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TEMARIO PARA EL EXAMEN DE CONOCIMIENTOS TECNICOS DEL CONCURSO DEL PUESTO DE:
SECRETARIO(A) DE DIRECTOR(A) GENERAL

NOTA: Es importante que también se consulte la Guia de Referencia en materia de Conocimientos sobre la Administracion
Publica Federal”, ya que su material de estudio representa el 40% del examen.

CAPACIDADES TECNICAS/ AREA
GENERAL DE CONOCIMIENTO

iVamos a escribir! Manual
Gramatica y ortografia

D. R. © Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos, INEA.

Unidad 1. La palabra.- Tema 1.
Gramaética: Las categorias gramaticales
o clases de palabras.- Tema 2.
Ortografia: Acentos y mayulsculas.- Para
practicar mas: Ejercicios de gramatica y
ortografia.- Para corregir y autocorregir:
Revision de nuestros textos.- Unidad 2.
La frase nominal.- Tema 1. Gramatica:
La frase nominal.- Tema 2. Ortografia.-

http://lwww.cursosinea.conevyt
.org.mx/para_asesor/auto_as

GRAMATICA Y ORTOGRAFIA Francisco Marquez No. 160, col. - P esores/cd/lengua_comunicaci
‘o Para practicar mas: Ejercicios de L
Condesa, México, D.F. 06140. o y . on/vamos_escribir_2e/02_ve_
. L gramética y ortografia.- Para corregir y
Primera edicion: mayo del 2000 - L manual_2a.pdf
Segunda Edicién: marzo del autocorregir: Revisién de nuestros
2003 ' textos.- Unidad 3. La oracion.- Tema 1.
Gramatica: La oracion.- Tema 2.
Ortografia.- Para practicar mas:
Ejercicios de gramatica y ortografia.-
Para corregir y autocorregir: Revision de
nuestros textos.
TALLER DE REDACCION I.-
GUIA DE ESTUDIO.- _
SECRETARIA DE EDUCACION http://www.sepbcs.gob.mx/Ed
PUBLICA.- SUBSECRETARIA ucacion%20Media%20Superi
DE EDUCACION MEDIA UNIDAD |I: MODULO 1 AL 3.- UNIDAD lI: | or%20y%20Superior/Prepa_A
REDACCION SUPERIOR.- DIRECCION DE MODULO 4 AL 8.- UNIDAD Ill: MODULO | bierta/GUIAS%20PREPARAT

BACHILLERATOS ESTATALES
Y PREPARATORIA ABIERTA.-
DEPARTAMENTO DE
PREPARATORIA ABIERTA.-
TALLER DE REDACCION I.-
GUIA DE ESTUDIO.- Compilado

9 AL 12 Y UNIDAD IV: MODULO 13 AL
16

ORIA%20ABIERTA%20NUEV
AS/Semestrel/12_GUIA_DE_
ESTUDIO_TALLER_DE_RED
ACCION_|.pdf
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por: Lic. Edith Alvarez Tello.-
FEBRERO 2007, PUEBLA

DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES —Marco Normativo-
Operativo-.

ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

CONSTITUCION POLITICA DE
LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, -
CONSIDERANDO HASTA LA
REFORMA PUBLICADA EN EL
DIARIO OFICIAL DE LA
FEDERACION EL 27 DE
ENERO DE 2016-

TITULO TERCERO: CAPITULO I: DE LA
DIVISION DE PODERES.

http://lwww.diputados.gob.mx/
LeyesBiblio/index.htm

ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

TITULO PRIMERO.- De la
Administracién Publica Federal.-
CAPITULO UNICO.- De la
Administracién Publica Federal.- TITULO
SEGUNDO.- De la Administraciéon
Publica Centralizada.- CAPITULO I.- De
las Secretarias de Estado. Y articulos
TRANSITORIOS de las reformas a la
misma publicadas en el Diario Oficial de
la Federacion en las siguientes fechas:
D.O.F. 2 DE ENERO DE 2013.-D.O.F. 2
DE ABRIL DE 2013.- D.O.F. 5 DE
DICIEMBRE DE 2013. D.O.F. 26 DE
DICIEMBRE DE 2013.

http://www.diputados.gob.mx/
LeyesBiblio/index.htm

ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO

LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO

Titulo Cuarto: De la Informacion y
Verificacién: Capitulo Unico.- Titulo
Quinto: De las Infracciones y Sanciones:
Capitulo Unico.- Titulo Sexto: De la
Solucion de las Controversias: Capitulo
Primero: De la Instancia de
Inconformidad.- Capitulo Segundo: Del
Procedimiento de Conciliacion.- Capitulo
Tercero: Del Arbitraje, Otros Mecanismos
de Solucién de Controversias y
Competencia Judicial

http://www.diputados.gob.mx/
LeyesBiblio/pdf/14_101114.pd
f

DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES —Marco Normativo-

OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS RELACIONADOS

Titulo quinto: De la informacion y
verificacion: Capitulo Unico.- Titulo sexto:

http://www.diputados.gob.mx/
LeyesBiblio/pdf/56_130116.pd
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Operativo-.

CON LAS MISMAS

CON LAS MISMAS

De las infracciones y sanciones: Capitulo
Unico.- Titulo séptimo: De la solucién de
las controversias.- Capitulo primero: De
la instancia de inconformidad.- Capitulo
segundo: Del procedimiento de
conciliacion.- Capitulo tercero: Del
arbitraje, otros mecanismos de solucion
de controversias y competencia judicial.

DERECHO Y LEGISLACION
NACIONALES —Marco Normativo-
Operativo-.

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

LEY FEDERAL DE
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

TITULO SEGUNDO: DEL REGIMEN
JURIDICO DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS.- CAPITULO
PRIMERO: DEL ACTO

ADMINISTRATIVO.- TITULO TERCERO:

DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO.- CAPITULO
PRIMERO: DISPOSICIONES
GENERALES.- CAPITULO SEGUNDO:
DE LOS INTERESADOS.- CAPITULO
CUARTO: DE LOS TERMINOS Y
PLAZOS.- CAPITULO QUINTO: DEL
ACCESO A LA DOCUMENTACION E
INFORMACION.- CAPITULO SEXTO:
DE LAS NOTIFICACIONES.- CAPITULO
OCTAVO: DE LA INICIACION.-
CAPITULO NOVENO: DE LA
TRAMITACION.- CAPITULO DECIMO:
DE LA TERMINACION.

http://lwww.diputados.gob.mx/
LeyesBiblio/pdf/112.pdf

TRANSPARENCIA Y ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

LEY FEDERAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

TITULO PRIMERO: DISPOSICIONES
GENERALES.- Capitulo I: Objeto de la
Ley.- Capitulo II: De los Sujetos
Obligados.- TITULO SEGUNDO:
RESPONSABLES EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION.- Capitulo I: Del
Instituto.- Capitulo II: Del Consejo
Consultivo.- Capitulo 11l: Unidades de
Transparencia y Comités de
Transparencia.- Capitulo 1V: Del

http://www.diputados.gob.mx/
LeyesBiblio/pdf/244_181215.p
df




Gobierno Abierto.- TITULO TERCERO:

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA:

Capitulo I: De las obligaciones de
transparencia de los sujetos obligados.-
Capitulo II: De las obligaciones
especificas de las personas fisicas o
morales que reciben y ejercen recursos
publicos federales o realizan actos de
autoridad.- Capitulo IlI: De la verificacion
de las obligaciones de transparencia.-
TITULO CUARTO: INFORMACION
CLASIFICADA: Capitulo I: De la
clasificacion de la informacion.- Capitulo
II: De la Informacion Reservada.-
Capitulo 1I: De la Informacion
Confidencial.- Capitulo 1V: De las
Versiones Publicas.

ADMINISTRACION PUBLICA

ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERIOR DE
LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

CAPITULO |: DE LA COMPETENCIA Y
ORGANIZACION DE LA SECRETARIA.-
CAPITULO VII: DE LAS DIRECCIONES
GENERALES.- ARTICULO 72

http://www.gob.mx/cms/uploa
ds/attachment/file/182651/21
RI_SFP_v_12012017_vf.pdf

La guia de referencia en materia de

Conocimientos sobre la

Administracién Publica Federal, la

podréa consultar en la direccion

electrénica citada a continuacion.

Conocimientos sobre la APF

Guia "Conocimientos sobre la
APF"

Toda la Guia

http://mww.gob.mx/sfp/docum
entos/guia-de-referencia-en-
materia-de-conocimientos-
sobre-la-administracion-
publica-federal




