
 
 

 
CONVOCATORIA PÚBLICA Y ABIERTA 

04/2010 
 

Temario para el Examen Técnico de la Plaza de 
Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados  

15-410-2-CF21864-0000164-E-C-J 

TEMARIO 
 
 

Tema 1.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Gubernamental. 

 
Subtema 1.- Acceso a la Información Pública Gubernamental. 

 
Bibliografía.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 

Información Pública Gubernamental. 
Diario Oficial de la Federación 11-06-2002 y 
posteriores modificaciones. 

 
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública Gubernamental. 
Diario Oficial de la Federación 11-06-2003 y 
posteriores modificaciones. 

 
Tema 2.- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los 
Servidores Públicos. 
 

Subtema 1.- Principios que rigen la función pública, sujetos 
de  responsabilidad administrativa y obligaciones 
en el servicio público. 

 
Bibliografía.- Ley Federal de Responsabilidades 

Administrativas de los Servidores Públicos. 
Diario Oficial de la Federación 13-03-2002 y posteriores 

modificaciones. 
 
Tema 3.- Reglamento Interior de la Secretaría de la Reforma Agraria. 
 



 
 

Subtema 1.- Atribuciones de las Unidades Administrativas de 
la Secretaría de la Reforma Agraria. 

 
Bibliografía.- Reglamento Interior de la Secretaría de la 

Reforma Agraria. 
Diario Oficial de la Federación 15-01-2008. 
 
 
Tema 4.- Servicio Profesional de Carrera 

Subtema 1.- Subsistema de Ingreso 
 

Bibliografía.- Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
APF 

                     Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera en la APF 

                     Lineamientos para la Operación del Subsistema 
de Ingreso. 

 
 
Tema 5.- Procesador de Texto.           

 
Subtemas 1.- Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, 

preceptos legales, epígrafes, definiciones o 
descripción. 

Iniciar y terminar sesión. 
Acciones para la Edición de Texto. 
Acciones para la Presentación del Documento. 
Elementos para Preparar Página e Imprimir. 
Acciones para Guardar Archivo. 

 
Página Web. Fuente para Consulta: 

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

 
 
Tema 6.- Hoja de cálculo.           

 
Subtemas.- Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, 

preceptos legales, epígrafes, definiciones o 
descripción. 

Iniciar y terminar sesión. 
Operaciones Básicas. 
Introducción de datos. 
Fórmulas. 
Edición y Formato de Hoja de Cálculo 



 
 

Página Web. 
Fuente para Consulta: 
http://office.microsoft.com/es-es/FX100647103082.aspx?pid 
=CL100569833082 

 
Tema 7.- Presentaciones y Correo Electrónico.           

 
Subtemas.- Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, 

preceptos legales, epígrafes, definiciones o 
descripción. 

Iniciar una sesión de trabajo 
Opciones para la Creación de una presentación 
Tipos de diseño 
Acciones para la edición de texto 
Acciones para Guardar Presentación 
Conceptos Básicos del Correo Eléctronico 
Personalizar y Configurar Contactos 
Página Web. 
Fuente para Consulta: 

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

 
Tema 8.- Lenguaje Ciudadano.           
 

Subtemas 1.- Comunicación Gubernamental. 
 
Tópicos, subtemas, capítulos, apartados, títulos, preceptos 

legales, epígrafes, definiciones o descripción 
 
Antecedentes, lenguaje claro, información gubernamental 
Pensar en el lector 
Matriz de contenidos 
Internet gubernamental 
Fuente para Consulta: 
Manual de lenguaje claro. Secretaría de la Función Pública. 
Repaso de Gramática: signos de puntuación, uso de 
mayúsculas, acentos 
 
Pagina Web. 
http://innova.fox.presidencia.gob.mx/archivos/9/8/files/archi
vos/sip-8980.pdf 

 



 
 

Temario para el Examen Técnico de la Plaza de 
Jefe de Departamento de Desarrollo Organizacional   

 

15-410-2-CF01059-0000095-E-C-J 
 
 
 

TEMARIO 
 
 

Tema 1: Administración Pública Federal 
 

Subtema 1: Poder Ejecutivo Federal 
 

Bibliografía: 
 
“Ley Orgánica de la Administración Pública Federal”. DOF. 29-XII-
1976.  
 
Titulo segundo de la Administración Pública Centralizada. 
 
 Capítulo I De las Secretarías de Estado y los Departamentos 
administrativos 
 Capítulo II De la competencia de las Secretaría de Estado, 
Departamentos Administrativos y Consejería Jurídica del Ejecutivo 
Federal 

www.normateca.gob.mx 
 

Subtema 2: Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los 
Titulares 

 
Bibliografía: 

 
“Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado” 
  
 Titulo Segundo 
www.normateca.gob.mx 

 



 
 
Tema 2: Servicio Profesional de Carrera  
 

Subtema 1: Subsistema de Planeación  
 

Bibliografía:  
 

“Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública 
Federal. 10 de abril de 2003, última reforma 09 de enero de 2006”  

  
 Capítulo Segundo,  
  De la estructura funcional 
  Sección Primera y Segunda. 
www.normateca.gob.mx 

 
“Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la 
Administración Pública Federal. 06 de septiembre de 2007” 

 
 Capítulo Primero, Segundo, Tercero, Quinto, Séptimo, Octavo y 
Noveno 
www.normateca.gob.mx 

 
 LINEAMIENTOS del Sistema de Registro del Personal Civil del 
Gobierno Federal, denominado RUSP. 
www.normateca.gob.mx 

 
Tema 3: Administración de Personal y Registro de Estructuras Orgánicas 
en la A.P.F 

 
Subtema 1: Procedimientos para la autorización 

 
Bibliografía:  

 
 Guía Técnica para el  Proceso de Planeación de las estructuras 
organizacionales de la Administración Pública Federal y las reglas de 
Operación para la aprobación y registro  
www.funcionpublica.gob.mx 
 
 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
Título Tercero: 
Del Ejercicio del Gasto Público Federal 
Capitulo III IV y V 
www.normateca.gob.mx 

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



 
 

Capitulo III 
  De las Adecuaciones Presupuestarias 
Sección III, IV y V 
www.normateca.gob.mx 

 
 
Subtema 2: Gabinetes de Apoyo 

 
Bibliografía:  

 
 Lineamientos Generales para integrar y autorizar los gabinetes de 

apoyo en las dependencias de la Administración Pública Federal y sus 
Órganos Desconcentrados.-  DOF 14-07-2006. 
www.normateca.gob.mx 
 
 
Subtema 3: Percepciones tabulares a nivel Federal 

 
Bibliografía:  

 
 ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de 
Percepciones de los  servidores Públicos de las Dependencias y 
Entidades de la Administración Pública Federal. Viernes 29 de mayo 
de 2009 D.O.F. 
www.normateca.gob.mx 

 
 

Subtema 4: Valuación de Puestos 
 

Bibliografía:  
 

 Norma para la Descripción y Perfil de Puestos D.O.F 2 de mayo 
de 2005 
www.normateca.gob.mx 

 
 OFICIO CIRCULAR por el que se informa a los Oficiales Mayores 
de las dependencias de la Administración Pública Federal y sus 
equivalentes en los órganos administrativos desconcentrados, sujetas 
al Sistema del Servicio Profesional de Carrera, el proceso integral de 
descripción, perfil y valuación de sus puestos, en términos de la 
Norma correspondiente emitida por esta Secretaría. 
www.normateca.gob.mx 

Proceso  



 
 
 
Tema 4. Sector Agrario 
 

Subtema 1: Atribuciones del Sector Agrario  
 

Bibliografía:  
 

 Ley Agraria 
  

Titulo Séptimo y Octavo 
www.sra.gob.mx 

 
 Reglamento Interior de la Secretaria de la Reforma Agraria. 
DOF15-1-2008  
www.sra.gob.mx 
 
 Manual de Organización General de la Secretaria de la Reforma 
Agraria 
www.sra.gob.mx 



 
 

Temario para la Evaluación Técnica de la Plaza de 
Subdirección de Ingreso 

15-410-2-CF01012-0000098-E-C-M 

TEMARIO 
 

 
TEMA 1:               ADMINISTRACIÓN      

                                          PÚBLICA  
                

 

 Subtema 1: Administración Pública Federal 
   
 Subtema 2: Administración Pública Centralizada 
   
 Subtema 3: Competencias de las Secretarías de Estado 

 
 BIBLIOGRAFÍA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS 

ESTADOS UNIDOS 
 
LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA FEDERAL  

 
Página Web 
http://www.cddhcu.gob.mx/LeyesBiblio/ 
 

 
TEMA 2: RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS 

 Subtema 1: Responsabilidades Administrativas 
 
 BIBLIOGRAFÍA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS 

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 
 
LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS 

 
Página Web 
http://www.cddhcu.gob.mx/LeyesBiblio/ 

 
 
 

TEMA 3: TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
 Subtema 1: Disposiciones Generales 

 



 
 

 Subtema 2: Obligaciones de Transparencia 
 

 Subtema 3: Protección de Datos Personales 
 

                                  BIBLIOGRAFÍA      LEY FEDERAL DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN     
                                                                  PÚBLICA GUBERNAMENTAL 
   

TEMA 4: REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARÍA DE LA 
REFORMA AGRARIA.  
 
Subtema 1:            Facultades del Oficial Mayor 
 
Subtema 2:            Facultades de la Dirección General Adjunta 
de     
                                Recursos Humanos 

   
 BIBLIOGRAFÍA REGLAMENTO INTERIOR DE LA 

SECRETARÍA DE LA REFORMA AGRARIA 
 
Página Web 
http://www.cddhcu.gob.mx/LeyesBiblio/ 

   
TEMA 5: SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL  
   
 Subtema 1: Servicio Profesional de Carrera en la 

Administración Pública Federal  
  

BIBLIOGRAFÍA: 
 
LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE 
CARRERA EN LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA FEDERAL 

 
Página Web 
http://www.cddhcu.gob.mx/LeyesBiblio/ 
    
 
SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA 
Fundación Mexicana de Estudios Políticos y 
Administrativos A. C.  
Volumen I al VII 
 
 
 
 



 
 

 
 
METODOLOGÍA Y ESCALAS DE 
CALIFICACIÓN 
DIRECCIÓN GENERAL DEL SERVICIO 
PROFESIONAL DE CARRERA 
SECRETARÍA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA 

TEMA 6: REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE 
CARRERA EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

   
 Subtema 1: Reglamento de la Ley del Servicio 

Profesional de Carrera en la Administración 
Pública Federal 
 
Página Web 
http://www.cddhcu.gob.mx/LeyesBiblio/ 
 

   
TEMA 7: OPERACIÓN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO 

   
 BIBLIOGRAFÍA Lineamientos para la Operación del 

Subsistema de Ingreso 
 
Página Web 
http://www.fonaes.gob.mx/pdf/na/4/L101208.
pdf - 

 
   
       TEMA 8:              AGENDA DEL BUEN GOBIERNO 
                                   
                                   BIBLIOGRAFÍA:    INNOVACIÓN GUBERNAMENTAL 
                                                                  Ramón Muñoz Gutiérrez 
                            Fondo de Cultura Económica 
 
                                                                ¿GOBERNAR POR RESULTADOS? 
                                                                 ALEJANDRO GONZÁLEZ ARREOLA 
                                                                 GESTIÓN SOCIAL Y COOPERACIÓN A. C. 
 
 
      TEMA 9:              EVALUACIONES PSICOLÓGICAS 
         
                                  BIBLIOGRAFÍA:     PSICOLOGÍA INDUSTRIAL 
                                                                  TIFFIN & Mc CORMICK 
                                                                  EDITORIAL DIANA 



 
 
 
 

                         MANUAL DE ENTRENAMIENTO Y                              
                         DESARROLLO DE PERSONAL 
                         ROBERT L. CRAIG  
 
                         INTRODUCTION TO ASSESSMENT      
                         CENTERS 
                         RICH JOINES & BILL WALDRON 
 
                         ASSESSMENT CENTER 
                         CENTRO DE DIAGNÓSTICO    
                         EJECUTIVO        
                         S. A. DE C. V. 

 
 
 
TEMA 10:                        RECURSOS HUMANOS 
 
 
                                        BIBLIOGRAFÍA:   
                                                                   ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS      
                                                                   HUMANOS 
                                                                   FERNANDO ARIAS GALICIA 
                                                                   EDITORIAL TRILLAS 
 

                            ANÁLISIS, DESCRIPCIÓN Y                 
                            VALUACIÓN DE PUESTOS 

                                                                   HAY Y ASOCIADOS, S. A.  
 



 
 

 
Temario para el Examen Técnico de la Plaza de 

Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados  
15-410-2-CF21864-0000136-E-C-M 

TEMARIO 
 
 

 
Tema 1  Administración Pública 

1.1 Administración Pública Federal 
1.2 Administración Pública Centralizada 
1.3 Competencias de las Secretarías de Estado 

 
BIBLIOGRAFÍA 

1. Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 
 Titulo segundo De la Administración Pública Centralizada 
 Capítulo I De las Secretarías de Estado y los departamentos 

administrativos 
 Capítulo II De la competencia de las Secretaría de Estado, 

Departamentos Administrativos y Consejería Jurídica del 
Ejecutivo Federal 

2. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los 
Servidores Públicos. 

 Disposiciones Generales. Titulo Segundo Responsabilidades 
Administrativas 

 Capítulo IPrincipios que rigen la función pública, sujetos de 
responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio 
público 

 Capítulo IIQuejas o Denuncias, Sanciones Administrativas y 
Procedimientos para aplicarlas 

 Título Tercero Capitulo Único 
 
 
Tema 2 Transparencia y Acceso a la Información Pública 

2 .1 Disposiciones Generales 
2 .2 Obligaciones de Transparencia 
2 .3 Información Reservada o Confidencial 
2. 4 Protección de Datos Personales 

BIBLIOGRAFÍA 
1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Gubernamental 



 
 

 Titulo Primero Disposiciones Comunes para los Sujetos 
Obligados 

 Capítulo I Disposiciones generales 
 Capítulo II Obligaciones de transparencia 
 Capítulo III Información reservada o confidencial 
 Capítulo IV Protección de datos personales 
 
 

Tema 3 Seguridad y Servicios Sociales 
3.1 Disposiciones Generales 
3.2 Régimen Obligatorio 
3.3 Régimen Presupuestario Voluntario 
 

BIBLIOGRAFÍA 
1. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores al Servicio del Estado 

 Titulo I Disposiciones Generales 
 Titulo II Del régimen obligatorio 
 Capitulo I Sueldo Cuotas y Aportaciones 
 Capitulo IV De las pensiones 

 
 
Tema 4 Hojas de Servicio 
4.1 Elaboración de Hojas de Servicio 
 
BIBLIOGRAFÍA 

1. Lineamientos para la expedición de la hoja única de servicios 
 

Tema 5 Conceptos de Programación en Oracle 
5.1 Funciones básicas de SQL      
5.2 Manejo de Bases Relacionales   

 
BIBLIOGRAFÍA 

1. ORACLE guía de aprendizaje, McGraw-Hill 
 

www.normateca.gob.mx 
 



 
 

Temario para el Examen Técnico de la Plaza de 
Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados  

15-410-2-CF21864-0000168-E-C-M 

TEMARIO 
 
 

Tema 1  Administración Pública 
1.4 Administración Pública Federal 
1.5 Administración Pública Centralizada 
1.6 Competencias de las Secretarías de Estado 

 

BIBLIOGRAFÍA 
1. Ley Orgánica de la Administración Pública Federal 

 Titulo segundo De la Administración Pública Centralizada 

 Capítulo I De las Secretarías de Estado y los departamentos 

administrativos 

 Capítulo II De la competencia de las Secretaría de Estado, 

Departamentos Administrativos y Consejería Jurídica del 
Ejecutivo Federal 

2. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los 
Servidores Públicos. 

 Disposiciones Generales. Titulo Segundo Responsabilidades 
Administrativas 

 Capítulo IPrincipios que rigen la función pública, sujetos de 
responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio 
público 

 Capítulo IIQuejas o Denuncias, Sanciones Administrativas y 
Procedimientos para aplicarlas 

 Título Tercero Capitulo Único 

 



 
 
 
Tema 2 Transparencia y Acceso a la Información Pública 

2 .1 Disposiciones Generales 
2 .2 Obligaciones de Transparencia 
2 .3 Información Reservada o Confidencial 
2. 4 Protección de Datos Personales 
 

BIBLIOGRAFÍA 
1. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Gubernamental 

 Titulo Primero Disposiciones Comunes para los Sujetos 

Obligados 

 Capítulo I Disposiciones generales 

 Capítulo II Obligaciones de transparencia 

 Capítulo III Información reservada o confidencial 

 Capítulo IV Protección de datos personales 

 
 
 
Tema 3 Seguridad y Servicios Sociales 

3.1 Disposiciones Generales 
3.2 Régimen Obligatorio 
3.3 Régimen Presupuestario Voluntario 
 

BIBLIOGRAFÍA 

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

 Titulo I Disposiciones Generales 

 Titulo II Del régimen obligatorio 

 Capitulo I Sueldo Cuotas y Aportaciones 

 Capitulo IV De las pensiones 



 
 
 
 

Tema 4 Hojas de Servicio 
4.1 Elaboración de Hojas de Servicio 
 

BIBLIOGRAFÍA 
1. Lineamientos para la expedición de la hoja única de servicios 

 
 

Tema 5 Derechos y Obligaciones de los Trabajadores 
5.1 Derechos y Obligaciones de los Trabajadores de Base      

5.2 Prestaciones Económicas y Sociales   
 

BIBLIOGRAFÍA 
1. Manual de percepciones de los servidores públicos de las 
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal 

2. Condiciones Generales del Trabajo de la SRA. 

 Capítulo I Disposiciones Generales 

 Capítulo III De los nombramientos 

 Capítulo VII Sueldo o Salario 

 Capítulo VIII Descansos, Licencias y vacaciones 
3. Ley Federal de los trabajadores al servicio del Estado, reglamentaria 

del apartado B del artículo 123 Constitucional 

 Titulo Primero. 

 Titulo Segundo. Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y 

de los Titulares 
4. Código de Ética de los servidores públicos de la Administración 

Pública Federal 
 
 
 



 
 
Tema 6 Reglamento Interior de la Secretaría de la Reforma Agraria 

6.1 Facultades del Oficial Mayor 

6.2 Facultades del Director General Adjunto de Recursos Humanos 
 

BIBLIOGRAFÍA 
1. Reglamento Interior de la SRA. 

 Capítulo I  

 Capítulo VII 

 
 

Tema 7 Servicio Profesional de Carrera 
7.1 Derechos y Obligaciones de los servidores públicos de carrera 
 

BIBLIOGRAFÍA 
1. Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública 
Federal y su Reglamento 

 Titulo Primero. Disposiciones Generales 

 Titulo Segundo. De los derechos y obligaciones de los 

servidores públicos de Carrera 
www.normateca.gob.mx 

 
 


