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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:

Otros Requerimientos:

Subdirector(a) de Responsabilidades “A”.

1 (Una).

06-113-1-CFNB002-0000371-E-C-U

Auditoria, Responsabilidades, Quejas e Inconformidades.
NB2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
$33,537.06 (Treinta y tres mil quinientos treinta y siete pesos
06/100 M.N.).

Organo Interno de Control en la SHCP.

Meéxico, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales
o vesy Derecho
Administrativas

Experiencia Laboral:
Anos de Experiencia: 4 afios minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Juridicas y Defensa Juridica y
Derecho Procedimientos

Atencidon  Ciudadana, Actuacién  Juridica de la  Autoridad
Administrativa, Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el
Sistema de Puntuacion General 20%, minimo aprobatorio 70).
Liderazgo y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 20%).

Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Conocimientos de Software: Nivel Basico de Microsoft Office.
Horario: Mixto. Disponibilidad para viajar: A veces.

1. Supervisar que las resoluciones de las inconformidades se
notifiquen, con apego a lo establecido en el Codigo Federal de
Procedimientos Civiles, supletorio de las leyes que rigen la materia,
para hacer del conocimiento de las partes en tiempo y forma, la
resolucion emitida.

2. Vigilar la realizacion de las etapas de las inconformidades relativas a
adquisiciones, contratacion de servicios, obra puablica y servicios
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relacionados con las mismas, con base en las disposiciones de las leyes
de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico y de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas, a fin de
someter a consideracion las posibles soluciones y en su caso plantear la
presuncion de conductas irregulares de servidores publicos, o
infracciones por parte de proveedores o contratistas.
3. Verificar que se registren las inconformidades en el Sistema Integral
de Inconformidades, de conformidad con el manual de dicho sistema,
para su debido control.
4. Verificar que se desahoguen los procedimientos de
responsabilidades y sancidn a licitantes, proveedores y contratistas,
Funciones Principales: conforme a las etapas que se prevén en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, Ley de
Obras Pablicas y Servicios relacionados con las mismas, para proponer
en su caso las sanciones aplicables.
5. Plantear los elementos aptos y suficientes para la defensa juridica de
las demandas de nulidad y de amparo, asi como, para la interposicion
de los recursos de revision que corresponda conocer; de conformidad
con las disposiciones de La Ley Federal de Procedimiento Contencioso
Administrativo y la Ley de Amparo, con el proposito de estar en
aptitud de rendir los informes y contestaciones correspondientes, en
tiempo y forma.
6. Proponer los argumentos juridicos patra la atencion de los recursos
de revocacién que se promuevan con motivo de la imposicion de
sanciones a servidores publicos; asi como para la atencidon de los
recursos de revisidn que corresponda conocer, en apego a lo que
dispongan las leyes relativas a la materia, con el objeto de que dichos
recursos sean resueltos de manera oportuna.
7. Verificar que los oficios tanto a la Dependencia como al quejoso,
sean emitidos en apego a las disposiciones de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico y de la Ley de Obras
Pablicas y Servicios relacionados con las mismas, para que se lleve a
cabo la audiencia correspondiente.
8. Efectuar el dia y la hora fijada, la audiencia de conciliacion,
observando las disposiciones que rigen esta materia, a fin de que las
partes propongan sus soluciones al conflicto.
9. Vigilar que las solicitudes de informacidn que formulen los
ciudadanos, sean atendidas con oportunidad, en apego a las
disposiciones de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion  Publica  Gubernamental, para  satisfacer los
requerimientos de informacion.
10. Proporcionar los razonamientos para que se de atencidén a los
temas que corresponda conocer al comité de informacion de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de conformidad con lo que
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establece la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica Gubernamental, a fin de que las opiniones se emitan con
oportunidad.

11. Colaborar en el desahogo de la atencion de quejas y denuncias y
peticiones sobre tramites y servicios, de conformidad con lo que
establecen los lineamientos vy criterios técnico operativos en materia de
atencion ciudadana, a fin de plantear las posibles determinaciones que
resuelvan los mismos.

12. Colaborar en la instrumentacion de las inconformidades relativas
al Servicio Profesional de Carrera, aplicando las disposiciones de la
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica
Federal y su Reglamento, con el proposito de que sean atendidas en
tiempo y forma.

13. Colaborar en la atencion de las investigaciones relativas a
presuntas irregularidades por inobservancia de las disposiciones en
materia de adquisiciones, arrendamientos, obra publica y servicios;
aplicando los lineamientos y criterios técnico operativos en materia de
atencion ciudadana, con el objeto de proponer en su caso, la remision
para el inicio del procedimiento administrativo disciplinario

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SUBDIRECTOR(A) DE RESPONSABILIDADES A

Atencion Ciudadana.

Marco Normativo.

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidotes Pdblicos. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF
15-06-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Capitulo Unico. Registro Patrimonial de los Servidores Piblicos.

Pagina web

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

Atencion Ciudadana.

Marco Normativo.

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo Responsabilidades Administrativas. Capitulo I Principios que rigen la
funcion publica, sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio
publico. Articulos 7-9.

Pagina web

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

Atencion Ciudadana.

Marco Normativo.

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Publicada en

el Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF
15-06-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo Responsabilidades Administrativas. Capitulo IT Quejas o denuncias,
sanciones administrativas y procedimientos para aplicarlas.

Pagina web

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

Atencion Ciudadana.

Marco Normativo.

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcidn Pdblica. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 15 de abril de 2009.Ultima reforma publicada DOF 03-08-2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo VIII De los Delegados, Subdelegados, Comisarios Publicos, Titulares de los

Organos Internos de sus respectivas Areas de Responsabilidades, Auditoria y Quejas y de
los Supervisores Regionales."

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/tegla/n169.pdf

Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Constitucional.

Bibliografia

Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de abril
de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Reglas Generales. Capitulo IIT Plazos.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd{/LAmp.pdf
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Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa.

Contratos Administrativos.

Bibliografia

Ley de Adguisiciones, 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 Sexto De la solucion de las controversias. Capitulo Primero De la instancia de
Inconformidad.

Pagina web

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

Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa.

Contratos Administrativos.

Bibliografia

Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionados con las mismas. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOT 09-04-
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto De las Infracciones y Sanciones.

Pagina web

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

Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa.

Contratos Administrativos.

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 DOF 16~
01-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Quinto De las infracciones y las Sanciones. Capitulo Unico.

Pagina web

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

Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Administrativo.

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Publicada en

el Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF
15-06-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Capitulo Unico. Registro Patrimonial de los Servidores Piblicos.
Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf
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Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Administrativo.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Capitulo Unico. Disposiciones Generales.

Pagina web

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

Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa.

Contratos Administrativos.

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

Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa.

Contratos Administrativos.

Bibliografia

Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionados con las mismas. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOT 09-04-
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los procedimientos de contratacion. Capitulo Segundo. De la Licitacion
Pdblica.

Pagina web

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

Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Administrativo.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacidn el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 10-02-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto De las Responsabilidades de los Servidores Publicos y Patrimonial del
Estado.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
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Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Constitucional.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 10-02-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Séptimo Prevenciones Generales.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf

Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Administrativo.

Bibliografia

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 4 de agosto de 1994. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo Del Régimen Juridico de los Actos Administrativos. Capitulo Primero del
Acto Administrativo.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf

Actuacion Juridica de la Autoridad Administrativa.

Derecho Constitucional.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 10-02-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Capitulo I De la division de poderes. Articulo 49.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf

Conocimientos sobre la SHCP y APF

"GUIAS DE REFERENCIA 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?OS 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 ubicacion concreta de la referencia juridico y normativa de
cada uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico

Pagina web
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"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_rh_servicio_carrera/docs/rh_guia_ingre
so_2013_01.pdf"
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