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

biscapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Asesoria y Asistencia Técnica
Vacante(s): 1 (Una).
Cadigo: 06-712-1-CFNB003-0000252-E-C-D
Nivel (Grupo/Grado): NB3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $39,573.73 (Treinta y nueve mil quinientos setenta y tres pesos 73/100 MN).
Unidad de Adscripcion: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:

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

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

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

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencias Econémicas O_rganl_zlauon y Adaquisiciones y
Direccion de Empresas Compras
Ciencias Juridicas y Der(_acho y Legislacién Derecho Publico
Derecho Nacionales
Ciencias Juridicas y Teoria y Métodos . -
Legislacion
Derecho Generales
Ciencia Politica Administracion Publica Gestién Administrativa
Conocimientos: Servicios Generales, Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios,

Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 20%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Liderazgo y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuacién 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%.

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Microsoft Office. Otros: Horario
mixto.

Funciones Principales: 1. Supervisar la elaboracion de los contratos y convenios correspondientes de prestacion de
servicios y arrendamientos de bienes muebles, a través de los cuales se formalicen los derechos y obligaciones con
los proveedores en estricto apego con el marco normativo aplicable, a efecto de que la Secretaria cuente en tiempo y
forma con los servicios necesarios para su adecuado funcionamiento. 2. Colaborar en la ejecucién de los
procedimientos de terminacién anticipada de los contratos o convenios de prestacion de servicios, revisando los
supuestos previstos en los contratos y en las disposiciones legales aplicables, con el propésito de evitar que la
Secretaria cuente con la prestacion de servicios que ya no le son requeridos y que le cause un gasto innecesario del
erario publico. 3. Colaborar en la ejecucion de los procedimientos de rescision administrativa de los contratos o
convenios de prestacion de servicios, con base en la revision de las causales de rescisién previstas en los mismos,
con el objeto de que se observe el debido cumplimiento de las disposiciones legales aplicables. 4. Asesorar a las
areas que asi lo requieran en materia de contratacion de servicios y emitir informes de caracter facultativo sobre casos
concretos, atendiendo en forma oportuna las consultas formuladas que soliciten las instancias correspondientes, con
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

la finalidad de establecer opiniones que conforme a derecho procedan y para que se pueda llevar a cabo la debida
toma de decisiones. 5. Analizar las inconformidades en materia de contratacion de servicios, formulando los proyectos
de respuesta; asi como integrando la documentacién vinculada con las inconformidades, con el objeto de que se
atiendan ante las instancias correspondientes, dentro del plazo establecido en la normatividad en la materia. 6.
Generar los informes que se requieran de los contratos adjudicados en materia de prestacién de servicios, incluyendo
a los adjudicados a las Micro, Pequefias y Medianas Empresas (MiPyMES); a través de la revisiéon de los contratos
formalizados y demas documentacion inherente; con la finalidad de proporcionar la informacién oportuna, veraz y
confiable requerida por las diferentes instancias. 7. Verificar que las garantias de cumplimiento, anticipo y polizas de
responsabilidad civil que deriven de los contratos y convenios de prestacién de servicios sean entregadas por los
proveedores dentro del plazo establecido, a través de la revision de su contenido para salvaguardar los intereses de la
Secretaria, a fin de que en caso de que asi se requiera éstas se hagan efectivas conforme a la normatividad en la
materia. 8. Efectuar el procedimiento de ejecucion de las garantias de cumplimiento, anticipo y pdlizas de
responsabilidad civil, relacionadas con los contratos y convenios de prestacion de servicios celebrados en la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales, revisando los supuestos de incumplimiento previstos en los
instrumentos juridicos conforme a las disposiciones aplicables, con el propoésito de salvaguardar los intereses de la
Secretaria. 9. Efectuar la liberacion de las garantias de cumplimiento, anticipo y podlizas de responsabilidad civil,
relacionadas con los contratos y convenios de prestacion de servicios celebrados en la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, consultando a las areas administradoras de los contratos el cumplimiento de los
mismos, a efecto de que se proceda a su liberacion conforme a la normatividad en la materia por haber cumplido
satisfactoriamente con el servicio contratado. 10. Verificar que en las consultas realizadas por las Unidades
Administrativas relativas a la existencia de trabajos de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, no se
encuentren contratadas y vigentes, mediante la supervision a dichas consultas y asi evitar la duplicidad de las
contrataciones y erogaciones innecesarias, a efecto de salvaguardar el patrimonio de la Secretaria por contar con ese
servicio. 11. Recopilar la informacion relativa a la existencia de trabajos de consultorias, asesorias, estudios e
investigaciones y analizar que no se encuentren contratadas y vigentes, a través de los distintos procedimientos de
contratacién conforme a la normatividad de la materia, a efecto de informar que no existen antecedentes de dichas
contrataciones para que éstas se puedan llevar a cabo en las mejores condiciones para la Secretaria. 12. Mantener el
control y seguimiento de las consultas realizadas por las Unidades Administrativas relativas a la existencia de trabajos
de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones, a través de la actualizacion de las mismas de manera
trimestral, con el objeto de contar con informacién oportuna, veraz y confiable para la toma de decisiones y determinar
la procedencia de la contratacién de la prestacion de servicios.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SUBDIRECTOR(A) DE ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA

Tema-1 Transparencia y Acceso ala Informacion Pablica Gubernamental.
Subtema-1 Reproduccién y envio de informacion.
Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. Publicado el 11 de junio de 2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo 1X. Costo por reproduccién y envio de la informacion.”

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFTAIPG.pdf
Tema-2 Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Subtema-1 Informacién y Verificacion
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Tema-3
Subtema-1

Tema-4
Subtema-1

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental. Publicada el 11
de junio de 2002.Ultima reforma publicada DOF 08-06-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones comunes para los sujetos obligados Capitulo 11l Informacién
Reservada y Confidencial."

Pagina web

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

Servicios Generales.

Regulacion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de julio de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo. Regulacion de Recursos Materiales y Servicios Generales. Capitulo IV
Aseguramiento."

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2820_03-10-2011.pdf

Servicios Generales.

Regulacion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de julio de 2010. Ultima reforma
publicada DOF 20-07-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo. Regulacién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Capitulo |
Planeacion."

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2820_03-10-2011.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Contrataciéon de Servicios.

Procedimiento de Contratacion y Contratos.

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado
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 Tercero De los testigos sociales."
Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Solucion de Controversias.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Sexto, De la Solucién de las Controversias Del Capitulo Primero De la Instancia de
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Inconformidad.”

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-7 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Subtema-1 Procedimiento de Contratacion y Contratos.
Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado
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 Segundo De la licitacién publica."

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf
Tema-8 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Subtema-1 Planeacion de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Unico."

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-9 Adquisicidn de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Subtema-1 Planeacion de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado
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
Tema-10 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Subtema-1 Procedimiento de Contratacidon y Contratos.

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado
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
Tema-11 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Subtema-1 Procedimiento de Contratacion y Contratos.

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

"Titulo Segundo De los procedimientos de contratacion Capitulo Primero Disposiciones generales."
Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf
Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Solucion de Controversias.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Sexto, De la solucion de controversias. Capitulo Primero De la instancia de inconformidad."
Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf
Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Disposiciones Generales.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Generales Capitulo Segundo Del Comité."

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Procedimiento de Contratacion y Contratos.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero De los contratos Capitulo Unico."

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contrataciéon de Servicios.

Procedimiento de Contratacion y Contratos.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Primero Generalidades."
Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Procedimiento de Contratacion y Contratos.

Bibliografia

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Muebles
y Contratacion de Servicios, aprobados el 10 de junio de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

5. Procedimientos de contratacion.
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Discapacitadas

Tema-17
Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

Tema-19
Subtema-1

Tema-20

Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/transparencia/otra_informacion/30/10_licita.pdf
Adquisiciéon de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de Contratacion y Contratos.

Bibliografia

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Muebles
y Contratacion de Servicios, aprobados el 10 de junio de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

7. Formalizacién, Administracion, Anticipos, Garantias y Modificacion de los contratos y pedidos.
Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/transparencia/otra_informacion/30/10_licita.pdf
Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de Contratacion y Contratos.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Cuarto. De la informacion y verificacion. Capitulo Unico."

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Procedimiento de Contratacion y Contratos.

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 el Diario Oficial de la Federacion el 09 de septiembre de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Segundo De los lineamientos para la aplicacién del criterio de evaluacion de
proposiciones a través del mecanismo de puntos o porcentajes en los procedimientos de
contratacion. Seccién Cuarta.

Contratacion de Servicios y de Servicios Relacionados con Obras.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_2510_09-09-2010.pdf

Conocimientos sobre la SHCP y APF

GpiAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACI()N
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
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Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1

Tema-23
Subtema-1

Tema-24
Subtema-1

Tema-25
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/2012/rh_guia_ingreso_2012.pdf
Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de Contratacion y Contratos.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 9 de abril de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero El Ejercicio del Gasto Publico Federal Capitulo | Del Ejercicio."

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de Contratacion y Contratos.

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado
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
licitacién publica.”

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Disposiciones Generales.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Unico."

Pagina web

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

Administracién Publica Federal.

Procedimiento Administrativo.

Bibliografia

"Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 04
de agosto de 1994. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de abril de
2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero Procedimiento Administrativo Capitulo cuarto De los términos y plazos."

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf

Administracién Publica Federal.

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Bibliografia

"Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 28 de mayo de 2009."
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Tema-26
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo Responsabilidades Administrativas. Capitulo | Principios que rigen la funcién
publica, sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio publico.”
Pagina web

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

Administracién Publica Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Constitucion. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el el 09 de febrero de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Séptimo Prevenciones Generales."

Pagina web

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



