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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: Jefe(a) de Departamento de Recursos Materiales 

Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-600-1-CFOC001-0000111-E-C-N 
Nivel (Grupo/Grado): OC1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual 
Bruta: 

$22,153.30 (Veintidós mil ciento cincuenta y tres pesos 30/100 MN). 

Unidad de Adscripción: Tesorería de la Federación 
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 Administración 
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduría 
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 

 
Experiencia Laboral: 

Años de Experiencia: 2 años mínimos. 
Áreas de Experiencia:  
 

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Ciencias Económicas 
Apoyo Ejecutivo y/o 

Administrativo 
Apoyo Logístico 

Ciencias Económicas Administración Administración 

Ciencias Económicas 
Organización Industrial 

y Políticas 
Gubernamentales  

Regulación 
Gubernamental del 

Sector Privado  

Ciencias Económicas 
Organización y 

Dirección de Empresas 
Gestión Financiera 

   
 

Conocimientos: Servicios Generales, Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios, 
Normatividad de la SHCP y Normatividad de la Administración Pública Federal. (Valor 
en el Sistema de Puntuación General 30%, mínimo aprobatorio 70). 

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%. 
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 en Microsoft Office.  Otros: Horario 

mixto. Disponibilidad para viajar a veces. 
Funciones Principales: 1. Elaborar para aprobación superior, los Programas de Adquisiciones y de Inversión de la 
Tesorería de la Federación. 2. Elaborar cuadros comparativos y pedidos en su caso para las adquisiciones. 3. Realizar 
compras directas, así como documentar y tramitar el pago correspondiente. 4. De acuerdo a las peticiones de los 

usuarios solicitar cotizaciones a diferentes talleres mecánicos para el mantenimiento preventivo y correctivo del parque 
vehicular. 5. Tramitar los mantenimientos preventivos y correctivos al equipo de administración. 6. Documentar y 
tramitar el pago correspondiente. 7. Llevar a cabo el levantamiento de inventarios físicos del mobiliario y equipo, así 

como tramitar la autorización de reparación o baja del equipo obsoleto o en mal estado y mantener actualizado el 
inventario de bienes muebles. 8. Apoyar a las Unidades Administrativas de la Tesorería de la Federación en los 
trámites por el robo o extravío de bienes muebles asignado. 9. Elaborar los informes y reportes con la periodicidad y 

contenido que se requiera. 
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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  

 

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 

 
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES 

 

Tema-1 Servicios Generales.  

Subtema-1 Relación de Capítulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Específicas.  

 
Bibliografía 

 
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal. Publicada en el Diario 
Oficial de la Federación el 28 de diciembre de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Relación de Capítulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Especificas.  

 
Página web 

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

Tema-2 Servicios Generales.  

Subtema-1 Relación de Capítulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Específicas.  

 
Bibliografía 

 
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal. Publicada en el Diario 
Oficial de la Federación el 28 de diciembre de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Relación de Capítulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Especificas.  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5172682&fecha=28/12/2010  

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

Subtema-1 Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 4 de enero de 2000. Última reforma publicada DOF 16-01-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Sexto. De la Solución de las Controversias. Capítulo Tercero. Del Arbitraje, Otros Mecanismos 
de Solución de Controversias y Competencia Judicial. Artículos 80-86.  

 
Página web 

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

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

Subtema-1 Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 4 de enero de 2000. Última reforma publicada DOF 16-01-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Tercero. De los Contratos. Capítulo Único. Artículos 44-55 Bis. "  

 
Página web 

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

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

Subtema-1 Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .  

 
Bibliografía 
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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 

 
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 

 
Título Segundo. De los Procedimientos de Contratación. Capítulo Cuarto. De las Excepciones a la 
Licitación Pública. Artículos 71-79.  

 
Página web 

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

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

Subtema-1 Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 4 de enero de 2000. Última reforma publicada DOF 16-01-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo. De los Procedimientos de Contratación. Capítulo Tercero. De las Excepciones a la 
Licitación Pública. Artículos 40-43."  

 
Página web 

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

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

Subtema-1 Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 4 de enero de 2000. Última reforma publicada DOF 16-01-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo. De los Procedimientos de Contratación. Capítulo Primero. Generalidades. Artículos 
26-27.  

 
Página web 

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

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

Subtema-1 Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 4 de enero de 2000. Última reforma publicada DOF 16-01-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Sexto. De la Solución de las Controversias. Capítulo Segundo. Del Procedimiento de 
Conciliación. Artículos 77-79.  

 
Página web 

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

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

Subtema-1 Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 4 de enero de 2000. Última reforma publicada DOF 16-01-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo. De los Procedimientos de Contratación. Capítulo Tercero. De las Excepciones a la 
Licitación Pública. Artículos 40-43."  

 
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, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

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

Subtema-1 Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 4 de enero de 2000. Última reforma publicada DOF 16-01-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Sexto. De la Solución de las Controversias. Capítulo Primero. De la Instancia de 
Inconformidad. Artículos 65-76.  

 
Página web 

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

Tema-11 Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 4 de enero de 2000. Última reforma publicada DOF 16-01-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Quinto. De las Infracciones y Sanciones. Capítulo Único. Artículos 59-64.  

 
Página web 

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

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

Subtema-1 Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 4 de enero de 2000. Última reforma publicada DOF 16-01-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Tercero. De los Contratos. Capítulo Único. Artículos 44-55 Bis. "  

 
Página web 

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

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

Subtema-1 Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 4 de enero de 2000. Última reforma publicada DOF 16-01-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo. De los Procedimientos de Contratación. Capítulo Primero. Generalidades. Artículos 
26-27.  

 
Página web 

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

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

Subtema-1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

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

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo. De la Programación, Presupuestación y Aprobación. Capítulo Primero. De la 
Programación y Presupuestación. Artículos 24-38."  

 
Página web 
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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  

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

Tema-15 Adquisición de Bienes Muebles y Contratación de Servicios.  

Subtema-1 Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .  

 
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 

 
Título Segundo. De los Procedimientos de Contratación. Capítulo Segundo. De la Licitación Pública. 
Artículos 35-59.  

 
Página web 

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

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

Subtema-1 Políticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .  

 
Bibliografía 

 
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 4 de enero de 2000. Última reforma publicada DOF 16-01-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

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

 
Página web 

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

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

Subtema-1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

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

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

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

 
Página web 

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

Tema-18 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 

 


