* ouanan ¥
Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Logistica.
Vacante(s): 1 (Una).
Codigo: 06-715-1-CFOC003-0000048-X-C-X
Nivel (Grupo/Grado): OC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcion Mensual Bruta: $28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos 43/100 MN).
Unidad de Adscripcién: Direccién General de Promocién Cultural y Acervo Patrimonial.
Sede(s) o Radicacién: 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 Arquitectura
Ingenieria y Tecnologia Arquitectura
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 2 afios minimos.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
o ] Organizacién y Adquisiciones y
Ciencias Econémicas o
Direccién de Empresas Compras
Ciencia Politica Administracién Publica ~ Gestién Administrativa
o ] Organizacién y Administracion de
Ciencias Econémicas
Direccién de Empresas Recursos Materiales
Conocimientos: Administracién de Proyectos, Servicios Generales, Conocimientos de la SHCP y de la

APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Meérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
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Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Basico de Microsoft Office. Otros: Horario mixto y

el puesto estd bajo condiciones de estrés.

Funciones Principales: 1. Coordinar y controlar el servicio de recepcién y distribucién de la
correspondencia, en general recibida y la referente a la difusién de los eventos artisticos y culturales
que se llevan a cabo en los diversos inmuebles a cargo de la DGPCOPAP, asi como disefiar y
proponer procedimientos para realizar una adecuada organizacién y control de la misma. 2.
Controlar el parque vehicular y su mantenimiento, asi como brindar y coordinar el servicio de
transporte proporcionado a las diversas actividades que desarrollan las dreas que integran la
DGPCOPAP. 3. Integrar, tramitar y apoyar la supervisién del programa de mantenimiento
preventivo y correctivo solicitado por las dreas adscritas a la DGPCOPARP para la preservacion y
conservacién de los inmuebles histéricos adscritos. 4. Controlar e informar al drea competente el
desarrollo y/o necesidades del servicio de seguridad requerido en cada uno de los inmuebles que
tiene bajo su responsabilidad la DGPCOPAP, en apoyo a la realizacién de actividades artisticas y
culturales y resguardo de los inmuebles. 5. Supervisar los servicios subrogados de limpieza,
fumigacién, mantenimiento de elevadores, entre otros. 6. Vigilar el debido cumplimiento de la
normatividad en control de bienes muebles inventariables y articulos de consumo. 7. Controlar las
entradas y salidas de activo fijo del almacén, incluido el vestuario, papeleria, material de limpieza,
empaque/embalaje, iluminacién y material museogrifico y de apoyo a exposiciones. 8. Coordinar
el registro, control y actualizacién de los bienes instrumentales a cargo de la DGPCOPAP en el
Sistema de Inventario Integra 2000. 9. Contribuir en la elaboracién del Programa Anual de
Adquisicién de Bienes de Consumo de la DGPCOPAP. 10. Concentrar y dar seguimiento al
reporte de indicadores de gestién de las dreas que integran la DGPCOPAP, para su envio a la

Direccién General de Recursos Financieros de 1la SHCP.
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TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO DE LOGISTICA.

Tema-1 Servicios Generales.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Publicado en el DOF el 10/10/12.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Pédgina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5271944&fecha=10/10/2012
Tema-2 Servicios Generales.
Subtema-1  Bienes.
Bibliografia
Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo de
2004. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulos 1 al 22.
Pédgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf
Tema-3 Servicios Generales.
Subtema-1  Aseguramiento.
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Publicado en el DOF el 16-07-10.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, Titulo Segundo, Regulacién
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de Recursos Materiales y Servicios Generales, Capitulo IV, Aseguramiento. Numerales 38 al 63.
Pigina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5152150&fecha=16/07/2010

Tema-4 Servicios Generales.

Subtema-1  Marco Legal
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Publicado en el DOF el 16-07-10.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. Titulo Segundo, Regulacién
de Recursos Materiales y Servicios Generales. Capitulo II, Servicios Generales. Numerales 24 al 30.
Pigina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5152150&fecha=16/07/2010

Tema-5 Servicios Generales.

Subtema-1  Marco Legal
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Publicado en el DOF el 16-07-10.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. Titulo Segundo, Regulacién
de Recursos Materiales y Servicios Generales. Capitulo I, Planeaciéon. Numerales 13 al 23.
Pigina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5152150&fecha=16/07/2010

Tema-6 Servicios Generales.

Subtema-1  Marco Legal
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Publicado en el DOF el 16-07-10.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. Titulo Primero,
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Disposiciones Generales. Capitulo II, De los Responsables de Aplicacién y Seguimiento. Numerales 3
al 8.
Pigina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5152150&fecha=16/07/2010
Tema-7 Servicios Generales.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero, De los Contratos. Capitulo Segundo, De la Ejecucién. Articulos 52 al 69.
Pigina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/56.pdf
Tema-8 Servicios Generales.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Ley de Obras Puablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo, De los Procedimientos de Contratacién. Capitulo Tercero, De las Excepciones de
Licitacién Publica. Articulos 41 al 44.
Pigina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/56.pdf
Tema-9 Servicios Generales.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De los Procedimientos de Contratacién. Capitulo Segundo, De la Licitacién
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Publica. Articulos 30 al 40.
Pigina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/56.pdf
Tema-10 Servicios Generales.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulos 1 al 16.
Pigina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/56.pdf
Tema-11 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Parque vehicular.
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Publicado en el DOF el 16-07-10.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. Titulo Segundo. Regulacién

de Recursos Materiales Y Servicios Generales. Capitulo V. Administracién de Activos. Parque
Vehicular. Numerales 64 al 97.

Pigina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5152150&fecha=16/07/2010
Tema-12 Administracién de Proyectos.
Subtema-1 ~ Marco Legal.
Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Publicado en el DOF el 16-07-10.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo I, Del Ambito de Aplicacién y Definiciones.
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Numerales 1 al 2.
Pigina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5152150&fecha=16/07/2010
Tema-13 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Publicado en el DOF el 16-07-10.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Acuerdo. Articulos primero al tercero.
Pigina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5152150&fecha=16/07/2010
Tema-14 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. México D.F., 28 Enero de
2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
3, Politicas para la Contratacién de Bienes, Arrendamientos y Servicios.
Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/transparencia/otra_informacion/30/10_licita.pdf
Tema-15 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Muebles y
Contratacién de Servicios. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. México D.F., 28 Enero de
2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

5, procedimientos de Contratacion.
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Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/transparencia/otra_informacion/30/10_licita.pdf
Tema-16 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las normas minimas de Seguridad para la Protecciéon y Resguardo del
Patrimonio Cultural que albergan los Museos.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo V. Del Traslado de objetos y Colecciones de los Museos. Articulo 24.
Pidgina web
http://www.bellasartes.gob.mx/INBA/transparencia/marco/1063.pdf
Tema-17 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las normas minimas de Seguridad para la Proteccién y Resguardo del
Patrimonio Cultural que albergan los Museos.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo III. Sistemas de Seguridad. Articulos 6 al 21.
Pigina web
http://www.bellasartes.gob.mx/INBA/transparencia/marco/1063.pdf
Tema-18 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las normas minimas de Seguridad para la Proteccién y Resguardo del
Patrimonio Cultural que albergan los Museos.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo I. Disposiciones Generales. Articulos 1 al 3.
Pigina web
http://www.bellasartes.gob.mx/INBA/transparencia/marco/1063.pdf

Tema-19 Administracién de Proyectos.
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Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el DOF
28-06 -2006. Ultima reforma publicada DOF 05-11-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Cuarto, Del Ejercicio del Gasto Puablico Federal. Capitulo XI. Del Ejercicio de la Inversién
Fisica. Seccién I. De la autorizacion para la inversion fisica. Articulos 156 al 158.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.pdf
Tema-20 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica

Federal publicado en el DOF el 13 de octubre del 2000. Ultima reforma publicada en el DOF el 11
de enero del 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Disposiciones Generales. Articulo 1 al 10.
Pédgina web
http://www.conanp.gob.mx/materiales/pdf/pdf_materiales/clasificado_20070111.pdf
Tema-21 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles de la

Administracién Publica Centralizada. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de
Diciembre de 2004 .

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo II. Registro y Afectacion. Normas de la cuarta a la decima quinta.
Pédgina web
http://www.funcionpublica.gob.mx/unaopspf/dgaebb/normasbm04.htm

Tema-22 Administracién de Proyectos.
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Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracién Publica Centralizada. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de

Diciembre de 2004 .
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Considerando.
Pigina web
http://www.funcionpublica.gob.mx/unaopspf/dgaebb/normasbm04.htm
Tema-23 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Marco Legal.
Bibliografia
Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de mayo de
2004. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulos 1 al 22.
Pédgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf
Tema-24 Conocimientos sobre la SHCP y APF
GUIAS 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

Subtema-1

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

El Epigrate corresponderd a la ubicacién concreta de la referencia juridico y normativa de cada uno de
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los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico.

Pigina 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
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