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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Responsabilidades “I”.
Vacante(s): 1 (Una).

Cédigo: 06-113-1-CFOB001-0000333-E-C-U.

Nivel (Grupo/Grado): OB1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcién Mensual $19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 MN).
Bruta:

Unidad de Adscripcion:
Sede(s) o Radicacion:
Perfil y Requisitos:

Organo Interno de Control.
México, Distrito Federal.
Escolaridad:
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.
Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 2 afios minimos.
Areas de Experiencia:

Area Especifica
Procedimientos

Grupo de Experiencia Area General

Ciencias Juridicas y
Derecho
Ciencias Juridicas y
Derecho
Ciencias Juridicas y
Derecho

Ciencias Juridicas y
Derecho
Ciencias Juridicas y
Derecho
Ciencias Juridicas y
Derecho

Defensa Juridica y
Procedimientos
Defensa Juridica y
Procedimientos
Defensa Juridica 'y
Procedimientos

Defensa Juridica y
Procedimientos
Defensa Juridica y
Procedimientos
Defensa Juridica y
Procedimientos

Administrativos
Amparo
Procedimiento de

Investigacion y Medios

de Defensa

Inconformidades

Sancién a Proveedores

y Licitantes
Juicio de Nulidad y/o
Contencioso

Administrativo

Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa, Atencién Ciudadana, Normatividad de la
SHCP y Normatividad de la Administracion Publica Federal. (Valor en el Sistema de
Puntuacion General 30%, minimo aprobatorio 70).

Conocimientos:

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Conocimientos de Software: Nivel Basico en Microsoft Office. Otros: Disponibilidad para
viajar a veces. Horario mixto.

Otros Requerimientos:

Funciones Principales: 1. Tramitar las etapas de las inconformidades en materia de adquisiciones,
contratacion de servicios, obra publica y servicios relacionados con las mismas, con base en la normatividad
aplicable, a fin de someter a consideracién las resoluciones para poner fin a las mismas. 2. Registrar las
inconformidades en el Sistema Integral de Inconformidades, de conformidad con el manual de operacién al
sistema, para su oportuno seguimiento. 3. Preparar las notificaciones de las resoluciones de las
inconformidades, con base en la normatividad aplicable, a fin de que las mismas se practiquen en tiempo y
forma. 4. Proyectar los razonamientos juridicos para la resolucién de los recursos de revocacion promovidos
por servidores publicos; asi como para la tramitacion de los recursos de revision que corresponda conocer, en
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observancia a las disposiciones de las Leyes de la materia, con el propdsito de dar atencién a los mismos. 5.
Sustanciar las etapas de los procedimientos de responsabilidades y sancién a licitantes, proveedores y
contratistas, de acuerdo con las disposiciones de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas, para poner fin al procedimiento mediante la resolucion
correspondiente. 6. Proponer los argumentos para que se realice la Defensa Juridica de las Resoluciones
Emitidas, asi como, para la interposicion de los recursos de revision que corresponda conocer; conforme a las
disposiciones de la Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo y la Ley de Amparo, con el fin
de que se rindan los informes y contestaciones correspondientes de manera oportuna. 7. Proyectar los oficios
para la dependencia y el quejoso, con apego en las disposiciones de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico y de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, para
gue las partes tengan conocimiento del dia y hora en que se realizara la audiencia. 8. Desahogar la audiencia
de conciliacién en el dia y hora fijada, conforme a las disposiciones aplicables, a fin de que se concluya el
procedimiento.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE RESPONSABILIDADES “1”

Tema-1 Conocimientos sobre Administracién Publica Federal

Subtema-1 GUIA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL"
Bibliografia
LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARACTER
GENERAL.

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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_sh
cp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carreral/c
oncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf
Tema-2 Conocimientos sobre la SHCP
GUIA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTQS SOBRE LA ESTRUQTURA,
Subtema-1 ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO"
Bibliografia
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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_sh
cp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carreral/c
oncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf
Tema-3 Atencion Ciudadana.
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Subtema-1

Tema-4
Subtema-1

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1
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Marco Normativo.

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de Io§ Servidores Publicos. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF 28-05-
20009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, Capitulo Unico, Registro Patrimonial de los Servidores Publicos. Articulos 35-
47.

Pagina web

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

Atencion Ciudadana.

Marco Normativo.

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF 28-05-
20009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo Responsabilidades Administrativas, Capitulo I, Quejas o Denuncias, sanciones
administrativas y procedimientos para aplicarlas. Articulos 10-34.

Pagina web

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

Atencion Ciudadana.

Marco Normativo.

Bibliografia

Lineamientos y Criterios Técnicos y Operativos para el Proceso de Atencion Ciudadana.
Elaborados el 1 de abril de 2002. Actualizado 3/11/2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo II, Atencién de las Quejas, denuncias y peticiones sobre los tramites y servicios.
Numeral 4 Registro en el Sistema Electronico de Atencion Ciudadana (SEAC).

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/ TRANSPARENCIA/Preguntas_Frecuentes/LI
N-NOV-03-03.pdf

Atencién Ciudadana.

Marco Normativo.

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF 28-05-
2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, Responsabilidades Administrativas Capitulo | Principios que rigen la funcion
publica, sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio publico.
Articulos 7-9.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf
Atencion Ciudadana.
Marco Normativo.
Bibliografia
Lineamientos y Criterios Técnicos y Operativos para el Proceso de Atencion Ciudadana.
Elaborados el 1 de abril de 2002. Actualizado 3/11/2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Tema-8
Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

Tema-10
Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

Tema-12

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Capitulo I, Aspectos generales de las quejas, denuncias y peticiones sobre los tramites y
servicios. Numeral 3 Clasificacion de las Quejas, denuncias y peticiones sobre los tramites y
servicios.

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/ TRANSPARENCIA/Preguntas_Frecuentes/LI
N-NOV-03-03.pdf

Atencion Ciudadana.

Marco Normativo.

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de abril de 2009.Ultima reforma publicada DOF 24-08-2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo VIII. De los Delegados, Subdelegados, Comisarios Publicos, Titulares de los Organos
Internos de Control, de sus respectivas Areas de Responsabilidades, Auditoria y Quejas y de
los Supervisores Regionales. Articulos 76-83."

Pagina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx/Federal/Combo/R-276.pdf

Actuacién Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Administrativo.

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Publicada en el

Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF 28-05-
2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Responsabilidades Administrativas. Capitulo Il. Quejas o denuncias,
sanciones administrativas y procedimientos para aplicarlas. Articulos 10-34.

Pagina web

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

Actuacién Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Administrativo.

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF 28-05-
20009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, Capitulo Unico, Registro Patrimonial de los Servidores Publicos. Articulos 35-
47.

Pagina web

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

Actuacién Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Administrativo.

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Publicada en el

Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF 28-05-
2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Capitulo Unico, Disposiciones Generales. Articulos 1-6.
Pagina web

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

Actuacién Juridica de la Autoridad Administrativa.
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Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1
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Derecho Constitucional.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados pnidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917.Ultima reforma publicada DOF 13-10-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero. Capitulo IV Del Poder Judicial. Articulos 94-107.

Pagina web

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

Actuacién Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Constitucional.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917.Ultima reforma publicada DOF 13-10-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Capitulo | De los Derechos Humanos y sus Garantias. Articulos 1-29.
Pagina web

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

Actuacién Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Administrativo.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917.Ultima reforma publicada DOF 13-10-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto. De las Responsabilidades de los Servidores Publicos y Patrimonial del Estado.
Articulos 108-114 .

Pagina web

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

Actuacién Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Constitucional.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917.Ultima reforma publicada DOF 13-10-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero. Capitulo I. De la Division de Poderes. Articulo 49.

Pagina web

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

Actuacién Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Constitucional.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917.Ultima reforma publicada DOF 13-10-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Séptimo: Prevenciones Generales. Articulos 124-134 .

Pagina web

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