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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:

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Jefe(a) de Departamento de Apoyo Técnico

1 (Una).

06-712-1-CFOB001-0000259-E-C-K

OB1(del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos mil pesos 72/100 MN).

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
1 (Una).

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y Administracion
Publica

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 2 afios minimos.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Organizacion y

Direccion de Empresas Adaquisicion y Compras

Ciencias Econémicas

Ciencia Politica Administracién Publica Gestion Administrativa
Ciencias Juridicas y Dere;cho y Legislacion Derecho Administrativo
Derecho Nacionales

Ciencias Econémicas Administracién Administracion

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

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

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

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

Funciones Principales: 1. Solicitar a las diferentes areas de la DGAACS los expedientes que generen los diversos
procedimientos de adquisiciones y contratacion de servicios, asi como los del Comité de Adquisiciones. 2. Verificar
que los expedientes de los procedimientos se encuentren debidamente integrados de conformidad con los
Lineamientos establecidos. 3. Llevar el registro y control actualizado de los expedientes de los distintos
procedimientos de compra y contratacién de servicios. 4. Elaborar el vale de préstamo correspondiente para la entrega
de algun expediente para su consulta. 5. Llevar el control actualizado de las firmas autorizadas para la consulta de
expedientes. 6. Operar Lineamientos sobre la recepcion, registro, control y tramite de los documentos recibidos y
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Tgualdad de Oport

para

Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

generados en la Direccion General Adjunta de Adquisiciones y Contratacion de Servicios. 7. Fungir como Enlace con
la Coordinacion Administrativa de la Oficialia Mayor en lo relativo a la Administracién y Control de los Recursos
Humanos, Materiales y Financieros de la Direccién General Adjunta de Adquisiciones y Contratos de Servicios.

Tema-1
Subtema-1

Tema-2
Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

Tema-4
Subtema-1

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO

Servicios Generales.

Procedimiento Administrativo.

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 en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2012."

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

Servicios Generales.

Transparencia y Acceso ala Informacion Publica.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo Acceso a la Informacion en el Poder Ejecutivo Federal. Capitulo Il Procedimiento de
acceso a la informacion. "

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx; www.funcionpublica.gob.mx

Servicios Generales.

Procedimiento Administrativo.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada en el Diario Oficial de

la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
16 de enero de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto De la informacién y Verificacion, Capitulo Gnico.

Pagina web

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

Servicios Generales.

Transparencia y Acceso ala Informacion Publica.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Discapacitadas

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulo Primero Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados Capitulo Il Informacion Reservada
y Confidencial.

Pagina web

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

Servicios Generales.

Transparencia y Acceso ala Informacién Publica.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo XII Del procedimiento de acceso a la informacién. "

Pagina web

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

Servicios Generales.

Procedimiento Administrativo.

Bibliografia

Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y
Contratacién de Servicios, autorizado 28 de enero de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Integracion de los Expedientes. 8.1 Licitaciéon Publica e Invitacién a Cuando Menos Tres Personas."
Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/transparencia/otra_informacion/30/10_licita.pdf

Servicios Generales.

Procedimiento Administrativo.

Bibliografia

"Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
agosto de 1994. Ultima reforma publicada en el DOF el 09 de abril 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

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios

Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento Administrativo.

Bibliografia

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
29 de diciembre de 1976. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion 14 de junio de
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Discapacitadas

Tema-10
Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

@)

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De la Administracion Publica Centralizada. Capitulo Il De la Competencia de las
Secretarias de Estado y Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153.pdf

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Procedimiento de Contratacion.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del
Sistema Electronico de Informacién Gubernamental denominado CompraNet. publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Acuerdo. Articulo Unico De la operacion de CompraNet. .

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D 2719 28-06-2011.pdf

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento Administrativo.

Bibliografia

Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios, autorizado 28 de enero de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Integracion de los Expedientes. 8.3 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, al Amparo del Articulo
41 de la Ley."

Pagina web

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

Procedimiento de Contratacion.

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 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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Transparencia y Acceso ala Informacion Publica.

Bibliografia

Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios, autorizado 28 de enero de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

9. Conservacion de la Informacion.

Pagina web

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

Transparencia y Acceso ala Informacion Publica.

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
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Discapacitadas

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

Tema-19
Subtema-1
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Publicado el 11 de junio de 2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IX Costo por reproduccion y envio de la informacion.

Pagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados Capitulo Il Informacion Reservada
y Confidencial.

Pagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento Administrativo.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Séptimo Prevenciones Generales.

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios

Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De los Procedimientos de Contratacion. 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.

Procedimiento de Contratacion.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del
Sistema Electrénico de Informacién Gubernamental denominado CompraNet. publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Acuerdo. Transitorios.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_2719_28-06-2011.pdf

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento Administrativo.
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Discapacitadas

Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1

Tema-23
Subtema-1

Tema-24

@

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero De los contratos. Capitulo Gnico."

Pagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento 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

Capitulo Quinto. De los Lineamientos para promover la agilizacién de pago a proveedores.

Pagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento Administrativo.

Bibliografia

Politicas Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios, autorizado 28 de enero de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

11. Casos no previstos en las Politicas, Bases y Lineamientos.

Pagina web

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

Procedimiento de Contratacion.

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 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

Adquisiciéon de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Planeacidon de las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Bibliografia

"Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, 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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
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Subtema-1

Tema-25

Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Procedimiento Administrativo.

Bibliografia

"Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Acuerdo publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 9 de Agosto de 2010.

Ultimas modificaciones del 27 de junio de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Acuerdo.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2475_09-08-2010.pdf

Conocimientos sobre la SHCP y APF

Gl’JiAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACION
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 corresponderd 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



