SHC

Nombre del
Puesto:
Vacante(s):

Codigo:
Rama de Cargo:

Nivel
(Grupo/Grado):
Percepcion
Mensual Bruta:
Unidad de
Adscripcion:
Sede(s) o
Radicacion:
Aspectos
Relevantes:

“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO
LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION”,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION I1I DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Subdirector(a) de Formulacion de Adquisiciones.

1 (Una).
06-712-1-CFNAQ02-0000263-E-C-D

Apoyo Técnico.

NA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$28,664.16 (Veintiocho mil seiscientos sesenta y cuatro pesos 16/100 M.N.).
Direccion General de Recursos Materiales, Obra Pablica y Servicios Generales.

Meéxico, Distrito Federal.

Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos para el
desempeno de sus funciones.

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Titulado.

Carreras:

Areas Generales

Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas

Carreras Genéricas

Economia
Ciencias Politicas y Administracion Piblica
Derecho
Contaduria
Administracion

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 4 aflos minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Ciencias Econdmicas
Ciencias Juridicas y Derecho
Ciencia Politica

Conocimientos:

Habilidades:
Experiencia:
Meérito:
Entrevista:
Otros
Requerimientos:

Funciones

Area General

Organizacion y Direccion de Empresas
Derecho y Legislacion Nacionales
Administracion Pablica

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, Servicios Generales,
Conocimientos de la SHCP y de la APF (Valor en el Sistema de Puntuacion General
20%, minimo aprobatorio 70).

Trabajo en Equipo y Liderazgo (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%).

Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Horario: Mixto.

Periodos Especiales de Trabajo: De conformidad a la calendarizacion de las licitaciones,
en el proceso licitatorio el horario es de acuerdo a la duracion del mismo.

1. Colaborar con la supervision de la integracion, consolidacidon, elaboracion vy
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SHCP

principales:

“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO
LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION”,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION I1I DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

actualizaciones del PAAAS a través de analizar y verificar en el Sistema respectivo los
requerimientos de las Unidades Administrativas de la SHCP que se encuentren dentro
del marco normativo, con el proposito de que la informacidén generada contribuya a la
adquisicion de los bienes y contratacion de servicios necesarios para coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos de la Secretaria.

2. Verificar que las convocatorias de las licitaciones publicas y las invitaciones de cuando
menos tres personas cumplan con lo establecido en la normatividad aplicable vigente,
mediante la aplicacion de los procedimientos que de acuerdo a la normatividad le
corresponda en los plazos establecidos, a fin de estar en condiciones de publicarlas en el
Diario Oficial de la Federacion.

3. Supervisar la actividad de registro y control de los expedientes de los procedimientos
de licitacion publica nacional e internacional, invitacion a cuando menos tres personas y
de adjudicacion directa que le sean turnados para su atencion, a través de la aplicacion de
los criterios establecidos en cada uno de los diferentes procesos de contratacion de
conformidad a la normatividad en la materia, con el objeto de que estén disponibles en
caso de consulta y/o solicitud por parte de los 6rganos de control y de fiscalizacion.

4. Verificar que el proveedor entregue dentro de los términos que marca la normatividad
en la materia las garantias de anticipo de obra ptblica y cumplimiento de pedidos y/o
contratos, para vigilar la integridad de la documentacién mediante la debida custodia y
resguardo de la informacion por los medios que el area determine, con la finalidad de
garantizar que la documentacion no sea sustraida por personal no autorizado o se
extravie y, asi estar en posibilidad de utilizarla en cuanto sea requerida de conformidad a
la normatividad en la materia.

5. Supervisar las solicitudes de liberacion de las garantias de anticipo de obra publica y
cumplimiento de pedidos y/o contratos, verificando con previa autorizacion del area
requirente de los bienes el cumplimiento del objeto del contrato, con la finalidad de
llevar a cabo la cancelacion de la fianza respectiva ante las instancias correspondientes a
fin de dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

6. Coordinar los procesos de licitaciones publicas nacionales e internacionales,
invitaciones a cuando menos tres personas y adjudicaciones directas; asi como participar
y apoyar a la Direccion de Adquisiciones en los actos de aclaraciones, recepcion y
apertura de ofertas y de fallo de licitacion piblica nacional e internacional e invitacion a
cuando menos tres personas, con base en la identificacion del tipo de procedimiento a
aplicar a lo registrado en el PAAAS, asi como presidir los eventos, con el proposito de
obtener las mejores condiciones en cuanto a calidad, precio y oportunidad para la
Secretaria.

7. Asesorar normativamente cuando sea el caso en los actos de licitaciones publicas o
invitaciones a cuando menos tres personas, con base en la revision del expediente dando
los criterios establecidos en los diferentes procesos de contratacion, a fin de garantizar el
optimo desarrollo del proceso y que sirva de base para la mejor toma de decisiones.

8. Coordinar la elaboracidn de pedidos derivados de los procedimientos de adquisicion de
bienes muebles, verificando que los mismos sean congruentes con las bases de los
procedimientos respectivos, a fin de cumplir con lo requerido por las Unidades
Administrativas de la Secretaria.

9. Supervisar que los expedientes correspondientes a los procedimientos de adquisicion
cuenten con la documentacion que se requiere a los licitantes adjudicados, evitando que
el proveedor incurra en incumplimiento a lo solicitado, con la finalidad de obtener la
firma del pedido o notificar los actos inherentes a los procedimientos.

10. Verificar que de cada acto de celebracidon de licitacion piblica o de invitacion a
cuando menos tres personas se deje su respectiva constancia documental, revisando que
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“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO

LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION™,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION III DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

\ -~
% l----{ (‘ P HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS
DF HAC

el expediente se encuentre debidamente integrado con la documentacion requerida en el
proceso de contratacion, que el acta correspondiente este firmada por los responsables
que intervienen en los actos del procedimiento y se realice la publicacion en
COMPRANET, con la finalidad de que estos se lleven a cabo conforme a la normatividad
aplicable vigente.
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“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO

Tema-1
Subtema-1

Tema-2
Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

Tema-4
Subtema-1

Tema-5

LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION™,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION III DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SUBDIRECTOR(A) DE FORMULACION DE ADQUISICIONES

Transparencia y Acceso a la informacion Pablica Federal.

Costo por reproduccion y envio de la informacion.

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidén Piblica
Gubernamental. Publicado el 11 de junio de 2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IX. Costo por reproduccion y envio de la informacion.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFTAIPG.pdf

Servicios generales.

Manual Administrativo y Disposiciones Generales.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de octubre de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Regulacion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Capitulo 1
Planeacion.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3270 24-10-2012.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Solucion de controversias.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. Nueva Ley publicada en

el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de noviembre de 2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto De la solucion de controversias. Capitulo Primero De la instancia de
Inconformidad.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3963 12-11-2014.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Comité de Adquisiciones.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptblico. Nueva Ley publicada en

el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de noviembre de 2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Unico.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3963 12-11-2014.pdf
Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
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“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL

S~ COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y

]}g f P HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS
O PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO

LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION™,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION III DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

Subtema-1 Ejercicio del Gasto Pablico Federal.
Bibliografia
Ley Organica de la Administracion Pdblica Federal, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1976. Ultima reforma publicada DOF 27 de enero de 20135.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De la Administracidon Pablica Centralizada. Capitulo II De la Competencia de
las Secretarias de Estado, Departamentos Administrativos y Consejeria Juridica del Ejecutivo
Federal.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 4031 _03-02-2015.pdf
Tema-6 Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Subtema-1 Procedimiento de contratacion.
Bibliografia
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero De los contratos. Capitulo Unico.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D 2465 28-07-2010.pdf
Tema-7 Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Subtema-1 Procedimiento de contratacion.
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Setvicios del Sector Pablico. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de noviembre de 2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Primero Generalidades.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3963 12-11-2014.pdf
Tema-8 Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Subtema-1 Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Bibliografia
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Ptblicos. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de julio de 2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero. Capitulo Unico Disposiciones Generales.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3880 28-07-2014.pdf
Tema-9 Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Subtema-1 Procedimiento de contratacion.
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de noviembre de 2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO

Tema-10
Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION™,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION III DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

Titulo Quinto De las Infracciones y Sanciones. Capitulo Unico.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_ 3963 12-11-2014.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Ptblico. Nueva Ley publicada en

el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de noviembre de 2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De los Contratos. Capitulo Unico.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3963 12-11-2014.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Contrataciones plurianuales.

Bibliografia

"Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Nueva Ley publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006, tltima reforma publicada en el DOF el 11 de
agosto de 2014. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Ptblico Federal. Capitulo I Del Ejercicio.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3914 27-08-2014.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de Contratacion.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion

del Sistema Electronico de Informaciéon Plblica Gubernamental denominado CompraNet.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Acuerdo.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42 D 2719 28-06-2011.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de Contratacion.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion

del Sistema Electronico de Informaciéon Publica Gubernamental denominado CompraNet.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Acuerdo. Articulo Unico.

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42 D 2719 28-06-2011.pdf
Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Procedimiento de contratacion.
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“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION™,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION III DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

Bibliografia

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Publicado en Diario Oficial de la Federacion el 9 de septiembre de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Segundo De los Lineamientos para la aplicacion del criterio de evaluacion de
proposiciones a través del mecanismo de puntos y porcentajes en los procedimientos de
contratacion.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_ D _2510_09-09-2010.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Publicado en Diario Oficial de la Federacidn el 9 de septiembre de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Quinto De los lineamientos para promover la agilizacion de pago a proveedores.
Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D 2510 _09-09-2010.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de noviembre de 2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Tercero De las excepciones a
la Licitacion Publica.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3963 12-11-2014.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Setvicios del Sector Pablico. Nueva Ley publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de noviembre de 2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Unico.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3963 12-11-2014.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico. Nueva Ley publicada en
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“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO

Tema-19
Subtema-1

LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION™,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION III DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de noviembre de 2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los Procedimientos de contratacion. Capitulo Segundo De la Licitacion
Pdblica.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3963 12-11-2014.pdf

Conocimientos sobre la SHCP y APF

"GUIAS DE REIEERENC}IA EN MATERIA DE: ;CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL; Y sCONOCIMIENTOS SOBRF LA
ESTRUCTURA, OBGANIZ{\CION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO;. Version 2013 "

Bibliografia

"LEYES, REGLAMENTO§ Y DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARACTER
GENERAL. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SHCP "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

El Epigrafe correspondera a la ubicacion concreta de la referencia juridico y normativa de cada
uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico

Pagina web

"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/rh_guia_ingreso 2013
01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/docs/rh_guia_ingreso_2
013_01.pdf"
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