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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO N
Nombre del Puesto: Director (a) de Recursos Materiales
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-300-1-CFMC002-0000110-E-C-N
Nivel (Grupo/Grado): MC2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $78,805.42 (Setenta y ocho mil ochocientos cinco pesos 42/100 M.N.).
Unidad de Adscripcion: Subsecretaria de Ingresos
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 Administracién
Ingenieria y Tecnologia Arquitectura
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Naturales y Exactas Contaduria

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 7 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Organizacién y Direccién de Empresas
Ciencia Politica Administracién Publica
Conocimientos: Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios, Servicios Generales,

Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién General

20%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Negociacion y Liderazgo (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%.
Meérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Otros Requerimientos: Disponibilidad para viajar: A veces. Horario Mixto.

Funciones Principales: 1. Coordinar la elaboracién del Programa Anual de Adquisiciones de materiales,
Suministros y Servicios para asegurar que las dreas sustantivas cuenten con los insumos necesarios. 2.
Supervisar el suministro de mobiliario y equipo de oficina, acorde a las necesidades de las dreas sustantivas 3.
Supervisar la actualizacién del inventario fisico del mobiliario asegurando la salvaguarda de los mismos. 4.
Supervisar que los expedientes del parque vehicular cumplan con la norma y lineamientos emitidos por la
Oficialfa Mayor y vigilar la correcta prestacién de los servicios requeridos por las dreas. 5. Coordinar que se
realicen ante la Oficialfa Mayor la prestacién de los servicios de comunicacién en materia de telefonia e
informdtica. 6. Gestionar ante la Oficialia Mayor el mantenimiento de los inmuebles, asi como de los

servicios generales para conservar dignamente las instalaciones.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS
DIRECTOR(A) DE RECURSOS MATERIALES

Tema-1 Servicios Generales.
Subtema-1  Supervision de Servicios.
Bibliografia
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

RELACION DE CAPITULOS, CONCEPTOS, PARTIDAS GENERICAS Y PARTIDAS
ESPECIFICAS.

Pdgina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_
Cl_objeto_Gasto_27122011.pdf

Tema-2 Servicios Generales.

Subtema-1  Supervision de Servicios.

2de8



5 ERUIDA,
ot g

&
&
T

SHCP

Tema-3

Subtema-1

Tema-4

Subtema-1

Tema-5

Subtema-1

N\
N

& o
Y Ovounod ¥

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Piblica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicién de los Capitulos.

Pigina web

http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEI/lyn_presupuestarias/clasificador objeto_gasto/mod_
Cl_objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales,

Planeacién.,

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 Primero. Disposiciones Generales. Capitulo I Objetivos y Detiniciones de la Ley, Reglas

Generales y Ejecutores de Gasto.

Pidgina web

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

Servicios Generales.

Control Documental.

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, Publicada en el
D.O.F. 11 de junio de 2002, Ultima reforma publicada DOF 08-06-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TTTULO PRIMERO DISPOSICTONES COMUNES PARA 1.OS SUJETOS OBLIGADOS.
Capitulo IIT Informacién Reservada y Confidencial."

Pdgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf
Servicios Generales.

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicién de los Capitulos.

Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod
Cl_objeto_Gasto_27122011.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios,

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcién Publica, Economia y Hacienda y

Crédito Publico.

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. Nuevo
Reglamento 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 Primero Disposiciones Generales.
Pidgina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcién Publica, Economia y Hacienday

Crédito Publico.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Primero Disposiciones Generales.

Pdgina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcién Publica, Economia y Hacienday
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Crédito Publico.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Federal, Publicado en el D.O.F. 20 de febrero de 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo III, De la Conservacién de Archivos.

Pidgina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios,

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcién Publica, Economia y Hacienday

Crédito Publico.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Federal, Publicado en el D.O.F. 20 de febrero de 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I, Disposiciones Generales.

Pidgina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcién Piablica, Economia y Hacienday

Crédito Publico.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De los De los Contratos, Capitulo Unico.

Pdgina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/laassp/LAASSP orig 04ene00.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcién Publica, Economia y Hacienday
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Crédito Publico.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De los De los Contratos, Capitulo Unico.

Pidgina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/re{/laassp/ LAASSP_orig 04ene00.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios,

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcién Publica, Economia y Hacienday

Crédito Publico.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Quinto De las Infracciones y Sanciones. Capitulo Unico.

Pidgina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/laassp/LAASSP_orig_04ene00.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Oficios Circulares Expedidos por la Secretaria de la Funcién Publica, Economia y Hacienday

Crédito Publico.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Piblica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones Generales.

Pdgina web

http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador objeto_gasto/mod_
Cl _objeto_Gasto_27122011.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Lineamientos para la Participacién de Licitaciones Nacionales y Extranjeras.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacién. Capitulo Primero Generalidades.
Pidgina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/re{/laassp/ LAASSP_orig 04ene00.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios,

Criterios para Evaluacién de Propuestas y Adjudicaciones de Contratos o Pedidos.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De los De los Contratos, Capitulo Unico.

Pidgina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/laassp/LAASSP orig 04ene00.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Cotratacién de Servicios.

Criterios para Evaluacién de Propuestas y Adjudicaciones de Contratos o Pedidos.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Piblica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Numerales del 1 al 9. RELACION DE CAPITULOS, CONCEPTOS, PARTIDAS
GENERICAS Y PARTIDAS ESPECIFICAS.

Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod_
Cl _objeto_Gasto_27122011.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Cotratacién de Servicios.

Criterios para Evaluacién de Propuestas y Adjudicaciones de Contratos o Pedidos.
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Acceso al Servicio Piblico en
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Bibliografia
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pdblica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Definicién de los Capitulos.
Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador objeto_gasto/mod_
Cl_objeto_Gasto_27122011.pdf

Tema-18 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”. Versién 2013 "

Subtema-1

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 ubicacién concreta de la referencia juridico y normativa de cada uno de
los reactivos desarrollados para cada conocimientos especitfico

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/rh_guia_ingreso 2013 01.pd
fl
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