EJECUTIVO DE APOYO

TEMA 1 CAPACITACION
SUBTEMA 1 ACCIONES DE CAPACITACION
BIBLIGRAFIA MANUAL DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA
TOPICOS, SUBTEMAS, CAPITULOS,
APARTADOS, TITULOS, PRECEPTOS | ARTICULO 3°
LEGALES, EPIGRAFES, DEFINICIONES O CAPITULO Il
DESCRIPCION
DE INGRESO
SOBRE CAPACITACION
Ley del Servicio Profesional de Carrera y su
Reglamento
Normatividad del SPC
PAGINA WEB www.funcion publica.gob.mx
SUBTEMA 2 EVALUACION DEL DESEMPENO
BIBLIGRAFIA
TOPICOS, SUBTEMAS, CAPITULOS,
APARTADOS, TITULOS, PRECEPTOS SUSBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO
LEGALES, EPIGRAFES, DEFINICIONES O CAPITULO IV
DESCRIPCION
EVALUACION DEL DESEMPENO
Ley del Servicio Profesional de Carrera y su
Reglamento
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL ANUAL
PAGINA WEB
TEMA 2 CAPACITACION
SUBTEMA 1 SENSIBILIDAD PERSONAL Y ORGANIZACIONAL
Capacitacion y Adiestramiento de Personal, de
Alfonso Siliceo, edit. Limusa.
Manual para determinar necesidades de Capacitacion
de Alejandro Mendoza , edit. Trillas
BIBLIGRAFIA

TOPICOS, SUBTEMAS, CAPITULOS,
APARTADOS, TITULOS, PRECEPTOS
LEGALES, EPIGRAFES, DEFINICIONES O
DESCRIPCION

SER UN AGENTE EFICAZ Y EFICIENTE

ROL DE INSTRUCTOR

HABILIDADES DE PROCESO

FUNCION DEL INSTRUCTOR

Una empresa u organizacion se dispone a realizar una




accion de aprendizaje

Ley del Servicio Profesional de Carrera y su
Reglamento SER CAPAZ DE DETECTAR LAS
NECESIDADES DE APRENDIZAJE

PAGINA WEB
SUBTEMA 2 TECNICAS DE ENSENANZA - APRENDIZAJE
El ABC de la Capacitaciéon de Jhon Maxwell, edit. Vy
R. Necesidades de la Capacitacion de Oscar
Juan Blake, edit.Macchi.
La Educacidn en la Empresa de Ernesto Gore, edit.
BIBLIGRAFIA Granica.

TOPICOS, SUBTEMAS, CAPITULOS,
APARTADOS, TITULOS, PRECEPTOS
LEGALES, EPIGRAFES, DEFINICIONES O
DESCRIPCION

CONTAR CON LA HERRAMIENTA ADECUADA
HABILIDAD PARA CONDUCIR EL APRENDIZAJE
DOMINIO DE LA ENSENANZA - APRENDIZAJE
VALORACION EL APRENDIZAJE

Problema de la formacion en lugares de trabajo
Ley del Servicio Profesional de Carreray su
Reglamento

TIENE POR FUNCION ENSENAR

PAGINA WEB

TEMA 3

SUBTEMA 1

BIBLIGRAFIA

TOPICOS, SUBTEMAS, CAPITULOS,
APARTADOS, TITULOS, PRECEPTOS
LEGALES, EPIGRAFES, DEFINICIONES O
DESCRIPCION

SUBTEMA 2

BIBLIGRAFIA

TOPICOS, SUBTEMAS, CAPITULOS,
APARTADOS, TITULOS, PRECEPTOS
LEGALES, EPIGRAFES, DEFINICIONES O




DESCRIPCION

TEMA 4

SUBTEMA 1

BIBLIGRAFIA

TOPICOS, SUBTEMAS, CAPITULOS,
APARTADOS, TITULOS, PRECEPTOS
LEGALES, EPIGRAFES, DEFINICIONES O
DESCRIPCION

SUBTEMA 2

BIBLIGRAFIA

TOPICOS, SUBTEMAS, CAPITULOS,
APARTADOS, TITULOS, PRECEPTOS
LEGALES, EPIGRAFES, DEFINICIONES O
DESCRIPCION

PAGINA WEB




SEDATU

DESARROLLO AGRARIO,

TERRITORIAL Y URBANO Registro Agrario Nacional
REGISTRO AGRARIO NACIONAL

PUESTO: EJECUTIVO DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

Tema 1. Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Subtema 1: Responsabilidades Administrativas y Obligaciones de los Servidores
Publicos.
Bibliografia
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.
Tema 2: - . - s -
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
Subtema 1: Subsistema de Ingreso
Subtema 2: Subsistema de Desarrollo Profesional
Subtema 3: Subsistema de Separacion
Subtema 4: Comité Técnico de Profesionalizacion
Subtema 5: Comité Técnico de Seleccion
Subtema 6: Recurso de Revocacién
Bibliografia

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

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

e ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las
materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de
Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el
Manual del Servicio Profesional de Carrera.

e Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional.

Pagina Web

http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/manualSPC/
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http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/manualSPC/

Temario Jefe de Area de Control Documental
Subtema 1: |Archivistica
Bibliografia v" Marco Juridico General relacionado con el manejo de archivos.
v"  Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Gubernamental.
v" Ley Federal sobre Monumentos y zonas Arqueoldgicas, Artisticos e
Historicos
v Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental.
v" Lineamientos generales para la organizacion y la conservacion de
los archivos de las dependencias de la Administracién Piblica
Federal.
v Organos rectores en materia de archivos y transparencia.
v" Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.
v" EL Instituto de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
v" De los procesos ante el Instituto.
v Procedimiento de acceso a la informacién.
v" Procedimiento de acceso a la informacién continuacion.
v' www.normateca.gob.mx
Titulos , ¥v" importancia del archivo
preceptos ¥v" Valoraciéon documental
y/o ¥ Valores secundarios
Epigrafes v Elementos de descripcién y procesos de clasificacion archivistica
v" El expediente
v'  Lainformatica y el manejo de los archivos
v Archivos e informatica
v El Archivo General de |la Nacién
v Estructura
v Historia del AGN
v"Instrumentos de consulta y control archivistico
v" Estructura del cuadro
v Desarrollo del cuadro general de clasificacion archivistica
v Guia simple del archivo
v" Catalogo de disposicién documental
v" Bajas documentales
v" Procedimiento




<zsRAN SEDATU

Registro Agrario Nacional

TEMARIO

Temal:

INTRODUCCION A LA INFORMATICA Y SISTEMAS OPERATIVOS

Subtemal: |Hardware y Software

Bibliografia

Introduccién a la computacion, Sonia Norton Mc Graw Hill

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

En su Totalidad

Pagina Web:

Subtema2: [Historia de la computadora

Bibliografia

Introduccién a la computacion, Peter Norton Mc Graw Hill

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

En su totalidad

Pagina Web

Subtema3: |Concepto y diferentes sistemas operativos

Bibliografia

Introduccién a la computacion, Peter Norton Mc Graw Hill

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

En su totalidad

Pagina Web

Subtema4: |Ambiente windows

Bibliografia

Introduccién a la computacion, Sonia Norton Mc Graw Hill

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

En su totalidad

Pagina Web

Tema2:

REDES

Subtemal: |Fundamentos de redes de computadoras y protocolos de comunicacion




Bibliografia

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Pagina Web

http://vig.prenhall.com/acadbook/0,2581,0133499456,00.html

Subtema2: |Introduccion a los modelos OSly TCP/IP

Bibliografia

Redes de Computadoras, Andrew S. Tanenbaum

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

En su totalidad

Pagina Web

Subtema3: |Elementos estructurales

Bibliografia

Redes de Computadoras, Andrew S. Tanenbaum

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

En su totalidad

Pagina Web

Subtema4: |Elementos de Conectividad

Bibliografia

Redes de Computadoras, Andrew S. Tanenbaum

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

En su totalidad

Pagina Web

Subtemab: |Protocolos de Comunicacion

Bibliografia

Redes de Computadoras, Andrew S. Tanenbaum

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

En su totalidad

Pagina Web

Subtema6: |Niveles de Aplicacién

Bibliografia




Redes de Computadoras, Andrew S. Tanenbaum

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

En su totalidad

Pagina Web

Tema3: MANTENIMIENTO PC's

Subtemal: JConceptos generales

Bibliografia

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Pagina Web

Subtema2: |Diagnostico de fallas

Bibliografia

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Pagina Web

Subtema3: |[Mantenimiento preventivo

Bibliografia

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Pagina Web

Subtema4: |Mantenimiento correctivo de computadoras e impresoras

Bibliografia

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Pagina Web

Subtemab: |Construccion y reparacion de cables de red

Bibliografia




Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Pagina Web

Temad:

CONCEPTO

S BASICOS DE PROGRAMACION Y BASES DE DATOS

Subtemal:

Conceptos generales

Bibliografia

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

Pagina Web

Subtema2:

Bases de datos SQL

Bibliografia

Fundamentos de Bases de Datos, SilbertSchatz, |. Kort, Sudarshan Mc. Graw Hill

Titulos, preceptos y/o Epigrafes

En su totalidad

Pagina Web




TEMARIO DE ESTUDIOS PARA EL EXAMEN DE CAPACIDADES TECNICAS PARA EL PUESTO DE JEFE DE

DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y ASUNTOS JURIDICOS

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
TEMA 1: ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
SUBTEMA 1: MATERIA AGRARIA
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Agraria
Reglamento Interior del Registro Agrario Macional
Reglamento de la Ley Agraria en Materia de Certificacion de Derechos Ejidales
BIBLIOGRAFIA v Titulacion de Solares
TITULOS, CPEUM - art 27 fracc. IV, VILVILEC XV XV XK, 103 Y 107
PRECEPTOS YO LA - arts. 1 al 133 y del 148 al 162
EPIGRAFES RIRAN - arts. 1, 16, 17 del 25 al 97
RLMCDEyTS - todos sus Titulos
PAGINA WEB: http:/f'www.orden juridico.gob.mx
http:/iran.gob.mx/dgaj/Normateca
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
Subtema?2:
Bibliografia Ley de Amparo

Ley Federal de Procedimientos Adminisirativos
Ley General de Asentamientos Humanos

Titulos, preceptos ylo
Epigrafes

L.A.- Libro Segundo, Titulo Unico. (arts. 212 al 234)
LFPA - arts. 12 al 18
LGAH.- arts. 1 al 5y y del 27 al 47

Pagina Web hittp:/fwww_ordenjuridico.gob.mx/
Subtemal: RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Bibliografia Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Titulos, preceptos ylo
Epigrafes

LFRASP - Titulo Primero, Capitulo Unico y Titulo Segundo Capitulo |

Pagina Web

http:/www_ordenjuridico.gob mx/Federal/




