SHCP

5 EQUIBa,
.3"‘ Qg

& o
Y ovano ¥

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO biscapacitadas
Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Control Vehicular.
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-712-1-CFNC002-0000024-E-C-N
Rama de Cargo: Recursos Materiales y Servicios Generales
Nivel (Grupo/Grado): NC2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual $39,909.10 (Treinta y nueve mil novecientos nueve pesos 10/100 M.N.).
Bruta:
Unidad de Adscripcién: Direccién General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios Generales.

Sede(s) o Radicacién:

Perfil y Requisitos:

Y

México, Distrito Federal.
Escolaridad:
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y
Administracién
Administrativas
Ciencias Sociales y
o ) Derecho
Administrativas
Ciencias Sociales y
Economia
Administrativas
Ciencias Sociales y
Contaduria
Administrativas
Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 4 afios minimo.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y Procedimientos
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacién Nacionales

Organizacién y Direccién de
Ciencias Econémicas
Empresas
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Conocimientos:

Habilidades:
Experiencia:
Meérito:
Entrevista:

Otros Requerimientos:

Funciones Principales:

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios, Servicios Generales,
Conocimientos de la SHCP y de la APFE. (Valor en el Sistema de Puntuacién
General 20%, minimo aprobatorio 70).

Liderazgo y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%)).
Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 20%.

Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

Paqueteria de Informdtica: Nivel Bdsico de Office. Disponibilidad para viajar: En

ocasiones. Horario: Mixto.

1. Actualizar los resguardos por transferencias entre las Unidades Administrativas.

2. Elaborar las noticias de movimiento y resguardos correspondientes de los vehiculos
que se asignan a las Unidades Administrativas.

3. Solicitar a la Subdireccién de Seguros el alta y baja de vehiculos de la péliza de
seguro correspondiente.

4. Acreditar oportunamente ante la autoridad judicial competente, la propiedad de los
vehiculos de 1a SHCP, en caso de siniestro.

5. Coordinar la operacién de los mddulos de servicio de transporte ejecutivo y de
ventanilla para correspondencia.

6. Proporcionar la documentacion correspondiente para proceder a la
desincorporacién de los vehiculos por inutilidad en el servicio.

7. Integrar expedientes de los vehiculos de la Secretaria con la documentacién
inherente a cada uno.

8. Tramitar ante la Secretaria de Transportes y Vialidad del Gobierno del Distrito
Federal los movimientos de altas, bajas, cambio de propietario, pagos de revista y

tenencia de los vehiculos de la Secretaria y los demds inherentes para su libre trinsito.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SUBDIRECTOR(A) DE CONTROL VEHICULAR

Transparenciay Acceso a la informacién Piblica Federal,

Reproduccién de la informacién.

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
Gubernamental. Publicado el 11 de junio de 2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IX. Costo por reproduccién y envio de la informacién.

Pidgina web

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

Servicios generales,

Administracién de Activos.

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 DOF el 20 de julio de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Numeral 5.6. Almacenes.

Pidgina web

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

Servicios generales.

Administracién de Activos.

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

2010.Ultima reforma publicada en el DOF el 20 de julio de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales. Numeral 5.5. Uso, aprovechamiento y mantenimiento de mobiliario y equipo.
Pigina web

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

Servicios generales,

Administracién de Activos,

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 DOF el 20 de julio de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios

Generales. Numeral 5.3.1.

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D 2820 03-10-2011.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. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 16 de julio de

2010. Texto vigente. Ultima reforma publicada DOF 03-10-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Regulacién de Recursos Materiales y Servicios Generales. Capitulo V.

Administracién de Activos. Parque Vehicular.

Pigina web

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

Planeacién, Programacién y Presupuestacion.
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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 Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Nueva Ley publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 09 de abril de 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/pdt/LFPRH.pdf

Servicios generales,

Organizacién y Conservacién de los Archivos,

Bibliografia

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las

Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal. Publicados en el Diario
Oficial de 1a Federacién el 20 de febrero de 2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo II. De la organizacién de los archivos. Seccién III. Del archivo de concentracién.
Pigina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/ LINEAMIENTOS%20GENERALES%20PAR
A%20LA%200RGANIZACION%20Y%20CONSERVACION%20DE%20L.OS%20AR
CHIVOS%20DE%201.AS%20DEPENDENCIAS%20Y%20ENTIDADES%20DE%201.
AY%20ADMINISTRACION%20PUBLICA%20FEDERAL.PDF

Servicios generales.

Organizacién y Conservacién de los Archivos.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las

Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal. Publicados en el Diario
Oficial de 1a Federacién el 20 de febrero de 2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo II. De la organizacién de los archivos. Seccién 11 De los archivos de trdmite.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Pigina web

http//www.normateca.gob.mx/Archivos/ LINEAMIENTOS%20GENERALES%20PAR

A%20LA%200RGANIZACION%20Y%20CONSERVACION%20DE%20LOS%20AR
CHIVOS%20DE%201.AS%20DEPENDENCIAS%20Y%20ENTIDADES%20DE%201.
AY%20ADMINISTRACION%20PUBLICA%20FEDERAL.PDF

Servicios generales,

Organizacién y Conservacién de los Archivos.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las

Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal. Publicados en el Diario
Oficial de 1a Federacién el 20 de febrero de 2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo I Disposiciones generales."

Pidgina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/ LINEAMIENTOS%20GENERALES%20PAR
A%20LA%200RGANIZACION%20Y%20CONSERVACION%20DE%20L.OS%20AR
CHIVOS5%20DE%20L.AS%20DEPENDENCIAS%20Y%20ENTIDADES%20DE%20L
A%20ADMINISTRACION%20PUBLICA%20FEDERAL.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 IV. Disposicién Final y Baja. "

Pdgina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/NORMAS%20GENERALES%20PARA%20EL
%20REGISTRO%20AFECTACION%20DISPOSICION%20FINATL%20Y%20B AJA%2
0DE%20BIENES%20MUEBLES%20DE%201.A%20ADMINISTRACION%20PUBLI
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

CA%20FEDERAL%20CENTRALIZADA.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 DOF 07-06-2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Quinto. De los Bienes Muebles de la Administracién Publica Federal. Capitulo
Unico.

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.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 IV. Disposicién Final y Baja. "

Pigina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/NORMAS%20GENERALES%20PARA%20EL
%20REGISTRO%20AFECTACION%20DISPOSICION%20FINAL%20Y%20B AJA%2
0DE%20BIENES%20MUEBLES%20DE%20LA%20ADMINISTRACION%20PUBLI
CA%20FEDERATL%20CENTRALIZADA.PDF

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Disposiciones Generales.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, Nueva Ley Publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de enero del 2000, TEXTO VIGENTE, Ultima
reforma publicada DOF 16-01-2012.
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Unico, Articulos del 1 al 25.

Pigina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios ,
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 15-06-2011
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacién. Capitulo Tercero De las
Excepciones a la Licitacién Pablica. Articulos 40-43."

Pigina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios .
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 Contratacion. Capitulo Segundo. De la
Licitacién Publica. Articulos 28-39.

Pidgina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Procedimiento de Contratacién y Contratos.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, Nueva Ley Publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de enero del 2000, TEXTO VIGENTE, Ultima
reforma publicada DOF 16-01-2012.
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De los Procedimientos de Contratacién , Capitulo Primero, Generalidades.

Articulos del 26 al 27.

Pigina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios.

Procedimiento de Contrataciény Contratos,

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 en el Diario Oficial de la
Federacién el 9 de abril de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero El Ejercicio del Gasto Pablico Federal. Capitulo I Del Ejercicio. Del
articulo 45 al 50."

Pigina web

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

Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios.

Informaciény Verificacién.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto, Informacién y verificacién, Capitulo tnico.

Pigina web

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

Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios.

Procedimiento de Contratacién.

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico,

publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010.
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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

excepciones a la Licitacién Puablica.”

Pigina web

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

Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios.

Procedimiento de Contratacién,

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
publicada 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”
Pigina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios

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 Segundo. De la
Licitacién Publica.

Pigina web

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

Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios.

Infracciones y Sanciones.

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el Diario

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Quinto de las Infracciones y Sanciones Capitulo Unico

Pigina web

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

Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios,

Informaciény Verificacién.,

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 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 Cuarto De la Informacién y Verificacion Capitulo tinico”

Pidgina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios

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 Tercero De los Contratos, Capitulo Unico.

Pdgina web

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

Adquisiciones de bienes muebles y contratacién de servicios.

Procedimiento de Contratacién.

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 en el Diario Oficial
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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

Tema-26 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 especifico

Pigina web

"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/rh_guia ingreso 2013 0
1.pdf

http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh servicio carrera/docs/rh_guia ingreso 20
13_01.pdf"
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