BIENESTAR INAES

Coordinaciéon General de Administraciéon y Finanzas
Direccion de Recursos Humanos

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA INAES-002-2023.

TEMARIOS Y GUIAS DE ESTUDIO

PLAZAS:

1. Direccion de Recursos Materiales.

TEMARIO

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios

CONSTITUCION 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 Licitaciéon Publica

De las Excepciones a la Licitacion 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
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Del procedimiento de conciliacién
Del arbitraje

- MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

Marco juridico
Macroproceso de adquisiciones

Planeacion

Contratacion
Administracion del contrato
Control y seguimiento

BIBLIOGRAFIA

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (publicada en el DOF el 05
de febrero de 1917, ultima reforma 18 de noviembre de 2022).
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf mov/Constitucion Politica.pdf

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (publicada en el DOF el 04 de
enero de 2000, ultima reforma 20 de mayo 2021).
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14 200521.pdf

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Publicado en
el DOF el 28 de julio de 2010, ultima reforma 15 de septiembre de 2022)
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Req LAASSP.pdf

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico (Publicado en el DOF el 9 de agosto de 2010, ultima reforma 3 de febrero
de 2016)
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/maag_adg2016-02-03.pdf

) 2023
7 Francisco
VILEA


http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf_mov/Constitucion_Politica.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14_200521.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf
https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/adquisiciones/maag_adq2016-02-03.pdf
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TEMARIO

Servicios Generales

1. LEY GENERAL DE ARCHIVOS
e Titulo Primero Disposiciones Generales
e Titulo Segundo de la Gestién Documental y Administracion De Archivos
e Titulo Tercero de la Valoracion y Conservacion de los Archivos
e Titulo Cuarto del Sistema Nacional de Archivos
e Titulo Quinto del Patrimonio Documental de la Nacion y la Cultura Archivistica

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA.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.

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14 200521.pdf

4., REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO
¢ Todo del Reglamento

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

5.- Ley de la Tesoreria de la Federacién.
e Capitulo VI de las Garantias

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LTF.pdf
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2. Departamento de Pagaduria.

TEMARIO
Programacién y Presupuesto

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

2) Ley Organicade la Administracion Publica Federal.
Conocimiento general de la Ley y especifico de los articulos 31, 37, 50.
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LOAPF.pdf

3) Ley de Planeacion.
Conocimiento general de la Ley y especifico de los articulos 7, 16, 27, 40.
https://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.
0De la Programacion, Presupuestacion y Aprobacion.
0Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
ODe la Administracion, el Pago y la Concentracion de Recursos.
De las Adecuaciones Presupuestarias.
De la Austeridad y Disciplina Presupuestaria.
De los Subsidios.
De la Informacién, Transparencia y Evaluacion.
De las Sanciones e Indemnizaciones.
eglamento 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 VII, X, XIl a XIV).
De la Aprobacién.
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).
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).

6)

..............;U.........
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¢ Del Ejercicio de la Inversion Fisica (Seccion ).

¢ De los Subsidios, las Transferencias y los Programas Sujetos a Reglas de Operacion.
e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/L FPRH.pdf

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Req LFPRH 131120.pdf

¢ [JReglas de Operacion para Programas.

>

Manual Administrativo de Aplicacién 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://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/dof2010-07-15 recursos financieros.pdf

e Cobdigo Fiscal de la Federacion.

VVVVVVYVYYVY VYV VVVVVYVY

Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes.

Reglamento del Cdodigo 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 Sector Publico.



https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH_131120.pdf
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» Disposiciones Generales
» De la Planeacion, Programacion y Presupuesto

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CFF.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

Administracion de Proyectos

TEMAS SUBTEMAS
1. Fundamentos para la organizaciéon de 1.1 Caracteristicas del administrador
proyectos 1.2 entorno colaborativo
1.3 Interesados
14 Valor
15 Interacciones del sistema
1.6 Liderazgo
2. Conceptos y sistema de entrega de 2.1 Términos y conceptos claves,
valor 2.2 Audiencias

2.3 Sistemas para la entrega de valor

2.4 Creacion de valor

2.5 Sistemas de gobernanza
organizacional

2.6 Funciones asociadas con proyectos
2.7 El entorno del proyecto
3. Desempefio del proyecto 3.1 Interesados y equipo
3.2 Enfoque de desarrollo y ciclo de vida,
planificacién

3.3 Trabajo del proyecto
34 Entrega
3.5 Medicién

3.6 Incertidumbre
4. Adaptacion 4.1 Conceptos
4.2 El proceso de adaptacion
4.3 Dominios del desempefio
4.4 Diagnostico
5. Modelos, métodos y artefactos 5.1 Conceptos
5.2 Modelos, métodos y dominios
aplicados cominmente
5.3 Modelos, métodos y dominios

aplicados en el dominio del
desempefio.
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Project Management Institute. (2021). Guia de los Fundamentos para la Direccion de
Proyectos (Guia del PMBOK) — Séptima edicion y El Estandar para la Direccidon de
Proyectos. Pensilvania, Estados Unidos: Project Management Institute,.

PDF descargable en: https://we-educacion.com/pmbok

3. Asistente Legal

TEMARIO

Marco Normativo del INAES

Unidad

Temas

Subtemas

1. Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos

=

Sector Social.

n

Fomento Cooperativo

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

Disposiciones generales.

a)
b)
c)

d)
e)

Objeto de la Ley.

Sector Social de la Economia.
Formas de organizacion
reconocidas por el INAES.
Fines y principios.

Valores y préacticas.

Instituto Nacional de la
Economia Social

a)

b)

c)

Naturaleza y objeto del
Instituto Nacional de la
Economia Social.
Funciones del Instituto
Nacional de la Economia
Social.

Facultades del Director
General.

Organismos del sector

a)
b)

c)
d)

De su funcionamiento

De sus derechos y
obligaciones

Del fomento y financiamiento
de los Organismos del Sector
De sus organismos de
integracion y representacion

Evaluacion de la politica de economia social y del desempefio de

sus organismos del sector

3. Ley General de Sociedades
Cooperativas

Disposiciones generales.

a)
b)
<)

Objeto de la Ley.

Legislacion supletoria.
Naturaleza, principios,
actividades y obligaciones de
las sociedades cooperativas

Constitucion y registro

a)

b)

Constitucion y bases
constitutivas

Clase y categorias de

)
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c)

d)
e)

f)

sociedades cooperativas
Funcionamiento y
administracién

Régimen econdémico

De los socios

De su disolucién y liquidacién

Organismos cooperativos

a)

b)

c)

Agrupacién de sociedades
cooperativas

Organismos e instituciones de
asistencia técnica al
Movimiento Cooperativo
Nacional

De la integracion

Del apoyo a las sociedades coo

perativas

Ley que Regula la Actividad
de las Sociedades
Cooperativas de Ahorro 'y
Préstamo

Disposiciones generales.

a)
b)

Objeto de la Ley
Legislacion supletoria

Sociedades Cooperativas de
Ahorro y Préstamo

a)
b)
c)
d)

Registro

Autorizacion

De las operaciones
disposiciones comunes

Organizacion y regulacion de
las Sociedades Cooperativas
de Ahorro y Préstamo, con
Nivel de Operacién | a IV

a)
b)

Organizacion
Regulacion

Del Fondo de proteccion

a)
b)
c)
d)
e)

Constitucion

Comité Técnico

Otras disposiciones del fondo
Comité de Supervision Auxiliar
De la proteccion al ahorro
cooperativo y del Comité de
Proteccion al Ahorro
Cooperativo

Facultades de las autoridades

a)
b)
c)

Inspeccién y vigilancia
Medidas correctivas
Intervenciéon con caracter de
gerencia

o

Escision, fusidn, disolucién y liquidacién o concurso mercantil

Sanciones, delitos y
notificaciones

a)
b)
c)
d)

Infracciones administrativas
Programas de Autocorreccion
Delitos

Notificaciones

Acuerdo de Organizacién y
Funcionamiento del Instituto
Nacional de la Economia
Social

Naturaleza administrativa del Instituto Nacional de la Economia

Social

De las facultades del Director General.

De las atribuciones de las Coordinaciones Generales
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BIBLIOGRAFIA

1. Constitucién 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,
Ultima reforma el 12/04/2019).

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LESS.pdf

3. Ley General de Sociedades Cooperativas

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/143 190118.pdf

4. Ley para Regular las Actividades de las Sociedades Cooperativas de Ahorro y Préstamo

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LRASCAP 200521.pdf

5. Acuerdo de Organizacion 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

Actuacion Juridica Administrativa

RAMAS DEL DERECHO.

a) Derecho civil.

b) Derecho penal.

c) Derecho laboral.

d) Derecho administrativo.

CONCEPTOS PROCESALES.

a) Medios de comunicacion procesal y tipos.
b) Términos y plazos judiciales.

e) Tipos de resoluciones judiciales.

a) Demanday emplazamiento.

b) Denuncia.

c) Prueba.

d) Medios de Prueba.

e) Sentenciay Laudo.

f) Apelacion.

g) Amparo.
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h) Procedimientos de jurisdiccion voluntaria.

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

a) Disposiciones comunes para los sujetos obligados.
b) Actualizacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

a) Conceptos de: administracion de documentos, baja documental, clasificacion archivistica,
conservacion de archivos, destino final, documento de archivo, documento electrénico,
expediente, plazo de conservacion, transferencia, valor documental, valoracién y vigencia
documental.

b) Tipos de archivo.

c) Tipos de documentacion.

d) Instrumentos de consulta y de control archivistico: catalogo de disposicion documental, cuadro
general de clasificacidn archivistica, inventarios documentales y guia simple de archivo.

e) Integracion de expedientes de archivo.

COMUNICACIONES OFICIALES.

a) Circular.

b) Memorandum.

c) Oficio.

d) Tarjeta Informativa.

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
a) Licitacién Publica.

b) Invitacién a cuando menos tres personas.
c) Adjudicacion directa.




