GUIA DE ESTUDIO PARA EL CONCURSO PUBLICO GENERAL DE INGRESO
A LA RAMA TECNICO-ADMINISTRATIVA DEL
SERVICIO EXTERIOR MEXICANO 2017

PRESENTACION

El Instituto Matias Romero (IMR) de la Secretaria de Relaciones Exteriores (SRE) pone esta guia
de estudio a disposicion de todas las personas que participaran en el Concurso Publico General de
Ingreso a la Rama Técnico Administrativa del Servicio Exterior Mexicano.

La guia consiste en una bibliografia general y la normatividad aplicable sobre los temas que seran
evaluados en el examen técnico de conocimientos generales que se aplica en la primera etapa
eliminatoria del concurso. La bibliografia sirve también de apoyo para la entrevista que forma parte
de la segunda etapa eliminatoria.

La guia incluye las siguientes secciones: 1) Historia y geografia de México; 2) Normatividad
referente a la organizacién del Estado y la APF; 3) Elementos de administracién, contaduria y
finanzas publicas; 4) Elementos de desarrollo organizacional y planeacion estratégica; y 5)
Archivo, transparencia y proteccion de datos personales.

Con el objetivo de propiciar una mayor igualdad de oportunidades en la preparacion, se hanincluido
-en la medida de lo posible- textos que pueden ser consultados gratuitamente en linea. Ademas
de las lecturas que aparecen en esta guia, se recomienda a los participantes dar seguimiento a la
prensa nacional e internacional.

1. HISTORIA Y GEOGRAFIA DE MEXICO

Las personas que aspiren a ingresar a la rama Técnico-Administrativa deberan conocer las etapas
y hechos mas significativos de la historia de México, con énfasis en el periodo que abarca desde el
siglo XIX hasta la actualidad. Deberan contar también con conocimientos basicos sobre la
geografia fisica, humana y econdémica del pais.

1.1. Historia

ESCALANTE Gonzalbo, Pablo, et. al., Nueva historia minima de México, México, El Colegio de
México, 2008.
https://libros.colmex.mx/wp-content/plugins/documentos/descargas/nhmi.pdf

FLORESCANO, Enrique (coord.), Arma la Historia. La nacién mexicana a través de dos siglos,
México, Grijalbo, 2009.

MARQUEZ, Graciela y Lorenzo Meyer, “Del autoritarismo agotado a la democracia fragil, 1985-
2010, Erik Velasquez Garcia, et. al, Nueva Historia General de México, México, El Colegio de
México, 2011, pp. 595-651.

1.2. Geografia

INEGI, México de un vistazo 2014, México, 2014.
http://internet.contenidos.inegi.org.mx/contenidos/productos/prod_serv/contenidos/espanol/bvinegi/p
roductos/nueva_estruc/702825064068.pdf
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INEGI, México en el mundo 2016, México, 2016
http://internet.contenidos.inegi.org.mx/contenidos/productos//prod_serv/contenidos/espanol/bvinegi/
productos/nueva_estruc/mex_mun2016/702825086374.pdf

MONCADA Maya, Omar y Alvaro Lépez Lépez (Coords), Geografia de México. Una reflexién
espacial contempordnea, Instituto de Geografia de la UNAM, 2016, capitulos: 2, 4, 7, 25, 29 y 49.
http://www.publicacionesinteractivas.igg.unam.mx/geografiaDeMexico/html5forpc.html?page=0

2. NORMATIVIDAD REFERENTE A LA ORGANIZACION DEL ESTADO Y LA APF

Las personas que aspiren a formar parte de la Rama Técnico-Administrativa deberan contar con
conocimientos sobre el marco constitucional y las principales leyes que rigen la organizaciony las
funciones de la Administracion Publica Federal, asi como la rendicion de cuentas vy
responsabilidades de los servidores puUblicos. Asimismo, deberan conocer la estructura y
funcionamiento de la Secretaria de Relaciones Exteriores, asi como la normatividad que rige al
Servicio Exterior Mexicano.

2.1. Marco constitucional

e Derechos humanos y sus garantias

e Organizacién del gobierno federal

e Estructuray funcionamiento del Poder Legislativo

e Estructuray funcionamiento del Poder Ejecutivo

e Estructuray funcionamiento del Poder Judicial

e Responsabilidades de los servidores publicos y patrimoniales del Estado
e Atribuciones de las entidades federativas

e Atribuciones de los municipios

e Eltrabajo y la prevision social

e Formas de administracion de los recursos econdémicos

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_150917.pdf

2.2. Administracion Piblica Federal y la Secretaria de Relaciones Exteriores

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153_190517.pdf

Ley General de Responsabilidades Administrativas
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA.pdf

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFRCF.pdf

Cddigo Penal Federal. Titulo décimo.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/9_171117.pdf
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SRE

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores
https://sre.gob.mx/images/stories/marconormativodoc/regintsre.pdf

Ley del Servicio Exterior Mexicano
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/96_010616.pdf

Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano
https://sre.gob.mx/component/phocadownload/category/2-marco-
normativo?download=17:reglamento-de-la-ley-del-servicio-exterior-mexicano

PARDO, Maria del Carmen, “Cambios en la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y el
Sistema Nacional Anticorrupcion”, Revista de Administracién Puablica, vol. 51, nim. 141, 2016,
pp.195-203.

http://www.inap.mx/portal/images/pdf/rapl141.pdf

3. ELEMENTOS DE ADMINISTRACION, CONTADURIA Y FINANZAS PUBLICAS

Las personas que aspiren a pertenecer a la Rama Técnico-Administrativa deberan conocer la
normatividad referente al ejercicio de recursos publicos (financieros, materiales y humanos), asi
como sobre el control y evaluacion de dicho ejercicio. Asimismo, deberan conocer los elementos
basicos y generales de las finanzas y la contabilidad gubernamental.

3.1. Normatividad

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH_301215.pdf

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
http.//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14_101114.pdf

Ley General de Contabilidad Gubernamental
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGCG_300118.pdf

Clasificador por objeto del gasto para la APF.
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/255200/Clasificador_por_Objeto_del_Gasto_de_|
a_Administracion_Publica_Federal.pdf

3.2. Otras referencias

CEFP, “La armonizacion contable en México. Avances y retos”, Revista de Finanzas Publicas, vol. 6,

nim. 20, 2015, pp. 94-165.
http.//www.cefp.gob.mx/publicaciones/revista/2015/rfpcefp0202015.pdf

HERNANDEZ, Fausto, Para entender: Los impuestos en México, México, Nostra, 2009.
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4. ELEMENTOS DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y PLANEACION
ESTRATEGICA

Las personas que deseen ingresar a la rama Técnico-Administrativa deberan mostrar
entendimiento basico de la planificacion estratégica como base para la definicion de las
actividades criticas de las organizaciones del sector publico. Deberan conocer los instrumentos
base de dicha planificacion como el marco légico, el disefio y uso de indicadores de desempefio. De
la misma manera, deberan tener conocimiento sobre las légicas y dinamicas organizativas para
poder dirigirlas y mejorarlas de manera constante.

4.1. Normatividad

Ley de Planeacion
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/59_281116.pdf

Guia para el disefio de la Matriz de Indicadores para Resultados
http://www.shcp.gob.mx/EGRESOS/PEF/sed/Guia%20MIR.pdf

4.2. Otras referencias

ALDUNATE, Eduardo y Julio Cérdoba. Formulacién de programas con la metodologia del marco
légico, Santiago, CEPAL, 2011.
http://unpanl.un.org/intradoc/groups/public/documents/uneclac/unpan045744.pdf

ARMIJO, Marianela, Planificacién estratégica e indicadores del desempeiio en el sector publico,
Santiago, CEPAL, 2011.
http://www.cepal.org/ilpes/publicaciones/xml|/8/44008/SM_69_MA.pdf

LONGO, Francisco, Mérito y flexibilidad. La gestion de las personas en las organizaciones del sector
publico, Barcelona, Paidds, 2004, pp. 61-111.

PARIENTE, José Luis, “Procesos de cambio y desarrollo en las organizaciones”, Tirso Suarez y
Leonor E. Lopez Canto, (coords.), La investigacién en gestién y organizaciones en México, Mérida,
Ediciones de la Universidad Autonoma de Yucatan, 2010, pp. 245-296.
http://academia.uat.edu.mx/pariente/Libros/Pariente_Procesos%20de%20cambio%20y%20D0.pdf

5. ARCHIVO, TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Las personas que aspiren a ingresar a la rama Técnico-Administrativa deberan conocer la
normatividad en materia de organizacion y conservacion de archivos, asi como el sistema de
clasificacion archivistico decimal y otros afines. Asimismo, deberan conocer las leyes y
reglamentos referentes a las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica gubernamental, asi como de proteccion de datos personales.

5.1. Normatividad

Ley Federal de Archivos
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFA.pdf
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Reglamento de la Ley Federal de Archivos
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFA.pdf

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTAIP.pdf

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTAIP_270117.pdf

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPDPPSO.pdf

5.2. Otras referencias

AGUILERA, Ramén, Archivos: Un componente indispensable del sistema de rendicién de cuentas,
Cuaderno 11, Red por la Rendicién de Cuentas, CIDE, 2014.

http://rendiciondecuentas.org.mx/wp-
content/uploads/2014/07/11_RRC_RamonAguilera_090614.pdf

ALDAY, Araceli J, Introduccién a la operacién de archivos en dependencias y entidades del poder
ejecutivo federal, Archivo General de la Nacion, 2009.
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/54563/INTRODUCCION_A_LA_OPERACION_DE_
ARCHIVOS _EN_DEPENDENCIAS_Y_ENTIDADES_DEL_PODER EJECUTIVO_FEDERAL.pdf

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Guia para la auditoria archivistica, Coleccién Guias e
Instructivos, México, 2015.
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/146403/Guia_para_la_auditoria_archivistica.pdf

MARTINEZ, Rafael, De la transparencia hacia un gobierno abierto, México, Tirant Lo Blanch, 2017,
pp. 29-92.

RAMIREZ Deledn, José Antonio, “Metodologia para el disefio y formulacién de clasificacion y
ordenacion archivistica”, Cuaderno 3, Coleccion Cuadernos Metodoldgicos, INAl'y AGN, 2016.
http://inicio.inai.org.mx/Publicaciones/Cuaderno3_Final.pdf
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