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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Nombre del Puesto: Director(a) de Apoyo Financiero y Recepción Documental 
Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-710-1-CFMB002-0000017-E-C-O 
Nivel (Grupo/Grado): MB2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual 
Bruta: 

$65,671.18 (Sesenta y cinco mil seiscientos setenta y un pesos 18/100 MN). 

Unidad de Adscripción: Dirección General de Recursos Financieros  
Sede(s) o Radicación: México, Distrito Federal. 
Perfil y Requisitos: Escolaridad: 

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

Área de Estudio Carreras Genéricas 

Ciencias Sociales y Administrativas Administración 
Ciencias Sociales y Administrativas Economía 
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduría  
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Políticas y 

Administración Pública 
 
Experiencia Laboral: 

Años de Experiencia: 7 años mínimos. 
Áreas de Experiencia:  
 

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Ciencias Económicas Actividad Económica  
Dinero y Operaciones 

Bancarias 
Ciencia Jurídicas y Derecho Defensa Jurídica y 

Procedimientos 
Procedimientos 
Administrativos 

Ciencia Política Administración Pública Gestión Administrativa 
   

 

Conocimientos: Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal, Programación y Presupuesto, 
Normatividad de la SHCP y Normatividad de la Administración Pública Federal. (Valor 
en el Sistema de Puntuación General 20%, mínimo aprobatorio 70). 

Habilidades: Liderazgo y Negociación. (Valor en el Sistema de Puntuación General 20%).  
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 20%. 
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%. 
Entrevista:  Valor en el Sistema de Puntuación 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 elaboración de la conciliación mensual y elaborar propuestas y criterios 
técnicos en materia de Fondo Rotatorio. 2. Supervisar la operación del fondo, apoyar oportunamente a las Unidades 
responsables sobre las solicitudes de préstamos al Fondo Rotatorio. 3. Tramitar anualmente ante la Subsecretaría de 

Egresos la asignación del Fondo Rotatorio de la SHCP, operarlo y coordinar su reintegro al final del ejercicio a la 
Tesorería de la Federación. 4. Coordinar la revisión de la documentación comprobatoria y justificativa recibida de las 

Coordinaciones Administrativas de la SHCP, remitirla a las Subdirecciones y Departamentos de la Dirección de Pagos, 
para su trámite de liquidación. 5. Llevar el control del registro de firmas de servidores públicos autorizados para fungir 
como comisionados habilitados o efectuar trámites ante las Unidades responsables de la Secretaría. 6. Concentrar los 

saldos bancarios y contables así como los ingresos por concepto de productos, derechos y aprovechamientos para 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres integrar el informe del Sistema Integral de Información de los Ingresos y Gasto Público (SII). 7. Apoyar con las firmas 

autógrafas y electrónicamente, previo oficio de designación del Director General Adjunto de Finanzas y Tesorería, las 
cuentas por liquidar certificadas, en ausencia del Titular de la DGAFT y/o Director de Pagos. 8. Apoyar en la atención 

a los requerimientos de los Órganos Fiscalizadores durante el desarrollo de las auditorias, facilitando el tránsito de 
documentos y su seguimiento. 

 
 
 
 

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 
 
 
 

DIRECTOR(A) DE APOYO FINANCIERO Y RECEPCIÓN DOCUMENTAL 
 

Tema-1 Programación y Presupuesto.  

Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 30 de marzo de 2006. Última reforma publicada en el DOF el 31 de 
diciembre de 2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Tercero Del Ejercicio del Gasto Público Federal, Capítulo I Del Ejercicio. Artículos 45 
al 50.  

 
Página web 

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

Tema-2 Programación y Presupuesto.  

Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.  

 
Bibliografía 

 

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Única de Tesorería, así 
como establecer las excepciones procedentes. Publicados en el DOF el 24 de diciembre de 
2009.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo II Del Sistema CUT. Puntos quinto y sexto.  

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/51_D_2240_28-12-2009.pdf  

Tema-3 Programación y Presupuesto.  

Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.  

 
Bibliografía 

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

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Tercero de los Lineamientos Generales para el Ejercicio Fiscal, Capítulo II De las 
disposiciones de austeridad, ajuste del gasto corriente, mejora y modernización de la 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres gestión pública. Artículos 16 al 21."  

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_2590_07-12-2010.pdf  

Tema-4 Programación y Presupuesto.  

Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 30 de marzo de 2006. Última reforma publicada en el DOF el 31 de 
diciembre de 2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Primero Disposiciones Generales. Capítulo I Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas 
Generales y Ejecutores del Gasto. Artículos 1 al 15.  

 
Página web 

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

Tema-5 Programación y Presupuesto.  

Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.  

 
Bibliografía 

 

Normas que regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de 
funciones en la Administración Pública Federal. Publicadas en el Diario Oficial de la 
Federación el 28 de diciembre de 2007.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Justificación y comprobación de la comisión. Numerales 14 y 15.  

 
Página web 

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

Tema-6 Programación y Presupuesto.  

Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.  

 
Bibliografía 

 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en 
el Diario Oficial de la Federación el 28 de junio de 2006. Última reforma publicada en el 
DOF el 4 de septiembre de 2009.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Cuarto Del Ejercicio del Gasto Público Federal, Capítulo I Del Registro y Pago de 
Obligaciones Presupuestarias, Sección I Del Registro y Pago. Artículos 64 al 69.  

 
Página web 

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

Tema-7 Programación y Presupuesto.  

Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.  

 
Bibliografía 

 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en 
el Diario Oficial de la Federación el 28 de junio de 2006. Última reforma publicada en el 
DOF el 4 de septiembre de 2009.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Primero. Disposiciones Generales Capítulo II De las Reglas Generales y de los 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Ejecutores del Gasto. Sección II De los sistemas electrónicos. Artículos 9 al 10 A."  

 
Página web 

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

Tema-8 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Recursos Financieros. Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 15 de julio de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
6. PROCESO "ADMINISTRACIÓN, EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO PÚBLICO", 6.3 
Subproceso "Comisionado Habilitado".  

 
Página web 

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

Tema-9 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Recursos Financieros. Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 15 de julio de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
6. PROCESO "ADMINISTRACIÓN, EJERCICIO Y CONTROL DEL GASTO PÚBLICO", 6.1 
Subproceso "Fondo rotatorio o revolvente".  

 
Página web 

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

Tema-10 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Normas que regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de 
funciones en la Administración Pública Federal. Publicadas en el Diario Oficial de la 
Federación el 28 de diciembre de 2007.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Autorización y ejercicio de viáticos y pasajes. Numerales 4 al 6.  

 
Página web 

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

Tema-11 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Lineamientos para regular los gastos de alimentación de los servidores públicos de mando 
de las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. Publicados en el 
Diario Oficial de la Federación el 31 de enero de 2007.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Reglas aplicables a los gastos de alimentación. Numerales 4 y 5.  

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/34_D_1177_31-01-2007.pdf  
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Tema-12 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

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

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo De los Procedimientos de Contratación. Capítulo Primero Disposiciones 
Generales. Artículos 27 al 34.  

 
Página web 

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

Tema-13 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 30 de marzo de 2006. Última reforma publicada en el DOF el 31 de 
diciembre de 2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Tercero Del Ejercicio del Gasto Público Federal, Capítulo V De los Servicios 
Personales. Artículos 64 al 73.  

 
Página web 

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

Tema-14 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 30 de marzo de 2006. Última reforma publicada en el DOF el 31 de 
diciembre de 2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Tercero Del Ejercicio del Gasto Público Federal, Capítulo I Del Ejercicio. Artículos 45 
al 50.  

 
Página web 

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

Tema-15 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Acuerdo del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública Federal. 
Publicado en el Diario Oficial de la Federación. Publicado en el D.O.F. 13-octubre-2000. 
Última modificación publicada en el D.O.F. 01-febrero-2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Disposiciones Generales. Artículos 1 al 10.  

 
Página web 

 
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/presupuesto/temas/lineamientos/2008/documentos/
cog%20_actualizado010208.pdf  
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Tema-16 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 30 de marzo de 2006. Última reforma publicada en el DOF el 31 de 
diciembre de 2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Tercero Del Ejercicio del Gasto Público Federal, Capítulo II De la Ministración, el 
Pago y la Concentración de Recursos. Artículos 51 al 56.  

 
Página web 

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

Tema-17 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Normas que regulan los viáticos y pasajes para las comisiones en el desempeño de 
funciones en la Administración Pública Federal. Publicadas en el Diario Oficial de la 
Federación el 28 de diciembre de 2007.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Informe de Comisión, Numerales 16 y 17.  

 
Página web 

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

Tema-18 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en 
el Diario Oficial de la Federación el 28 de junio de 2006. Última reforma publicada en el 
DOF el 4 de septiembre de 2009.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Cuarto Del Ejercicio del Gasto Público Federal, Capítulo I Del Registro y Pago de 
Obligaciones Presupuestarias, Sección II Del Comisionado Habilitado. Artículos 70 al 72.  

 
Página web 

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

Tema-19 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de 
Recursos Financieros. Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 15 de julio de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
6. Proceso "Administración, Ejercicio y Control del Gasto Público", 6.3 Subproceso 
"Comisionado Habilitado".  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_to_imagen_fs.php?codnota=5151921&fecha=15/07/2010&cod_diario
=230821  
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Tema-20 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Única de Tesorería, así 
como establecer las excepciones procedentes. Publicados en el DOF el 24 de diciembre de 
2009.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo IV De la recepción de recursos, pagos y ministraciones. Puntos decimo cuarto a 
decimo noveno.  

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/51_D_2240_28-12-2009.pdf  

Tema-21 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en 
el Diario Oficial de la Federación el 28 de junio de 2006. Última reforma publicada en el 
DOF el 4 de septiembre de 2009.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 

Título Cuarto Del Ejercicio del Gasto Público Federal. Capítulo II De la Ministración, 
Concentración y Reintegro de Recursos, Sección I De la Ministración y reintegro. Artículos 
del 81 al 85.  

 
Página web 

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

Tema-22 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en 
el Diario Oficial de la Federación el 28 de junio de 2006. Última reforma publicada en el 
DOF el 4 de septiembre de 2009.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 

Título Cuarto Del Ejercicio del Gasto Público Federal. Capítulo II De la Ministración, 
Concentración y Reintegro de Recursos, Sección II Del Fondo Rotatorio. Artículos del 86 al 
86 A.  

 
Página web 

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

Tema-23 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 30 de marzo de 2006. Última reforma publicada en el DOF el 31 de 
diciembre de 2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Tercero Del Ejercicio del Gasto Público Federal, Capítulo I Del Ejercicio. Artículos 45 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres al 50.  

 
Página web 

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

Tema-24 Conocimientos sobre Administración Pública Federal 

Subtema-1 
GUÍA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL"  

 
Bibliografía 

 
LEYES, REGLAMENTOS Y DEMÁS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARÁCTER 
GENERAL.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
El Epígrafe corresponderá a la ubicación concreta de la referencia jurídico y normativa de 
cada uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos específico.  

 
Página 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 

Tema-25 Conocimientos sobre la SHCP 

Subtema-1 
GUÍA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA 
ESTRUCTURA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARÍA DE 
HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO"  

 
Bibliografía 

 
LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. REGLAMENTO 
INTERIOR DE LA SHCP  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
El Epígrafe corresponderá a la ubicación concreta de la referencia jurídico y normativa de 
cada uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos específico  

 
Página 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  

 


