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1
RECURSOS MATERIALES 

Y SERVICIOS GENERALES

Disposiciones Generales en Materia de

Recursos Materiales y Servicios

Generales y Regulación de Recursos

Materiales y Servicios Genrales 

ACUERDO por el que se

establecen las disposiciones en

Materia de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

Titulo primero. Disposiciones

Generales. Capitulos I, II y III
Título segundo. Regulación de

Recursos Materiales y Servicios
Generales. Capítulos I, II y III

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

ent/file/338471/Acuerdo_disposiciones_d

e_planeacion_en_materia_de_recursos_

materiales.pdf

Lenguaje claro Manual Lenguaje Claro Documento completo
http://www.gob.mx/cjef/acciones-y-

programas/material-de-estudio-del-

servicio-profesional-de-carrera?idiom=es

Control de gestión
Manual del Sistema de Control de

la DGAF
Documento completo

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

ent/file/461029/MANUAL_SISTEMA_CO

NTROL_DE_GESTI_N__DGAF___1_.pdf

Disposiciones generales en materia de

archivo, de la Valoración y Conservación

de Archivos 

Ley General de Archivos Documento completo https://www.diputados.gob.mx/LeyesBibli

o/pdf/LGA.pdf

Control de Documentación

Lineamientos Generales para la
Organización y Conservación de

los Archivos del Poder Ejecutivo

Federal

Documento completo

www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/

326889/LINEAMIENTOS_Generales_par

a_la_organizaci_n_y_conservaci_n_de_A

rchivos_del_Poder_Ejecutivo_Federal.pdf

3

CONSEJERÍA JURÍDICA 

DEL EJECUTIVO 

FEDERAL

De la Organización, Atribuciones,

Facultades de la Consejería Jurídica del

Ejecutivo Federal

Reglamento Interior de la
Consejería Jurídica del

Ejecutivo

Documento completo
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?

codigo=5682769&fecha=14/03/2023#gsc.

tab=0

4 CALIDAD EN EL SERVICIO

Definición y elemtos del servicio.

Principios y Características del servicio

Proceso del cambio

La persona Servidora Pública y su

Comportamiento                                     
Actitudes básicas para lograr la calidad

Documento: Calidad en el

Servicio
Documento completo

https://www.gob.mx/cjef/acciones-y-

programas/material-de-estudio-del-servicio-

profesional-de-carrera

5
ADMINISTRACIÓN 

PÚBLICA FEDERAL
Estructura de la Administración Pública

Federal

Ley Orgánica de la
Administración Pública

Federal

Titulo primero.De la Administración

Pública Federal.

Titulo segundo.De la Administración

Pública Centralizada

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBibli

o/pdf/LOAPF.pdf

6

RESPONSABILIDADES 

ADMINISTRATIVAS DE 

LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS

Disposiciones Sustantivas, principios y

directrices que rigen la actuación de los

servidores públicos, Instrumentos de
rendición de cuentas y faltas

administrativas.

Ley General de 

Responsabilidades 

Administrativas

Libro Primero. Disposiciones

Sustantivas.
Título Primero.

Título Segundo. Mecanismos de
Prevención e Instrumentos de
Rendición de Cuentas.

Título Tercero. De las Faltas

Administrativas de los Servidores
Públicos y Actos de Partículares

Vinculados con Faltas

Administrativas Graves.

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBibli

o/pdf/LGRA.pdf

Ley del Servicio Profesional de

Carrera de la Administración

Pública Federal
Documento completo

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBibli

o/pdf/260.pdf

Reglamento de la Ley del Servicio

Profesional de Carrera de la
Administración Pública Federal

Documento completo
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBibli

o/regley/Reg_LSPCAPF.pdf

8

TRANSPARENCIA Y 

ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA

Disposiciones generales en materia de 
transparencia y acceso a la información

Ley General de Transparencia y 
Acceso a la Información Pública

Título Primero. Disposiciones

Generales.
Título Segundo. Responsables en

materia de transparencia y acceso a
la información.

Título Quinto. Obligaciones de

Transparencia.
Título Sexto. Información Clasificada.

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBibli

o/pdf/LGTAIP_200521.pdf

Disposiciones generales, derechos y 
obligaciones, estructura y operación del 

Servicio Profesional de Carrera.

TEMARIO DE ESTUDIO

CONVOCATORÍA CJEF 11/2023

 DENOMINACIÓN DEL PUESTO:  ASISTENTE EJECUTIVO
 CODIGO DE PUESTO:  37-109-1-E1C007P-0000168-E-C-S
 ADSCRIPCIÓN:  DIRECCIÓN DE  RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
FECHA DE ELABORACIÓN:  JULIO 2023

TEMA GENERAL

7

PROFESIONALIZACIÓN Y 

PRINCIPIOS EN EL 
SERVICIO PÚBLICO

CONTROL DE GESTIÓN Y 

ARCHIVO
2
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