
 

 
Coordinación General de Administración y Finanzas 

Dirección de Recursos Humanos 
 

CONVOCATORIA PÚBLICA Y ABIERTA INAES-002-2021. 

TEMARIOS Y GUÍAS DE ESTUDIO 

PLAZAS: 

1. Dirección de Recursos Humanos. 

2. Subdirección de Administración de Personal. 

3. Subdirección de Prestaciones y Servicios. 
 

TEMARIO  
Recursos Humanos – Organización y Presupuesto Capítulo 1000 

 
 
Temas: 
 
1.- Estructura orgánica 
 

 Subtemas:  
 

o Proceso de diseño y transformación.  
o Elaboración. 
o Aprobación  y registro de estructuras organizacionales. 

 
 
2.- Perfiles de puesto.  
 

 Subtemas:  
o Análisis y  descripción de puestos. 

 
 

o Perfilamiento de puestos. 
o Valuación de puestos. 

 
3.- Normatividad programático presupuestal – Capítulo 1000. 
 

 Subtemas: 
o Pagos y aportaciones por concepto de servicios personales. 
o Contratos de prestación de servicios profesionales por honorarios. 
o Integración del presupuesto de servicios personales. 
o Remuneraciones del personal civil. 
o Partidas presupuestales del capítulo 1000. 



 

 
 
Bibliografía: 
 

 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
 
Título Tercero, Capítulo V de los Servicios Personales. 
 
https://www.senado.gob.mx/comisiones/energia/docs/marco_LFPRH.pdf 
 
 

 Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
 
Título Tercero, Capítulo I, Secciones VIII De la integración del presupuesto de servicios personales. 
 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH_131120.pdf 
 

 Clasificador por objeto del gasto para la Administración Pública Federal. 
 
https://www.gob.mx/shcp/documentos/clasificador-por-objeto-del-gasto-para-la-administracion-publica-
federal 
 

 Presupuesto de Egresos de la Federación 2021. 
 

Capítulo III De los servicios personales. 
 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/PEF_2021_301120.pdf 

 
 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 
 
Título Tercero, Capítulo Segundo, Sección Primera. 
Título Tercero, Capítulo Noveno, Sección Tercera. 
 
https://www.trabajaen.gob.mx/info/leySPC.pdf 

 

 Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 
 

 
Capítulo octavo. 
 
https://www.trabajaen.gob.mx/info/ReglamentoSPC.pdf 

 

 Acuerdo de organización y funcionamiento interno del Instituto Nacional de la Economía Social. 
 
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5524661&fecha=31/05/2018 
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 Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Planeación, Organización, y 
Administración de los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General 
en dicha materia. 

 
Capítulo I, Título Segundo, Capítulos I, II, III, IV, V, VI y VII. 
 
https://www.trabajaen.gob.mx/info/MaagmrhoMspc.pdf 

 
 

TEMARIO   Recursos Humanos -  Selección e Ingreso 

 
 

Normas y herramientas de los procesos de reclutamiento y selección de personal conforme a las necesidades 

de la dependencia. 

 

o Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal. 

 Subsistema de Ingreso y su vínculo con los otros subsistemas. 
 

o Reclutamiento. 

 Definiciones 

 Fuentes 

 Medios 

 

https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/download_blob?task=SSE_SI_LIGAS&item=SSE_SI_LIGAS!M4T_SI_
LIGA_TE_IN[8].CME_ARCHIVO 

 

o Selección 

 Tipos de Entrevista. 

 Aplicación y vigencia pruebas. 

 Integración de resultados del proceso de selección. 

 
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/download_blob?task=SSE_SI_LIGAS&item=SSE_SI_LIGAS!M4T_SI_
LIGA_TE_IN[8].CME_ARCHIVO 

 
o Comités Técnicos de Selección. 

 Integrantes. 

 Funciones. 

 
o Convocatorias. 

 Modalidades. 

 Bases. 

 

 

https://www.trabajaen.gob.mx/info/MaagmrhoMspc.pdf
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/download_blob?task=SSE_SI_LIGAS&item=SSE_SI_LIGAS!M4T_SI_LIGA_TE_IN%5b8%5d.CME_ARCHIVO
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/download_blob?task=SSE_SI_LIGAS&item=SSE_SI_LIGAS!M4T_SI_LIGA_TE_IN%5b8%5d.CME_ARCHIVO
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/download_blob?task=SSE_SI_LIGAS&item=SSE_SI_LIGAS!M4T_SI_LIGA_TE_IN%5b8%5d.CME_ARCHIVO
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/download_blob?task=SSE_SI_LIGAS&item=SSE_SI_LIGAS!M4T_SI_LIGA_TE_IN%5b8%5d.CME_ARCHIVO


 

 
o Experiencia y Mérito. 

 Mecanismos de Evaluación. 

 Evaluación de la Experiencia. 

 Valoración del Mérito. 

https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/download_blob?task=SSE_SI_LIGAS&item=SSE_SI_LIGAS!M4T
_SI_LIGA_TE_IN[6].CME_ARCHIVO 

 

Operación de Sistemas: 

 Rhnet (Ingreso) 

 http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/manualSPC/documentos/manual_rhnet_ingreso.pdf 

 

 Trabajaen. 

https://www.trabajaen.gob.mx/Descargas/ManualUsuario.pdf 

 
 

BIBLIOGRAFIA 

 

 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la APF. Publicada en el DOF el 10 de abril de 2003 y su 

reforma publicada en el DOF el 9 de enero de 2006 

 

 Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la APF publicada en el DOF el 6 de 

septiembre de 2007. 

 

 ACUERDO por el que se emiten las 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. Publicado en el 

Diario Oficial de la Federación el 12 de julio de 2010, última reforma publicada DOF 17 de mayo de 

2019. 

 

 Grados, A.J. (2003) Reclutamiento, Selección, Contratación e Inducción del Personal. Manual Moderno, 

México, 3a. Ed. 

 

 Werther, W. y Davis, K (2001). Administración de Personal y Recursos Humanos. MacGraw Hill, 

México, 5a. Ed. 

 
TEMARIO   Recursos Humanos - Profesionalización y Desarrollo 

 

 Capacitación, certificación de capacidades y evaluación del desempeño para la 

profesionalización del servicio público.  

 Elementos y metodología para elaborar los programas de capacitación. Inducción. 

Procedimientos para llevar a cabo el diagnóstico de necesidades de capacitación. 

 

https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/download_blob?task=SSE_SI_LIGAS&item=SSE_SI_LIGAS!M4T_SI_LIGA_TE_IN%5b6%5d.CME_ARCHIVO
https://www.trabajaen.gob.mx/servlet/download_blob?task=SSE_SI_LIGAS&item=SSE_SI_LIGAS!M4T_SI_LIGA_TE_IN%5b6%5d.CME_ARCHIVO
http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/manualSPC/documentos/manual_rhnet_ingreso.pdf
https://www.trabajaen.gob.mx/Descargas/ManualUsuario.pdf


 

 
a) Normatividad aplicable: 
 

 Elementos básicos (La estructura orgánica y funcional).  

 Visión. 

 Misión.  

 Objetivos. 

 Líneas estratégicas.  

 Principios. 

Proceso de planeación, operación y evaluación  de la capacitación. 

Elementos para la elaboración de planes de carrera. 

 Planeación.  

 Presupuesto.  

 Programación.  

 Operación. 

 Evaluación de la capacitación. 

 
a) Normatividad aplicable: 

 (Subsistema de desarrollo profesional de la Ley del Servicio Profesional de 

Carrera). 

b) Los elementos  para un plan de carrera (estructura, perfil, catálogo de puestos, sueldo). 
 

 Elementos metodológicos y normativos para la evaluación del desempeño. 

 Proceso de certificación de capacidades. 

 
a) Normatividad aplicable: 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal  en 

la Administración Pública Federal  (Subsistema de evaluación del desempeño y la 

norma de evaluación del desempeño para personal operativo). 

 
b) La Procesos para definir:  

 Objetivos 

 Metas 

 Indicadores 

a) Normatividad aplicable: 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal  en 

la Administración Pública Federal  (Subsistema de capacitación  y certificación). 



 

 
 
BIBLIOGRAFIA: 
 

 Ley del Servicio Profesional de Carrera en la APF. Publicada en el DOF el 10 de 

abril de 2003 y su reforma publicada en el DOF el 9 de enero de 2006, 

 Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la APF publicada en 

el DOF el 6 de septiembre de 2007 

 ACUERDO por el que se emiten las 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. Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 12 de julio de 2010, última reforma 

publicada DOF 17 de mayo de 2019. 
 

 Mendoza A. (2000) Manual para determinar necesidades de capacitación y 

desarrollo. Ed. Trillas. 

 Reza J. (1999). Cómo desarrollar y evaluar programas de capacitación en las 

organizaciones. Ed. Panorama, México. 

 France, S.  (2002). Evaluación de 360 grados. Ed. Panorama, México. 

 

TEMARIO  Recursos Humanos – Relaciones Laborales Administración de Personal 

 

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

 Jornada de Trabajo. 

 Salarios. 

 La seguridad social  

 Contratos de trabajo 

 Embarazo 

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_110321.pdf 

 

2. Ley Federal del Trabajo. 

 TÍTULO PRIMERO - PRINCIPIOS GENERALES 

 TÍTULO SEGUNDO - Relaciones Individuales de Trabajo 

 TÍTULO TERCERO - Condiciones de Trabajo. 

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

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas 

 TÍTULO SEGUNDO, CAPÍTULO III, SECCIÓN SEGUNDA - De los Sujetos obligados a presentar 

declaración patrimonial y de interés. 

 

 

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_110321.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125_230421.pdf


 

 

 

 TÍTULO SEGUNDO, CAPÍTULO III, SECCIÓN TERCERA - Plazos y mecanismos de registro al 

sistema de evolución patrimonial, de declaración de intereses y constancia de presentación de 

declaración fiscal 

 TÍTULO TERCERO – CAPÍTULO I - De las Faltas administrativas no graves de los Servidores 

Públicos 

 TÍTULO TERCERO – CAPÍTULO II – De las faltas administrativas graves de los Servidores Públicos 

 TÍTULO CUARTO, CAPÍTULO I – Sanciones por faltas administrativas no graves 

 TÍTULO CUARTO, CAPÍTULO II – Sanciones para los Servidores Públicos por faltas graves 

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGRA_130420.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_161220.pdf  
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