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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:

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Subdirector(a) de Formulacion de Adquisiciones

1 (Una).

06-712-1-CFNA002-0000263-E-C-D

NA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$28,664.16 (Veintiocho mil seiscientos sesenta y cuatro pesos 16/100 MN).

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
México, Distrito Federal.
Escolaridad:

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

Carreras Genéricas
Administraciéon
Derecho

Areas Generales
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 4 afios minimos.
Areas de Experiencia:

Area Especifica
Administracién Civil
Adquisiciones y
Compras

Area General
Administracién Publica
Organizacion y
Direccion de Empresas
Derecho y Legislacion
Nacionales

Grupo de Experiencia
Ciencia Politica
Ciencias Econémicas

Ciencias Juridicas y

Derecho Administrativo
Derecho

Conocimientos: Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, Servicios Generales,
Normatividad de la SHCP y Normatividad de la Administracion Publica Federal. (Valor

en el Sistema de Puntuacion General 20%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Liderazgo y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Conocimientos de Software: Nivel Bésico de Microsoft Office. Otros: Horario mixto.
El puesto esta bajo condiciones de estrés. Periodos Especiales de Trabajo: Si, de
Conformidad con la calendarizacion de las licitaciones, ademas no hay limite de
horario, ya que es de acuerdo con la duracién del proceso licitatorio.

Otros Requerimientos:

Funciones Principales: 1. Dar seguimiento a la atencién de requerimientos para la adquisicion de bienes muebles,
mediante el Procedimiento de Licitacion Publica, con el fin de tener en tiempo y forma los mismos, de acuerdo al
Procedimiento y Norma establecidos. 2. Verificar que las convocatorias y bases de las Licitaciones Publicas
cumplan con lo establecido en la Normatividad Aplicable Vigente, a fin de publicar en el Diario Oficial de la
Federacion las convocatorias correspondientes. 3. Supervisar el desarrollo de los Procedimientos de Licitacion
Publica para que estos se lleven a cabo en los plazos establecidos por la Normatividad Aplicable Vigente. 4.
Coordinar la atencion de requerimientos para la adquisicion de bienes muebles, mediante el Procedimiento de
invitacion a cuando menos tres personas, con el fin de tener en tiempo y forma los mismos, de acuerdo al
Procedimiento y Norma establecidos. 5. Verificar que las invitaciones y bases de las Licitaciones Publicas cumplan
con lo establecido en la Normatividad Aplicable Vigente, a fin de publicar en el Diario Oficial de la Federacion las
convocatorias correspondientes. 6. Supervisar el desarrollo de los Procedimientos de invitacion a cuando menos tres
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Acceso al Servicio Pablico en
Igualdad de Oportunidades para

Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

personas para que estos se lleven a cabo conforme a lo dispuesto por la Normatividad Aplicable Vigente. 7.
Coordinar la atencién de requerimientos para la adquisicion de bienes muebles, mediante el Procedimiento de
Adjudicacion Directa, a fin de atenderlos en tiempo y forma. 8. Verificar que las solicitudes realizadas a proveedores
para presentacion de presupuestos cumplan con lo establecido en la Normatividad Aplicable Vigente, a fin de
publicar en el Diario Oficial de la Federacion las convocatorias correspondientes. 9. Supervisar el procedimiento de
adjudicacion directa para que estos se lleven a cabo conforme a lo dispuesto por la Normatividad Aplicable Vigente.
10. Supervisar que los eventos se lleven a cabo a la hora y dias establecidos conforme a la Normatividad Aplicable
Vigente. 11. Presidir cuando sea el caso, los actos de Licitaciones Publicas o invitaciones a cuando menos tres
personas, tomando las decisiones correspondientes durante el desarrollo de los mismos, conforme a la Normatividad
Aplicable Vigente. 12. Verificar que de cada acto de Licitacién Publica o de invitacion a cuando menos tres personas
se deje su respetiva constancia documental conforme a la Normatividad Aplicable Vigente. 13. Coordinar la
elaboracion de pedidos derivados de los Procedimientos de Adquisicion de Bienes Muebles requeridos por las
Unidades Administrativas de la Secretaria. 14. Verificar que los pedidos derivados de los Procedimientos de
adquisicion de bienes muebles sean congruentes con las bases de los procedimientos respectivos. 15. Supervisar
gue los expedientes correspondientes a los Procedimientos de Adquisicion cuenten con la documentacion que se
requiere a los licitantes adjudicados, previo a la firma del pedido.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SUBDIRECTOR(A) DE FORMULACION DE ADQUISICIONES

Tema-1 Servicios Generales
Subtema-1  Ejercicio del gasto publico.
Bibliografia

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF 19-01- 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Publico Federal. Capitulo | Del ejercicio.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf
Tema-2 Responsabilidades Administrativas.
Subtema-1 Intereses en conflicto.
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 29-05-2009.
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.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf
Tema-3 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contrataciéon de Servicios.
Subtema-1  Procedimientos 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.
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Tema-4
Subtema-1

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De los Contratos. Capitulo Unico.

Pagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Procedimientos de contratacion.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 4 de enero del 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01- 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacién. Capitulo Tercero De las Excepciones a la
Licitacion Publica.

Pagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimientos de contratacion.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el DOF el 9 de agosto de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Completo.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2475 09-08-2010.pdf

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimientos de contratacion.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 4 de enero del 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01- 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Segundo. De la Licitacion Publica.
Pagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimientos de contratacion.

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los procedimientos de Contratacién. Capitulo Primero Disposiciones Generales.
Péagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimientos 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
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Segundo De la Licitacion Publica.
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf
Tema-9 Conocimientos sobre la SHCP y APF
GpiAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTBACION
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 correspondera 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

Tema-10 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.
Subtema-1 Procedimiento de Conciliacion.
Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 4 de enero del 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01- 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto De la Solucién de las Controversias. Capitulo Tercero Del Arbitraje, Otros Mecanismos de
Solucion de Controversias y Competencia Judicial.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-11 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Subtema-1 Procedimientos de contratacion.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del
Sistema Electronico de Informacion Gubernamental denominado CompraNet. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Completo.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_2719_28-06-2011.pdf
Tema-12 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Subtema-1 Procedimientos de contratacion.
Bibliografia
Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas. Publicado en Diario Oficial de
la Federacion el 9 de septiembre de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Completo.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_2510_09-09-2010.pdf
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Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de Conciliacion.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 4 de enero del 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01- 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto De la Solucion de las Controversias. Capitulo Primero De la Instancia de Inconformidad.
Pagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimientos de contratacion.

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. 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.

Pagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de Conciliacion.

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto De la Solucién de Controversias. Capitulo Primero De la Instancia de Inconformidad.
Pagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de Conciliacion.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 4 de enero del 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01- 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto De la Solucién de las Controversias. Capitulo Segundo Del Procedimiento de
Conciliacion.

Pagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimientos 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
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Tema-18 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.
Subtema-1 Procedimientos de contratacion.
Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 4 de enero del 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01- 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo Unico.

Pagina web

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