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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Garantías “1” 
Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-613-1-CFOC001-0000017-E-C-P 
Nivel (Grupo/Grado): OC1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias) 
Percepción Mensual 
Bruta: 

$22,153.30 (Veintidós mil ciento cincuenta y tres  pesos 30/100 MN). 

Unidad de Adscripción: Dirección General de Procedimientos Legales 
Sede(s) o Radicación: México, Distrito Federal. 
Perfil y Requisitos: Escolaridad: 

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

Áreas Generales Carreras Genéricas 

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 
 
Experiencia Laboral: 

Años de Experiencia: 2 años mínimos. 
Áreas de Experiencia:  
 

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Ciencias Jurídicas y 
Derecho 

Derecho y Legislación 
Nacionales 

Derecho Administrativo 

Ciencias Jurídicas y 
Derecho 

Teoría y Métodos 
Generales 

Legislación 

Ciencias Jurídicas y 
Derecho 

Derecho y Legislación 
Nacionales 

Derecho Público 

   
 

Conocimientos: Operaciones de Tesorería, Servicios de la Tesorería de la Federación, Normatividad de la 
SHCP y Normatividad de la  Administración Pública Federal. (Valor en el Sistema de 
Puntuación General 30%, mínimo aprobatorio 70). 

Habilidades: Orientación a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuación General 
20%).  

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%. 
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%. 
Entrevista:  Valor en el Sistema de Puntuación General 30%. 
Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Básico de Office. Otros: Horario mixto.  

 
Funciones Principales: 1. Coadyuvar en el cobro de fianzas a favor del Gobierno Federal que le sean radicadas, 

así como en el desistimiento de las acciones de cobro de dichas garantías, mediante la elaboración de los 
documentos correspondientes y la realización de las acciones conducentes. 2. Elaborar y, en su caso, revisar 

cuando proceda, las resoluciones administrativas para hacer efectivas las garantías que se otorguen a favor del 
Gobierno Federal en materias distintas a la Fiscal; en la calificación para su aceptación, en el registro, en la guarda y 
custodia de dichas garantías, así como los proyectos de oficio correspondientes a la  autorización de su sustitución, 
cancelación y devolución. 3. Elaborar proyectos de respuesta de todas aquellas consultas jurídicas que formulen las 

Unidades Administrativas de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público y las Dependencias de la Administración 
Pública Federal, en materia de garantías. 4. Dar seguimiento a los juicios promovidos por las compañías 

afianzadoras ante la Procuraduría Fiscal de la Federación y otras autoridades, así como proporcionar la información 
y reportes que ésta requiera y dar cumplimiento a las resoluciones definitivas que se dicten. 5. Informar a las 

autoridades ordenadoras las resoluciones que se pronuncien con motivo de las reclamaciones efectuadas con cargo 
a las garantías otorgadas. 6. Tramitar y resolver las solicitudes o requerimientos de autoridades judiciales o 

administrativas relacionadas con garantías expedidas a favor del Gobierno Federal. 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

 

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 
 

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE GARANTÍAS 1 
 

Tema-1 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Instituciones de Finanzas. Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 29 de 
diciembre de 1950 y sus reformas. Última Reforma Diario Oficial de la Federación 28 de junio de 
2007  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Tercero Facultades de la Administración Pública. Capítulo IV Procedimientos especiales 
Artículos 92 al 103-Bis"  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/108.pdf  

Tema-2 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 
"Código Federal de Procedimientos Penales. Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 30 
de agosto de 1934. Última reforma publicada DOF 24-10-2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Quinto Disposiciones Comunes a la Averiguación Previa y a la Instrucción. Capítulo II 
Huellas del delito Aseguramiento de los Instrumentos y objetos del mismo. Artículos 181 al 187. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/7.pdf  

Tema-3 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 

"Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 19 de diciembre de 2002. Última reforma publicada DOF 23-02-
2005. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Cuarto De los Procedimientos de Enajenación Capítulo III De la Venta Sección III Del 
Remate. Artículos 55 al 67. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/251.pdf  

Tema-4 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 
"Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la 
Federación el 5 de febrero de 1917. Última reforma publicada DOF 13-10-2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Tercero Capítulo II Del Poder Legislativo Sección V De la Fiscalización Superior de la 
Federación. Artículo 79. "  

 
Página web 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf  

Tema-5 Operaciones de Tesorería.  

Subtema-1 Bienes.  

 
Bibliografía 

 
"Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 4 de enero de 2000. Última reforma publicada DOF 15-06-2011. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Primero Disposiciones Generales Capítulo Único. Artículos 1 al 25. "  

 
Página web 

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

Tema-6 Operaciones de Tesorería.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 
"Código Federal de Procedimientos Penales. Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 30 
de agosto de 1934. Última reforma publicada DOF 24-10-2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Quinto Disposiciones Comunes a la Averiguación Previa y a la Instrucción. Capítulo II 
Huellas del delito Aseguramiento de los Instrumentos y objetos del mismo. Artículos 181 al 187. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/7.pdf  

Tema-7 Operaciones de Tesorería.  

Subtema-1 Bienes.  

 
Bibliografía 

 
"Código Federal de Procedimientos Penales. Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 30 
de agosto de 1934. Última reforma publicada DOF 24-10-2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Quinto Disposiciones Comunes a la Averiguación Previa y a la Instrucción. Capítulo II 
Huellas del delito Aseguramiento de los Instrumentos y objetos del mismo. Artículos 181 al 187. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/7.pdf  

Tema-8 Operaciones de Tesorería.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 

"Reglamento de la Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. 
Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 17 de junio de 2003. Última reforma publicada 
DOF 29-11-2006. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Séptimo De los Procedimientos de Enajenación Capítulo Primero De la Venta. Artículos 37 
al 40 Bis."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFAEBSP.pdf  

Tema-9 Operaciones de Tesorería.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 

"Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 19 de diciembre de 2002. Última reforma publicada DOF 23-02-
2005. "  
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título cuarto De los Procedimientos de Enajenación Capítulo I Generalidades. Artículos 31 al 33."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/251.pdf  

Tema-10 Operaciones de Tesorería.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 
"Código Fiscal de la Federación. Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 31 de diciembre 
de 1981. Última reforma publicada DOF 10-05-2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Quinto De Los Procedimientos Administrativos. Capítulo III Del procedimiento administrativo 
de ejecución. Sección Cuarta Del Remate. Artículos 173 al 196 B."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/8.pdf  

Tema-11 Operaciones de Tesorería.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 
"Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la 
Federación el 5 de febrero de 1917. Última reforma publicada DOF 13-10-2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Tercero Capítulo II Del Poder Legislativo Sección V De la Fiscalización Superior de la 
Federación. Artículo 79. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf  

Tema-12 Conocimientos sobre Administración Pública Federal 

Subtema-1 
GUÍA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA FEDERAL"  

 
Bibliografía 

 
LEYES, REGLAMENTOS Y DEMÁS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARÁCTER GENERAL.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
El Epígrafe corresponderá a la ubicación concreta de la referencia jurídico y normativa de cada uno 
de los reactivos desarrollados para cada conocimientos específico.  

 
Página web 

 
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_shcp.p
df 

 
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/concu
rsos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf 

Tema-13 Conocimientos sobre la SHCP 

Subtema-1 

GUÍA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA, 
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO 
PÚBLICO"  

 
Bibliografía 

 
LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. REGLAMENTO INTERIOR DE 
LA SHCP  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
El Epígrafe corresponderá a la ubicación concreta de la referencia jurídico y normativa de cada uno 
de los reactivos desarrollados para cada conocimientos específico  
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

Página web 

 
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_shcp.p
df 

 
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/concu
rsos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf  

Tema-14 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 
"Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federación 
el 29 de diciembre de 1976. Última reforma publicada DOF 17-06-2009. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo De la Administración Pública Centralizada. Capítulo I De las Secretarías de Estado 
y los Departamentos Administrativos. Artículos 10 al 25."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153.pdf  

Tema-15 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 
"Código de Comercio. Publicado en el Diario Oficial de la Federación del 7 de octubre al 13 de 
diciembre de 1889. Última reforma publicada DOF 19-10-2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 

"Libro Segundo Del Comercio en General. Título Primero De los Actos de Comercio y de los 
Contratos Mercantiles en General. Capítulo II De los Contratos Mercantiles en General. Artículos 77 
a 88. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/3.pdf  

Tema-16 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicado 
en el Diario Oficial de la Federación el 28 de julio de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo De los procedimientos de contratación. Capítulo Segundo De la Licitación Pública. 
Artículos 35 al 59. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf  

Tema-17 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicado en el 
Diario Oficial de la Federación el 28 de julio de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo. De las obras y servicios por contrato. Capítulo Tercero La Contratación. Sección I 
El Contrato. Artículos 79 al 88. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LOPSRM.pdf  

Tema-18 Servicios de la Tesorería de Federación.  
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Subtema-1 Responsabilidades.  

 
Bibliografía 

 
"Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 13 de marzo de 2002. Última reforma publicada DOF 28-05-2009."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo Responsabilidades Administrativas Capítulo II Quejas o Denuncias, Sanciones 
Administrativas y Procedimientos para aplicarlas. Artículos 10 al 34. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf  

Tema-19 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Responsabilidades.  

 
Bibliografía 

 
"Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. Publicada en el Diario Oficial de la 
Federación el 31 de diciembre de 2004. Última reforma publicada DOF 12-06-2009."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Capítulo I Disposiciones Generales. Artículos 1 al 10. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFRPE.pdf  

Tema-20 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 
"Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito. Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 
27 de agosto de 1932. Última reforma publicada DOF 20-08-2008. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Primero De los Títulos de Crédito. Capítulo I De las diversas clases de títulos de crédito. 
Sección Primera Disposiciones Generales. Artículos 5 al 22. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/145.pdf  

Tema-21 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 
"Código Civil Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federación en cuatro partes los días 26 
de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928. Última reforma publicada DOF 30-08-2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Disposiciones preliminares. Artículos 1 al 21.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/2.pdf  

Tema-22 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Procedimientos Administrativos.  

 
Bibliografía 

 
"Ley de Instituciones de Crédito. Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 18 de julio de 
1990. Última reforma publicada DOF 25-05-2010. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo De las Instituciones de Crédito. Capítulo I De las Instituciones de Banca Múltiple 
Sección Primera Disposiciones Generales. Artículos 8 al 27 Bis. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/43.pdf  
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Tema-23 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Bienes.  

 
Bibliografía 

 

"Reglamento de la Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. 
Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 17 de junio de 2003. Última reforma publicada 
DOF 29-11-2006. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título cuarto De la Administración de Bienes Capítulo Tercero Bis De la Asignación de Bienes. 
Artículo 25 Bis."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFAEBSP.pdf  

Tema-24 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Bienes.  

 
Bibliografía 

 

"Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 19 de diciembre de 2002. Última reforma publicada DOF 23-02-
2005. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título primero Disposiciones generales. Artículos 1 al 4."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/251.pdf  

Tema-25 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Bienes.  

 
Bibliografía 

 

"Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 19 de diciembre de 2002. Última reforma publicada DOF 23-02-
2005. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo De la Administración de Bienes. Artículos 5 al 23 Bis.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/251.pdf  

Tema-26 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Responsabilidades.  

 
Bibliografía 

 
"Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 13 de marzo de 2002. Última reforma publicada DOF 28-05-2009."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 

"Título Segundo Responsabilidades Administrativas Capítulo I Principios que rigen la función 
pública, sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio público. Artículos 7 
al 9."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf  

Tema-27 Servicios de la Tesorería de Federación.  

Subtema-1 Bienes.  

 
Bibliografía 

 
"Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 20 de mayo 
de 2004. Última reforma publicada DOF 31-08-2007. "  
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título primero Disposiciones generales Capítulo Único. Artículos 1 al 22."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf  

Tema-28 Transparencia y Acceso a la Información Gubernamental.  

Subtema-1 Acceso a la información.  

 
Bibliografía 

 
"Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 11 de junio de 2002. Última reforma publicada DOF 05-07-2010. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo Acceso a la Información en el Poder Ejecutivo Federal Capítulo III Del 
procedimiento de acceso ante la dependencia o entidad. Artículos 40 al 48."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf  

Tema-29 Transparencia y Acceso a la Información Gubernamental.  

Subtema-1 Información clasificada como reservada  

 
Bibliografía 

 
"Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 11 de junio de 2002. Última reforma publicada DOF 05-07-2010. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Primero Disposiciones comunes para los sujetos obligados. Capítulo III Información 
reservada y confidencial. Artículos 13 al 19. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf  
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