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Concurso 129005, Coordinador de Técnicos Especializado

1.- Normatividad aplicable al puesto

Tema

Subtema

Bibliografia

Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Actuacion de los Servidores
Publicos: Arts. 113y 134
Sistema Nacional de Informacién
Estadistica y Geografica: Art. 26,
Apartado B

H. Congreso de la Unidn,
Constitucion Politica de los
Estados Unidos
Mexicanos.

http://www.diputados.gob

.mx/LeyesBiblio

Ley del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y
Geografica.

El INEGI y sus Subsistemas Arts.

1,4,17,37,38y48.

Ley del Sistema Nacional
de Informacidn Estadistica
y Geografica vigente.

http://www.diputados.gob

.mx/LeyesBiblio

Ley Federal de
Responsabilidades
Administrativas de los
Servidores Publicos.

Obligaciones de los Servidores
Publicos Arts. 7Y 6
Responsabilidades y sanciones
administrativas Arts. 12, 13, 14,
15y 16.

Ley Federal de
Responsabilidades
Administrativas de los
Servidores Publicos.

http://www.diputados.gob

.mx/LeyesBiblio

Reglamento Interior del
Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia

Naturaleza y érganos superiores
del INEGI Arts 1,2,33,36y 37.

Reglamento Interior del
Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia

Acuerdo de la Junta de
Gobierno por el que se
aprueban las reformas y
adiciones al Reglamento
Interior del Instituto
Nacional de Estadistica y
Geografia publicado en el
Diario oficial de la
Federacién el 03/06/2011

http://sc.inegi.org.mx/Nor

mateca2010/menuNormat

eca.jsp?codigo=0104
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2.- Conocimientos técnicos especificos de sus funciones:

Tema

Subtema

Bibliografia

México

Conociendo las Estadisticas de

Productos y Servicios de Censos,
Conteos y Encuestas.

Productos y Servicios de
Registros Administrativos.
Productos y servicios de
Estadistica Derivada e
Integracion de Estadistica.
Productos y servicios de
Informacién Geogréfica.

INEGI, Conociendo las
Estadisticas

de México (COESME),
México

http://www.inegi.org.mx/

Administracién

Conceptos de Administracion
La Planeacién

La Organizacidn

El Control

Administracion Moderna
Agustin Reyes Ponce
Ed. Limusa, 1971

Servicio al cliente

Servicio al cliente

El control de los procesos de
atencion al cliente

Estrategia de Mercadotecnia
Elementos de La Comunicacién
Técnicas de organizacién vy
planificacién de la venta

http://www.monografias.
com/trabajosl1/sercli/ser
cli.shtml

Atencidn al cliente

El cliente: Como debe ver al
cliente, Conocer al cliente,
éPorqué se pierden los clientes?
El Servicio: Caracteristicas del
servicio

Atencidn al Publico,

La comunicacién efectiva: El uso
del teléfono, la habilidad de
escuchar, la habilidad de
preguntar, el trato con el cliente,
la excelencia

http://www.infomipyme.
com/Docs/GT/Offline/ad
ministracion/acliente.htm

Matematicas basicas

Operaciones bdsicas
Fracciones
Porcentajes
Numero decimales
Numeros enteros

Matematicas
simplificadas. Colegio
Nacional de Matematicas.
Pearson Educacion, 2009

Ortografia.

Reglas ortograficas
Acentuacion

Uso de mayusculas
Signos de puntuacion
Gentilicios
Abreviaturas

http://reglasdeortografia.

com

Paqueteria Office

Excel 2007

http://www.aulaclic.es/
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Tema

Subtema

Bibliografia

Word 2007

http://www.aulaclic.es/

Power Point 2007

http://www.aulaclic.es/

Outlook 2007

http://www.aulaclic.es/

Internet

= Conexion a Internet

* Los Navegadores

= Los buscadores

= Seguridad en Internet

http://www.aulaclic.es/




