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Coordinaciéon General de Administraciéon y Finanzas
Direccion de Recursos Humanos

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA INAES-010-2023.
TEMARIOS Y GUIAS DE ESTUDIO

PLAZAS:

1. 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 Orgéanica de la Administracion Pablica 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.
e Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales y Ejecutores del Gasto.
¢ [IDe la Programacion, Presupuestacion y Aprobacion.
¢ [1Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.
¢ [1De la Administracion, el Pago y la Concentracion de Recursos.
e De las Adecuaciones Presupuestarias.
¢ De la Austeridad y Disciplina Presupuestaria.
¢ De los Subsidios.
¢ De la Informacién, Transparencia y Evaluacion.
¢ De las Sanciones e Indemnizaciones.
6) Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
o [IDisposiciones Generales.
¢ De las Definiciones, Interpretacién y Plazos.
¢ De las Reglas Generales y de los Ejecutores del Gasto.
¢ De las Obligaciones de dependencias y entidades.
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De la Programacion, Presupuesto y Aprobacion.

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

Del Ejercicio del Gasto Publico Federal.

Del Registro y Pago de Obligaciones Presupuestarias.

De la Ministracién, 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 1 y II).
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/LFPRH.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Req LFPRH 131120.pdf

e [JReglas de Operacién para Programas.
» Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros.

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

VVVVVVY VVVVVYVYYVYVY

https://compranetinfo.hacienda.gob.mx/uncp/doctos/comunes/dof2010-07-15 recursos financieros.pdf

e Codigo Fiscal de la Federacion.

Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes.

Reglamento del Cdodigo Fiscal de la Federacion.

Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes.

Resolucién Misceldnea 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 oblig’gt_:iones

)

VV VYVVVVVY



https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf
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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 Planeacién, Programacién y Presupuesto.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Disposiciones Generales
De la Planeacién, Programacién y Presupuesto

VV VVVVVVVYYVY

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

Administraciéon de Proyectos

TEMAS SUBTEMAS
1. Fundamentos parala organizacién de 1.1 Caracteristicas del administrador
proyectos 1.2 entorno colaborativo
1.3 Interesados
1.4 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,
planificacion
3.3 Trabajo del proyecto
3.4 Entrega
35 Medicién
3.6 Incertidumbre
4. Adaptacion 4.1 Conceptos
4.2 El proceso de adaptacion
4.3 Dominios del desempefio
4.4 Diagnostico
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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.

BIBLIOGRAFIA

Project Management Institute. (2021). Guia de los Fundamentos para la Direccion de

Proyectos (Guia del PMBOK) — Séptima edicion y El Estandar para la Direccion de
Proyectos. Pensilvania, Estados Unidos: Project Management Institute,.

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

2. Asistente Legal

TEMARIO

Marco Normativo del INAES

Unidad Temas Subtemas
Constitucion Politica de los 1. Sector Social.
Estados Unidos Mexicanos 2. Fomento Cooperativo
Ley de la Economia Social y 1. Disposiciones generales. a) Objeto de la Ley.
Solidaria, Reglamentaria del b) Sector Social de la Economia.
Parrafo Octavo del Articulo 25 ¢) Formas de organizacién
de la Constitucién Politica de reconocidas por el INAES.
los Estados Unidos d) Finesy principios.
Mexicanos, en lo referente al e) Valores y practicas.
Sector de la Economia 2. Instituto Nacional de la a) Naturaleza y objeto del
Economia Social Instituto Nacional de la
Economia Social.
b) Funciones del Instituto
Nacional de la Economia
Social.
¢) Facultades del Director
General.
3. Organismos del sector a) De su funcionamiento
b) De sus derechosy
obligaciones
c) Del fomento y financiamiento
de los Organismos del Sector
d) De sus organismos de

integracion y representacion



https://we-educacion.com/pmbok
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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)
c)

Objeto de la Ley.

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

Constitucion y registro

a)
b)

c)

Constitucion y bases
constitutivas

Clase y categorias de
sociedades cooperativas
Funcionamiento y
administracion

Régimen econdmico

De los socios

De su disolucién y liquidacion

Organismos cooperativos

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

4. 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

Registro

Autorizacion

De las operaciones
disposiciones comunes

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

Organizacion
Regulacion

Del Fondo de proteccion

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

Inspeccién y vigilancia
Medidas correctivas
Intervencion con caracter de
gerencia

o

Escision, fusidn, disolucién y liquidacién o concurso mercantil

Sanciones, delitos y
notificaciones

a)
b)
<)
d)

Infracciones administrativas
Programas de Autocorreccion
Delitos

Notificaciones
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5. Acuerdo de Organizacién y 1. Naturaleza administrativa del Instituto Nacional de la Economia
Funcionamiento del Instituto Social
Nacional de la Economia 2. De las facultades del Director General.
Social 3. De las atribuciones de las Coordinaciones Generales

BIBLIOGRAFIA

1. Constituciéon 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,
ltima 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 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

Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa

1. Legislaciéon mexicana.
1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
1.1.1 Derecho de peticion.
1.2 Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
1.2.1 Personas que pueden intervenir en un procedimiento judicial.
1.2.2 Litigio, prueba, resoluciones judiciales, recursos.
1.2.3 Actos procesales en general, formalidades judiciales, tiempo y lugar en que
deban efectuarse los actos judiciales, notificaciones.
1.2.4 Juicio, demanda, emplazamiento, contestacién de la demanda, término
probatorio, audiencia final del juicio, sentencia, sentencia ejecutoria.
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1.2.5 Suspension, interrupcion y caducidad del proceso.
1.2.6  Jurisdiccion voluntaria.
1.3 Ley de Amparo.
1.3.1 Procedencia y demanda del Amparo Indirecto.
1.3.2 Procedenciay demanda del Amparo Directo.
1.4 Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
1.4.1 Elementosy requisitos del acto administrativo.
1.4.2 Nulidady anulabilidad del acto administrativo.
1.4.3 Eficacia del acto administrativo.
1.4.4 Extincion del acto administrativo.
1.5 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
1.5.1 Disposiciones comunes para los sujetos obligados.
1.6 Acuerdo de organizacidn y funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social.
1.4.1 Atribuciones de las Coordinaciones Generales del Instituto Nacional de la

Economia Social.

2. Proceso Civil en México.

2.1 Etapas procesales.

2.2 Juicio ordinario civil.
221 Demanday Emplazamiento.
2.2.2 Actitudes del demandado.
2.2.3 Audiencia previa, de conciliacidn y de excepciones procesales.
2.2.4 Prueba.
2.25 Alegatos.
2.2.6 Sentencia.

2.3 Medios de impugnacion y ejecucion procesal.

2.4 Juicios especiales y procedimientos de jurisdiccion voluntaria.

3. Organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la

Administracion PUblica Federal.

3.1 Conceptos de: baja documental, clasificacion archivistica, conservacion de archivos,
documento de archivo, expediente electréonico, expediente, plazo de conservacion,
transferencia, valoracién documental y vigencia documental.

3.2 Tipos de archivo.

3.3 Instrumentos de consulta y de control archivistico: catalogo de disposicidon documental,
cuadro general de clasificacién archivistica, inventarios documentales.

3.4 Integracion de expedientes de archivo.

BIBLIOGRAFIA

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf
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Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CFPC.pdf

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucidén Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/L Amp.pdf

Acuerdo de organizacién y funcionamiento del Instituto Nacional de la Economia Social
https://www.gob.mx/inaes/documentos/acuerdo-de-organizacion-y-funcionamiento-del-

instituto-nacional-de-la-economia-social

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112_180518.pdf

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
https.//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFTAIP_200521.pdf

Ovalle Favela, José. Derecho Procesal Civil, Novena Edicidn. Oxford University Press México,
S.A. de CV.

Ley General de Archivos
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LCGA.pdf
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