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

Discapacitadas

Nombre del Puesto:

Vacante(s):

Caodigo:

Nivel (Grupo/Grado):
Percepcién Mensual
Bruta:

Unidad de Adscripcion:

Sede(s) o Radicacion:
Perfil y Requisitos:

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Jefe(a) de Departamento de Informacién y Estadistica
1 (Una).

06-712-1-CFOA001-0000258-E-C-K

OA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 MN).

Direccion General de Recursos Materiales, Obra Publica y Servicios Generales
México, Distrito Federal.
Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Titulado.
Carreras:

Carreras Genéricas
Administraciéon

Area de Estudio
Ciencias Sociales y Administrativas

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Economia

Experiencia Laboral:

Afos de Experiencia: 2 afios minimos.

Areas de Experiencia:

Area General Area Especifica
Organizacion y Direccién de
Empresas

Administracién Publica
Defensa Juridica 'y
Procedimientos

Apoyo Ejecutivo y/o
Administrativo

Grupo de Experiencia

Ciencias Econ6micas Planeacion Estratégica

Gestion Administrativa
Seguimiento en Asuntos
Juridicos

Ciencia Politica
Ciencias Juridicas y
Derecho

Ciencias Econémicas Apoyo Logistico

Conocimientos: Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios, Servicios Generales,
Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion General

30%, minimo aprobatorio 70).

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Basico de Microsoft Office. Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Recabar, consolidar y analizar la informacion de las areas adscritas a la Direccion
General Adjunta de Adquisiciones y Contratacion de Servicios para el cumplimiento de los informes que debe
generar la Direccién General Adjunta. 2. Coordinar el analisis y formulacion de informes determinando su suficiencia,
congruencia y confiabilidad, a efecto de su entrega para diferentes instancias fiscalizadoras, en lo particular de la
Secretaria de la Funcién Publica y normativas a nivel de la Secretaria de Economia, de forma mensual, trimestral,
semestral y anual para cumplir con la normatividad en la materia y que permita la toma de decisiones sobre los
procedimientos de contratacion, la emision de dictimenes y determinacion de la participacion nacional y extranjera.
3. Implementar el sistema de informacion que permita dar seguimiento para el envio de los informes que en materia
de adquisiciones y contrataciones de servicios genera la Direccion General Adjunta de Adquisiciones y
Contrataciones de Servicios para su entrega oportuna en forma mensual, trimestral y semestral, segun corresponda
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Acceso al Servicio Pablico en
Igualdad de Oportunidades para

Mujeres, Hombres y Personas

biscapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

a las instancias correspondientes. 4. Supervisar que las &reas adscritas a la Direccion General Adjunta de
Adquisiciones y Contratacion de Servicios procesen y proporcionen la documentacién e informacion que se les
requiera para dar cumplimiento a los requerimientos. 5. Solicitar la informacion y/o documentacion requerida a las
areas adscritas a la Direccién General Adjunta de Adquisiciones y Contratacion de Servicios a efecto de generar los
reportes requeridos. 6. Recabar y analizar la informacién enviada por las areas adscritas a la Direccion General
Adjunta de Adquisiciones y Contratacién de Servicios para la elaboracién de reportes estadisticos para dar
cumplimiento a las disposiciones en materia de informacién. 7. Analizar las observaciones y acuerdos de mejora
producto de las intervenciones de los 6rganos de fiscalizacion para que se proporcione en el ambito de su
competencia, la informacion sobre las acciones implementadas para su atencién. 8. Elaborar los informes
correspondientes para las &reas adscritas a la Direccion General Adjunta de Adquisiciones y Contratacion de
Servicios del estado que guardan las observaciones y acuerdos de mejora, producto de las intervenciones de los
drganos de fiscalizacion, para la toma de decisiones por parte de la Titular de la Direccién General Adjunta.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

Tema-1 Servicios Generales.
Subtema-1  Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
Bibliografia

"Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. Publicada el 11 de
junio de 2002. Ultima reforma 08 de junio de 2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo Acceso a la Informacion en el Poder Ejecutivo Federal, Capitulo Ill. Del procedimiento
de acceso ante la dependencia o entidad. "

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf
Tema-2 Servicios Generales.
Subtema-1  Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.
Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental. Publicada el 11 de
junio de 2002. Ultima reforma publicada DOF 08 de junio de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados Capitulo Il Informacion Reservada
y Confidencial.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf
Tema-3 Servicios Generales.
Subtema-1  Procedimiento Administrativo.
Bibliografia

"Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
29 de diciembre de 1976. Ultima reforma publicada DOF el 14 de junio de 2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo De la Administracion Publica Centralizada. Capitulo Il De la Competencia de las
Secretarias de Estado y Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal."

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

Discapacitadas

Tema-4
Subtema-1

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153.pdf

Servicios Generales.

Transparencia y Acceso ala Informacién Publica.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo XII Del procedimiento de acceso a la informacién. "

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFTAIPG.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Planeacidn, Programacion y Presupuesto.

Bibliografia

"Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 4 de enero del 2000. Ultima reforma publicada en el DOF el 16 de enero de 2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo Unico. "

Pagina web

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

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del
Sistema Electronico de Informacion Gubernamental denominado CompraNet, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Acuerdo. Articulo Unico. De los programas anuales."

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D 2719 28-06-2011.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de contratacidn.

Bibliografia

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas. Publicado en Diario Oficial de
la Federacion el 9 de septiembre de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Segundo. De Lineamientos para la aplicacion del criterio de evaluacion de proposiciones a
través del mecanismo de puntos y porcentajes en los procedimientos de contratacion.

Articulo segundo. Seccién Segunda Contratacion de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes
Muebles.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_2510_09-09-2010.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Planeacidn, Programacion y Presupuesto.

Bibliografia

"Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 4 de enero del 2000. Ultima reforma publicada en el DOF el 16 de enero de 2012."
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Discapacitadas

Tema-9
Subtema-1

Tema-10
Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

@)

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo Unico. "

Pagina web

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

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento administrativo.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Segundo del Comité. "

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento administrativo.

Bibliografia

"Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 4 de enero del 2000. Ultima reforma publicada en el DOF el 16 de enero de 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

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y

servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas. Publicado en Diario Oficial de
la Federacion el 9 de septiembre de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Segundo. De Lineamientos para la aplicacion del criterio de evaluacion de proposiciones a
través del mecanismo de puntos y porcentajes en los procedimientos de contratacién. Articulo
segundo. Seccion Primera Disposiciones Generales. "

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_2510_09-09-2010.pdf
Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De los contratos, Capitulo Unico.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf
Adquisiciéon de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
Procedimiento de contratacion.

Bibliografia
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Discapacitadas

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

@)

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
16 de enero de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De los Contratos, Capitulo Unico.

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento administrativo.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Primero Disposiciones Generales.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios

Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

Acuerdo por el que se emiten diversos lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y
servicios y de obras publicas y servicios relacionados con las mismas. Publicado en Diario Oficial de
la Federacion el 9 de septiembre de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Quinto. De los Lineamientos para promover la agilizacién de pago a proveedores.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_2510_09-09-2010.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento administrativo.

Bibliografia

"Acuerdo por el que se expide el Manual de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de
agosto de 2010. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Documento completo.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2475_09-08-2010.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento administrativo.

Bibliografia

"Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 4 de enero del 2000. Ultima reforma publicada en el DOF el 16 de enero de 2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo Unico. "

Pagina web

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

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios

Procedimiento de contratacidn.
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Acceso al Servicio Pablico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-19

Subtema-1

Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
16 de enero de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Tercero. De las excepciones a la
Licitacion Publica.

Pagina web

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

Conocimientos sobre la SHCP y APF

Gl)iAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACI()N
PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

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 ubicacion 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/2012/rh_guia_ingreso_2012.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/2012/rh_guia_ingreso_2012.pdf
Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento administrativo.

Bibliografia

"Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF 15de junio de 2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo Responsabilidades Administrativas. Capitulo | Principios que rigen la funcion publica,
sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio publico.

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo De Los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Tercero De los Testigos Sociales. "
Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf

Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de Contratacion.

Bibliografia

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

Tema-23
Subtema-1

Tema-24
Subtema-1

Tema-25
Subtema-1

Tema-26
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Cuarto De las Excepciones a la
Licitacion Publica.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento administrativo.

Bibliografia

"Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 4 de enero del 2000. Ultima reforma publicada en el DOF el 16 de enero de 2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Cuarto De la informacion y Verificacion. Capitulo Gnico.”

Pagina web

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

Adquisiciones de bienes muebles y contratacion de servicios.

Procedimiento de Contratacion.

Bibliografia

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

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Unico

Pagina web

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

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las reglas para la aplicacion del margen de preferencia en el precio
de los bienes de origen nacional, respecto del precio de los bienes de importacion, en los
procedimientos de contratacion de caracter internacional que

realizan las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 12 de Julio de 2004. Modificaciones publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion del 20 de enero de 2006.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 1l De los procedimientos de contratacion internacional abiertos a la participacion de cualquier
interesado y celebrados bajo la cobertura de los capitulos de compras de sector publico contemplados
por los tratados.

Pagina web

http://www.funcionpublica.gob.mx/unaopspf/dgaadg/marpref04.htm

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del
Sistema Electrénico de Informacién Gubernamental denominado CompraNet, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Acuerdo. Articulo Unico. De la operacion de CompraNet."
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Discapacitadas

Tema-27
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_ 2719 28-06-2011.pdf
Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.
Procedimiento de contratacion.

Bibliografia

"Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 4 de enero del 2000. Ultima reforma publicada en el DOF el 16 de enero de 2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Quinto De las Infracciones y Sanciones. Capitulo Unico.

Pagina web

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