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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Nombre del Puesto:

Vacante(s):

Cédigo:

Nivel (Grupo/Grado):
Percepcién Mensual

Bruta:

Unidad de Adscripcién:

Sede(s) o Radicacién:

Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:
Experiencia:
Meérito:

Entrevista:

Director(a) General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios

Generales.

1 (Una).

06-712-1-CFKC002-0000292-E-C-N

KC2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$171,901.35 (Ciento setenta y un mil novecientos uno pesos 35/100 M.N.).

Oficialia Mayor.
México, Distrito Federal.
Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ingenieria y Tecnologia Ingenierfa
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 12 afios minimos.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Organizacién y Direccién de Empresas
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencia Politica Administracién Piblica

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, Servicios Generales,
Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion General
10%, minimo aprobatorio 70).

Liderazgo y Visién Estratégica. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%)).
Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
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Otros Requerimientos: Horario mixto.

Disponibilidad para viajar en ocasiones.

Funciones Principales: 1. Determinar y establecer los Programas Anuales en Materia de Adquisicién de Bienes,
Contratacién de Servicios y Arrendamientos de Bienes Muebles, dirigiendo la ejecucién, evaluacién, seguimiento y
actualizacién periddica, de conformidad con las disposiciones aplicables, con el fin de contar con Programas Anuales
que permitan satisfacer los requerimientos de las Unidades Administrativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico. 2. Colaborar y establecer los procedimientos de contratacién para la adquisicién de bienes muebles e inmuebles,
servicios y arrendamientos de bienes, mediante los convenios, contratos y demds instrumentos juridicos que se deriven
de dichos procedimientos, de conformidad con las disposiciones aplicables, con el objeto de modificar, suspender,
rescindir y/o hacer efectiva la terminacién anticipada con proveedores de bienes y prestadores de servicios. 3. Participar
en los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas;
de Bienes Muebles de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pablico, asi como, en su caso, en las Comisiones Mixtas de
Abastecimiento de la Administracién Pablica Federal, representando a la Dependencia, de conformidad con las
disposiciones aplicables, con la finalidad de atender los requerimientos de las Unidades Administrativas. 4. Conducir la
formulacién del anteproyecto de Presupuesto de Obra Piblica Anual Coordinado que le corresponda conforme a las
disposiciones aplicables, a través de evaluaciones, seguimiento y actualizacién periédica, con el fin de contar con un
presupuesto que permita satisfacer los requerimientos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas de las
Unidades Administrativas de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico. 5. Establecer y determinar la ejecucién de
obras y servicios de los inmuebles, y conservacién de los bienes muebles, mediante la determinacién de criterios de
optimizacién de los espacios, con el objeto de brindar su funcionalidad a las Unidades Administrativas y
simultdneamente se preserve el patrimonio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pudblico. 6. Determinar las propuestas
de lineamientos para el uso y optimizacién de los espacios inmobiliarios de que dispone la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Publico y dar seguimiento a las acciones contractuales y legales que deriven conforme al marco normativo
aplicable, mediante acciones conjuntas con las Unidades Administrativas, con el propdsito de brindar funcionalidad y
preservacion del patrimonio de esta Dependencia. 7. Establecer y determinar las acciones de coordinacién de la
administracién del almacén central, el registro y control de los inventarios, 1a propuesta para aprobacién superior de la
desincorporacion del régimen del dominio piblico y la ejecucién de los actos de administracién, transferencia y
enajenacion procedentes, mediante la actualizacion de inventarios y destino final de los bienes conforme a la
normatividad vigente, con la finalidad de proporcionar los recursos materiales y servicios generales a las Unidades
Administrativas de la Dependencia, para el desempefio de las funciones encomendadas. 8. Conducir la administracién

del parque vehicular terrestre, aéreo y maritimo en su caso, asi como los servicios de mensajeria y archivo de
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concentracién de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pudblico, mediante procesos adecuados para su aplicacién, de
conformidad con las disposiciones y politicas aplicables, a fin de tener un mayor control que permita atender los
requerimientos de las Unidades Administrativas de la Dependencia. 9. Establecer y determinar la contratacién de los
seguros de los bienes patrimoniales de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pdblico permitiendo la prevencién y
disminucién de los riesgos inherentes de los bienes con que cuenta, con el propésito de beneficiar y mejorar las
condiciones de contratacién del programa integral de seguros. 10. Conducir y establecer los servicios de mantenimiento
menor y mayor de los bienes inmuebles y muebles, a través del seguimiento, de necesidades de las unidades
administrativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, con el objeto de optimizar los espacios, accesos y
mobiliario. 11. Conducir los servicios de seguridad y vigilancia de los inmuebles que tenga asignados la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Puablico, dirigiendo el control del acceso de personas y bienes a éstos, asi como del personal de
seguridad que preste servicios de proteccién a los servidores pablicos de la Secretarfa, cumpliendo con las necesidades de
esta Dependencia, de conformidad con las disposiciones aplicables, con la finalidad de proporcionar la debida integridad
a los servidores pablicos y a los bienes muebles e inmuebles. 12, Dirigir el asesoramiento a las Unidades Administrativas
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico en lo referente a temas de proteccién civil, mediante la implementacién
de programas del sistema nacional de proteccién civil, con el propédsito de salvaguardar la integridad fisica de los
servidores ptblicos. 13. Establecer y determinar los mecanismos para la medicién de los niveles de servicios que presta
esta Direccién General, mediante la implementacién adecuada de los mismos, de conformidad con las disposiciones
aplicables, con el fin de contar con un andlisis estadistico de la informacién generada. 14. Establecer y asesorar en la
aplicacién de criterios y procedimientos especificos de organizacién y conservacién de archivos en trdmite y de
concentracién, mediante la integracién de los instrumentos archivisticos de la Dependencia, con el propésito de
contribuir en el funcionamiento de las Unidades Administrativas de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.
15. Colaborar ante las instancias federales y locales para la regulacién juridico-administrativa de los inmuebles federales
destinados para uso y aprovechamiento de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico, y la actualizacién del padrén
inmobiliario, a través del programa anual de requerimientos en materia de arrendamiento inmobiliario, con base en la

normatividad vigente en la materia, a fin de atender las necesidades de las Unidades Administrativas.
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TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

DIRECTOR(A) GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, OBRA PUBLICA'Y
SERVICIOS GENERALES

Tema-1 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios,
Subtema-1  Procedimiento de Contratacién,
Bibliografia
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero De los contratos. Capitulo dnico.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LAASSP.pdf
Tema-2 Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios.
Subtema-1  Procedimiento de contratacién.
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de 1a Federacién el 16 de
enero de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Primero, Generalidades.”
Pidgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-3 Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios.
Subtema-1  Procedimiento de contratacién.
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberdn observar para la utilizacién del Sistema

Electrénico de Informacién Gubernamental denominado CompraNet, publicado en el Diario Oficial de

la Federacién el 28 de junio de 2011.
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Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Completo.

Pigina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios

Procedimiento de contratacién.

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

Federacién el 9 de septiembre de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Segundo. De los Lineamientos para la aplicacién del criterio de evaluacién de proposiciones a
través del mecanismo de puntos y porcentajes en los procedimientos de contratacién.

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42 D 2510 09-09-2010.pdf

Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios.

Disposiciones Generales.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el Diario Oficial de 1a

Federacién el 9 de agosto de 2010.

Ultima reforma publicada en el Diario Oficial el 21 de noviembre de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Acuerdo Completo.

Pdgina web

http//www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3339 10-12-2012.pdf
Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.
Procedimiento de Contratacién.

Bibliografia

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
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servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas. Publicado en Diario Oficial de la
Federacién el 9 de septiembre de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo Quinto. De los Lineamientos para promover la agilizacién de pago a proveedores.
Pigina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42 D 2510 09-09-2010.pdf
Tema-7 Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios,
Subtema-1  Procedimiento de Contratacién,
Bibliografia
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, publicada en el
Diario Oficial de 1a Federacién el 28 de julio de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacién. Capitulo Cuarto De las excepciones a la
Licitacién Piblica."
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LLAASSP.pdf
Tema-8 Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios.
Subtema-1  Procedimiento de Contratacién.
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de
enero de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Segundo Procedimientos de Contratacion. Capitulo Segundo Licitacién pablica."
Pdgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-9 Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios.
Subtema-1  Procedimiento de Contratacién.
Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Unico

Pigina web

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

Administrativa-Legal,

Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Obras Piablicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

" Titulo Primero Disposiciones Generales. "

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LOPSRM.pdf

Administrativa-Legal.

Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De las obras y servicios por contrato.

Pidgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LOPSRM.pdf

Administrativa-Legal.

Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Bibliografia

Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, publicada en el Diario Oficial de la

Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 09 de
abril de 2012.
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Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, De los Contratos.

P4gina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/56.pdf

Conocimientos sobre la SHCPy 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”. Versién 2013 "

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 corresponderi a 1a ubicacién concreta de la referencia juridico y normativa de cada uno de los

reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico

Pigina web

"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/rh_guia ingreso 2013 01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh servicio carrera/docs/th_guia ingreso 2013 01.pdf"
Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios.

Informacién y Verificacién.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, publicada en el Diario Oficial de la

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Cuarto De la Informacién y Verificacién Capitulo dnico"
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf

Servicios generales.
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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 Federacién el 16 de julio de 2010.

Ultima Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de octubre de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Regulacién de Recursos Materiales y Servicios Generales, Capitulo X1I Almacenes
Pidgina web

http//www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D 2820 03-10-2011.pdf

Servicios generales.

Proteccion Civil.

Bibliografia

Ley General de Proteccién Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de junio de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I. Disposiciones Generalidades.

Pigina web

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

Servicios generales.

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 Federacién el 16 de julio de 2010.

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo Regulacién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Capitulo I Planeacién.”
Pdgina web

http//www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D 2820 03-10-2011.pdf

Servicios generales.

Proteccién Civil.
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Bibliografia

Ley General de Proteccién Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de junio de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo VI De los Programas de Proteccién Civil"

Pigina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGPC.pdf

Servicios generales,

Administracién de bienes muebles de propiedad federal.

Bibliografia

"Normas Generales para el Registro, Afectacién, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles de la
Administracién Pablica Federal Centralizada. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de
Diciembre de 2004. ™

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo IT Registro y Afectacién.”

Pidgina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/ NORMAS%20GENERALES%20PARA%20EL%20REGIST
RO%20AFECTACION%20DISPOSICION%20FINAL%20Y%20B AJA%20DE%20BIENES%20MU
EBLES%20DE%20L.A%20ADMINISTRACION%20PUBLICA%20FEDERAL%20CENTRALIZA
DA.PDF

Servicios generales.

Administracién de bienes muebles de propiedad federal.

Bibliografia

Ley General de Bienes Nacionales, publicada en el Diario Oficial de 1a Federacién el 20 de mayo de
2004.Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de enero de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

" Titulo Quinto De los Bienes Muebles de la Administracién Pablica Federal. Capitulo Unico."
Pdgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf

Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios.

Procedimiento de Contratacién.
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Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, publicado en el Diario Oficial de 1a Federacién el 16 de julio de 2010.
Ultima Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de octubre de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Proceso del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales”
Pidgina web
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D 2444 16-07-2010.pdf
Tema-22 Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios,
Subtema-1  Procedimiento de Contratacién.
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 DOF 09-04-2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Publico Federal."
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf
Tema-23 Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios.
Subtema-1  Procedimiento de Contratacién.
Bibliografia
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de julio de 2010.
Ultima Reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 03 de octubre de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Segundo Regulacién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Capitulo IV Aseguramiento. "
Pigina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3270 24-10-2012.pdf
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