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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:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Mérito:

Entrevista:

Otros Requerimientos:

Funciones Principales:

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Analista de Compras y Servicios

1 (Una).

06-300-2-CFPA001-0000241-E-C-N

PAL1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos 37/100 MN).

Subsecretaria de Ingresos

México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Preparatoria o Bachillerato.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.
Carreras:

Carreras Genéricas
No aplica

Area de Estudio
No aplica

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:

Area Especifica
Gestion Administrativa

Area General
Administracién Publica

Grupo de Experiencia
Ciencia Politica

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, Servicios Generales,
Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion General
30%, minimo aprobatorio 70).

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 20%).

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Conocimientos de Software: Nivel Basico de Office. Otros: Horario mixto.

1. Revisar que las cotizaciones solicitadas a los proveedores cumplan con las

especificaciones requeridas y se apeguen a los lineamientos de los Organos Internos de Control. 2. Revisar que los
bienes o servicios que se solicitaron por compras o reparaciones sean recibidos por los beneficiarios o por las areas
sustantivas. 3. Revisar que se tengan actualizados los controles de compras, de inventarios en el almacén y de los
servicios de mantenimiento de bienes instrumentales y de los bienes muebles. 4. Verificar que los recursos
presupuestales asignados por partida, se ejerzan en base a los requerimientos o necesidades de las areas de la
Subsecretaria de Ingresos y de la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas. 5. Revisar que las facturas por
concepto de compras o0 servicios que se envian al area de Recursos Financieros cumplan con los requisitos fiscales y
administrativos que marca la norma. 6. Solicitar los movimientos presupuestales al area de Recursos Financieros de
las partidas a ejercer de las areas de la Subsecretaria de Ingresos y de Entidades Federativas.
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Acceso al Servicio Pablico en

Igualdad de Oportunidade

para

Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-1

Subtema-1

Tema-2
Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

Tema-4

Subtema-1

Tema-5
Subtema-1
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

ANALISTA DE COMPRAS Y SERVICIOS

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcion Publica, Economia y Hacienday
Crédito Puablico.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal, Publicado en el D.O.F. 20 de febrero de 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo |, Disposiciones Generales.

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Lineamientos para la Participacion de Licitaciones Nacionales y Extranjeras.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el D.O.F. el 04-
01-2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De los Procedimientos de Contratacién, Capitulo Primero, Generalidades. Articulos
del 26 al 27.

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Criterios para Evaluacion de Propuestas y Adjudicaciones de Contratos o Pedidos.
Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el D.O.F. el 04-
01-2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, De los Contratos, Capitulo Unico. Articulos 44 al 55 Bis.

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcion Publica, Economiay Hacienday
Crédito Publico.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el D.O.F. el 04-
01-2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, De los Contratos, Capitulo Unico. Articulos 44 al 55 Bis.

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcion Publica, Economiay Hacienday
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Discapacitadas

Tema-6

Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8

Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Crédito Puablico.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el D.O.F. el 04-
01-2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Quinto, De las Infracciones y Sanciones, Capitulo Unico. Articulos 59 al 64.

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcion Publica, Economia y Hacienday
Crédito Puablico.

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. Articulos 1 al
18.

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Criterios para Evaluacion de Propuestas y Adjudicaciones de Contratos o Pedidos.
Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Publica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Numerales 1 al 9.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_C
|_objeto_Gasto_27122011.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcion Publica, Economia y Hacienday
Crédito Puablico.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Publica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Considerando.

Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_C
|_objeto_Gasto_27122011.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Criterios para Evaluacion de Propuestas y Adjudicaciones de Contratos o Pedidos.
Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Publica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacion de Capitulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Especificas. 3000 Servicios
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Acceso al Servicio Pablico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-10

Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Generales.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mxEGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_C
|_objeto_Gasto_27122011.pdf

Conocimientos sobre la SHCP y APF

Gl}iAS 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.

Péagina 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
Servicios Generales.

Control Documental.

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental. Publicada en el
D.O.F. 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 I, Informacion
reservada y confidencial. Articulos 13 al 19.

Pagina web

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

Servicios Generales.

Control Documental.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Publica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacion De Capitulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Especificas. 2000 Materiales y
Suministros.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_C
|_objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales.

Control Documental.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Publica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacion De Capitulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Especificas. 3000 Servicios
Generales.

SHCP F¢
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mxEGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_C
|_objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales.

Supervision de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Publica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicion de los Conceptos y Partidas. 2200 Alimentos y Utensilios.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_C
|_objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales.

Supervision de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Publica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicion de los Conceptos y Partidas. 2900 Herramientas, Refacciones y Accesorios Menores.
Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_C
|_objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales.

Supervision de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Publica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacion De Capitulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Especificas. 2000 Materiales y
Suministros.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_C
|_objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales.

Supervisién de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Piblica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicion de los Conceptos y Partidas. 2400 Materiales y Articulos de Construccion y de
Reparacion

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_C
|_objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales.

Supervisién de Servicios.
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Tema-19
Subtema-1

Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Publica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicién de los Conceptos y Partidas. 3900 Otros Servicios Generales.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_C
|_objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales.

Supervision de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Publica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacion de Capitulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Especificas. 3000 Servicios
Generales.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_C
|_objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales.

Planeacion.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo I, Objetivos y Definiciones de la Ley , Reglas
Generales y Ejecutores de Gasto. Articulos del 1 al 15."

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcion Publica, Economia y Hacienday
Crédito Puablico.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal, Publicado en el D.O.F. 20 de febrero de 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 11, De la Conservacién de Archivos.

Pagina web

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



