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Acceso al Servicio Pablico en
Igualdad de Oportunidades para

Mujeres, Hombres y Personas

biscapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Nombre del Puesto: Director(a) de Apoyo Financiero y Recepciéon Documental
Vacante(s): 1 (Una).
Cadigo: 06-710-1-CFMB002-0000017-E-C-O
Nivel (Grupo/Grado): MB2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual $65,671.18 (Sesenta y cinco mil seiscientos setenta y un pesos 18/100 MN).
Bruta:
Unidad de Adscripcion: Direccién General de Recursos Financieros
Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Titulado.
Carreras:
Area de Estudio Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracion Publica
Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 7 afios minimos.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencias Econémicas Actividad Econdmica Dinero y Operaciones
Bancarias
Ciencia Juridicas y Derecho Defensa Juridica y Procedimientos
Procedimientos Administrativos
Ciencia Politica Administracion Publica  Gestion Administrativa
Conocimientos: Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal, Programacién y Presupuesto,
Normatividad de la SHCP y Normatividad de la Administracion Publica Federal. (Valor
en el Sistema de Puntuacion General 20%, minimo aprobatorio 70).
Habilidades: Liderazgo y Negociacion. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.
Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel intermedio en Word, Excel, Power Point y Outlook.

Otros: Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Coordinar el entero mensual a la TESOFE de los rendimientos generados de la cuenta de
cheques del Fondo Rotatorio, supervisar la elaboraciéon de la conciliacion mensual y elaborar propuestas y criterios
técnicos en materia de Fondo Rotatorio. 2. Supervisar la operacion del fondo, apoyar oportunamente a las Unidades
responsables sobre las solicitudes de préstamos al Fondo Rotatorio. 3. Tramitar anualmente ante la Subsecretaria de
Egresos la asignacion del Fondo Rotatorio de la SHCP, operarlo y coordinar su reintegro al final del ejercicio a la
Tesoreria de la Federacion. 4. Coordinar la revision de la documentacién comprobatoria y justificativa recibida de las
Coordinaciones Administrativas de la SHCP, remitirla a las Subdirecciones y Departamentos de la Direccién de Pagos,
para su tramite de liquidacién. 5. Llevar el control del registro de firmas de servidores publicos autorizados para fungir
como comisionados habilitados o efectuar tramites ante las Unidades responsables de la Secretaria. 6. Concentrar los
saldos bancarios y contables asi como los ingresos por concepto de productos, derechos y aprovechamientos para
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

integrar el informe del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico (SlI). 7. Apoyar con las firmas
autografas y electronicamente, previo oficio de designacion del Director General Adjunto de Finanzas y Tesoreria, las
cuentas por liquidar certificadas, en ausencia del Titular de la DGAFT y/o Director de Pagos. 8. Apoyar en la atencién
a los requerimientos de los Organos Fiscalizadores durante el desarrollo de las auditorias, facilitando el transito de
documentos y su seguimiento.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

DIRECTOR(A) DE APOYO FINANCIERO Y RECEPCION DOCUMENTAL

Tema-1 Programacion y Presupuesto.
Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.
Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF el 31 de
diciembre de 2008.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Publico Federal, Capitulo | Del Ejercicio. Articulos 45
al 50.
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf

Tema-2 Programacién y Presupuesto.

Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.
Bibliografia
Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi
como establecer las excepciones procedentes. Publicados en el DOF el 24 de diciembre de
2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo Il Del Sistema CUT. Puntos quinto y sexto.

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/51_D_ 2240 28-12-2009.pdf
Tema-3 Programacién y Presupuesto.
Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.
Bibliografia

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2011, publicado en el
DOF el 07-12-2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero de los Lineamientos Generales para el Ejercicio Fiscal, Capitulo Il De las
disposiciones de austeridad, ajuste del gasto corriente, mejora y modernizacién de la
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gestién publica. Articulos 16 al 21."

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50 D 2590 07-12-2010.pdf
Tema-4 Programacion y Presupuesto.
Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.
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 el 31 de
diciembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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

P&gina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf
Tema-5 Programacion y Presupuesto.
Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.
Bibliografia

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Publica Federal. Publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de diciembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Justificacién y comprobacién de la comisién. Numerales 14 y 15.

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/34_D_1496_03-01-2008.pdf
Tema-6 Programacion y Presupuesto.
Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.
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 en el
DOF el 4 de septiembre de 2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto Del Ejercicio del Gasto Publico Federal, Capitulo | Del Registro y Pago de
Obligaciones Presupuestarias, Seccion | Del Registro y Pago. Articulos 64 al 69.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH.pdf
Tema-7 Programacion y Presupuesto.
Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.
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 en el
DOF el 4 de septiembre de 2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Primero. Disposiciones Generales Capitulo Il De las Reglas Generales y de los
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Tema-8
Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

Tema-10
Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Ejecutores del Gasto. Seccién Il De los sistemas electronicos. Articulos 9 al 10 A."

Pagina web

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

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de julio de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

6. PROCESO "ADMINISTRACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO PUBLICO", 6.3
Subproceso "Comisionado Habilitado™.

P&gina web

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5151921&fecha=15/07/2010

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de julio de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

6. PROCESO "ADMINISTRACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO PUBLICO", 6.1
Subproceso "Fondo rotatorio o revolvente”.

Pagina web

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5151921&fecha=15/07/2010

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

Bibliografia

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracion Publica Federal. Publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de diciembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Autorizacion y ejercicio de viaticos y pasajes. Numerales 4 al 6.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/34_D_1496_03-01-2008.pdf

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

Bibliografia

Lineamientos para regular los gastos de alimentacion de los servidores publicos de mando

de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. Publicados en el
Diario Oficial de la Federacion el 31 de enero de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Reglas aplicables a los gastos de alimentacion. Numerales 4 y 5.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/34_D_1177_31-01-2007.pdf
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Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1
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Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacién. Capitulo Primero Disposiciones
Generales. Articulos 27 al 34.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LAASSP.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 el 31 de
diciembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Publico Federal, Capitulo V De los Servicios
Personales. Articulos 64 al 73.

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 el 31 de
diciembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Publico Federal, Capitulo | Del Ejercicio. Articulos 45
al 50.

Pagina web

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

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

Bibliografia

Acuerdo del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion. Publicado en el D.O.F. 13-octubre-2000.
Ultima modificacién publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones Generales. Articulos 1 al 10.

Pagina web
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/presupuesto/temas/lineamientos/2008/documentos/
€c0g%20_actualizado010208.pdf
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Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

Tema-19
Subtema-1
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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 Federacioén el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF el 31 de
diciembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Publico Federal, Capitulo Il De la Ministracion, el
Pago y la Concentracion de Recursos. Articulos 51 al 56.

Pagina web

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

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

Bibliografia

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de
funciones en la Administracién Publica Federal. Publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de diciembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Informe de Comision, Numerales 16 y 17.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/34_D_ 1496 03-01-2008.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 en el
DOF el 4 de septiembre de 2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto Del Ejercicio del Gasto Publico Federal, Capitulo | Del Registro y Pago de
Obligaciones Presupuestarias, Seccion Il Del Comisionado Habilitado. Articulos 70 al 72.
Pagina web

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

Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

Bibliografia

Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de julio de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

6. Proceso "Administracion, Ejercicio y Control del Gasto Publico", 6.3 Subproceso
"Comisionado Habilitado".

Pagina web
http://dof.gob.mx/nota_to_imagen_fs.php?codnota=5151921&fecha=15/07/2010&cod_diario
=230821
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Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1

Tema-23
Subtema-1
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Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

Bibliografia

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi
como establecer las excepciones procedentes. Publicados en el DOF el 24 de diciembre de
2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IV De la recepcién de recursos, pagos y ministraciones. Puntos decimo cuarto a
decimo noveno.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/51_D 2240 28-12-2009.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 en el
DOF el 4 de septiembre de 2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto Del Ejercicio del Gasto Publico Federal. Capitulo Il De la Ministracion,
Concentracion y Reintegro de Recursos, Seccion | De la Ministracion y reintegro. Articulos
del 81 al 85.

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 en el
DOF el 4 de septiembre de 2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto Del Ejercicio del Gasto Publico Federal. Capitulo Il De la Ministracion,
Concentracion y Reintegro de Recursos, Seccion Il Del Fondo Rotatorio. Articulos del 86 al
86 A.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_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 el 31 de
diciembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Publico Federal, Capitulo | Del Ejercicio. Articulos 45
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Tema-25
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al 50.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf
Conocimientos sobre Administracion 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 correspondera a la ubicacion concreta de la referencia juridico y normativa de
cada uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico.

P&gina web

http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof _carrera/documentos/guia_ingreso_apf
_shcp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrer
a/concursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf

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 correspondera 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
_shcp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrer
a/concursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf



