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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 Comité  
Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-712-1-CFNC002-0000251-E-C-N 
Nivel (Grupo/Grado): NC2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual 
Bruta: 

$39,909.10 (Treinta y nueve mil novecientos nueve pesos 10/100 MN). 

Unidad de Adscripción: Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales 
Sede(s) o Radicación: México, Distrito Federal. 
Perfil y Requisitos: Escolaridad: 

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

Área de Estudio Carreras Genéricas 

Ciencias Sociales y Administrativas 
Ciencias Políticas y 
Administración Pública 

Ciencias Sociales y Administrativas Administración 
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 

 
Experiencia Laboral: 

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

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Ciencias Económicas 
Organización y 
Dirección de Empresas 

Administración de Recursos 
Materiales 

Ciencia Política Administración Pública Gestión Administrativa 
Ciencias Jurídicas y 
Derecho 

Derecho y Legislación 
Nacionales  

Derecho Público 

   
 

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 Intermedio de Microsoft Office. Otros: Horario 

mixto. El puesto está bajo condiciones de estrés.  
 

Funciones Principales: 1. Recibir, revisar e integrar la información documental necesaria para la presentación de los 

asuntos que se sometan ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, a fin de presentarlos con la 
anticipación establecida en la norma aplicable para el desarrollo de las sesiones ordinarias y/o extraordinarias. 2. 

Supervisar la elaboración y actualización del manual de integración y funcionamiento del Comité de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios, para ser presentados ante éste Órgano Colegiado para su debida aprobación. 3. 

Supervisar la elaboración y actualización del manual de integración y funcionamiento del subcomité revisor de bases 
para ser presentado ante el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios, para su debida aprobación. 4. 

Integrar el orden del día con la información y documentación soporte de los casos para dictamen del Comité, dentro de 
los plazos establecidos en la norma aplicable. 5. Atender con oportunidad todos los requerimientos de información que 
requiera el Órgano Interno de Control en la SHCP. 6. Atender con oportunidad todos los requerimientos de información 
que pida el IFAI en el tiempo establecido a fin de evitar sanciones. 7. Llevar a cabo el seguimiento de los acuerdos 
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Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres tomados en las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, hasta su conclusión. 8. Verificar 

que todas las carpetas de los Comités que se hayan celebrado estén bajo resguardo ya que son de suma importancia 
para futuras aclaraciones. 9. Atender los demás asuntos que le sean encomendados por la Dirección General Adjunta 

de Adquisiciones y Contratación de Servicios. 
 
 
 

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 
 
 

SUBDIRECTOR(A) DE COMITÉ 
 

Tema-1 Transparencia y Acceso a la información Pública Federal  

Subtema-1 Procedimiento de Acceso a la Información  

 
Bibliografía 

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

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Capítulo XII Del procedimiento de acceso a la información Artículos de 66 al 75 del Reglamento."  

 
Página web 

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

Tema-2 Transparencia y Acceso a la información Pública Federal  

Subtema-1 Procedimiento de Acceso a la Información.  

 
Bibliografía 

 
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. Publicada el 11 de 
junio de 2002. Última Reforma publicada en el DOF el 09-04-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo Acceso a la Información en el Poder Ejecutivo Federal. Capítulo III Procedimiento de 
acceso ante la dependencia o entidad. Artículos del 40 al 48. "  

 
Página web 

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

Tema-3 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Contratación.  

 
Bibliografía 

 
"Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público. DOF 09/08/2010."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
4.2.3 Invitación a cuando menos tres personas.  

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_2476_09-08-2010.pdf  

Tema-4 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Contratación.  

 
Bibliografía 

 
"Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público. DOF 09/08/2010."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
4.2.2 Licitación Pública.  
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_2476_09-08-2010.pdf  

Tema-5 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Contratación.  

 
Bibliografía 

 
"Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y 
Servicios del Sector Público. DOF 09/08/2010."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
4.2 Contratación.  

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_2476_09-08-2010.pdf  

Tema-6 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Del Comité.  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicado en 
el Diario Oficial de la Federación el 28 de julio de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Tíítulo Primero Disposiciones Generales. Capítulo Segundo Del Comité. Artículos del 19 al 23."  

 
Página web 

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

Tema-7 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Procedimientos de Contratación.  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, publicado en el Diario Oficial de 
la Federación el 4 de enero del 2000. Última reforma publicada en el DOF el 16 de enero de 2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Primero Disposiciones Generales, Capítulo Único. Artículos 1 al 25."  

 
Página web 

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

Tema-8 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Procedimientos de Contratación.  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, publicado en el Diario Oficial de 
la Federación el 4 de enero del 2000. Última reforma publicada en el DOF el 16 de enero de 2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Quinto De las Infracciones y Sanciones. Contratos, Capítulo Único. Artículos 59 al 64."  

 
Página web 

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

Tema-9 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Procedimientos de Contratación.  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, publicado en el Diario Oficial de 
la Federación el 4 de enero del 2000. Última reforma publicada en el DOF el 16 de enero de 2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Cuarto De la Información y Verificación. Capítulo Único. Artículos 56 al 58."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf  
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Tema-10 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Procedimientos de Contratación.  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, publicado en el Diario Oficial de 
la Federación el 4 de enero del 2000. Última reforma publicada en el DOF el 16 de enero de 2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo De los Procedimientos de Contratación. Capítulo Segundo De la Licitación Pública. 
Artículos 28 al 39."  

 
Página web 

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

Tema-11 Conocimientos sobre la SHCP y APF 

Subtema-1 

GUÍAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA, ORGANIZACIÓN Y 
FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO  

 
Bibliografía 

 
LEYES, REGLAMENTOS Y DEMÁS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARÁCTER GENERAL. 

 
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.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-12 Servicios Generales  

Subtema-1 
Disposiciones de austeridad, ajuste del gasto corriente, mejora y modernización de la gestión 
pública.  

 
Bibliografía 

 
Presupuesto de Egresos de la Federación para el ejercicio fiscal 2012. Publicado en el Diario Oficial 
de la Federación el 12 de diciembre de 2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 

Título Tercero Lineamientos Generales para el Ejercicio Fiscal. Capítulo II De las disposiciones de 
austeridad, ajuste del gasto corriente, mejora y modernización de la gestión pública. Artículos del 17 al 
22.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/pef_2012/PEF_2012_orig_12dic11.pdf  

Tema-13 Servicios Generales  

Subtema-1 Planeación.  

 
Bibliografía 

 
ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 16 de julio de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo Regulación de Recursos Materiales y Servicios Generales Capítulo I Planeación. 13-
23."  

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_2444_16-07-2010.pdf  

Tema-14 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  
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Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Subtema-1 Procedimientos de Contratación.  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, publicado en el Diario Oficial de 
la Federación el 4 de enero del 2000. Última reforma publicada en el DOF el 16 de enero de 2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Tercero De los Contratos. Capítulo Único. Artículos del 44 al 55 bis."  

 
Página web 

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

Tema-15 Administración Pública Federal.  

Subtema-1 Poderes de la Federación.  

 
Bibliografía 

 
"Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Constitución publicada en el Diario Oficial de 
la Federación el 5 de febrero de 1917. Última reforma publicada DOF 09-02-2012."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Tercero. Capítulo II Del Poder Legilsativo. Sección I De la Elección e Instalación del Congreso. 
Art. Del 51 al 70  

 
Página web 

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

 


