TEMARIOS:

Coordinador(a) Operativo(a) de Archivo de Personal 2

Analista de Constancias Laborales 4



Temario para el examen de conocimientos técnicos del concurso del puesto de:
Coordinador(a) Operativo(a) de Archivo de Personal

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.

Normatividad.

Archivo de Personal

Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Titulo Primero

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBib
lio/pdf/LGPDPPSO.pdf

Normatividad

Archivo de Personal

Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

Titulo Cuarto

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBib
lio/pdf/LFTAIP_270117.pdf

Normatividad

Archivo de Personal

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,
publicado en el Diario Oficial de la
Federacion, el 12 de julio de 2010,
ultima reforma 6 de abril de 2017.

Titulo Primero, Titulo
Segundo Capitulo I.

http://normasapf.funcionpublica.gob.m
x/NORMASAPF/transversales.jsf

Normatividad

Archivo de Personal

Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracion Publica Federal

Titulo Segundo, Titulo
Tercero

http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes

Normatividad

Archivo de Personal

Ley Federal de Archivos

Documento Completo

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBib
lio/pdf/LFA_150618.pdf




Normatividad

Archivo de Personal

Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacioén de los
Archivos del Poder Ejecutivo Federal.

Documento Completo

http://normasapf.funcionpublica.gob.m
x/NORMASAPF/transversales.jsf

Normatividad

Archivo de Personal

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

Libro Primero Titulos
Primero, Segundo, Terceroy
Cuarto

http://www.ordenjuridico.gob.mx/leyes

Normatividad

Archivo de Personal

Manual de Percepciones de los
servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica
Federal.(Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 14 de febrero de
2018)

Articulos del 1 al 43, Articulos
Transitorios y Anexos

http://rhipot.funcionpublica.gob.mx/pd
f/10_Manual_de_Percepciones_APF_20
18.pdf

Normatividad

Archivo de Personal

Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Reglamentaria del

Titulo Primero, Segundo y

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBib

apartado B) del articulo 123 Sexto lio/pdf/111_220618.pdf
Constitucional.
La guia de referencia
. http://www.gob.mx/sfp/documentos/g
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las Evaluaciones de Toda la Guia

Habilidades

Evaluaciones de Habilidades

consultar en Documentos e
Informacion Relevante.

js_paginad.jsp#




Temario para el examen de conocimientos técnicos del concurso del puesto de:
Analista de Constancias Laborales

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.

TEMA

SUBTEMA

BIBLIOGRAFIA

CAPITULO, TiTULO, EPiGRAFE

WEB

Normatividad

Constancias Laborales y
Administraciéon de Ndmina

Clasificador por Objeto del Gasto para
la Administracidn Publica Federal

Disposiciones Generales y Capitulo
1000 Servicios Personales

https://www.gob.mx/cms/uploads

/attachment/file/344041/Clasifica

dor_por_Objeto_del_Gasto_para_|

a_Administracion_Publica_Federal
.pdf

Normatividad

Constancias Laborales y
Administracion de Némina

Manual de Percepciones de los
servidores publicos de las
Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica
Federal.(Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 14 de febrero de
2018)

Articulos del 1 al 43, Articulos
Transitorios y Anexos

http://rhipot.funcionpublica.gob.m
x/pdf/10_Manual_de_Percepcione
s_APF_2018.pdf

Normatividad

Constancias Laborales y
Administracion de Némina

Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado

Titulo Primero, Titulo Segundo

http://www.diputados.gob.mx/Ley
esBiblio/pdf/LISSSTE_220618.pdf

Normatividad

Constancias Laborales y
Administracidon de Némina

Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado

Titulo Primero, Segundo y Sexto

http://www.diputados.gob.mx/Ley
esBiblio/pdf/111_220618.pdf

Normatividad

Constancias Laborales y
Administracidon de Némina

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

Libro Primero Titulos Primero,
Segundo, Tercero y Cuarto

http://www.ordenjuridico.gob.mx/
leyes

Normatividad

Constancias Laborales y
Administracion de Némina

Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

Titulo Cuarto

http://www.diputados.gob.mx/Ley
esBiblio/pdf/LFTAIP_270117.pdf




Normatividad

Constancias Laborales y
Administracidon de Némina

Lineamientos para la Expedicién de la
Hoja Unica de Servicios

Introduccidn, Objetivo, Marco
Juridico, Politicas Generales y
Formato.

http://rhipot.funcionpublica.gob.m
x/pdf/Lineamientos Hoja Unicas de
Servicios.pdf

Normatividad

Constancias Laborales y
Administracidon de Némina

Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesidn de Sujetos
Obligados

Titulo Primero

http://www.diputados.gob.mx/Ley
esBiblio/pdf/LGPDPPSO.pdf

Normatividad

Constancias Laborales y
Administracion de Némina

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,
publicado en el Diario Oficial de Ila
Federacion, el 12 de julio de 2010,
ultima reforma 6 de abril de 2017.

Titulo Primero, Titulo Segundo
Capitulo I.

www.normateca.gob.mx

Normatividad

Constancias Laborales y
Administraciéon de Némina

DECRETO por el que se reforma el
articulo segundo del decreto por el
que establece el Calendario Oficial,
Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de enero de 2006

Articulo Unico, Articulo Segundo y
Articulos Transitorios

www.dof.gob.mx

Normatividad

Constancias Laborales y
Administraciéon de Ndmina

Norma que regula las jornadas y
horarios de labores en la
Administracion Publica Centralizada

Numerales del 1 al 9

http://rhipot.funcionpublica.gob.m
x/pdf/12_Norma_jornadas_y_hora
rios_labores_APF.pdf

Normatividad

Constancias Laborales y
Administracion de Némina

Reglamento de Servicios Médicos del
Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del
Estado

Titulo Primero, Titulo Quinto

http://www.ordenjuridico.gob.mx/
leyes

Normatividad

Constancias Laborales y
Administracion de Némina

Ley del Servicio Profesional de Carrera
en la Administracién Publica Federal

Titulo Segundo, Titulo Tercero

http://www.ordenjuridico.gob.mx/
leyes




La guia de referencia
en materia de

http://www.gob.mx/sfp/document
os/guia-de-referencia-en-materia-
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