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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Nombre del Puesto:

Vacante(s):

Cédigo:

Rama de Cargo:
Nivel (Grupo/Grado):
Percepcién Mensual

Bruta:

Unidad de Adscripcién:

Sede(s) o Radicacién:

Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:
Meérito:

Entrevista:

i)

Jefe(a) de Departamento de Apoyo Legal y Contratos.
1 (Una).

06-712-1-CFOA001-0000300-E-C-N

Recursos Materiales y Servicios Generales

OA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
$17,046.25 (Diecisiete mil cuarentay seis pesos 25/100 M.N.).

Direccién General de Recursos Materiales, Obra Piblicay Servicios Generales
Meéxico, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y
o ] Derecho
Administrativas
Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 2 afios minimo.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacién
Derecho Nacionales

Administracién de Proyectos, Proteccién y Conservacién del Patrimonio Cultural,
Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién
General 30%, minimo aprobatorio 70).

Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de Puntuacién
General 20%).

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

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

Paqueteria Informdtica: Nivel Intermedio de Microsoft Office.

1. Supervisar que en las licitaciones de obra publica, se cumpla con todos los
requisitos que marca la Ley de la materia y su Reglamento, asi como resolver las
controversias que se susciten en ellos, siempre que sean de su competencia.
2. Elaborar los contratos de obras y trabajos de mantenimiento de inmuebles e
instalaciones que se adjudiquen mediante procedimiento de licitacién puiblica;
invitacién a cuando menos tres personas o de adjudicacién directa, de acuerdo con las
disposiciones de la Ley de la materia y su Reglamento.
3. Verificar que en la elaboracién del contrato de obras y servicios relacionados con las
mismas que celebre la Secretaria, se cumpla con los lineamientos de la normatividad
aplicable.

Funciones Principales:
4. Recabar y revisar en su caso, la documentacidn legal inherente a la contratacién de
la obra piblica que presentan las personas fisicas o morales interesadas en realizar los
trabajos, a efecto de que se cumplan las disposiciones legales aplicables.
5. Elaborar los convenios a los contratos originales de las obras publicas y a los
servicios relacionados con las mismas, cuando procedan de acuerdo con la Ley.
6. Elaborar y participar en la formalizacién del acta de recepcién fisica ya sea total o
parcial de las obras puiblicas y servicios relacionados con las mismas, totalmente
terminados, asi como el acta administrativa que dé por extinguidos los derechos y
obligaciones de las partes en los contratos respectivos.
7. Elaborar las actas administrativas que procedan para hacer entrega de los trabajos
de obra publica que hubiere realizado la Direccién de Obras y Mantenimiento en
torma conjunta con la Subdireccién de Supervisién de Control de Obras y
Mantenimiento.
8. Supervisar y vigilar que se lleve un estricto control de las fianzas que se otorguen y
elaborar las solicitudes para su cancelacién cuando de acuerdo con la Ley sea
procedente; y en su caso integrar el expediente y documentacién respectiva para su
remisién a la Tesoreria de la Federacién, a efecto de solicitar la formulacién de
requerimientos de pago con cargo a las mismas.

9. Coadyuvar con la Procuraduria Fiscal de la Federacién y con la Tesoreria de la
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Federacién en todos los juicios sobre obra ptblica y los servicios relacionados con las
mismas en la que la Secretaria sea parte.

10. Elaborar la documentacién legal para determinar la suspensién temporal, rescisién
administrativa o terminacién anticipada de los trabajos de obras y los servicios
relacionados con las mismas.

11. Preparar la logistica y material a revisar en las sesiones del Comité de Obras
Puablicas.

12. Obtener, e integrar la documentacién requerida para las sesiones del Comité de
Obras Publicas, asi como elaborar convocatorias para sesionar, actas, acuerdos,
compromisos e informes y carpetas; asi mismo en su caso, participar en aquellas
sesiones de Comités en la que la Direccién de Obras y Mantenimiento participe y le
sean encomendadas.

13. Llevar a cabo el seguimiento de los acuerdos tomados en las diferentes sesiones
celebradas por el Comité de Obras Pablicas.

14. Integrar y actualizar el archivo de los documentos relacionados con los asuntos
tratados por el Comité de Obras Publicas.

15. Recabar e integrar los reportes trimestrales del avance de obras para informar al

Comité de Obras Publicas.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE APOYO LEGALY CONTRATOS

Tema-1 Protecciény Conservacién del Patrimonio Cultural.
Subtema-1 Ejecucién de los trabajos de obras ptiblicasy servicios relacionados con las mismas.
Bibliografia

"Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Nuevo
Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010."
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Y
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Titulo Segundo De las Obrasy Servicios por Contrato. Capitulo Cuarto De la Ejecucién. Seccién
IV De los anticipos.

Pigina web

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

Administracién de proyectos.

Contratacién de obras ptiblicasy servicios relacionados con las mismas.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Segundo De las Obrasy Servicios por Contrato. Capitulo Quinto Del Ajuste de Costos.

Seccién I Generalidades.

Pigina web

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

Administracién de proyectos.

Comités y subcomités de obras piblicas.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Nuevo
Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010."
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Segundo Del Comité.

Pigina web

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

Administracién de proyectos.

Contratacién de obras ptiblicasy servicios relacionados con las mismas.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Nuevo
Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010."
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Segundo De las Obrasy Servicios por Contrato. Capitulo Tercero De la Contratacién.
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Seccién Il Delas Modificaciones alos Contratos.

Pigina web

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

Administracién de proyectos.

Contratacién de obras ptiblicasy servicios relacionados con las mismas.

Bibliografia

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

"Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacién. Capitulo Segundo De la Licitacién
Publica."”

Pigina web

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

Administracién de proyectos.

Contratacién de obras ptiblicasy servicios relacionados con las mismas.

Bibliografia

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

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

Pigina web

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

Administracién de proyectos.

Contratacién de obras ptiblicasy servicios relacionados con las mismas.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Segundo De las Obrasy Servicios por Contrato. Capitulo Cuarto De la Ejecucién. Seccién
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VII De la Rescisién Administrativa del Contrato.

Pigina web

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

Administracién de proyectos.

Contratacién de obras ptiblicasy servicios relacionados con las mismas.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Nuevo
Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010."
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Segundo De las Obrasy Servicios por Contrato. Capitulo Cuarto De la Ejecucién. Seccién
IV Delos anticipos.

Pigina web

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

Administracién de proyectos.

Contratacién de obras ptiblicasy servicios relacionados con las mismas.

Bibliografia

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Tercero De los Contratos. Capitulo Primero De la Contratacién.

Pigina web

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

Administracién de proyectos.

Contratacién de obras piblicasy servicios relacionados con las mismas.

Bibliografia

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Tercero De los Contratos. Capitulo Segundo Dela Ejecucién.

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

Administracién de proyectos.

Contratacién de obras ptiblicasy servicios relacionados con las mismas.

Bibliografia

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Segundo De la Planeacién Programaciény Presupuesto. Capitulo Unico.

Pigina web

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

Administracién de proyectos.

Contratacién de obras ptiblicasy servicios relacionados con las mismas.

Bibliografia

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Sexto De las Infracciones y Sanciones. Capitulo Unico.

Pigina web

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

Administracién de proyectos.

Planeacién, programaciény presupuestaciéon.

Bibliografia

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Segundo Planeacién, Programaciény Presupuesto. Capitulo Unico.

Pigina web

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

Administracién de Proyectos.

Comitésy subcomités de obras priblicas.
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Bibliografia
Manual de integracién y tuncionamiento del Comité de Obras Piblicas de la Secretaria de
Hacienday Crédito Piblico. Octubre de2012.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes
Numeral4. De las funciones de los Integrantes del comité de Obras. 4.5 De los invitados o
especialistas.
Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/lashcp/marcojuridico/bibdocni/mifcop.pdf
Tema-15 Administracién de Proyectos.
Subtema-1 Contratacién de obras ptiblicasy servicios relacionados con las mismas.
Bibliografia
Acuerdo por el quese expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Acuerdo publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 9 de Agosto de 2010.
Ultima reforma publicada DOF 21-11-2012.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Documento Completo.

Pigina web
http://www.normateca.gob.mx/Archives/66_D_3374_11-01-2013.pdf
Tema-16 Administracién de Proyectos.
Subtema-1 De la solucién de controversias.
Bibliografia

Ley de Obras Pablicasy Servicios Relacionados con las Mismas. Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Séptimo De la Solucién de Controversias. Capitulo Tercero Del Arbitraje, otros

Mecanismos de Solucién de Controversias y Competencia Judicial.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/56.pdf

Tema-17 Administracién de Proyectos.
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Comités y subcomités de obras piblicas.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Segundo Del Comité.

Pigina web

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

Administracién de Proyectos.

Contratacién de obras piblicasy servicios relacionados con las mismas.

Bibliografia

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Unico.

Pigina 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, ORGANIZACIONY 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 INTERIORDE LA SHCP"

Titulos, Preceptosy/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
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"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_0
1.pdf"
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