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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):

Codigo:

Rama de Cargo:

Nivel (Grupo/Grado):
Percepcion Mensual
Bruta:

Unidad de Adscripcion:

Sede(s) o Radicacion:
Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:
Experiencia:

Meérito:
Entrevista:

7Y

Enlace de Control de Inventarios.

1 (Una).

06-712-2-CFPA001-0000301-E-C-N

Recursos Materiales y Servicios Generales.

PA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos 37/100 M.N.).

Direccion General de Recursos Materiales, Obra Pablica y Servicios
Generales

México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales
o Hes y Derecho
Administrativas
Ciencias Sociales . .
o Hes y Administracion
Administrativas
Ciencias Sociales ,
o ES Y Contaduria
Administrativas

Experiencia Laboral:
Aios de Experiencia: 1 aflo minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Otganizacidn y Direccion

Ciencias Econdmicas
de Empresas

Ciencias Econdmicas Contabilidad
Ciencia Politica Administracion Pablica
Ciencias Jutidicas y Derecho y Legislacion
Derecho Nacionales

Servicios Generales, Adquisicidn de Bienes Muebles y Contratacidon de
Servicios, Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de
Puntuaciéon General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

Valor en el Sistema de Puntuacidon General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacidon General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion 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: Horario: Mixto.

Funciones Principales:

Tema-1
Subtema-1

Tema-2
Subtema-1

1. Atender peticiones de bajas y/o altas de bienes muebles y equipo de
computo a través de atentas notas y oficios al area correspondiente.

2. Atender solicitudes de cambios de usuarios, actualizando listado global
de bienes, recabando la firma respectiva.

3. Realizar revision semestral del inventario general de la Direccidon de
Obras y Mantenimiento, para actualizacion de resguardos.

4. Enviar a mantenimiento mayor o menor los vehiculos de acuerdo al
kilometraje, para asegurar el Optimo estado en los recorridos a los

inmuebles.

5. Seguimiento oportuno de periodos de verificacion, para evitar
infracciones.

6. Reportes de incidentes automovilisticos vy pérdida de herramientas de los
vehiculos.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

ENLACE DE CONTROL DE INVENTARIOS

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

De los bienes muebles de la administracion ptiblica federal.

Bibliografia

ACUERDO por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y

Setvicios Generales. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de 1a Federacién el 16 de julio
de 2010. Texto vigente. Ultima reforma publicada DOF 03-10-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/archivos/66_d_3270_24-10-2012.pdf

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

De los bienes muebles de la Administracion Pablica Federal.

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 Federacion el 16 de julio
de 2010. Texto vigente. Ultima reforma publicada DOF 03-10-2012.

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Articulo Tercero Disposiciones en Materia de Recursos Mgteriales y Servicios generales.
Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo 1. Del Ambito de Aplicacion y
Definiciones.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3270 24-10-2012.pdf
Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

De los bienes muebles de la Administracion Pablica Federal.

Bibliografia

"Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes
Muebles de la Administracion Pablica Federal Centralizada. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 30 de Diciembre de 2004. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo V Comité de Bienes Muebles.

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/unaopspf/dgaebb/normasbm04.htm
Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

De los bienes muebles de la Administracion Pablica Federal.

Bibliografia

Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de
mayo de 2004. Ultima Reforma DOF el 7 de junio de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Quinto De los Bienes Muebles de la Administracion Pdblica Federal. Capitulo
Unico.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Conocimientos sobre la normatividad en materia de obra ptblica.

Bibliografia

Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de
mayo de 2004. Ultima Reforma DOF el 7 de junio de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De los inmuebles de la administracion piblica federal. Capitulo Primero.

Disposiciones comunes. Seccidon Segunda. Del Sistema de Informaciéon Inmobiliaria
Federal y Paraestatal.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Conocimientos sobre la normatividad en materia de obra publica.

Bibliografia

Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de
mayo de 2004. Ultima Reforma DOF el 7 de junio de 2013.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Unico.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Conocimientos sobre la normatividad en materia de obra ptblica.

Bibliografia

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima Reforma DOF el 9 de abril de
2012,

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Unico.

Pagina web

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

Conocimientos sobre la SHCP y APF

"GUIAS DE REFEI‘{ENC‘IA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ESTRUCTURA, ORG{\NIZACIQN Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA
DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO”. Version 2013 "

Bibliografia

"LEYES, REGLAMEN”leS 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 correspondera a la ubicacidn concreta de la referencia juridico y normativa de
cada uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico

Pagina web

"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/rh_guia_ingreso_ 2
013_01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_th_servicio_carrera/docs/th_guia_ingre
so_2013_01.pdf"

Servicios Generales.

Disposiciones en materia de 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 Federacion el 16 de julio
de 2010. Texto vigente. Ultima reforma publicada DOF 03-10-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Acuerdo completo.

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_ 3270 24-10-2012.pdf
Servicios Generales.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Disposiciones en materia de 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 Federacion el 16 de julio
de 2010. Texto vigente. Ultima reforma publicada DOF 03-10-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/archivos/66_d_3270_24-10-2012.pdf

Servicios Generales.

Disposiciones en materia de 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 Federacion el 16 de julio
de 2010. Texto vigente. Ultima reforma publicada DOF 03-10-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo Tercero Disposiciones en Materia de Recursos M%teriales y Servicios generales.
Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo I. Del Ambito de Aplicacion y
Definiciones.

Pagina web

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

Servicios Generales.

Disposiciones en materia de recursos materiales y servicios generales.

Bibliografia

Ley General de Bienes Nacionales. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de
mayo de 2004. Ultima Reforma DOF el 7 de junio de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Quinto De los Bienes Muebles de la Administracion Pdblica Federal. Capitulo
Unico.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/267.pdf

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Disposiciones en materia de recursos materiales y servicios 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 Segundo De los procedimientos de contratacion. Capitulo Segundo. De la Licitacion
Pablica.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Pagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

De los bienes muebles de la administracion ptiblica federal.

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 Unico.

Pagina web

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

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

De los bienes muebles de la administracion pablica federal.

Bibliografia

"Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes

Muebles de la Administracion Ptblica Federal Centralizada. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 30 de Diciembre de 2004. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo II Registro y afectacion.

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/unaopspf/dgaebb/normasbm04.htm

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

De los bienes muebles de la administracion ptiblica federal.

Bibliografia

"Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes

Muebles de la Administracion Pablica Federal Centralizada. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 30 de Diciembre de 2004. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IV Disposicion final y baja.

Pagina web
http://www.funcionpublica.gob.mx/unaopspi/dgaebb/normasbm04.htm
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