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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO biscapacitadas
Nombre del Puesto: Analista Juridico.
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-712-2-CFPA003-0000195-E-C-N
Nivel (Grupo/Grado): PA3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $16,128.59 (Dieciséis mil ciento veintiocho pesos 59/100 M.N.).
Unidad de Adscripcién: Direccién General de Recursos Materiales, Obra Piblica y Servicios Generales.
Sede(s) o Radicacién: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:
Nivel Académico: Técnico Superior Universitario.
Grado de Avance: Terminado o Pasante
Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
No Aplica No Aplica
Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Organizacién y Direccién de Empresas
Ciencia Politica Administracién Piblica
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacién Nacionales
Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y Procedimientos
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 30%, minimo aprobatorio 70).
Habilidades: Trabajo en Equipo y Orientacién a Resultados (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 10%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas
Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Basico en Microsoft Office. Otros: Horario:
Mixto.

Funciones Principales: 1. Presentar informes de la revisién de los contratos celebrados a efecto de verificar que cumplan
normativamente con la prestacién de los servicios, a través del andlisis juridico-administrativo. 2. Participar en los
concursos de licitacién piblica, invitacién a cuando menos tres personas y adjudicacién directa para la contratacién de la
prestacién de los diferentes servicios, mediante la elaboracién de bases y anexos técnicos a efecto de dar cumplimiento a
lo establecido por la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para la Administracién Pudblica Federal y su
Reglamento. 3. Apoyar en las investigaciones de mercado previas a los procedimientos de contratacién de la prestacién de
los servicios, con la finalidad de verificar la existencia de servicios o prestadores de servicios a nivel nacional o
internacional y del precio estimado y buscar las mejores condiciones para la Secretaria, mediante estudios de mercado y
presentacién de propuestas. 4. Realizar y presentar estudios e informes que contribuyan a la mejor seleccién de la
prestacion de los servicios para la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, a través de andlisis de propuestas que
aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad. 5. Mantener
actualizados los archivos de convocatorias, bases, tablas comparativas de ofertas, pedidos o contratos, asi como cualquier
otro documento que se considere relevante al caso especifico, mediante el uso de archivos electrénicos, a efecto de tener
informacién oportuna para la toma de decisiones. 6. Llevar el control, guarda y custodia de los contratos de servicios
vigentes, a fin de dar seguimiento al cumplimiento de los mismos, mediante la emisién de reportes y/o notas
informativas. 7. Recibir y analizar los requerimientos de informacién y documentacién de los érganos de fiscalizacién,
identificando caracteristicas, alcances y requisitos; con la finalidad de conocer y dar atencién eficiente en tiempo y forma
a las auditorfas que se practiquen y cumplir con la normatividad establecida en el desarrollo de los procesos concernientes.
8. Compilar la informacién y documentacién de las dreas responsables de acuerdo con las caracteristicas, alcance y
requisitos determinados en las auditorfas que se practiquen, mediante la revisién de su contenido y comparando que la
informacién entregada por el drea cubra los requerimientos, con el objeto de integrar correctamente el expediente para su
entrega oportuna al enlace de auditoria de la Direccién General. 9. Dar seguimiento a las dreas responsables de que
conozcan y reciban oportunamente los documentos con las observaciones y recomendaciones que derivan de las auditorias
practicadas a la Direccion de Operacién y Servicios, estableciendo los medios de comunicacién adecuados para hacer la
notificacién al igual que plantear un periodo definido para dar respuesta, con el fin de que integren la evidencia para su

solventacién, en tiempo y forma y de mejora de los procesos.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

ANALISTA JURIDICO

Tema-1 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.
Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, Nueva Ley Publicada en el
Diario Oficial de la Federacioén el 4 de enero del 2000,Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Unico.
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-2 Conocimientos sobre la SHCP y APF

"GUIAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA

Subtema-l o RUCTURA, 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 1a ubicacién concreta de la referencia juridico y normativa de cada uno de
los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico
Pdgina web
"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/th_guia_ingreso 2013 _01.pdf
http//intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/docs/rh_guia_ingreso_2013_01.pdf"
Tema-3 Servicios Generales.

Subtema-1  Procedimientos de Contratacién.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Bibliografia
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000, Ultima Reforma DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Sexto. De las Infracciones y Sanciones Capitulo Unico.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/56.pdf
Tema-4 Servicios Generales,
Subtema-1  Procedimientos de Contratacién.
Bibliografia
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000, Ultima Reforma DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo. De los Procedimientos de Contratacién. Capitulo Segundo. de la Licitacién Publica.
Pidgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/56.pdf
Tema-5 Servicios Generales.
Subtema-1  Procedimientos de Contratacién.
Bibliografia
Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas, Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000, Ultima Reforma DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Quinto. De la Informacién y Verificacion. Capitulo Unico.
Pdgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/56.pdf
Tema-6 Servicios Generales.
Subtema-1  Manejo de Recursos Piblicos y ejercicio del gasto publico federal.
Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Nuevo Reglamento
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006, dltima reforma publicada en el
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

DOF el 05-11-12.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Cuarto. Del Ejercicio del Gasto Pablico Federal. Capitulo X De las Adquisiciones y

Arrendamientos, Obras Publicas y servicios.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.pdf
Tema-7 Servicios Generales,
Subtema-1  Manejo de Recursos Piblicos y ejercicio del gasto puiblico federal,
Bibliografia
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién 30 de marzo 2006, Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo I. Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas

Generales y Ejecutores del Gasto.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf
Tema-8 Servicios Generales.
Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia
Ley Federal de Procedimiento Administrativo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de
agosto de 1994 iltima reforma publicado en el DOF 09-04-12.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero. Del Procedimiento Administrativo. Capitulo Sexto. De las notificaciones.
Pdgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf
Tema-9 Servicios Generales.
Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia
Cédigo Civil Federal, Nuevo Cédigo publicado en el Diario Oficial de la Federacién en cuatro partes
los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, Ultima Reforma DOF 08-04-2013.
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Libro Cuarto de las Obligaciones, Primera parte De las Obligaciones en General Titulo primero

Fuentes de las Obligaciones Capitulo I Contratos."
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/2.pdf
Tema-10 Adquisicién 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 Tercero De los Contratos, Capitulo Unico.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-11 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios
Subtema-1  Procedimiento de contratacién.
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 en el Diario Oficial de la Federacién el
16 de enero de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Sexto De la Solucién de las Controversias. Capitulo Primero, De la Instancia de Inconformidad.
Pigina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-12 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.
Subtema-1  Procedimientos de Contratacién.
Bibliografia
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, publicado en

el Diario Oficial Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

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
Tema-13 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios,
Subtema-1  Procedimientos de Contratacién.
Bibliografia
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, publicado en

el Diario Oficial 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 Contratacion. Capitulo Tercero de los testigos sociales."
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LAASSP.pdf
Tema-14 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.
Subtema-1  Procedimientos de Contratacién.
Bibliografia
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, publicado en

el Diario Oficial 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 Segundo. Del Comité.
Pdgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LAASSP.pdf
Tema-15 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.
Subtema-1  Procedimientos de Contratacién.
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, Nueva Ley Publicada en el
Diario Oficial de la Federacioén el 4 de enero del 2000,Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012.
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Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo. De los Procedimientos de Contratacién. Capitulo Segundo. De las Licitaciones

Publicas."
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-16 Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.
Subtema-1  Procedimientos de contratacién,
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 4 de enero del 2000, Ultima reforma publicada DOF 16-01- 2012,
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacién. Capitulo Tercero De las Excepciones a la
Licitacién Puablica.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-17 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios
Subtema-1  Procedimiento de contratacién.
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 en el Diario Oficial de la Federacién el
16 de enero de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Primero, Generalidades.”
Pigina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
Tema-18 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.
Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, publicado en

el Diario Oficial Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de
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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,

Disposiciones Generales,

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos, Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién 13 de marzo 2002, Ultima reforma publicada DOF 15-06-2012.

Titulo Segundo. Responsabilidades Administrativas. Capitulo II. Quejas o Denuncias, Sanciones
Administrativas y Procedimientos para aplicarlas.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Disposiciones Generales.

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos, Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién 13 de marzo 2002, Ultima reforma publicada DOF 15-06-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo. Responsabilidades Administrativas. Capitulo I. Principios que rigen la funcién

publica, sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio publico."
Pidgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf
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