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

biscapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Enlace
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-410-1-CFOB001-0000074-E-C-C
Nivel (Grupo/Grado): OB1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual $19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 MN).
Bruta:
Unidad de Adscripcion: Unidad de Inversiones
Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.
Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 2 afios minimos.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencias Econémicas Economia General Metoqol(_)gla
Econdmica
Ciencia Politica Administracion Publica Gestion Administrativa
Ciencias Juridicas y Dergcho y Legislacion Derecho Administrativo
Derecho Nacionales
Conocimientos: Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal, Administracion de Proyectos,
Normatividad de la SHCP y Normatividad de la Administracion Pablica Federal. (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 Puntuacién General 10%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Word, Excel, Power Point. Otros: Horario

mixto. El puesto esta bajo condiciones de estrés.

Funciones Principales: 1. Atender consultas de las dependencias y entidades sobre la presentacion de
solicitudes de registro de los programas y proyectos de inversién en las areas encomendadas. 2. Participar en
el tramite de registro en cartera de las solicitudes recibidas respecto a los sectores encomendados. 3. Procesar
la informacién e integrar los reportes que sean necesarios en materia de difusion de los andlisis costo y
beneficio y de la cartera de programas y proyectos de inversién. 4. Promover los lineamientos para la
planeacion, evaluacion y seguimiento de la rentabilidad de proyectos de inversién en los sectores asignados. 5.
Analizar y revisar los documentos de planeacion, andlisis costo y beneficio y dictamenes del externo de los
proyectos de inversién de los sectores asignados, verificando que se apeguen a los lineamientos para su
realizacién. 6. Participar en reuniones y grupos de trabajo orientadas al mejoramiento de la informacion de
programas y proyectos de inversion de los sectores asignados.
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* OUINAD *©
Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ENLACE

Administracion de proyectos.

Instrumentos normativos para la administracion de proyectos.

Bibliografia

Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los analisis costo y beneficio de los
programas y proyectos de inversion. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
marzo de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Seccién IX. Disposiciones Generales. Numeral 22 a 34. "

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_1561_18-03-2008.pdf

Administracion de proyectos.

Instrumentos normativos para la administracion de proyectos.

Bibliografia

Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los analisis costo y beneficio de los

programas y proyectos de inversion. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
marzo de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Seccion II: Tipos de proyectos y programas de inversion, numerales 2 'y 3

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_1561_18-03-2008.pdf

Administracién de proyectos.

Instrumentos normativos para la administracion de proyectos.

Bibliografia

Lineamientos para la elaboracién y presentacion de los analisis costo y beneficio de los
programas y proyectos de inversion. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
marzo de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Seccion |. Definiciones. Numeral 1. "

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_1561_18-03-2008.pdf

Administracion de proyectos.

Principios basicos de la administracién de proyectos.

Bibliografia

Lineamientos para la elaboracién y presentacion de los analisis costo y beneficio de los

programas y proyectos de inversion. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
marzo de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Anexo 1. Niveles de evaluacion e indicadores de rentabilidad. "
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_1561_18-03-2008.pdf
Administraciéon de proyectos.

Principios basicos de la administracién de proyectos.
Bibliografia
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

Tema-10
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Lineamientos para la elaboracién y presentacion de los analisis costo y beneficio de los
programas y proyectos de inversion. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
marzo de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Seccién VI. Del analisis costo-eficiencia y su contenido. Numerales 11 a 14. "

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_1561_18-03-2008.pdf

Administraciéon de proyectos.

Procesos administrativos.

Bibliografia

Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los analisis costo y beneficio de los

programas y proyectos de inversion. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
marzo de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Seccion IlI: Tipos de proyectos y programas de inversion, numerales 2y 3

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_ 1561 18-03-2008.pdf

Administraciéon de proyectos.

Principios basicos de la administracién de proyectos.

Bibliografia

Centro de Estudios para la Preparacion y Evaluacion Socioecondémica de Proyectos (CEPEP).
Metodologia General para la Evaluacion de Proyectos. Noviembre 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I. Evaluacion de Proyectos. Apartado 1.5 Clasificacion de los efectos de los proyectos.
Paginas 5 a 13.

Pagina web

http://www.cepep.gob.mx/documentos/2009/metodologia_general.pdf

Administracion de proyectos.

Instrumentos normativos para la administracion de proyectos.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la realizacién de proyectos para prestacion
de servicios. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el viernes 9 de abril de 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo 11l Del administrador del proyecto y del comité consultivo. Numerales 13y 14. "
Pagina web

http://cgservicios.df.gob.mx/prontuario/vigente/498.doc

Administracion de proyectos.

Principios basicos de la administracién de proyectos.

Bibliografia

Lineamientos para la elaboracién y presentacién de los andlisis costo y beneficio de los
programas y proyectos de inversion. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
marzo de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Seccion lI: Tipos de proyectos y programas de inversion, numerales 2y 3
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_1561_18-03-2008.pdf
Administracion de proyectos.

Instrumentos normativos para la administracion de proyectos.
Bibliografia
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Lineamientos para la elaboracién y presentacién del andlisis costo y beneficio de los proyectos
para prestacion de servicios a cargo de las dependencias y entidades de la

Administracion Publica Federal conforme a lo previsto en el numeral 15 y el transitorio segundo
del Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la realizacion de proyectos para
prestacion de servicios

publicadas el 26 de marzo de 2003 en el Diario Oficial de la Federacion.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Seccion |. Definiciones. Numeral 1y 2. "

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1313_05-09-2007.pdf

Administracion de proyectos.

Instrumentos normativos para la administracion de proyectos.

Bibliografia

Lineamientos para la elaboracion y presentacion de los analisis costo y beneficio de los

programas y proyectos de inversion. Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
marzo de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Seccion llIl. Tipos de Andlisis Costo y Beneficio. Numeral 4.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_1561_18-03-2008.pdf

Administracién de proyectos.

Instrumentos normativos para la administracién de proyectos.

Bibliografia

Lineamientos para el seguimiento de la rentabilidad de los programas y proyectos de inversion

de la Administracion Publica Federal. Publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de
marzo de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Seccion V. Evaluacion ex - post. Numeral 10 a 17.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_1562_18-03-2008.pdf

Administracion de proyectos.

Principios basicos de la administracién de proyectos.

Bibliografia

Centro de Estudios para la Preparacion y Evaluacién Socioeconémica de Proyectos (CEPEP).
Metodologia General para la Evaluacion de Proyectos. Noviembre 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I. Evaluacién de Proyectos. Apartado 1.5 Clasificacién de los efectos de los proyectos.
Paginas 5 a 13.

Pagina web
http://www.cepep.gob.mx/documentos/2009/metodologia_general.pdf
Administracion de proyectos.

Instrumentos normativos para la administracion de proyectos.
Bibliografia

Lineamientos para el registro en la cartera de programas y proyectos de inversién. Publicados
en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de marzo de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Seccion lll. Registro de Programas y Proyectos de Inversion. Numeral 3 al 7.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/41_D_1563_18-03-2008.pdf
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

Tema-19
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Conocimientos sobre Administracién Publica Federal

GUIA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL"

Bibliografia

LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARACTER
GENERAL.

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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_sh
cp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carreral/c
oncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Conceptos del proceso presupuestario.

Bibliografia

Ley de Planeacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enero de 1983. Ultima
reforma publicada DOF 20-06-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Primero. Disposiciones Generales. Articulo 1 a 11. "

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/59.pdf

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Etapas del proceso presupuestario.

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada DOF 04-09-
2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero. De la Programacion, Presupuesto y Aprobacion. Capitulo I. De la programacion
y Presupuesto del Gasto Publico. Seccion X. Programas y proyectos de inversion. Articulo 42 a
53."

Pagina web

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

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Conceptos del proceso presupuestario.

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada DOF 04-09-
2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero. De la Programacion, Presupuesto y Aprobacién. Capitulo I. De la
Programacioén y Presupuesto del Gasto Publico. Seccion IX. De los proyectos para prestacion
de serivicios. Articulo 35 a 41."

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH.pdf
Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.
Conceptos del proceso presupuestario.
Bibliografia
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1

Tema-23
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada DOF 04-09-
20009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero. De la Programacion, Presupuesto y Aprobacién. Capitulo I. De la
Programacién y Presupuesto del Gasto Publico. Seccién X. Programas y proyectos de
inversion. Articulo 42 a 53. "

Pagina web

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

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Conceptos del proceso presupuestario.

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada DOF 04-09-
2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero. De la Programacion, Presupuesto y Aprobacion. Capitulo | De la Programacion
y Presupuesto del Gasto Publico. Seccién VI. De la clave presupuestaria. "

Pagina web

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

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Etapas del proceso presupuestario.

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 DOF 31-12-2008 .

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo |. Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas
Generales y Ejecutores del Gasto. Articulo 1 a 15.

Pagina web

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

PROCESO PRESUPUESTARIO DEL GASTO PUBLICO FEDERAL.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

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 DOF 31-12-2008.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo | Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas
Generales y Ejecutores del Gasto. Articulos del 1 al 15.

Pagina web

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

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Etapas del proceso presupuestario.

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 11 de septiembre de 1996.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo VI. De las Unidades Administrativas Centrales. Articulo 12 a 92.

Pagina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Federal/PE/APF/APC/SHCP/Reglamentos/11091996(1).pdf
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Discapacitadas

Tema-24

Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Conocimientos sobre la SHCP

GUIA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO"

Bibliografia

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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_sh
cp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/c
oncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf
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