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Coordinacion General de Administracion y Finanzas
Direccion de Recursos Humanos

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA INAES-001-2021.

TEMARIOS Y GUIAS DE ESTUDIO

PLAZAS:
1. Direccién de Presupuesto y Contabilidad.
2. Subdireccion de Presupuesto de Recursos Fiscales.
3. Subdireccion de Tesoreria.
TEMARIO
Recursos Humanos — Organizacion vy Presupuesto Capitulo 1000
Temas:

1.- Estructura organica
e Subtemas:

o Proceso de disefio y transformacion.
o Elaboracion.
o Aprobacién y registro de estructuras organizacionales.

2.- Perfiles de puesto.

e Subtemas:
o Andlisisy descripcién de puestos.

o Perfilamiento de puestos.
o Valuacion de puestos.

3.- Normatividad programatico presupuestal — Capitulo 1000.

e Subtemas:

o Pagos y aportaciones por concepto de servicios personales.
Contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios.
Integracion del presupuesto de servicios personales.
Remuneraciones del personal civil.

Partidas presupuestales del capitulo 1000.
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Bibliografia:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Titulo Tercero, Capitulo V de los Servicios Personales.

https://lwww.senado.gob.mx/comisiones/energia/docs/marco LFPRH.pdf

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Titulo Tercero, Capitulo I, Secciones VIl De la integracion del presupuesto de servicios personales.

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reqg LFPRH 131120.pdf

Clasificador por objeto del gasto para la Administracién Publica Federal.

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

Presupuesto de Egresos de la Federacién 2021.
Capitulo Il De los servicios personales.

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/PEF 2021 301120.pdf

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Titulo Tercero, Capitulo Segundo, Seccién Primera.
Titulo Tercero, Capitulo Noveno, Seccién Tercera.

https://www.trabajaen.gob.mx/info/leySPC.pdf

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.

Capitulo octavo.

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

Acuerdo de organizacion y funcionamiento interno del Instituto Nacional de la Economia Social.

https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5524661&fecha=31/05/2018
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e Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion, y
Administracion de los Recursos Humanos y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General
en dicha materia.

Capitulo I, Titulo Segundo, Capitulos I, II, 1lI, IV, V, VIl y VII.

https://www.trabajaen.gob.mx/info/MaagmrhoMspc.pdf

TEMARIO Programacion v Presupuesto.

1) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Conocimiento general de la Constitucion y especifico los articulos 74, 75y 127
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1 110321.pdf

2) Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Conocimiento general de la Ley y especifico de los articulos 31, 37, 49.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153 110121.pdf

3) Ley de Planeacion.
Conocimiento general de la Ley y especifico de los articulos 7, 16, 27, 40.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/59 160218.pdf

4) Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimiento general de su estructura y componentes.
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5565599&fecha=12/07/2019

5) Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y Ejecutores del Gasto.
ODe la Programacion, Presupuestacion y Aprobacion.

ODel Ejercicio del Gasto Publico Federal.

ODe la Administracién, el Pago y la Concentracion de Recursos.

De las Adecuaciones Presupuestarias.

De la Austeridad y Disciplina Presupuestaria.

De los Subsidios.

De la Informacion, Transparencia y Evaluacion.

De las Sanciones e Indemnizaciones.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
ODisposiciones Generales.

De las Definiciones, Interpretacion y Plazos.

De las Reglas Generales y de los Ejecutores del Gasto.

De las obligaciones de dependencias y entidades.

De la Programacion, Presupuesto y Aprobacion.

De la Programacion y Presupuesto del Gasto Publico (Secciones | a VI, X, Xl a XIV).
De la Aprobacion.

Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.

Del Registro y Pago de Obligaciones Presupuestarias.

De la Ministracion, Concentracion y Reintegro de Recursos.
De las Adecuaciones Presupuestarias (Seccion |, II).



https://www.trabajaen.gob.mx/info/MaagmrhoMspc.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_110321.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153_110121.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/59_160218.pdf
https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5565599&fecha=12/07/2019
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De las Operaciones Presupuestarias de Control y Cierre.

Del Pasivo Circulante de las Dependencias.

De las Adquisiciones, Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios (Secciones | y II).
Del Ejercicio de la Inversion Fisica (Seccion I).

De los Subsidios, las Transferencias y los Programas Sujetos a Reglas de Operacion.
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH 061120.pdf

http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo88472.pdf

e [JReglas de Operacion para Programas.

>

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

e Conocimiento general del Manual y especifico de los siguientes subprocesos:

VVVVVYVYY VVVVVVVY

Subproceso Integracién del Presupuesto de Egresos.

Subproceso "Fondo rotatorio o revolvente”.

Subproceso "Viaticos y pasajes".

Subproceso "Adecuaciones presupuestarias”.

Subproceso "Presupuesto Precomprometido®”.

Subproceso "Plurianualidades”.

Subproceso "Ejercicio y pago a través del sistema de compensacién de adeudos".
Subproceso "Pago de remuneraciones y de servicios profesionales por honorarios con cargo al
Capitulo 1000 Servicios Personales".

Subproceso "Adquisicion de bienes y contratacion de servicios".

Subproceso "Gasto de inversién".

Subproceso "Subsidios".

Subproceso "Registro de beneficiarios y cuentas bancarias”.

Subproceso "Acuerdos de ministracion”.

Subproceso "Avisos de reintegro y oficios de rectificacion”.

Subproceso "Adeudos de ejercicios fiscales anteriores".

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/225682/Recursos_Financieros.pdf

e Codigo Fiscal de la Federacion.

VVVVVVVYVY YV VVVVVYYVY

Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes.
Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes.
Resolucion Miscelanea Fiscal.

Disposiciones relativas a comprobantes fiscales.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Disposiciones relativas a requisitos para deducibilidad de gastos, derechos y obligaciones
de los contribuyentes.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Disposiciones relativas a requisitos para deducibilidad de gastos, derechos y obligaciones
de los contribuyentes.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Disposiciones Generales.

De la Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Secto



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH_061120.pdf
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo88472.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/225682/Recursos_Financieros.pdf
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» Disposiciones Generales
» De la Planeacion, Programacion y Presupuesto
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/8 230421.pdf

6) Ley de Tesoreria de la Federacién
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LTF.pdf
» Conocimiento general de la Ley, y especifico de los Titulos Segundo y Tercero de la misma.

TEMARIO Auditoria Interna.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Primero, Capitulo |, Titulo Tercero, Capitulo Il y Ill, Titulo Cuarto y
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Titulo Primero, Capitulo I, al IV, Titulo Segundo, Capitulo | y
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTAIP_270117.pdf

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Titulo Primero al Titulo Cuarto.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14 110820.pdf

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Titulo Primero al Titulo Cuarto.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LAASSP.pdf

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. )
Titulo Primero, Capitulo I, Titulo Tercero, Capitulo VI y Titulo Séptimo, Capitulo Unico.
https://www.senado.gob.mx/comisiones/energia/docs/marco LFPRH.pdf

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. DOF 29 mayo 2009.
Titulo Primero, Capitulo Unico, Titulo Segundo, Capitulo Il y IlI.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFRCF 110121.pdf

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
Titulo Primero, Capitulo Unico, Titulo Tercero, Capitulo Primero y Décimo Primero.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112 180518.pdf

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno. DOF 05/9/2018.
https://www.dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5536901&fecha=05/09/2018

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion. DOF 23/10/2017.
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5502100&fecha=23/10/2017



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/8_230421.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LTF.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
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https://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5536901&fecha=05/09/2018
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5502100&fecha=23/10/2017

'BIENESTAR | INAES

Guia General de Auditoria Publica / Marzo 2018 SFP.
https://www.gob.mx/sfp/documentos/quia-general-de-auditoria-publica-marzo-2018

4. Subdireccion de Servicios Generales.

5. Departamento de Conservacion y Mantenimiento.

TEMARIO Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios

CONTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Articulo 134.
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO:

Disposiciones Generales.

De los Procedimientos de Contratacion
De la Licitacion Puablica

De las Excepciones a la Licitacién Publica
De los Contratos

De la Informacién y Verificacion

De las Infracciones y Sanciones

De la Instancia de Inconformidad

Del Procedimiento de Conciliacion

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO

Disposiciones generales

Del comité

De las comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
De los procedimientos de contratacion

De la licitacion publica

De los testigos sociales

De las excepciones a la licitacion publica

De los contratos

De la informacion y verificacion
De las infracciones y sanciones
De la instancia de inconformidad
Del procedimiento de conciliacién
Del arbitraje

BIBLIOGRAFIA
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Articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf mov/Constitucion Politica.pdf

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO. (Publicado
el 04/01/2000, ultima reforma 11/08/2020)
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14 110820.pdf

REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
SECTOR PUBLICO. (Publicado el 28/07/2010)
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LAASSP.pdf

TEMARIO SERVICIOS GENERALES.

1. LEY GENERAL DE ARCHIVOS
e Titulo Primero Disposiciones Generales
e Titulo Segundo de la Gestion Documental y Administracion De Archivos
e Titulo Tercero de la Valoracién y Conservacién de los Archivos
e Titulo Cuarto del Sistema Nacional de Archivos
e Titulo Quinto del Patrimonio Documental de la Nacién y la Cultura Archivistica

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA 150618.pdf

2. ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES (Publicada en el DOF el 16 de julio de 2010 y su ultima
reforma del 05 de abril de 2016).

e Titulo Primero Disposiciones Generales.
e Titulo Segundo Regulacion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
e Transitorios.

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5431885&fecha=05/04/2016

3. LEY DE ADQUISICIONES Y ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.
e Articulos: 1, 2, 5,7, 9, 13, 17, 21, 22, 29, 36, 36 Bis, 40, 46, 52, 54, 54 Bis, 53 y 55 Bis.

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14 101114.pdf

PUBLICO
e Todo del Reglamento



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf_mov/Constitucion_Politica.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14_110820.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA_150618.pdf
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5431885&fecha=05/04/2016
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14_101114.pdf
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http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reqg LAASSP.pdf

6. Departamento de Enlaces Comerciales.
7. Enlace de Desarrollo de Proyectos.
8. Enlace de Formacion y Capacitacion Empresarial.

9. Enlace de Diseno y Desarrollo de Eventos Comerciales.

TEMARIO Marco Normativo del INAES

Unidad 1.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Tema 1. Sector Social.

Unidad 2.

Ley de la Economia Social y Solidaria, Reglamentaria del Parrafo Octavo del Articulo 25 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo referente al Sector de la Economia.
- Tema 1. Disposiciones generales.

Subtemas:

Objeto de la Ley.

Sector Social de la Economia.

Formas de organizacion reconocidas por el INAES.

Principios y valores.

Fines y practicas.

PoooTp

- Tema 2. Instituto Nacional de la Economia Social.

Subtemas:

Objeto del Instituto Nacional de la Economia Social.
Funciones del Instituto Nacional de la Economia Social.
Organos del Instituto Nacional de la Economia Social.
Facultades del Director General.

Estructura del Sector Social de la Economia

Del Consejo consultivo.

De los Organismos del Sector.

Del Fomento y Financiamiento de los Organismos del Sector.

Se@moa0oTy

Unidad 3.

Acuerdo de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social
- Tema 1.

- Coordinacion General de Fomento y Desarrollo Empresarial

- Coordinacion General de Finanzas Populares

- Coordinacién General de Operacion

- Coordinacion General Juridica

- Coordinacion General de Administracion y Finanzas



http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf
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- Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion
- Coordinacion General de Impulso Productivo de la Mujer y Grupos Vulnerables

Subtemas:

a. Facultades.

b. Atribuciones Principales.

C. De la organizacion del instituto.

d. De los 6rganos colegiados del instituto.

e. De las facultades del Director General.

f. De las atribuciones de las Coordinaciones Generales.
g. De las Delegaciones.

h. De la suplencia de los servidores publicos.
BIBLIOGRAFIA:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (DOF ultima reforma 11/03/2021)

http://www.ordenjuridico.gob.mx/constitucion.php#gsc.tab=0

2. Ley de la Economia Social y Solidaria, Reglamentaria del Parrafo Octavo del Articulo 25 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en lo referente al Sector de la Economia. (DOF
23/05/2012, Gltima reforma el 12/04/2019).

http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo71100.pdf

3. Acuerdo de Organizacién y Funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social (DOF
31/05/2018). http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5524661&fecha=31/05/2018

TEMARIO Evaluacion Econémico y Social de Proyectos de Inversién

1. Sectores Econémicos en México

1.1 Los sectores econdmicos primario, secundario y terciario, clasificados conforme al SCIAN.
1.2 Desarrollo econémico y social en México.

2. Segmentacion de Mercado

2.1 Tipos de productos y servicios

2.2 Determinacion del precio

2.3 Ofertay demanda.

2.4  Canales de comercializacion

2.5 Tipos de mercado (local, regional, nacional e internacional).

2.6 Bases para la segmentacion de mercado.

2.7 Disponibilidad de insumos, materia prima o bienes y servicios necesarios.
2.8 Contenido de informacion en Cotizaciones.

2.9 Contenido de informacion en Cartas de Intension o Contratos de compra.

3. Tamafio del Proyecto y disponibilidad de recursos.
3.1 Localizacion.



http://www.ordenjuridico.gob.mx/constitucion.php#gsc.tab=0
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/pdf/wo71100.pdf
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5524661&fecha=31/05/2018

3.2
3.3
3.4

3.5
3.6
3.7

4,

4.1
4.2
4.3
4.4

5.

51
5.2
5.3
5.4
5.5

6.

6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6

6.7
6.8
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Definicion y distribucién de la capacidad instalada
Infraestructura y servicios disponibles
Proceso de produccién y/o transformacion para la produccion del producto o la prestacion del servicio.

Permisos para el establecimiento de la Actividad Productiva.
Normatividad aplicable.
Enotecnias.

Manejo de la organizacion y Gestién de la inversion.
Estructura organizacional.
Programas de capacitacion.
Elaboracion de planes de trabajo.
Vision de la Economia Social dentro del OSSE.

Estimacién de costos e ingresos
Estructura de Inversién y sus componentes.
Definiciones costos y gastos.
Definicion de ingresos e inversion.
Determinacién del Capital de Trabajo
Estado de resultados.

Indicadores de Rentabilidad de Proyectos
Definicién de Valor Actual Neto
Definicién de Tasa Interna de Retorno.
Definicién de Relacion Beneficio-Costo.
Definicion de Punto de Equilibrio.
Definicién de Tasa de descuento.
Determinacién del Periodo de Recuperacion de la Inversion.

Desarrollo Regional
Red de valor.
Cadena de valor.

BIBLIOGRAFIA.

. Diagnéstico del Sector Rural y Pesquero. Secretaria de Agricultura, Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion,

Organizacion de las Naciones Unidas para la Alimentacién y la Agricultura, Ciudad de México, reimpresion
realizada en 2014 para fines de consulta. Sin alteracion de los datos contenidos en la primera edicion
publicada en noviembre de 2012.

http://www.fao.org/3/bc980s/bc980s.pdf

. FAO, Rural Invest, Modulo 2. Formulacién y Empleo de Perfiles de Proyecto.

http://www.fao.org/publications/card/en/c/89ee876f-9dfa-587e-8cdf-d8f0207e588
http://www.fao.org/3/a1420s/a1420s.pdf

. Baca Urbina, Gabriel. Evaluacion de Proyectos, Septima Edicion. Mc Grawhill.

https://www.academia.edu/39204599/Evaluacion _de Proyectos 7ma Ed Gabriel Baca Urbina



http://www.fao.org/3/bc980s/bc980s.pdf
http://www.fao.org/3/a1420s/a1420s.pdf
https://www.academia.edu/39204599/Evaluacion_de_Proyectos_7ma_Ed_Gabriel_Baca_Urbina
https://www.academia.edu/22594687/Criterios_T%C3%A9cnicos_en_la_Evaluaci%C3%B3n_de_Proyectos
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https://www.inegi.org.mx/app/scian/

6. Estudios Econdmicos. Portal FIRA Ultima fecha de actualizacién: miércoles, 10 de febrero de 2021
https://fira.gob.mx/Nd/NEstEcon.jsp
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