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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: Subdirector(a) de Suministros de Insumos y Refacciones.
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-713-1-CFNA002-0000128-E-C-M
Nivel (Grupo/Grado): NA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcion Mensual Bruta:  $28,664.16 (Veintiocho mil ochocientos sesenta y cuatro pesos 16/100 M.N.).
Unidad de Adscripcién: Direccién General de Talleres de Impresién de Estampillas y Valores.
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
Administracién
Administrativas
Ciencias Sociales y
Contaduria
Administrativas
Ciencias Sociales y
o ) Derecho
Administrativas
Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 4 afios minimo.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General

Organizacién Industrial y Politicas
Ciencias Econémicas
Gubernamentales
Organizacién y Direccién de
Ciencias Econémicas
Empresas
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacién Nacionales

Conocimientos:

Artes Graficas, Insumos de las Artes Graficas, Conocimientos de la SHCP y de la

APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%, minimo aprobatorio 70).
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SHCP

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO N
Habilidades: Trabajo en Equipo y Liderazgo (Valor en el Sistema de Puntuacién General
20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 20%.
Meérito: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%.
Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Word, Excel, Power Point.

Otros: Horario Mixto.

Funciones Principales: 1. Supervisar la operacién de los sistemas y procedimientos, para la celebracién de los
diferentes procesos de abastecimiento y participar en la seleccién de proveedores y adjudicacién de pedidos y/o
contratos. 2. Participar en los actos de aclaraciones, aperturas de ofertas y fallo de los procesos de abastecimiento de
bienes y contratacién de servicios. 3. Supervisar el abastecimiento de materia prima, materiales, insumos, refacciones y
accesorios que le sean solicitados por las dreas de las Direccién General de Talleres de Impresion de Estampillas y
Valores, asi como la actualizacién del Catilogo de Proveedores en coordinacién con las Subdireccién de
Aseguramiento de Calidad y con apego a las normas establecidas. 4. Supervisar el seguimiento en los trdmites de
abastecimiento nacional e internacional, con la Direccién General Adjunta de Adquisiciones y Contratacién de
Servicios de la Direccién General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios Generales. 5. Participar en la
elaboracién de las bases, para licitaciones e invitar a proveedores para la realizacién de compras por invitacién, cuando
menos tres personas, para el abastecimiento de bienes y servicios. 6. Supervisar los procedimientos que aseguren el
suministro, recepcién, registro y almacenamiento, de las materias primas y/o materiales requeridos para la operacién
de la Direccién General de Talleres de Impresion de Estampillas y Valores. 7. Supervisar el levantamiento del
inventario de bienes muebles y verificar que se mantenga actualizada e integrada la documentacién necesaria para la
enajenacion, baja o donacién de los bienes asignados a la Direccion General de Talleres de Impresion de Estampillas y
Valores. 8. Coordinar el control diario de entradas y salidas del almacén de materias primas e insumos. 9. Mantener el

control de abastecimiento de existencias del almacén.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS
SUBDIRECTOR(A) DE SUMINISTRO DE INSUMOS Y REFACCIONES

Tema-1 Conocimientos sobre la SHCP y APF
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

"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 corresponderd a la 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"
Insumos de las Artes Grificas.

El Papely las Tintas.

Bibliografia

La Produccion Grifica. Una nueva dimension, Hugo Santarsiero. 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 5 El papel y las tintas, Tintas de impresién.

Insumos de las Artes Grificas.

El Papely las Tintas.

Bibliografia

La Produccion Grifica. Una nueva dimension, Hugo Santarsiero. 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 5 El papel y las tintas.

Artes Grificas.

Sistemas de impresién

Bibliografia

La Produccion Grifica. Una nueva dimension, Hugo Santarsiero. 2008.
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo 4 Sistemas de impresién.
Tema-5 Artes Grificas.
Subtema-1 La teoria del color
Bibliografia
La Produccion Gréfica. Una nueva dimension, Hugo Santarsiero. 2008,
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo 3 La teoria del color.
Tema-6 Artes Grificas.
Subtema-1 Manipulados.
Bibliografia
Actualidad en produccién de artes graficas. David Bann. Editorial Blume. 2008,
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Manipulados.
Tema-7 Artes Grificas.
Subtema-1 Papely tinta.
Bibliografia
Actualidad en produccién de artes graficas. David Bann. Editorial Blume. 2008.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Papel y tinta.
Tema-8 Artes Grificas.
Subtema-1 Originales y preimpresién.
Bibliografia
Actualidad en produccién de artes graficas. David Bann. Editorial Blume. 2008.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Papel y tinta.
Tema-9 Artes Grificas.
Subtema-1 Originales y preimpresién.

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Actualidad en produccién de artes graficas. David Bann. Editorial Blume. 2008.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Procesos de Impresién.

Artes Grificas.

Originales y preimpresién.

Bibliografia

Actualidad en produccién de artes graficas. David Bann. Editorial Blume. 2008,
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Originales y preimpresién.

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

De los Contratos.

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De los Contratos. Capitulo Unico.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LAASSP.pdf
Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

De los Contratos.

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 DOF 16-01-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Tercero. De los Contratos. Capitulo Unico.

Pdgina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

De las Excepciones a la Licitacién.
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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

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 DOF 16-01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Tercero, De las Excepciones a la
Licitacién.

Pigina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios,

Disposiciones Generales,

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 DOF 16-01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Primero.

Pidgina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Licitacién Piblica

Bibliografia

Compendio de Derecho Administrativo. Luis Humberto Delgadillo Gutierrez. Manuel Lucero
Espinosa. Porrda 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 13.10 Subasta Piblica

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Licitacién Piblica

Bibliografia

Compendio de Derecho Administrativo. Luis Humberto Delgadillo Gutierrez. Manuel Lucero
Espinosa. Porrda 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Capitulo 13.9 Contratacién Directa

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Licitacién Piblica

Bibliografia

Compendio de Derecho Administrativo. Luis Humberto Delgadillo Gutierrez. Manuel Lucero
Espinosa. Porrda 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 13.8 Licitacién Restringida

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios,

La Licitacién Piblica

Bibliografia

Compendio de Derecho Administrativo. Luis Humberto Delgadillo Gutierrez. Manuel Lucero
Espinosa. Porrda 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 13.6.4.7 Adjudicacién

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

La Licitacién Piblica

Bibliografia

Compendio de Derecho Administrativo. Luis Humberto Delgadillo Gutierrez. Manuel Lucero
Espinosa. Porrda 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 13.6.1 Naturaleza Juridica

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Procedimientos para la formacién de los contratos Administrativos.

Bibliografia

Compendio de Derecho Administrativo. Luis Humberto Delgadillo Gutierrez. Manuel Lucero
Espinosa. Porrda 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 13.5.2 Sistema Restriccién.

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

Procedimientos para la formacién de los contratos Administrativos.

Bibliografia

Compendio de Derecho Administrativo. Luis Humberto Delgadillo Gutierrez. Manuel Lucero
Espinosa. Porrda 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 13.5.1 El Sistema de Libre Eleccién.

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios,

Elementos de los contratos administrativos

Bibliografia

Compendio de Derecho Administrativo. Luis Humberto Delgadillo Gutierrez. Manuel Lucero
Espinosa. Porrda 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 13.4.6 Finalidad

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios,

Elementos de los contratos administrativos

Bibliografia

Compendio de Derecho Administrativo. Luis Humberto Delgadillo Gutierrez. Manuel Lucero
Espinosa. Porria 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 13.4.2 Consentimiento

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Elementos de los contratos administrativos

Bibliografia

Compendio de Derecho Administrativo. Luis Humberto Delgadillo Gutierrez. Manuel Lucero
Espinosa. Porria 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 13.4 Elementos de los contratos Administrativos.

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Concepto de Contrato Administrativo

Bibliografia
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SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO FUBLICO

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Compendio de Derecho Administrativo. Luis Humberto Delgadillo Gutierrez. Manuel Lucero
Espinosa. Porria 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 13.3 Concepto de Contrato Administrativo.
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