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CENEVAL

Guia de la Prueba Conocimientos y Habilidades de la
Capacidad Técnica de Servicios Generales



ANTECEDENTES

El escenario de gobernabilidad democratica hacia la que se dirige el pais, requiere de
una administracion publica profesional y eficaz, que esté mas alld de todo cambio
politico o alternancia partidista. Ante la necesidad de contar con servidores publicos
profesionales, surge la Ley del Servicio Profesional de Carrera (SPC), publicada en el
Diario Oficial de la Federacion, el 10 de abril de 2003.

El SPC es un sistema que sirve para garantizar la igualdad de oportunidades para el
acceso a la funcion publica, con base en el mérito. De igual forma, el SPC es un
ordenamiento juridico administrativo, en el que los principios de legalidad, eficiencia
objetividad, calidad, imparcialidad, equidad y competencia por mérito, regiran el
ingreso, el desarrollo y la permanencia de los servidores publicos al SPC.

El Reglamento de la Ley del SPC, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de
abril de 2004, implica la puesta en marcha del SPC. Es decir, a partir de su publicacion,
ninguna persona debera ingresar a la Administracion Publica Federal (APF) en los
puestos de Enlace a Director General, si no es mediante su participacion en un
concurso por convocatoria publica y abierta, en la que los interesados acrediten que
tienen el perfil y las capacidades que el puesto en concurso requiere.

Las capacidades que deben observar las dependencias, sujetas al Sistema del Servicio
Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal Centralizada, para fines de
ingreso, capacitacion, certificacion, permanencia y desarrollo profesional de los
servidores publicos se clasifican en:

a) Visién del Servicio Publico: consiste en los valores éticos que poseen y deben
practicar los servidores publicos de carrera.

b) Capacidades gerenciales: consisten en los conocimientos, habilidades o
actitudes, que de manera general y por el nivel de responsabilidad, deberan
tener los servidores publicos de carrera para el desempeno de sus funciones.

c) Técnicas transversales: consisten en los conocimientos y habilidades utiles
para la generalidad de los puestos del Sistema, en aspectos o materias tales
como nociones generales de la administracion publica federal, informatica,
idiomas u otras.

d) Técnicas especificas: consisten en conocimientos y habilidades de caracter
técnico-especializado, necesarios para el desempefio de un puesto en el
Sistema.

Con el fin de garantizar la objetividad, la transparencia y la confiabilidad en el proceso
de evaluacién del SPC, la Secretaria de la Funcion Publica solicité la asesoria del
Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior, A. C. (CENEVAL).



El CENEVAL es una institucion especializada y con probada experiencia en la
elaboracién de instrumentos de evaluacion del ambito educativo y laboral; realiza
investigaciones en torno a los procesos para la medicidén y evaluacion del aprendizaje,
asi como de las competencias y habilidades profesionales y laborales.

La presente guia esta disefiada para los sustentantes que presentaran la Prueba de
Conocimientos y Habilidades de la Capacidad Técnica de Servicios Generales.



PRESENTACION

La presente guia ofrece informacion y orientacion pertinente a quienes sustentaran la
Prueba de Conocimientos y Habilidades de la Capacidad Técnica de Servicios
Generales. La guia permite conocer las principales caracteristicas de la prueba, los
contenidos que se evaluan, el tipo de reactivos que la componen y otros aspectos de
intereés.

La guia fue disenada para orientar y asesorar al sustentante, en todo aquello que
contribuya a lograr su optimo desempeino en la prueba, la cual se compone de tres
capitulos:

En el primer capitulo se presenta informacion general sobre la prueba y se describen
sus principales caracteristicas, con el objeto de que los sustentantes conozcan su
fundamentacion, naturaleza, estructura y organizacion e identifiquen los contenidos que
en ella se evaluan.

El segundo capitulo presenta la aplicaciéon y calificacion de la prueba, el cual
contiene las normas y procedimientos que se pondran en practica para la sustentacion
y calificacion de la prueba.

Por ultimo, en el tercer capitulo se dan a conocer las caracteristicas esenciales de
los diferentes formatos de reactivos utilizados en la prueba, asi como ejemplos
resueltos de cada uno de ellos, con el propdsito de familiarizar a los funcionarios con la
tarea de evaluacion en la que participaran.

Al final, se incluye el temario general de cada una de las secciones que comprende la
prueba, ademas de la bibliografia basica correspondiente, que el sustentante puede
consultar en su preparacion para presentar la prueba.



INFORMACION GENERAL SOBRE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES DE LA CAPACIDAD TECNICA DE SERVICIOS GENERALES

¢ Qué se mide en la prueba?

La prueba esta disefada para medir las capacidades y las habilidades intelectuales
basicas que subyacen a la Capacidad Técnica de Servicios Generales.

¢En qué consisten las Capacidades Técnicas Transversales?

Consisten en los conocimientos y habilidades que son utiles para la generalidad de los
puestos del Sistema, tales como nociones generales de la administracion publica
federal, informatica, idiomas u otras.

¢ Qué es la prueba de Capacidad Técnica de Servicios Generales?

Es un instrumento de evaluacién, en linea y especializado, cuya finalidad consiste en
identificar el nivel de dominio del sustentante con respecto a los conocimientos y las
habilidades intelectuales especificas que subyacen a la Capacidad Técnica de
Servicios Generales.

¢, Como se elaboré la prueba?

El primer paso para desarrollar una prueba que mida una capacidad técnica es elaborar
un Perfil Referencial de Validez (PRV). EI PRV es un conjunto de enunciados que
sefialan de manera clara y precisa, aquello que se pretende medir.

Para determinar un PRV, se requiere conformar un Consejo Técnico (CT), el cual esta
integrado por académicos, profesionistas y personal especializado; ademas de la
participacion honorifica de académicos, técnicos y/o profesionales, en razén de sus
méritos académicos.

El CT tiene como finalidad, decidir los principios y directrices generales que
determinaran el contenido y las caracteristicas de la prueba, el marco de referencia, el
temario y demas especificaciones del instrumento de evaluacion.

Los Consejos Técnicos, en el marco de colaboracion del proyecto SFP-CENEVAL,
tienen un caracter deliberativo y sus decisiones se concretan mediante el analisis critico
y el consenso. Asimismo, tienen como referente normativo la descripcién que sobre las
capacidades, establece la Secretaria de la Funcién Publica; la coordinacion de los
mismos corre a cargo del CENEVAL, el cual proporciona las herramientas conceptuales
y técnicas que permiten la metodologia para el disefio y la realizacién de las pruebas.



Para su funcionamiento, cada CT se apoya en dos comités de expertos independientes:

» Comité de Validacion, el cual aprueba el PRV, elaborado por el CT. Este comité
se encarga de ofrecer elementos para asegurar la validez de contenido de la
prueba, la cual determina qué tan representativo y suficiente es el contenido de
lo que se evaluara.

» Comité de Elaboracion de Reactivos, se encarga de elaborar los reactivos, con
base en el PRV de la prueba.

Posteriormente, se lleva a cabo el pilotaje de los reactivos, para que el analisis
estadistico permita la eleccion de los mejores y asi poder conformar la version final de
las pruebas.

A quién va dirigida la prueba?

La prueba esta disefiada para evaluar a funcionarios en activo y aspirantes a la
Administracion Publica, que se desempefian en los siguientes puestos:

e Director General e Subdirector de Area
e Director General Adjunto e Jefe de Departamento y
e Director de Area e Enlace

Estos rangos, comprenden los niveles de adjunto, homdlogo o cualquier otro
equivalente a los anteriores, sin importar la denominacion que se le asigne.

¢ Cuales son las principales caracteristicas de la prueba?

» Es una prueba en linea, la cual se califica automaticamente por medio de una
computadora. Asimismo, es una prueba objetiva, con criterios de calificacién
univocos y precisos, que evalua los niveles de evocacion, comprension y
aplicacion de los conocimientos.

» Es una prueba que cuenta con reglas fijas de disefio, elaboracion, aplicacion y
calificacion, que utiliza reactivos de opcién multiple; cada reactivo contiene
cuatro opciones de respuesta, de las cuales sélo una es la correcta.

La eleccién de este tipo de prueba se debe a:

e Su versatilidad y flexibilidad: los reactivos de opcién multiple pueden medir
tanto la memorizacion de datos, hechos y conceptos, asi como la comprension
de nociones fundamentales y la habilidad del sustentante para razonar y aplicar
lo aprendido.



Su claridad: los reactivos de opcion multiple establecen con precision y sin
ambiguedad los aspectos por evaluar, lo cual favorece una mejor comunicacion
entre los distintos agentes que intervienen en el proceso evaluativo (el
sustentante, los evaluadores, los elaboradores de preguntas, los encargados de
interpretar y valorar la informacion resultante, etcétera).

Su facilidad de calificacion: estas pruebas pueden calificarse de manera rapida
y exacta por computadora, lo que resulta indispensable, cuando se requiere
evaluar poblaciones numerosas y ofrecer resultados rapidamente.



¢ Qué estructura y extension tiene la prueba?

La Prueba de Conocimientos y Habilidades de la Capacidad Técnica de Servicios
Generales esta conformada por tres areas:

1. Técnicas de Administracion y Tipos de Servicios
2. Técnicas, Planes y Programas de Servicios Generales
3. Estrategias de Servicios Generales, Disefio y Calificacion del Proceso de

Planeacion

Cada area cuenta con 3 niveles de complejidad cognitiva (evocacion, comprension y

aplicacion).

A partir de las consideraciones anteriores,

representada de la siguiente forma:

la estructura de la prueba queda

ESTRUCTURA DE LA PRUEBA DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DE LA
CAPACIDAD TECNICA DE SERVICIOS GENERALES

AREAS Definicién Num. de
Reactivos
Tecqlqas de_' Identificar 'y Reconocer las Técnicas de
Administracion y - ] . . 20
) ;2 Administracion y Tipos de Servicios.

Tipos de Servicios
Técnicas, Planes y
Programas de Conocer y Operar las Técnicas, Planes vy 20
Servicios Programas de Servicios Generales
Generales
Estrategias de
(S;;eerr:/(le?g:s Disefio Proyectar y establecer las estrategias de Servicios

' Generales y Disenar y Calificar el Proceso de 20

y Calificacion del
Proceso de
Planeacion

Planeacion




La prueba esta compuesta por 60 preguntas o reactivos, que serviran para calificar el
desempeiio del sustentante, mas una pregunta piloto la cual se ha incluido para
determinar si posee un comportamiento psicométrico adecuado y puede utilizarse en
aplicaciones posteriores. El reactivo piloto no se utilizan para la calificacion.

Al final de la prueba se le mostrara una encuesta conformada por 15 reactivos, la cual
tiene como propdsito conocer la opinion del sustentante sobre algunos aspectos
relacionados con la prueba. Al contestarla, se colaborara con el proceso de mejora
continua de este instrumento.

En resumen, durante la aplicacion de la prueba de la capacidad técnica de SERVICIOS
GENERALES el sustentante contestara un total de 76 reactivos.



APLICACION Y CALIFICACION DE LA PRUEBA EN LiNEA

¢, Como se aplica la prueba?

Es una prueba que se aplica en linea, es decir, se realiza mediante una computadora
conectada a internet.

¢ Cuales son las ventajas de las pruebas en linea?

e Superan barreras de indole geografica

e Disminuyen la inversion de tiempo

e Se pueden aplicar a una gran cantidad de personas de manera rapida, simultanea
y sencilla

¢ Es mas dificil presentar una prueba en linea que una prueba convencional (con
lapiz y papel)?

No. Lo unico que cambia es el formato en que se le presenta la prueba y por lo tanto el
resultado de la prueba depende unicamente de los conocimientos y habilidades del
sustentante.

¢ Qué conocimientos se necesitan para presentar una prueba en linea?
Unicamente tener conocimientos elementales de computacion.

¢, Como se responde la prueba?

El sustentante selecciona la respuesta que considere correcta y elige el circulo que
corresponda a la opcion elegida presionando el botén izquierdo del mouse.

Ejemplo

Instrucciones: Seleccione la respuesta que considere correcta y presione con el boton
izquierdo del mouse.

Tipo de lider que se caracteriza por tener relaciones sociales minimas y alta orientacién
a la productividad:

O A) Participativo
O B) Delegador
@® C) Ordenador
O D) Vendedor




¢ Con cuanto tiempo se cuenta para contestar la prueba?

La Prueba de Conocimientos y Habilidades de la Capacidad Técnica de Servicios
Generales no es de velocidad, para resolverla sin apresuramiento, se contara con tres
horas.

¢ Qué pasa si el sustentante no termina la prueba en el tiempo establecido?
No podra continuar respondiendo; el tiempo esta predeterminado para cada examen.

¢, Como se califica la prueba?

1. El sustentante va dando respuesta a cada reactivo de la prueba.

2. El sistema realiza el calculo de los resultados utilizando las claves de respuesta
correspondientes.

3. El puntaje en la prueba se construye con los siguientes valores:

a. reactivo contestado correctamente = 1 punto
b. reactivo contestado incorrectamente = 0 puntos

4. Con base en sus calificaciones se emite el dictamen correspondiente.
¢ Qué aspectos deben considerarse antes de la presentacion de la prueba?
1. Localizar con anticipacién el lugar donde se realizara la prueba.

2. Llegar por lo menos 30 minutos antes de la hora fijada, para iniciar la prueba.
3. Llevar una identificacion oficial con fotografia
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FORMATOS DE REACTIVOS DE LA PRUEBA

En este capitulo, se presentan los formatos de reactivos que se usan en la prueba, asi
como algunos ejemplos, para que el sustentante se familiarice con ellos y con la
organizacion que los caracteriza, y asi evitar que su desconocimiento afecte su
desempeiio en la prueba.

Todos los reactivos que se utilizan en la prueba son de opcidn multiple. Este tipo de
reactivos plantean una situacion o problema, cuya solucién debe senalarse al
seleccionar una de las opciones que se presentan. Los reactivos presentan un
enunciado o base, el cual consiste en una pregunta, una proposicién o un problema,
que debera ser contestado, asi como cuatro opciones de respuesta, de las cuales
sélo una es correcta, ademas de tres distractores (respuestas incorrectas).

Los reactivos se presentan con los siguientes formatos particulares:

1. Cuestionamiento directo en cualquiera de sus tres modalidades: interrogativo,
afirmativo y para completar

Clasificacion o agrupamiento

Relacion de columnas
Ordenacioén o jerarquizacion

o > b

Planteamiento de casos

A continuacién, se muestran ejemplos de cada uno de estos formatos de reactivos, en
los que se sefialan sus caracteristicas, asi como el razonamiento que conduce a la
respuesta correcta.
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1. Cuestionamiento directo

Los reactivos de cuestionamiento directo requieren, para su solucion, que el
sustentante responda al enunciado interrogativo, a la afirmacion o a la frase incompleta
que aparece en la base del reactivo y seleccione la opcidén correcta, a partir de la
actividad o criterio solicitado. A continuacion, se explica cada uno de los formatos.

Cuestionamiento directo: forma afirmativa

En este reactivo, se presenta un enunciado declarativo, el cual debe responderse a
partir del criterio planteado en la base.

Ejemplo:

1 Es una de las capacidades certificables en la estructura del Sistema del

: Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

OPCIONES

O A) Capacidades genéricas

@® B) Capacidades técnicas trasversales

O  C) Vision de Servicio Publico

O

D) Capacidades técnicas directivas

Justificacion de las opciones de respuesta:

Si se considera la afirmacidén que se presenta en la base del reactivo anterior, la Unica
opcion correcta es el inciso B, porque con base en el articulo 54 del Reglamento de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, sélo seran
certificables las capacidades gerenciales y las capacidades técnicas transversales y
especificas.
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Cuestionamiento directo: forma interrogativa

En este reactivo, se presenta un enunciado interrogativo que debe responderse.

Ejemplo:

2. ¢ Cuantas capacidades debe presentar un funcionario publico titular para

poder certificarse?

OPCIONES
O A) Una capacidad gerencial y una capacidad técnica
O B) Dos capacidades gerenciales y dos capacidades técnicas
O  C) Dos capacidades gerenciales y una capacidad técnica
[

D) Tres capacidades gerenciales y dos capacidades técnicas

Justificacion de las opciones de respuesta:

La opcion correcta es el inciso D, dado que el articulo 58 del Reglamento de la Ley del
Servicio de Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica Federal, establece que
un servidor publico titular, debera certificar cuando menos tres capacidades gerenciales
y dos capacidades técnicas.

Las opciones A y C no estan estipuladas en dicho reglamento, mientras que la opcion
B, corresponde a las capacidades que debera certificar un servidor publico que ocupe
un puesto de enlace.
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Cuestionamiento directo: como completar

En este reactivo se presenta un enunciado inconcluso, el cual debe completarse con
una de las opciones de respuesta.

Ejemplo:

3.

Una de las obligaciones de los servidores publicos de carrera, segun lo
estipula la Ley del Servicio Profesional de Carrera es...

OPCIONES

O

L
O
O

A) recibir capacitacion y actualizacién con caracter profesional, para el mejor
desempeno de sus funciones

B) guardar reserva de la informacion, documentacion y en general, de los
asuntos que conozca en términos de la Ley en la materia

C) participar en el comité de seleccién, cuando se trate de designar a un servidor
publico en la jerarquia inmediata inferior

D) acceder a un cargo distinto, una vez cumplidos los requisitos y procedimientos
descritos en este ordenamiento

Justificacion de las opciones de respuesta:

En el reactivo anterior, la opcion correcta es el inciso B, porque en el articulo 11 de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal, se
establecen las obligaciones de los funcionarios. Una de ellas es “Guardar reserva de la
informacion, documentacion y en general, de los asuntos que conozca, en términos de
la Ley de la materia”.

Las opciones A, C y D, son derechos que tienen los funcionarios, establecidos en el
articulo 10 de dicha Ley.
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2. Clasificacién o agrupamiento

Los reactivos de clasificacion o agrupamiento presentan una serie de hechos,
conceptos, fendmenos o procedimientos que el sustentante debe clasificar, a partir de
un criterio especifico, descrito en la base del reactivo.

Ejemplo:
4,

De los siguientes subsistemas, ¢ cuales forman parte de la estructura del
Sistema del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica
Federal?

1. Subsistema de ingreso
Subsistema de egreso
Subsistema de planeacion de recursos humanos

Subsistema de desarrollo personal

o K~ b

Subsistema de evaluacion del desempeno

OPCIONES
O A)1,2 4
® B)1,3,5
O c)2,4,5
O p)3,4,5

Justificacion de las opciones de respuesta:

La opcion que senala los subsistemas que forman parte de la estructura del Sistema del
Servicio Profesional de Carrera es el inciso B. Esta opcion agrupa los numero que
corresponden a: 1 (Subsistema de Ingreso), 3 (Subsistema de Planeacion de Recursos
Humanos) y 5 (Subsistema de Evaluacién del Desempefio).

El articulo 13 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica
Federal, en su titulo tercero, sefala que la estructura del sistema comprende los
subsistemas de planeacion de recursos humanos (3); ingreso (1), desarrollo
profesional, capacitacion y certificacion de capacidades; evaluacién del desempefio (5);
separacion y control, y evaluacion del desempeno.

Los subsistemas de egreso (2) y de desarrollo personal (4), no pertenecen a la
estructura del sistema.
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3. Relacién de columnas

En este tipo de reactivos se presentan dos columnas, cada una con contenidos
distintos, que el sustentante debe relacionar, a partir del criterio especificado en la base
del reactivo.

Ejemplo:

5. Relacione las siguientes capacidades que deben observar las dependencias

sujetas al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién
Publica Federal, con sus definiciones correspondientes.

Capacidades Definiciones

a) Valores éticos que poseen y deben
practicar los servidores publicos de
1. Técnicas transversales carrera.

b) Conocimientos, habilidades o actitudes
que, de manera general y por el nivel
de responsabilidad, deben tener los
servidores publicos de carrera para el

2. Gerenciales desempenio de sus funciones.

c) Conocimientos y habilidades que son
utiles para la generalidad de los
puestos del sistema, en aspectos o
materias tales como  nociones
generales de la administracion publica

3. De vision del servicio federal, informatica, idiomas u otras.
publico

d) Conocimientos y habilidades de
caracter técnico-especializado, que
son requeridos para el desempefio de
un puesto en el sistema.
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OPCIONES

A) 1a, 2b, 3d
B) 1b, 2a, 3c
C) 1c, 2b, 3a
D) 1d, 2c, 3b

O®OO0O

Justificacion de las opciones de respuesta:

En este caso, la opcidén correcta estd marcada con el inciso C. En el articulo 53 del
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Publica
Federal, las capacidades que deben observar las dependencias sujetas al servicio, para
fines de ingreso, capacitacién, certificacién, permanencia y desarrollo profesional de los
servidores publicos son: capacidad de vision del servicio publico (3), que consiste
en los valores éticos que poseen y deben practicar los servidores publicos de carrera,
(a); capacidades gerenciales (2), que consisten en los conocimientos, habilidades o
actitudes que, de manera general y por el nivel de responsabilidad, deben tener los
servidores publicos de carrera para el desempefo de sus funciones, (b); capacidades
técnicas transversales (1), que consisten en los conocimientos y habilidades que son
utiles para la generalidad de los puestos del sistema, en aspectos o materias tales
como nociones generales de la administracion publica federal, informatica, idiomas u
otras, (c); y capacidades técnicas especificas, que consisten en los conocimientos y
habilidades de caracter técnico-especializado que son requeridos para el desempeno
de un puesto en el sistema, (d).

Cabe senalar que en el inciso d) del reactivo, se encuentra la definicion de capacidades
técnicas especificas, la cual, a pesar de ser una capacidad considerada en la estructura
del sistema, no corresponde a ninguna de las capacidades sefialadas en la columna de
la izquierda.
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4. Ordenacion o jerarquizacién

Estos reactivos presentan una serie de hechos, fendmenos, partes o etapas de un

proceso que el sustentante debe ordenar, a partir del criterio especificado en la base del
reactivo.

Ejemplo:

6. ¢ En qué secuencia deben desarrollarse las siguientes fases del proceso de

seleccién de aspirantes para ocupar puestos dentro del Sistema?
1. Evaluacion de las capacidades
2. Reuvision curricular

3. Entrevistas a cargo del comité de seleccion

OPCIONES
® A)21,3
O B)2 3,1
O ©)3,1,2
O D)3, 21

Justificacion de las opciones de respuesta:

La opcidn correcta es el inciso A. Con base en el articulo 25 del Reglamento de la Ley
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, el proceso de
seleccion comprende las fases de: 1. Revision curricular, 2. De evaluacion de las
capacidades y 3. De entrevistas a cargo del comité de seleccion. Asimismo, explica que
la acreditaciéon de cada fase y etapa de evaluacion en el proceso de seleccion, sera
determinante para que el aspirante pueda continuar con el proceso.
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5. Planteamiento de Casos

La prueba también incluye reactivos en los que se plantean problemas o casos. Los
reactivos con este tipo de formato, permiten evaluar desde la comprension de
conocimientos hasta la aplicacién de procedimientos y la solucién de problemas.

Su estructura presenta un planteamiento del problema o de un caso, mediante una
descripcion o mediante elementos que permiten al sujeto dar una solucién; base del
reactivo, es un cuestionamiento que parte de un planteamiento (esta base puede
formularse con cualquier formato de los cuatro que se explicaron con anterioridad); y
opciones de respuesta, que contienen una respuesta correcta y tres distractores
(respuestas incorrectas).

Ejemplo:

A partir de diciembre de 2002, uno de los objetivos de la Agenda Nacional de Gobierno,
es lograr la certificacién y profesionalizacion de los servidores publicos. Es necesario
evaluar a todos los funcionarios publicos, (alrededor de 70,000 ) con fecha limite de
diciembre de 2005

Para lograr este objetivo, la Secretaria de la Funcién Publica (SFP) ha solicitado la
colaboracion del CENEVAL, que es un centro de evaluacién especializado, para la
elaboracion de las pruebas que certificaran los conocimientos de los funcionarios
publicos.

La elaboracion de pruebas, consiste en: determinar un Perfil Referencial de Validez,
validar dicho Perfil Referencial, elaborar un banco de reactivos, validar dicho banco de
reactivos, aplicar la prueba piloto, analizar los resultados y elaborar las versiones
finales de las pruebas. El procedimiento debera realizarse de enero a agosto de 2005.
Asimismo, la SFP ha solicitado un reporte periédico de los avances.

. Con base en el planteamiento anterior, ;qué método se debe utilizar para
llevar a cabo el proyecto descrito en el tiempo establecido?
OPCIONES

O A) Ruta critica

O B) Arbol de decisiones

® C) Diagrama de Gantt
D) Ishikawa
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Justificacion de las opciones de respuesta:

En este caso, la opcidn correcta es el inciso (C), ya que el diagrama de Gantt permite
conocer a los responsables de un proyecto, elaborar un cronograma de actividades e
identificar sus avances.

Las opciones A, B y D, no son opciones correctas, debido a que:

La ruta critica, (A) permite identificar aquellas actividades relacionadas con un proceso,
que, de retrasarse, afectarian la duracion del mismo, aquellas actividades que si
pueden retrasarse, asi como determinar el tiempo maximo de la demora, por lo que no
representa un método util en el caso planteado.

El arbol de decisiones, (B) permite conocer las diferentes alternativas que se pueden
presentar en un proceso, a partir de una toma de decisiones. El planteamiento no
presenta una situacién de este tipo.

Ishikawa, (D) es un método que permite identificar las causas que producen un hecho
y/o situacion. Para el caso, planteado no es necesario encontrar causas.
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TEMARIO Y
BIBLIOGRAFIA BASICA
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CONSIDERACIONES GENERALES

A continuacién, se presenta el Temario y la bibliografia basica para prepararse para la
Prueba de Conocimientos y Habilidades de la Capacidad Técnica de Servicios
Generales

Cabe hacer mencion que las referencias bibliograficas que aqui se presentan deben
considerarse unicamente como una orientacion para el sustentante, por lo que se
recomienda consultar otras fuentes.

Nota: es importante senalar que la lectura de los materiales sugeridos no
garantiza la aprobacion del examen.
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Prueba de Conocimientos y Habilidades de la Capacidad Técnica de Servicios
Generales

AREA

CONTENIDOS ASOCIADOS

BIBLIOGRAFIA

Técnicas de
Administracion y
Tipos de
Servicios

Archivo y Correspondencia

Control de Gestion

Manual de Organizacion

Reglamento Interno

Texto de Administracion

Manuales de Procedimientos cada dependencia
Texto de Archivo y Correspondencia

Supervision de servicios

Conceptos basicos de
Administracion.

Conceptos de Servicios
Generales.

Manual de Organizacion

Reglamento Interno

Texto de Administracion.

Manuales de Procedimientos cada dependencia.
Ley de Adquisiciones (LAASSP)

Esquema general del
presupuesto
Conceptos Basicos de
Contabilidad

Texto basico de presupuesto

Conceptos de Servicios
Generales de cada
Dependencia.
Conceptos basicos de
Administracion.

Texto de Administracion.

Manuales de Procedimientos cada dependencia.
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Prueba de Conocimientos y Habilidades de la Capacidad Técnica de Servicios

Generales

AREA

CONTENIDOS
ASOCIADOS

BIBLIOGRAFIA

Técnicas, Planes
y Programas de
Servicios
Generales

Conceptos de
Servicios Generales

Reglamento Interno
Manual de Organizacién

Manuales de Procedimientos de cada dependencia

Esquema general del
presupuesto

Reglamento Interno
Manual de Organizacién
Manuales de Procedimientos de cada dependencia

Politicas bases y lineamientos (PBL)

Clausulas del contrato
referentes a las penas
y sanciones

Reglamento Interno

Manual de Organizacién

Manuales de Procedimientos de cada dependencia
Ley de Adquisiciones (LAASSP).

Principios Basicos de
Planeacion

Reglamento Interno

Manual de Organizacién

Manuales de Procedimientos de cada dependencia
Ley de Planeacién

Conceptos de
Administracion y
Programacion.

Manual de Organizacion
Manuales de Procedimientos de cada dependencia
Ley de Programacion y Presupuesto del Gasto

Servicios Generales

Reglamento Interno

Manual de Organizacion

Manuales de Procedimientos de cada dependencia
Programa Anual Operativo
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Prueba de Conocimientos y Habilidades de la Capacidad Técnica de Servicios
Generales

CONTENIDOS 0
TEMA ASOCIADOS BIBLIOGRAFIA

Reglamento Interno
Servicios Generales. Manual de Organizacion
Manuales de Procedimientos de cada dependencia

Reglamento Interno

Estrategias de Manual de Organizacion

Servicios

Conceptos de Manuales de Procedimientos de cada dependencia
Generales, | Agministracion. Diccionario de la Administracion Publica. (COLMEX)
Disefio y (Ejemplos referenciales: Reyes Ponce.
Callificacion del Kunz O'Donnell.)
Proceso de
Planeacion

Reglamento Interno

Manual de Organizacién

Administracién y Manuales de Procedimientos de cada dependencia
Planeacion Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico (LAASSP)

Ley de Planeacién
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