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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Nombre del Puesto:

Vacante(s):

Caodigo:

Nivel (Grupo/Grado):
Percepcién Mensual
Bruta:

Unidad de Adscripcion:

Sede(s) o Radicacion:
Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Mérito:

Entrevista:

Otros Requerimientos:

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Director(a) de Control de Inventarios y Enajenacion de Bienes

1 (Una).

06-712-1-CFMC003-0000010-E-C-N

MC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$95,354.55 (Noventa y cinco mil trescientos cincuenta y cuatro pesos 55/100 MN).

Direccion General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios Generales
México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Terminado o Pasante

Carreras:

Carreras Genéricas
Administraciéon
Derecho
Contaduria
Relaciones Internacionales
Ciencias Politicas y Administracion
Publica

Areas Generales
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 9 afos.
Areas de Experiencia:

Area Especifica
Administracion

Area General
Administracion

Ciencia de los
Ordenadores
Organizacion y
Direccion de Empresas
Administracion Publica

Grupo de Experiencia
Ciencias Econémicas

Matematicas Informatica

Administracion de
Recursos Materiales

Instituciones Centrales

Ciencias Econémicas

Ciencia Politica

Ciencia Politica Administracién Publica Gestion Administrativa

Adquisicién 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).

Liderazgo y Negociacion. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%).

Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 20%.
Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 10%.
Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%.
Conocimientos de Software: Nivel Intermedio de Microsoft Office. Otros: Horario
mixto. El puesto est4 bajo condiciones de estrés.

Funciones Principales: 1. Supervisar que las Coordinaciones Administrativas de la Secretaria lleven a cabo las
acciones de inventario del activo fijo, aplicando la normatividad en la materia para lograr un mejor aprovechamiento y
control de los bienes instrumentales que estan a su servicio. 2. Vigilar que los movimientos por altas, bajas y
transferencias de bienes instrumentales entre las Unidades Administrativas, se realicen de manera oportuna para
mantener un registro de inventario fidedigno y confiable. 3. Coordinar y supervisar el Programa Anual de Actualizacion
de Inventarios, con la participacion de las Coordinaciones Administrativas de la Secretaria, a efecto de que se cuente
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
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Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

con un inventario de bienes instrumentales fidedigno y confiable. 4. Coordinar y vigilar el suministro de bienes de
consumo, a través del contrato de tienda virtual, con el objeto de garantizar que las Unidades Administrativas de la
Secretaria, cuente con los insumos necesarios, para su operacion. 5. Supervisar la operacion del sistema de
inventarios para el control de los bienes de consumo, manteniendo los inventarios actualizados, con el fin de que se
garantice un manejo transparente y confiable de los bienes. 6. Vigilar los mecanismos de recepcion de los bienes de
consumo e instrumentales adquiridos por la Secretaria, para su distribuciéon en las Unidades Administrativas de la
Secretaria. 7. Verificar que el area de control vehicular lleve a cabo las actividades de control, mantenimiento y pago
de derechos del parque vehicular propiedad de las Secretaria, con el fin de que se preste un servicio optimo a las
Unidades Administrativas.8. Vigilar el riguroso cumplimiento del contrato del servicio integral de transporte vehicular,
con el fin de que las Unidades Administrativas cuenten con un servicio de trasporte eficaz y oportuno. 9. Coordinar las
actividades de diagndéstico de la situacion del parque vehicular, Propiedad Federal, para que se determine la baja de
las Unidades obsoletas, evitando gastos innecesarios. 10. Establecer acciones de control para la recepcion y guarda
de documentacion semiactiva de las Unidades Administrativas de la Secretaria en el archivo de concentracién, para
garantizar el acceso de las Unidades Administrativas, a la consulta de dicha documentacion. 11. Vigilar la baja
documental de la documentacion semiactiva, previo dictamen del Archivo General de la Nacion, cumpliendo con la
Normatividad en Materia de Archivos, con el fin de optimizar espacios de archivo. 12. Establecer controles para la
recepcion franqueo de correspondencia de salida de las Unidades Administrativas de la Secretaria, para que se
garantice una adecuada comunicacion con Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. 13.
Coordinar los procesos de donacion, transferencia, permuta y/o dacidon en pago y venta de bienes instrumentales y de
consumo que ya no sean aplicables o Utiles para la Secretaria, sometiendo dicho proceso a la aprobacion del Comité
de Bienes Muebles de la Secretaria. 14. Preparar la informacion que se presenta al Comité de Bienes Muebles de la
Secretaria, para el 6ptimo funcionamiento de este Organo Colegiado. 15. Proponer y presentar a la autorizacion de la
Superioridad, el Programa Anual de Destino Final de Bienes Muebles de la Secretaria, para evitar la acumulacion y
almacenamiento de bienes no utiles y/o obsoletos.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

DIRECTOR(A) DE CONTROL DE INVENTARIOS Y ENAJENACION DE BIENES

Tema-1 Transparencia y Acceso alainformacién Publica Federal.
Subtema-1 Informacion reservada y confidencial.
Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, publicada el 11 de
junio de 2002. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de junio de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero, Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Capitulo I, Informacién reservada
y confidencial.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf
Tema-2 Transparencia y Acceso alainformacién Publica Federal.
Subtema-1 Reproduccién de la informacion.

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental,
publicado el 11 de junio de 2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo IX Costo por reproduccion y envio de la informacion”
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Tema-3
Subtema-1

Tema-4
Subtema-1

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Pagina web

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

Transparencia y Acceso alainformacién Publica Federal.

Procedimiento de Acceso ala Informacién.

Bibliografia

"Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, publicada el 11 de
junio de 2002, Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de junio de 2012.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo Acceso a la Informacién en el Poder Ejecutivo Federal, Capitulo Il Procedimiento de
acceso a la informacion. Articulo 46 de la Ley.

Capitulo XII Del procedimiento de acceso a la informacion.

Pagina web

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

Servicios generales.

Administracién de Activos.

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 16 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de julio de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales Numeral 5.6, 5.6.1y 5.6.3"

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2820_03-10-2011.pdf

Servicios generales.

Administracién de Activos.

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 16 de julio de 2010.

.Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de julio de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales Numeral 5.5,5.5.1, 5.5.2 y 5.5.3"

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2820_03-10-2011.pdf

Servicios generales.

Administracion de Activos.

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 16 de julio de 2010.U

.Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de julio de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales Numeral 5.3.1y 5.3.1.1"
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Discapacitadas

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

Tema-10
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2820_03-10-2011.pdf

Servicios generales.

Planeacién, Programacion y Presupuestacion.

Bibliografia

"Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 09 de abril de 2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo | Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas Generales
y Ejecutores del Gasto.

Pagina web

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

Servicios generales.

Organizacién y Conservacion de los Archivos.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Federal. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 20
de febrero de 2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Il De la organizacién de los archivos. Seccidn Il Del archivo de concentracién."”

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/LINEAMIENTOS%20GENERALES%20PARA%20LA%200RG
ANIZACION%20Y%20CONSERVACION%20DE%20LOS%20ARCHIVOS%20DE%20LAS%20DEPEN
DENCIAS%20Y%20ENTIDADES%20DE%20LA%20ADMINISTRACION%20PUBLICA%20FEDERAL.P
DF

Servicios generales.

Organizaciéon y Conservacién de los Archivos.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 20
de febrero de 2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Il De la organizacion de los archivos. Seccion Il De los archivos de tramite."

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/LINEAMIENTOS%20GENERALES%20PARA%20LA%200RG
ANIZACION%20Y%20CONSERVACION%20DE%20L0S%20ARCHIVOS%20DE%20LAS%20DEPEN
DENCIAS%20Y%20ENTIDADES%20DE%20LA%20ADMINISTRACION%20PUBLICA%20FEDERAL.P
DF

Servicios generales.

Organizacion y Conservacion de los Archivos.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal. Publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 20
de febrero de 2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Capitulo | Disposiciones generales."
Pagina web
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Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/LINEAMIENTOS%20GENERALES%20PARA%20LA%200RG
ANIZACION%20Y%20CONSERVACION%20DE%20LOS%20ARCHIVOS%20DE%20LAS%20DEPEN
DENCIAS%20Y%20ENTIDADES%20DE%20LA%20ADMINISTRACION%20PUBLICA%20FEDERAL.P
DF

Servicios generales.

Recursos Materiales y Servicios 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 16 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de julio de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo Segundo del Acuerdo.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2820_03-10-2011.pdf

Servicios generales.

Administracion de bienes muebles de propiedad federal.

Bibliografia

"Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
Diciembre de 2004. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo 1V Disposicion Final y Baja. "

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/INORMAS%20GENERALES%20PARA%20EL%20REGISTRO
%20AFECTACION%20DISPOSICION%20FINAL%20Y%20BAJA%20DE%20BIENES%20MUEBLES%
20DE%20LA%20ADMINISTRACION%20PUBLICA%20FEDERAL%20CENTRALIZADA.PDF
Servicios generales.

Recursos Materiales y Servicios 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 Federacién el 16 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de julio de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo Regulacién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Capitulo IV
Aseguramiento."

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2820_03-10-2011.pdf

Servicios generales.

Recursos Materiales y Servicios 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 16 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de julio de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo Regulacion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Capitulo | Planeacion.”
Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2820_03-10-2011.pdf
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Tema-15 Servicios generales.
Subtema-1 Administracion de bienes muebles de propiedad federal.
Bibliografia
"Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de
Diciembre de 2004. "
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Capitulo Il Registro y Afectacién."
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/INORMAS%20GENERALES%20PARA%20EL%20REGISTRO
%20AFECTACION%20DISPOSICION%20FINAL%20Y%20BAJA%20DE%20BIENES%20MUEBLES%
20DE%20LA%20ADMINISTRACION%20PUBLICA%20FEDERAL%20CENTRALIZADA.PDF
Tema-16 Servicios generales.
Subtema-1 Administracion de bienes muebles de propiedad federal.
Bibliografia
Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de
2004.Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de enero de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
" Titulo Quinto De los Bienes Muebles de la Administracion Publica Federal. Capitulo Unico."
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf
Tema-17 Adquisiciones de bienes muebles y contratacion de servicios.
Subtema-1 Informacién y Verificacion.
Bibliografia
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Cuarto, Informacion y verificacion, Capitulo Unico.
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf
Tema-18 Adquisiciones de bienes muebles y contratacion de servicios.
Subtema-1 Procedimiento de Contratacion.
Bibliografia
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Cuarto De las excepciones a la
Licitacion Publica.”
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf
Tema-19 Adquisiciones de bienes muebles y contratacion de servicios.
Subtema-1 Procedimiento de Contratacion.
Bibliografia
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Primero Disposiciones Generales Capitulo Primero Disposiciones Generales"

o\ SHCP %
) .

/ MR 3 F
‘ B SADENIA ¥ \ 4



* OUINAD e
Acceso al Servicio Pablico en

Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

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

Tema-20 Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios

Subtema-1 Procedimiento de contratacion.
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 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
16 de enero de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo, De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Segundo. De la Licitacion Puablica.
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf

Tema-21 Adquisiciones de bienes muebles y contratacion de servicios.

Subtema-1 Infracciones y Sanciones.
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 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
16 de enero de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Quinto de las Infracciones y Sanciones Capitulo Unico
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-22 Adquisiciones de bienes muebles y contratacion de servicios.
Subtema-1 Informacion y Verificacion.
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 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
16 de enero de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Cuarto De la Informacion y Verificacion Capitulo tUnico"
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-23 Adquisiciéon de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
Subtema-1 Procedimiento de contratacion.
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 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
16 de enero de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero De los Contratos, Capitulo Unico.
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-24 Adquisiciones de bienes muebles y contratacion de servicios.
Subtema-1 Procedimiento de Contratacion.
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 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
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16 de enero de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Unico
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-25 Conocimientos sobre la SHCP y APF
GUIAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACION

Subtema-1 PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia
LEYES, REGLAMENTOS 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 corresponderd 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/2012/rh_guia_ingreso_2012.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/2012/rh_guia_ingreso_2012.pdf




