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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: Subdirector(a) de Recursos Materiales 

Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-300-1-CFNB001-0000205-E-C-N. 
Nivel (Grupo/Grado): NB1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual 
Bruta: 

$28,664.15 (Veintiocho mil seiscientos sesenta y cuatro pesos 15/100 MN). 

Unidad de Adscripción: Subsecretaría de Ingresos.   
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 Administración  
Ingeniería y Tecnología Ingeniería 
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 

 
Experiencia Laboral: 

Años de Experiencia: 4 años mínimos. 
Áreas de Experiencia:  
 

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Ciencias Tecnológicas 
Tecnología de los 
Ordenadores 

Dispositivos de Control 

Ciencias Jurídicas y 
Derecho 

Derecho y Legislación 
Nacionales 

Derecho Administrativo 

   
 

Conocimientos: Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios, Servicios Generales, 
Normatividad de la SHCP y Normatividad de la  Administración Pública Federal. (Valor en el 
Sistema de Puntuación General 20%, mínimo aprobatorio 70). 

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 20%. 
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 en Microsoft Office. Otros: Disponibilidad para 

viajar a veces. Horario mixto. Periodos especiales de trabajo cuando es necesario cubrir 
servicios. 

 
Funciones Principales: 1. Supervisar y elaborar el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes de Consumo 

e Inversión, así como los servicios requeridos por las áreas, a fin de proveerlos con oportunidad al desarrollo 
de sus funciones. 2. Autorizar por el sistema implementado por la Oficialía Mayor el suministro de los bienes 
de oficina a las áreas requirentes, coadyuvando al cumplimiento de sus funciones. 3. Vigilar que se realicen 

los trámites de actualización de los inventarios de bienes muebles, atendiendo la normatividad establecida 
para el resguardo de los mismos. 4. Autorizar por el sistema implementado por la Oficialía Mayor las 

solicitudes de servicios generales para mantener instalaciones adecuadas para el buen funcionamiento de las 
áreas. 5. Apoyar en los trámites de gestión realizados ante la Oficialía Mayor para el mantenimiento de los 
inmuebles, coadyuvando a mejorar las instalaciones. 6. Solicitar los servicios de telefonía requeridos por las 

áreas, conforme a las normas establecidas y de acuerdo a los requerimientos de las áreas. 
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TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 
 
 

SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES 
 

Tema-1 Servicios Generales.  

Subtema-1 Control Documental.  

 
Bibliografía 

 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, Publicada 
en el D.O.F. 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  

Tema-2 Servicios Generales.  

Subtema-1 Control Documental.  

 
Bibliografía 

 
Clasificador por Objeto del gasto para la Administración Pública Federal en el D.O.F. 13-10-
2000. Última modificación publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Relación de los conceptos y partidas del Clasificador por Objeto de Gasto. 2000 Materiales y 
Suministros.  

 
Página web 

 
www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf  

Tema-3 Servicios Generales.  

Subtema-1 Control Documental.  

 
Bibliografía 

 
Clasificador por Objeto del gasto para la Administración Pública Federal en el D.O.F. 13-10-
2000. Última modificación publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Relación de los conceptos y partidas del Clasificador por Objeto de Gasto. 3000 Servicios 
Generales.  

 
Página web 

 
www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf  

Tema-4 Servicios Generales.  

Subtema-1 Supervisión de Servicios.  

 
Bibliografía 

 
Clasificador por Objeto del gasto para la Administración Pública Federal en el D.O.F. 13-10-
2000. Última modificación publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Relación de los conceptos y partidas del Clasificador por Objeto de Gasto. 2000 Materiales y 
Suministros.  

 
Página web 

 
www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf  

Tema-5 Servicios Generales.  

Subtema-1 Supervisión de Servicios.  

 
Bibliografía 
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Clasificador por Objeto del gasto para la Administración Pública Federal en el D.O.F. 13-10-
2000. Última modificación publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Definición de los Conceptos y Partidas. 2200 Productos Alimenticios.  

 
Página web 

 
www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf  

Tema-6 Servicios Generales.  

Subtema-1 Supervisión de Servicios.  

 
Bibliografía 

 
Clasificador por Objeto del gasto para la Administración Pública Federal en el D.O.F. 13-10-
2000. Última modificación publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Definición de los Conceptos y Partidas. 2300 Herramientas, Refacciones y Accesorios.  

 
Página web 

 
www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf  

Tema-7 Servicios Generales.  

Subtema-1 Supervisión de Servicios.  

 
Bibliografía 

 
Clasificador por Objeto del gasto para la Administración Pública Federal en el D.O.F. 13-10-
2000. Última modificación publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Relación de los conceptos y partidas del Clasificador por Objeto de Gasto. 2000 Materiales y 
Suministros.  

 
Página web 

 
www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf  

Tema-8 Servicios Generales.  

Subtema-1 Supervisión de Servicios.  

 
Bibliografía 

 
Clasificador por Objeto del gasto para la Administración Pública Federal en el D.O.F. 13-10-
2000. Última modificación publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Definición de los Conceptos y Partidas. 2400 Materiales y Artículos de Construcción.  

 
Página web 

 
www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf  

Tema-9 Servicios Generales.  

Subtema-1 Supervisión de Servicios.  

 
Bibliografía 

 
Clasificador por Objeto del gasto para la Administración Pública Federal en el D.O.F. 13-10-
2000. Última modificación publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Definición de los Conceptos y Partidas. 3400 Servicios Comercial, Bancario, Financiero, 
Subcontratación de Servicios con Terceros y Gastos Inherentes. "  

 
Página web 

 
www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf  

Tema-10 Servicios Generales.  

Subtema-1 Supervisión de Servicios.  

 
Bibliografía 

 
Clasificador por Objeto del gasto para la Administración Pública Federal en el D.O.F. 13-10-
2000. Última modificación publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.  
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Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Relación de los conceptos y partidas del Clasificador por Objeto de Gasto. 3000 Servicios 
Generales.  

 
Página web 

 
www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf  

Tema-11 Servicios Generales.  

Subtema-1 Planeación.  

 
Bibliografía 

 
Decreto por el que se expide la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 
Publicado en el D.O.F. el 30-03-2006.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Primero Disposiciones Generales. Capítulo I, Objetivos y Definiciones de la Ley , 
Reglas Generales y Ejecutores de Gasto. Artículos del 1 al 15."  

 
Página web 

 
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lfprh/LFPRH_orig_30mar06.pdf  

Tema-12 Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 
Oficios Circulares Expedidos por la Secretaría de la Función Pública, Economía y 
Hacienda y Crédito Público.  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicado en el D.O.F. 
el 04-01-2000.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Cuarto, De los Contratos, Capítulo Único. Artículos 44 al 55.  

 
Página web 

 
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/laassp/LAASSP_orig_04ene00.pdf  

Tema-13 Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 
Oficios Circulares Expedidos por la Secretaría de la Función Pública, Economía y 
Hacienda y Crédito Público.  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicado en el D.O.F. 
el 04-01-2000.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Sexto, De las Infracciones y Sanciones, Capítulo Único. Artículos 59 al 64.  

 
Página web 

 
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/laassp/LAASSP_orig_04ene00.pdf  

Tema-14 Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 
Oficios Circulares Expedidos por la Secretaría de la Función Pública, Economía y 
Hacienda y Crédito Público.  

 
Bibliografía 

 

"Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Sector Público. 
Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 20 de agosto de 2001. Última reforma 
publicada DOF 30-11-2006."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Primero, Disposiciones Generales, Capítulo Único. Artículos 1 al 11A.  

 
Página web 

 

http://www.conagua.gob.mx/CONAGUA07/Noticias/REGLAMENTO%20DE%20LA%20LEY%2
0DE%20ADQUISICIONES,%20ARRENDAMIENTOS%20Y%20SERVICIOS%20DEL%20SEC
TOR%20P%C3%9ABLICO.pdf  

Tema-15 Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  
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Subtema-1 
Oficios Circulares Expedidos por la Secretaría de la Función Pública, Economía y 
Hacienda y Crédito Público.  

 
Bibliografía 

 

"Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Sector Público. 
Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 20 de agosto de 2001. Última reforma 
publicada DOF 30-11-2006."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo, De la Planeación, Programación y Presupuestación, Capítulo Primero, 
Generalidades. Artículos 12 al 13 B.  

 
Página web 

 

http://www.conagua.gob.mx/CONAGUA07/Noticias/REGLAMENTO%20DE%20LA%20LEY%2
0DE%20ADQUISICIONES,%20ARRENDAMIENTOS%20Y%20SERVICIOS%20DEL%20SEC
TOR%20P%C3%9ABLICO.pdf  

Tema-16 Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Criterios para Evaluación de Propuestas y Adjudicaciones de Contratos o Pedidos.  

 
Bibliografía 

 
Clasificador por Objeto del gasto para la Administración Pública Federal en el D.O.F. 13-10-
2000. Última modificación publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Disposiciones Generales. Artículos 1 al 10.  

 
Página web 

 
www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf  

Tema-17 Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 
Oficios Circulares Expedidos por la Secretaría de la Función Pública, Economía y 
Hacienda y Crédito Público.  

 
Bibliografía 

 
Clasificador por Objeto del gasto para la Administración Pública Federal en el D.O.F. 13-10-
2000. Última modificación publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Disposiciones Generales. Artículos 1 al 10.  

 
Página web 

 
www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf  

Tema-18 Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Criterios para Evaluación de Propuestas y Adjudicaciones de Contratos o Pedidos.  

 
Bibliografía 

 
Clasificador por Objeto del gasto para la Administración Pública Federal en el D.O.F. 13-10-
2000. Última modificación publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Relación de los conceptos y partidas del Clasificador por Objeto de Gasto. 3000 Servicios 
Generales.  

 
Página web 

 
www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf  

Tema-19 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 
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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_s
hcp.pdf 

 
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/c
oncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf 

Tema-20 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  

 
Página web 

 
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_s
hcp.pdf 

 
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/c
oncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf  

Tema-21 Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 
Oficios Circulares Expedidos por la Secretaría de la Función Pública, Economía y 
Hacienda y Crédito Público.  

 
Bibliografía 

 

Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos de las 
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal, Publicado en el D.O.F. 20 de 
febrero de 2004.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo III, De la Conservación de Archivos.  

 
Página web 

 
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/26.PDF  

Tema-22 Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 
Oficios Circulares Expedidos por la Secretaría de la Función Pública, Economía y 
Hacienda y Crédito Público.  

 
Bibliografía 

 

Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos de las 
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal, Publicado en el D.O.F. 20 de 
febrero de 2004.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo I, Disposiciones Generales.  

 
Página web 

 
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/26.PDF  

Tema-23 Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Lineamientos para la Participación de Licitaciones Nacionales y Extranjeras.  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicado en el D.O.F. 
el 04-01-2000.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Tercero, De los Procedimientos de Contratación, Capítulo Primero, Generalidades. 
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Artículos del 25 al 27.  

 
Página web 

 
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/laassp/LAASSP_orig_04ene00.pdf  

Tema-24 Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Criterios para Evaluación de Propuestas y Adjudicaciones de Contratos o Pedidos.  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicado en el D.O.F. 
el 04-01-2000.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Cuarto, De los Contratos, Capítulo Único. Artículos 44 al 55.  

 
Página web 

 
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/laassp/LAASSP_orig_04ene00.pdf  

 


