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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Nombre del Puesto:
Vacante(s):

Cédigo:

Nivel (Grupo/Grado):

Percepcién Mensual Bruta:

Unidad de Adscripcion:
Sede(s) o Radicacién:

Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

73

N

Supervisor(a) de Procesos en Materia Administrativa 3

1 (Una).

06-612-2-CFPA001-0000104-E-C-U

PA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos 37/100 M.N.).
Unidad de Vigilancia de Fondos y Valores.

México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Terminado o Pasante.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales

Politica Fiscal y Hacienda Publica
Ciencias Econémicas
Nacionales
Operaciones de Tesorerfa, Servicios de la Tesorerfa de la Federacién,
Conocimientos de la SHCP y de 1a APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién
General 30%, minimo aprobatorio 70).
Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuacion

General 20%).

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas
Meérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Office Nivel de Dominio: Intermedio. Horario
Mixto.

Funciones Principales: 1. Efectuar revisiones de acuerdo a instrucciones superiores, en las Dependencias y
Organos Desconcentrados de las actividades relativas a la recaudacién, custodia y el adecuado manejo de
fondos y valores de la propiedad o al cuidado del Erario Federal; asi como lo inherente a las normas
presupuestarias aplicables vigentes. 2. Realizar actos de vigilancia en materia de disponibilidades, en las
Dependencias y Organos Desconcentrados que cuenten con fondos o valores propiedad o al cuidado del
Gobierno Federal, aplicando los mecanismos de revisién aprobados y la normatividad establecida. 3.
Verificar en las Dependencias y Organos Desconcentrados las actividades relativas a la recaudacién,
custodia y el adecuado manejo de fondos y valores de la propiedad o al cuidado del Erario Federal; asi como
lo inherente a las normas presupuestarias aplicables vigentes. 4. Efectuar de acuerdo a instrucciones
superiores, las intervenciones que prevé el Reglamento de la Ley de Servicio de la Tesoreria de la
Federacién; asi como habilitar para tales efectos a los Servidores Publicos de la Federacién. 5. Verificar el
procedimiento de registro y control y, en su caso, recuperacién de garantias a favor del Gobierno Federal
derivadas del ejercicio presupuestal correspondiente a las Dependencias y Organos Desconcentrados. 6.
Realizar revisiones o inspecciones conforme a los lineamientos establecidos en la normatividad emitida en la
materia, as{ como dar seguimiento a las observaciones que se generen en los actos de vigilancia, hasta la
solventacién de las mismas. 7. Proponer para aprobacién superior, proyectos de pliegos preventivos de
responsabilidades y de observaciones. 8. Formular recomendaciones a los sistemas y procedimientos
utilizados por las oficinas que recauden, manejen, administren o custodien fondos o valores de la propiedad
o al cuidado de la Federacién. 9. Proponer la imposicién de multas para su solicitud a la Direccién de
Vigilancia de Fondos y Valores y Proyectos de Inversién, a quienes incurran en las infracciones previstas en

la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS
SUPERVISOR(A) DE PROCESOS EN MATERIA ADMINISTRATIVA "3"

Tema-1 Operaciones de Tesoreria.
Subtema-1 Comercio Exterior.
Bibliografia
"LEY ADUANERA. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de diciembre de
1995. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012"
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Primero Disposiciones Generales Capitulo Unico. "
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/12.pdf
Tema-2  Operaciones de Tesoreria.
Subtema-1 Comercio Exterior.
Bibliografia
"LEY ADUANERA. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de diciembre de
1995. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012"
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Séptimo Agentes aduanales, apoderados aduanales y dictaminadores aduaneros. Capitulo Unico

1

Seccién Primera Agentes aduanales. '
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/12.pdf

Tema-3  Operaciones de Tesoreria.

Subtema-1 Comercio Exterior.
Bibliografia
"LEY ADUANERA. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de 1a Federacién el 15 de diciembre de
1995. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012."

)
J
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Tema-4

Subtema-1

Tema-5

Subtema-1

Tema-6

Subtema-1

N\
N

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo cuarto regimenes aduaneros, capitulo IV depdsito fiscal.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/12.pdf
Operaciones de Tesoreria.

Comercio Exterior,

Bibliografia
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas

"LEY ADUANERA. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de diciembre de

1995, Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo cuarto regimenes aduaneros, Capitulo V Trinsito de mercancias.
Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/12.pdf

Operaciones de Tesoreria.

Disposiciones Generales.

Bibliografia

"CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION Nuevo Cédigo Publicado en el Diario Oficial de 1a
Federacién el 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma publicada DOF 12-12-2011

Fe de erratas DOF 26-12-2011 Cantidades actualizadas por Resolucién Misceldnea Fiscal DOF 31-

12-2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo I, Disposiciones Generales, Capitulo 1.
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/8.pdf
Servicios de Tesoreria de la Federacién.

Fondos y Valores Federales.

Bibliografia

Reglamento Ley del Servicio de Tesorerfa de la Federacién. Publicado en D.O.F. del 15 de marzo de

1999. Ultima reforma en el DOF del 7 de mayo de 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Tema-7

Subtema-1

Tema-8

Subtema-1

Tema-9

Subtema-1
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

"Titulo Decimosexto. De la Vigilancia De Fondos y Valores.Capitulo cuarto. De los Procedimientos en
la Comprobacién de Irregularidades. Seccién Primera. Formulacién de Pliegos de Observaciones y
Preventivos de Responsabilidades.”

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LSTF.pdf

Servicios de la Tesoreria de la Federacién.

Fondos y Valores Federales.

Bibliografia

"LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL DE 2013
TEXTO VIGENTE Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de diciembre de
2012 Fe de erratas DOF 24-12 2012"

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo III De las Facilidades Administrativas y Beneficios Iiscales ."

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIF 2012.pdf

Servicios de la Tesoreria de la Federacién.

Fondos y Valores Federales.

Bibliografia

"LEY DE INGRESOS DE LA FEDERACION PARA EL EJERCICIO FISCAL DE 2013
TEXTO VIGENTE Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 17 de diciembre de
2012 Fe de erratas DOF 24-12 2012"

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo III De las Facilidades Administrativas y Beneficios Fiscales ."

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LIF 2012.pdf

Servicios de Tesoreria de la Federacién.

Fondos y Valores Federales.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién publicada en D.O.F. del 15 de marzo
de 1999. Ultima reforma en el DOF del 7 de mayo de 2004.
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo, de los Servicios de Recaudacién, Capitulo Tercero, De la Concentracién.
Pédgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LSTF.pdf
Tema-10  Servicios de la Tesoreria de la Federacién.
Subtema-1 Fondosy Valores Federales,
Bibliografia
"REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION

Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de marzo de 1999. Ultima
reforma publicada DOF 07-05-2004."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"TITULO Decimosexto De la Vigilancia de Fondos y Valores CAPTTULO TERCERO De los
procedimientos de vigilancia, SECCION TERCERA De las visitas inspecciones y auditorias. "
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LSTF.pdf

Tema-11  Servicios de la Tesoreria de la Federacion.

Subtema-1 Fondosy Valores Federales.
Bibliografia
"REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD
HACENDARIA Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de
2006. Ultima reforma publicada DOF 05-11-2012. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"TITULO CUARTO Del Ejercicio del Gasto Publico Federal CAPITULO II De la Ministracién,

1

Concentracién y Reintegro de Recursos SECCION I De la ministracién y reintegro. '
Pigina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.doc
Tema-12  Servicios de Tesoreria de la Federacién.
Subtema-1 Fondosy Valores Federales.
Bibliografia

"Ley del Servicio de Tesoreria de la Federecién. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31
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Tema-13

Subtema-1

Tema-14

Subtema-1

Tema-15
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

de diciembre de 1985. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Octavo de la Vigilancia de Fondos y Valores. CAPITULO III Infracciones y Sanciones "
Pédgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/95.pdf

Servicios de Tesoreria de la Federacién.

Fondos y Valores Federales,

Bibliografia

"Ley del Servicio de Tesorerfa de la Federacién. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31
de Diciembre de 1985. Ultima Reforma Publicada DOF 09-04-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Octavo De la Vigilancia de Fondos y Valores. Capitulo I Disposiciones Generales.

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/95.pdf

Servicios de la Tesoreria de la Federacién.

Fondos y Valores Federales.

Bibliografia

"Ley del Servicio de Tesorerfa de la Federacién. Publicada en el DOF 31 de Diciembre de 1995.
Ultima reforma en el DOF del 09-04-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO PRIMERO Disposiciones Generales CAPITULO UNICO"

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/95.pdf

Servicios de Tesoreria de la Federacién.

Fondos y Valores Federales.

Bibliografia

"LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada
DOF 09-04-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Subtema-1

Tema-17

Subtema-1

Tema-18

Subtema-1
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

"TTTULO TERCERO Del Ejercicio del Gasto Piiblico Federal. CAPTTULO 11 De la Ministracién,
el Pago y la Concentracién de Recursos. "

Pédgina web

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

Servicios de la Tesoreria de la Federacién.

Fondos y Valores Federales.

Bibliografia

"REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO DE TESORERIA DE LA FEDERACION
Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de marzo de 1999. Ultima
reforma publicada DOF 07-05-2004."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO DECIMOSEXTO. DE LA VIGILANCIA DE FONDOS Y VALORES CAPITULO
TERCERO. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE VIGILANCIA. SECCION PRIMERA. DE
LOS ACTOS DE VIGILANCIA. "

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LSTF.pdf

Servicios de la Tesoreria de la Federacién.

Fondos y Valores Federales.

Bibliografia

"Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién. Publicada en el DOF 31 de Diciembre de 1995.
Ultima reforma en el DOF del 09-04-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO CUARTO De las Funciones Complementarias de la Recaudacién y de los Pagos
CAPITULO T De las Garantias del Tnterés Fiscal y del Cumplimiento de Obligaciones no Fiscales. "

Pigina web

https//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/95.pdf

Servicios de la Tesoreria de la Federacién.

Fondos y Valores Federales.

Bibliografia

"REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD
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Subtema-1

Tema-20

Subtema-1

Tema-21

Subtema-1
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

HACENDARIA Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de
2006. Ultima reforma publicada DOF 05-11-2012. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"TITULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES CAPITULO I De las definiciones,

1

Interpretacién y Plazos. '
Pigina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.doc

Derecho Administrativo,

De la Administracién Publica Federal.

Bibliografia

"LEY Orginica de la Administracién Pablica Federal. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1976, Ultima reforma publicada DOF 02-04-2013"

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TTTULO PRIMERO De la Administracién Publica Federal CAPITULO UNICO De la

Administracién Pablica Federal"

Pédgina web

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

Derecho Administrativo.

De las Responsabilidades de los Servidores Publicos y Patrimonial del Estado.

Bibliografia

"CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Constitucién
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF
DOF 15-10-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Cuarto De las Responsabilidades de los Servidores Publicos y Patrimonial del Estado. "
Pdgina web

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

Derecho Administrativo.

De la Divisién de Poderes.

Bibliografia
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

"CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Constitucién
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF
DOF 15-10-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero Capitulo IV Del Poder Judicial. "

P4gina web

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

Derecho Administrativo,

De la Divisién de Poderes.

Bibliografia

"CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Constitucién

publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF
DOF 15-10-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero Capitulo II Del Poder Legislativo. "

Pédgina web

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

Derecho Administrativo.

De la Divisién de Poderes.

Bibliografia

"CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Constitucién
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF
DOF 15-10-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero Capitulo 111 del Poder Ejecutivo. "
Pdgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
Derecho Administrativo.

De la Divisién de Poderes.

Bibliografia
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

"CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Constitucién
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF
DOF 15-10-2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Tercero Capitulo I De la Divisién de Poderes."
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf

Tema-25  Derecho Administrativo.

Subtema-1 De los ciudadanoes mexicanos.
Bibliografia
"CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Constitucién
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF
DOF 15-10-2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Primero Capitulo II De los Mexicanos."
Pigina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf

Tema-26 ~ Conocimientos sobre la SHCP y APF
"GUIAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA

Subtema. 1 ADMINISTRACION PUBLICA lj‘EDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ’
ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO”. Versién 2013 "
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 ubicacién concreta de la referencia juridico y normativa de cada uno de

los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico

Pigina web
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/rh_guia ingreso 2013 01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh servicio carrera/docs/th_guia ingreso 2013 01.pdf"
Tema-27  Servicios de la Tesoreria de la Federacién.
Subtema-1 Fondosy Valores Federales.
Bibliografia
"Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacién. Publicada en el DOF 31 de Diciembre de 1995.
Ultima reforma en el DOF del 09-04-2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"TITULO SEGUNDO De la Recaudacién CAPITULO III De la Concentracién y Operacion de los

Fondos Federales. "
Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/95.pdf
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