colocacién 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 vinculacion laboral

Bibliografia

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

Jacqueline Mazza, Servicios de Intermediacidn Laboral: Un andlisis 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, Introduccidn 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 Intermediacidn 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 Ocupacion y Empleo
(ENOE).

Glosario

http://www3.inegi.org.mx/sistemas/Glosario/paginas/Contenido.aspx?ClvGlo=ehenoe&no
mbre=060&c=10842&s=est

Programas sustantivos de vinculacién 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 Operacion del Programa de Apoyo al
Empleo (DOF: 20-XII-13)

Puntos 2y 3
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5327381&fecha=20/12/2013

DIRECCION DE CAPACITACION TECNICA

Tema-1 CAPACITACION PARA EL SECTOR PRODUCTIVO 03-10-2014
Subtema-1 POLITICA LABORAL 2013-2018.
Subtema-2 Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

Bibliografia

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Meta IV, Objetivo 4.3: estrategias y lineas de accién

Pagina web

http://pnd.gob.mx/wp-content/uploads/2013/05/PND.pdf
Subtema-3 Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018

Bibliografia

Programa para Democratizar la Productividad 2013-2018

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Objetivo 2: estrategias y lineas de accion

* Metas e indicadores

Pagina web

file:///C:/Documents%20and%20Settings/STPSyS/Mis%20documentos/Downloads/Progra
ma-para-Democratizar-la-Productividad-2013-2018.pdf

Subtema-4 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 |, Diagnéstico, numeral |l
Capitulo I, Alineacion de Metas
Capitulo lll, Objetivos, estrategias y lineas de accién
Capitulo IV, Indicadores
Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/transparencia/anexo/PROGRAMASECTORIAL_STPS
251113.pdf

MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y
PRODUCTIVIDAD

Subtema-6 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Subtema-5



Subtema-7

Subtema-8

Subtema-9

Subtema-10
Subtema-11

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma DOF 07-07-2014
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 123, Apartado A, Fraccion XIll

Pagina web
http://www.dof.gob.mx/constitucion/marzo_2014_constitucion.pdf
Ley Federal del Trabajo

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo, ultima reforma DOF 30-11-2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Il Bis.

Articulos 527 y 539

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Bibliografia

Ley Organica de la Administracién Publica Federal, ultima reforma DOF 11-08-2014
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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, tltima reforma DOF 30-
07-2014

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 20

Pagina web
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/Reglamento%20Interior%20STPS.pdf
CAPACITACION PARA EL SECTOR PRODUCTIVO

Capacitacion para el sector productivo

Bibliografia

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos
para realizar los tramites y solicitar los servicios en materia de capacitacion,
adiestramiento y productividad de los trabajadores, DOF 14-06 2013.

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/inclusion_
laboral/capacitacion/archivos/Acuerdo%20de%20Capacitacion_14_06_2013.pdf

Reglas generales y criterios para la integracion y operacion del Sistema Nacional de
Competencias, DOF 27-11-2009

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5121843&fecha=27/11/2009



Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

Subtema-3

Subtema-4

Michel, G. (1995a) Manual del capacitador. México: Grupo Editorial Iberoamérica pag.
107-165. Serie de guias técnicas disponibles en la Biblioteca de la Direccién General de
Capacitacion, Adiestramiento y Productividad Laboral.

Guia para iniciar y mantener un proceso capacitador en las micro y pequefias empresas.
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, México 1996.

Disponible en la Biblioteca de la Direccién General de Capacitacién, Adiestramiento y
Productividad Laboral.

LENGUAJE CIUDADANO: LENGUAIJE CLARO

Comunicacién 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 puntuacién, uso de mayusculas, acentos.
Uso de mayusculas, Acentos

Tres pasos del Lenguaje Ciudadano

Pagina web

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

Pensar en el lector

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Pagina web

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

¢CoOmo empiezo?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Planear Revisar Escribir

Pagina web

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

¢Como escribir?

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcién Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes



Subtema-5

Oficios Contenidos para sitios de Internet Gubernamental Informacidn sobre tramites
Pagina web

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

Repaso de Gramatica

Bibliografia

Manual de Lenguaje Claro. Secretaria de la Funcion Publica
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Signos de puntuacidon Uso de mayusculas Los acentos
Pagina web

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

SUBCOORDINADOR DE POLITICA LABORAL HEMISFERICA

Tema-1
Subtema-1

Tema-2
Subtema-1

Subtema-2

INGLES

CUANDO SEA CITADO A SUS EVALUACIONES DEBERA PRESENTAR CONSTANCIA QUE
ACREDITE EL NIVEL REQUERIDO EN EL PERFIL DEL PUESTO

RELACIONES INTERNACIONALES EN EL AMBITO LABORAL 12-02-2015
Mecanismo de Cooperacién Econémica ASIA-PACIFICO (APEC)
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Integracion de Mecanismo APEC; propdsito y objetivos; funciones del Grupo de Desarrollo
de Recursos Humanos.

Pagina web

http://www.apec.org/Groups/SOM-Steering-Committee-on-Economic-and-Technical-
Cooperation/Working-Groups/Human-Resources-Development.aspx

http://www.apec.org/About-Us/About-APEC/Member-Economies.aspx
http://www.apec.org/Groups/Other-Groups/APEC-Business-Advisory-Council.aspx

http://www.economia.gob.mx/comunidad-negocios/comercio-exterior/organismos-
multilaterales?id=7548

http://www.apec.org/About-Us/How-APEC-Operates/Structure.aspx
http://www.apec.org/About-Us/About-APEC/Mission-Statement.aspx

Programa de Trabajadores Agricolas Temporales México-Canada (PTAT) y Movilidad
Laboral

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Requisitos del Programa; provincias participantes; origen y objetivos del Mecanismo de
Movilidad Laboral

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/areas_atencion/areas_atencion/servicio_e
mpleo/trabajadores_agricolas.html



http://consulmex.sre.gob.mx/toronto/index.php/es/programa-de-trabajadores-agricolas

http://temporary-employees.stps.gob.mx/temporaryemployess/about_us.aspx
Subtema-3 Acuerdo de Cooperacion Laboral de América del Norte (ACLAN)

Bibliografia

Acuerdo de Cooperacién Laboral de América del Norte

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Primera, Segunda y Tercera partes: El objetivo del Acuerdo, obligaciones y la Comision
para la Cooperacion Laboral

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/marco_juridico/archivos/aclan.pdf

http://www.stps.gob.mx/marcojuridico/vinculos_juridico/acuerdos_marco/aclan.pdf
Subtema-4 Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econémicos (OCDE)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Las nociones generales de la OCDE; objetivo y funciones del Comité de Empleo, Trabajo y
Asuntos Sociales

Pagina web
http://www.oecd.org/els/BrochureELS.pdf
http://www.oecd.org/about/47747755.pdf
http://www.oecd.org/about/membersandpartners/
http://www.oecd.org/about/whodoeswhat/
http://www.oecd.org/about

http://www.oecd.org/document/7/0,3343,es_36288966 36288120 36954951 1 1 1 1,0
0.html

Subtema-5 Organizacidn de los Estados Americanos (OEA)
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Composicidn, funciones y objetivos de la Conferencia Interamericana de Ministros de
Trabajo de la Organizacion de los Estados Americanos (OEA)

Pagina web
http://www.oas.org/es/sedi/ddse/paginas/cpo_trab_minist.asp
http://www.oas.org/es/sedi/ddse/paginas/index-2.asp
http://www.oas.org/es/sedi/ddse/paginas/cpo_trab_cumbre.asp
http://www.oas.org/es/sedi/ddse/paginas/cpo_trab_minist.asp
http://www.sedi.oas.org/ddse/espanol/cpo_trab_ministerios.asp

Subtema-6 Organizacion Internacional del Trabajo (OIT)
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Integracion, objetivos y funciones de la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT)
Pagina web
http://www.ilo.org/global/About_the ILO/lang--es/index.htm
http://www.ilo.org/global/About_the_ILO/Mission_and_objectives/lang--es/index.htm



http://www.ilo.org/global/about-the-ilo/who-we-are/lang--es/index.htm
http://www.ilo.org/dyn/normlex/es/f?p=1000:11003:0::NO:::#M
http://www.ilo.org/global/About_the ILO/Structure/lang--es/index.htm

http://www.ilo.org/global/about-the-ilo/how-the-ilo-works/governing-body/lang--
es/index.htm

http://www.ilo.org/global/about-the-ilo/how-the-ilo-works/international-labour-
conference/lang--es/index.htm

http://www.ilo.org/global/about-the-ilo/how-the-ilo-works/lang--es/index.htm

http://www.ilo.org/global/standards/applying-and-promoting-international-labour-
standards/committee-on-freedom-of-association/lang--es/index.htm

Subtema-7 Conferencia Iberoamericana
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Composicidn de la Conferencia Iberoamérica
Pagina web
http://www.segib.org/es/node/39
http://www.segib.org/es/node/12
http://www.segib.org/es/cumbres

Subtema-8 Acuerdo de Asociacion Transpacifica (TPP)
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Las nociones generales y estatus de la negociacidn del Acuerdo de Asociacion Transpacifica
(TPP) a febrero de 2015

Pagina web
http://www.sice.oas.org/TPD/TPP/TPP_e.ASP
Subtema-9 Didlogo Economico de Alto Nivel (DEAN)
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Composicién y objetivos del Didlogo Econémico de Alto Nivel (DEAN)
Pagina web

http://spanish.mexico.usembassy.gov/es/temas-bilaterales/dean/declaracion-conjunta-
dean-mexico-estados-unidos.html

http://spanish.mexico.usembassy.gov/es/temas-bilaterales/dean.html
Subtema-10 Grupo de los 20 (G20)

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Composicién, compromisos y participacién del Grupo de los 20 (G20)

Pagina web

http://www.g20.utoronto.ca/g20whatisit.html

http://www.g20.utoronto.ca/2014/2014-0911-labour.html

http://www.g20.utoronto.ca/summits/index.html



TEMARIOS DE HABILIDADES PROFESIONALES

HABILIDADES PROFESIONALES PARA INSPECTOR FEDERAL DEL TRABAJO
ACTITUD DE SERVICIO

Subtema-1 Actitud de Servicio en el Inspector Federal del Trabajo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Comportamientos de un inspector federal del trabajo de acuerdo a los principios de
actuacion institucionales

Consecuencias de las practicas o acciones corruptas del inspector federal del trabajo
Valores del inspector federal del trabajo

La responsabilidad como una actitud

Roles y responsabilidades de un inspector federal del trabajo

Funciones de un inspector federal del trabajo

Lenguaje Corporal del Inspector federal del trabajo

Actitudes que promueven la participacion de patrones y trabajadores

Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enl
aces_relacionados/serv_prof/ASPIRANTES/servicio_profesional_de_carrera_aspiran
tes_stps.htm

COMUNICACIGN ASERTIVA

Subtema-1 Comunicacion Asertiva en el Inspector Federal del Trabajo

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Criterios para liderar una inspeccién federal en materia laboral

Conceptos basicos de persuasion y negociacion


http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/serv_prof/ASPIRANTES/servicio_profesional_de_carrera_aspirantes_stps.htm
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/serv_prof/ASPIRANTES/servicio_profesional_de_carrera_aspirantes_stps.htm
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/serv_prof/ASPIRANTES/servicio_profesional_de_carrera_aspirantes_stps.htm

Principios basicos de liderazgo

Estrategias para motivar la participacion de patrones y trabajadores

Conceptos bdasicos de asertividad aplicados a la inspeccion federal del trabajo
Comunicacién no verbal de un inspector federal del trabajo

Cualidades de la comunicacion eficaz

Conceptos bdsicos de comunicacién aplicados a la inspeccién federal del trabajo
Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enl
aces_relacionados/serv_prof/ASPIRANTES/servicio_profesional_de_carrera_aspiran
tes_stps.htm

HABILIDADES PROFESIONALES PARA PLAZAS DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
COMUNICACIéN EN EL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA STPS

Subtema-1|Comunicacién

Bibliografia

Relaciones Humanas. P.J. Fulton Editorial. McGraw Hill. Unidades tres y cuatro.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

El proceso de la comunicacion

Habilidades de comunicacidn

Comunicacion Asertiva

Pagina web
http://catarina.udlap.mx/u_dl_a/tales//documentos/lis/flores_t_|/capitulol.pdf
http://capacitacionydesarrollo.stps.gob.mx:140/2_ingresoprueba.html

http://www.psicologia-online.com/monografias/5/comunicacion_eficaz.shtml


http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/serv_prof/ASPIRANTES/servicio_profesional_de_carrera_aspirantes_stps.htm
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/serv_prof/ASPIRANTES/servicio_profesional_de_carrera_aspirantes_stps.htm
http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enlaces_relacionados/serv_prof/ASPIRANTES/servicio_profesional_de_carrera_aspirantes_stps.htm
http://catarina.udlap.mx/u_dl_a/tales/documentos/lis/flores_t_l/capitulo1.pdf
http://capacitacionydesarrollo.stps.gob.mx:140/2_ingresoprueba.html
http://www.psicologia-online.com/monografias/5/comunicacion_eficaz.shtml

ACTITUD DE SERVICIO EN EL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA STPS

Subtema-1/Cédigo de conducta.
Bibliografia
Cédigo de conducta de los Servidores Publicos de la Secretaria de la Funcidn Publica
Decdlogo del Auditor Publico
Guia General de auditoria publica SFP
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Actitud de Servicio
Responsabilidades y Obligaciones
Momentos de la verdad.
Pagina web

http://www.stps.gob.mx/bp/secciones/conoce/quienes_somos/quienes_somos/enla
ces_relacionados/serv_prof/ASPIRANTES/CODIGO%20DE%20CONDUCTA%20SFP.pdf

http://www.funcionpublica.gob.mx/pt/obligaciones_transparencia_art_7/sfp/doctos
/guia_auditoria.pdf

http://www.eumed.net/libros/2009¢c/600/MEJORAR%20EL%20SERVICIO%20A%20CL
IENTE%20MOMENTO%20DE%20LA%20VERDAD.htm

HABILIDADES GERENCIALES
INTRODUCCION

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


http://www.funcionpublica.gob.mx/pt/obligaciones_transparencia_art_7/sfp/doctos/guia_auditoria.pdf
http://www.funcionpublica.gob.mx/pt/obligaciones_transparencia_art_7/sfp/doctos/guia_auditoria.pdf

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

La aplicacion de estas pruebas sera en el Modulo Generador de Examenes,
se realizard 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

Temario

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 continuacion se mencionan vy
su tiempo de aplicacién en el mdédulo generador de exdmenes es de dos
horas a partir de que el aspirante ingresa a la prueba.

1.Conjuncion de esfuerzos

2.Desarrol
3.Impulso

lo de personal
al alto desempefio

4.Generacion de compromiso
5.Promocién de la mejora continua
6.Transformacion de la Institucién

Bibliografia
Autor Aino | Titulo Pais Editorial
El liderazgo centrado en L. L
Covey, S. 1993 L México | Paidds
principios
. . Fondo de
Liderazgo: capacidades para .
Casares, D. 1995 | . México | Cultura
dirigir L
Econdmica
Gonzdlez, O & Liderazgo, valores y cultura L. .
. 2004 o México | McGraw Hill
Siliceo A organizacional



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

HABILIDAD GERENCIAL ORIENTACION A RESULTADOS

Temario

La prueba esta conformada por 35 reactivos de opcién multiple para cada
una de las cuales el aspirante debe elegir la respuesta correcta. Para calificar
la prueba, se obtiene el porcentaje de aciertos sobre el total de reactivos. La
calificacion minima aprobatoria es de 70.

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

1.Orientacidn a la efectividad

2.0btencién de resultados de calidad

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

5.Mejora en el desempeio

6.Productividad superior

Bibliografia

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

Cottle, D. 1990 ] Espaia Diaz de Santos
cliente

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

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. La calificacion minima aprobatoria es de 70.




Estos reactivos abarcan los seis temas que a continuacidén se mencionan y
su tiempo de aplicacién en el mdédulo generador de exdamenes es de dos
horas a partir de que el aspirante ingresa a la prueba.

Temario

1.Ayuda a Terceros

2.Intercambio de Informacion

3.Integracion al Logro de Objetivos Grupales
4.Fomento de Colaboracién en el Equipo
5.Mantenimiento de la Armonia en el Equipo
6.Cohesidn y Espiritu de Equipo

Bibliografia
Autor Aiio Titulo Pais Editorial
Cartwright, D. & Dindmica de  grupos. . .
2001 L, i México | Trillas

Zander, A. Investigacion y teoria

¢Coémo trabajar en . Gestidn
Borrel, F. 2001 ) Espana

equipo? 2000
Bruce, A. & Tenga a su equipo L. McGraw

. 1999 - México .
Pepitone, J. motivado. Hill
Fuente:

Secretaria de la Funcidén Publica (2008, enero). Pruebas de vision del
servicio publico, gerenciales/directivas y habilidades intra e
interpersonales para procesos de seleccion. Extraida la seccion de
habilidades gerenciales: Liderazgo, Orientacién 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

