
 

 

 
 

 

Coordinación General de Administración y Finanzas 
Dirección de Recursos Humanos 

 

 

1 

 

 

CONVOCATORIA PÚBLICA Y ABIERTA INAES-002-2019. 
 

TEMARIOS Y GUÍAS DE ESTUDIO 
 

PLAZAS:  
 

1. Subdirección de Prestaciones y Servicios. 
 

RELACIONES LABORALES ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
 

1. Artículo 123 (Apartado B) De la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

 Jornada de Trabajo. 

 Salarios. 

 La seguridad social  

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

2. Ley Federal del Trabajo. 

 TÍTULO SEGUNDO de las Relaciones Individuales de Trabajo. 

 TÍTULO TERCERO de las Condiciones de Trabajo. 

 TÍTULO CUARTO de los Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Patrones. 

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125_020719.pdf 
 

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

 TÍTULO SEGUNDO Responsabilidades Administrativas CAPITULO I Principios que rigen la 

función pública, sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio 

público y CAPITULO II Quejas o Denuncias, Sanciones Administrativas y Procedimientos 

para aplicarlas 

 TÍTULO TERCERO - CAPÍTULO UNICO - Registro Patrimonial de los Servidores Públicos 

 TÍTULO CUARTO - CAPÍTULO ÚNICO - De las acciones preventivas para garantizar el 

adecuado ejercicio del servicio público. 

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/abro/lfrasp/LFRASP_abro.pdf 

 

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

 TÍTULO PRIMERO de las Disposiciones Generales. 

 TÍTULO SEGUNDO del Régimen Obligatorio. 

 TÍTULO TERCERO del Régimen Voluntario. 

 TÍTULO CUARTO de las Funciones y Organización del Instituto. 

 TÍTULO QUINTO de la Prescripción. 

 TÍTULO SEXTO de las Responsabilidades y Sanciones. 

 Transitorios. 

 Derechos de los Trabajadores. 

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE_040619.pdf 

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/htm/1.htm
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125_020719.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/abro/lfrasp/LFRASP_abro.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE_040619.pdf
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RECURSOS HUMANOS – ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTO CAPÍTULO 

1000. 
 

1.- Estructura orgánica   
• Subtemas:   
a) Proceso de diseño y transformación.   
b) Elaboración.  
c) Aprobación y registro de estructuras organizacionales.   

2.- Manuales de organización  
• Subtemas:    
a) Elaboración de manuales de organización y procedimientos.  
 

3.- Perfiles de puesto.    
• Subtemas:   
a) Análisis y descripción de puestos.    
b) Perfilamiento de puestos.  
c) Valuación de puestos.   
 

4.- Normatividad programático presupuestal – Capítulo 1000.   
• Subtemas:  
a) Pagos y aportaciones por concepto de servicios personales.  
b) Contratos de prestación de servicios profesionales por honorarios.  
c) Integración del presupuesto de servicios personales.  
d) Remuneraciones del personal civil.   
e) Partidas presupuestales del capítulo 1000. 
 

Bibliografía:  
 

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del 30 de marzo de 2006, última 
reforma 30 de diciembre 2015. Título Tercero, Capítulo V.  
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH_301215.pdf 
 
• Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del 28 de junio 
de 2006, última reforma del 30 de marzo de 2016.  Título Tercero, Capítulo I, Sección VIII.  
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH_300316.pdf 
 
• Manual de Programación y Presupuesto para el ejercicio 2019 – Clasificación de Programas 
Presupuestarios Anexo 2.  
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/409242/Manual_de_Programacion_y_Presup

uesto_2019.pdf 
 
• Presupuesto de Egresos de la Federación 2019 del 28 de diciembre de 2018.  Capítulo III De 
los Servicios Personales.  

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH_301215.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH_300316.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/409242/Manual_de_Programacion_y_Presupuesto_2019.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/409242/Manual_de_Programacion_y_Presupuesto_2019.pdf
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http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/PEF_2019_281218.pdf 
 
• ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Públicos 
de las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal del 31 de diciembre de 
2018.  
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/426735/Manual_Percepc_serv_publ_APF_2

019.pdf 
 
• Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal.  Título Tercero, 
Capítulo Segundo, Sección Primera.  Título Tercero, Capítulo Noveno. 
http://www.trabajaen.gob.mx/info/leySPC.pdf 
  
• Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública 
Federal.  
Capítulo octavo.  
http://www.trabajaen.gob.mx/info/ReglamentoSPC.pdf 
 
• Acuerdo de Organización y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economía Social 
(DOF 31/05/2018). Disponible para consulta en la siguiente dirección electrónica: 
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5524661&fecha=31/05/2018  
 
• Lineamientos para la Elaboración y Actualización de Manuales de Organización y 
Procedimientos 2018.  
http://intranet.inaes.gob.mx/pdf/lineamientos/Lineamientos.pdf 
 
• Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así 
como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y 
Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera del 12 de julio de 2010, última 
reforma 17 de mayo de 2019.  Título Primero - Capítulo I, Título Segundo, Capítulos I, II, III, IV, 
V, VI y VII. 
http://www.trabajaen.gob.mx/info/MaagmrhoMspc.pdf 
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