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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:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Mérito:

Entrevista:

Otros Requerimientos:

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Jefe(a) de Departamento de Apoyo Operativo

1 (Una).

06-712-1-CFOA001-0000034-E-C-D

OA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
$17,046.25 (Diecisiete mil cuarenta y seis pesos 25/100 MN).

Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales
México, Distrito Federal.

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 Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas
Ciencias Sociales y Administrativas Economia

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 2 afios minimos.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencias Econdémicas Contabilidad Co_ntab|!|dad
Financiera
Politica Fiscal y . -
Ciencias Econémicas Hacienda Publica Hacienda Pdblica
; (Presupuesto)
Nacionales
Ciencia Politica Administracion Publica Gestiéon Administrativa
Cienci - Organizacion y Adquisiciones y
iencias Econémicas . A
Direccion de Empresas Compras

Servicios Generales, Programacion y Presupuesto, Normatividad de la SHCP y
Normatividad de la Administracion Publica Federal. (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Conocimientos de Software: Nivel Basico en Microsoft Office. Otros: Horario mixto.
Disponibilidad para viajar a veces. El puesta esta bajo condiciones de estrés.

Funciones Principales: 1. Diseflar bases de datos con el fin de sistematizar el registro de las operaciones
derivadas de los recursos asignados con el fin de dar seguimiento y controlar la utilizacion de los recursos

presupuestarios autorizados a la Direccidon de Operacion y Servicios. 2. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Anual
por Servicio y Partida Presupuestal de la Direccion de Operacion y Servicios a fin de contar con los recursos para los
diversos servicios que ésta coordina. 3. Elaborar la documentacion para solicitar reservas presupuestales por partida
y servicio. 4. Gestionar, dar seguimiento y comprobar los recursos utilizados en actividades de mantenimiento a las
Unidades Administrativas de la Secretaria. 5. Realizar el seguimiento de los contratos en los que intervenga la

7\ SHCP %
@) = B2



,wiaDELD o

e.~_,.%

B
* ouaNIe ™

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

Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Direccion de Operacion y Servicios controlandolos de acuerdo a las partidas presupuestales aprobadas y la
calendarizacién de las mismas. 6. Revisar y verificar que los documentos derivados de la ejecucion de los servicios
cumplan con las disposiciones fiscales y contractuales. 7. Consultar en el Sistema Integral Contable, Financiero y
Presupuestal (SICOFIP) el presupuesto con el fin de conocer el estado de los movimientos presupuestales y poder
realizar el tramite de transferencias o adecuacién de recursos para el ejercicio del presupuesto asignado. 8. Elaborar
mensualmente los informes denominados D05, D05 y D78. 9. Llevar a cabo el registro de los contratos celebrados
ante Recursos Financieros, elaboracion de calendario de pagos.

Tema-1

Subtema-1

Tema-2

Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE APOYO OPERATIVO

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 corresponderé 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_carrera/concu
rsos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf

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_shcp.
pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/concu
rsos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf

Servicios Generales

Contabilidad Gubernamental.

Bibliografia

"Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 2006 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF
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Acceso al Servicio Pablico en
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9

Idad de Oportunidade

para

Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-4
Subtema-1

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

19-01-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO CUARTO Del Gasto Federal en las Entidades Federativas CAPITULO | De los recursos
transferidos a las entidades federativas.”

Pagina web

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

Servicios Generales

Ejercicio del Gasto Publico Federal.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicado en el
DOF el 28- 06-2006. TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 04-09-2009."

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."”

Pagina web

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

Servicios Generales

Ejercicio del Gasto Publico Federal.

Bibliografia

"Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Nueva Ley publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF
19-01-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO PRIMERO Disposiciones Generales CAPITULO | Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas
Generales y Ejecutores del Gasto.”

Pagina web

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

Responsabilidades Administrativas.

Quejas o Denuncias, Sanciones Administrativas y Procedimientos para aplicarlas
Bibliografia

"LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002
TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 28-05-2009."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO TERCERO CAPITULO UNICO Registro Patrimonial de los Servidores Publicos."
Pagina web

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

Programacion y Presupuesto.

Contabilidad Gubernamental.

Bibliografia

"Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 2006 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF
19-01-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO PRIMERO Disposiciones Generales CAPITULO | Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas
Generales y Ejecutores del Gasto."

Pagina web
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Acceso al Servicio Pablico en

Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf
Tema-8 Programacion y Presupuesto.
Subtema-1 Contabilidad Gubernamental.
Bibliografia
"Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Nueva Ley publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF
19-01-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"TITULO SEXTO De la Informacién, Transparencia y Evaluacién CAPITULO | De la Informacién y
Transparencia”
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf
Tema-9 Programacion y Presupuesto.
Subtema-1 Contabilidad Gubernamental.
Bibliografia
"Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 30 de marzo de 2006 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF
19-01-2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"TITULO SEPTIMO De las Sanciones e Indemnizaciones CAPITULO UNICO"
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf
Tema-10 Programacién y Presupuesto.
Subtema-1 Elaboracion de los anteproyectos y la integracion del Proyecto de PEF.
Bibliografia
"Manual de Programacion y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal 2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Introduccion.
Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/programacion/programacion2012/manual_de_pyp_20
12.pdf
Tema-11 Programacién y Presupuesto.
Subtema-1 Sistemas electrdnicos presupuestales.
Bibliografia
"Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicado en el
DOF el 28- 06-2006. TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 04-09-2009."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO PRIMERO Disposiciones Generales CAPITULO Il De las Reglas Generales y de los
Ejecutores de Gasto SECCION II. De los sistemas electrdnicos.
Pagina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH.doc
Tema-12 Programacién y Presupuesto.
Subtema-1 Contabilidad Gubernamental.
Bibliografia
Ley General de Contabilidad Gubernamental. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

TiITULO PRIMERO Objeto y Definiciones de la Ley CAPITULO UNICO Disposiciones Generales.
Pagina web

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

Programacion y Presupuesto.

Ejercicio del Gasto Publico Federal.

Bibliografia

Guia de Operacién del Médulo de Presupuesto Comprometido (PCOM).

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Guia de Operacion del Modulo de Presupuesto Comprometido (PCOM).

Pagina web
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/presupuesto/temas/guias_operacion/2009/guia_pcom_200
9.pdf

Programacién y Presupuesto.

Contabilidad Gubernamental.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicado en el
DOF el 28- 06-2006. TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 04-09-2009."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TiITULO CUARTO Del Ejercicio del Gasto Publico Federal CAPITULO X De las Adquisiciones,
Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios SECCION Il De los Contratos Plurianuales
Pagina web

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

Programacion y Presupuesto.

Ejercicio del Gasto Publico Federal.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicado en el
DOF el 28- 06-2006. TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 04-09-2009."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO CUARTO Del Ejercicio del Gasto Publico Federal CAPITULO Il De las Adecuaciones
Presupuestarias.”

Pagina web

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

Programacion y Presupuesto.

Programacién, Presupuestacién y Aprobacion.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicado en el
DOF el 28- 06-2006. TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 04-09-2009."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO PRIMERO Disposiciones Generales CAPITULO | De las Definiciones, Interpretacion y
Plazos."

Pagina web

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

Programacién y Presupuesto.

Programacién, Presupuestacién y Aprobacion.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicado en el
DOF el 28- 06-2006. TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 04-09-2009."

SHCP F¢

MCECTAR A 1 )



* ONINTD *©
Acceso al Servicio Pablico en

T,
9

Idad de Oportunidade

para

Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-18
Subtema-1

Tema-19
Subtema-1

Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO CUARTO Del Ejercicio del Gasto Publico Federal CAPITULO Il De las Adecuaciones
Presupuestarias SECCION | De las adecuaciones presupuestarias para dependencias."

Pagina web

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

Programacién y Presupuesto.

Programacion, Presupuestacion y Aprobacién.

Bibliografia

"Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF
19-01-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO PRIMERO Disposiciones Generales CAPITULO | Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas
Generales y Ejecutores del Gasto."

Pagina web

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

Programacién y Presupuesto.

Ejercicio del Gasto Publico Federal.

Bibliografia

"Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Nueva Ley publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF
19-01-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO PRIMERO Disposiciones Generales CAPITULO | Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas
Generales y Ejecutores del Gasto."

Pagina web

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

Programacién y Presupuesto.

Programacion, Presupuestacion y Aprobacion.

Bibliografia

"Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Nueva Ley publicada en el Diario

Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006 TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF
19-01-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO SEGUNDO De la Programacion, Presupuestacion y Aprobacion CAPITULO | De la
Programacion y Presupuestacion.”

Pagina web

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

Programacion y Presupuesto.

Contabilidad Gubernamental.

Bibliografia

"Clasificador por Objeto del Gasto Acuerdo publicado en el DOF el 13-o0ct-2000, ultima
modificacién publicada en el DOF el 01-feb-2008."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones Generales.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/41_D_1542_15-02-2008.pdf
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-22
Subtema-1

Tema-23
Subtema-1

Tema-24
Subtema-1

Tema-25
Subtema-1

Tema-26
Subtema-1

Tema-27
Subtema-1

@

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Austeridad, Racionalidad, disciplina y control del presupuesto.

Conocimiento sobre la politica de austeridad en la Administracién Publica Federal.
Bibliografia

Lineamientos de austeridad, racionalidad, disciplina y control del ejercicio presupuestario.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Il De las medidas de disciplina y control presupuestario.”

Pagina web
http://www.ifo.com.mx/dof/2009/mayo/shcp_29mayo_09_lineamientos%?20austeridad.pdf
Austeridad, Racionalidad, disciplinay control del presupuesto.

Conocimiento sobre la politica de austeridad en la Administracion Puablica Federal.
Bibliografia

Lineamientos de austeridad, racionalidad, disciplina y control del ejercicio presupuestario.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Il De las metas de ahorro y medidas de autoridad y racionalidad."

Pagina web
http://www.ifo.com.mx/dof/2009/mayo/shcp_29mayo_09_lineamientos%20austeridad.pdf
Austeridad, Racionalidad, disciplinay control del presupuesto.

Conocimiento sobre la politica de austeridad en la Administracion Puablica Federal.
Bibliografia

Lineamientos de austeridad, racionalidad, disciplina y control del ejercicio presupuestario.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo | Disposiciones Generales."

Pagina web
http://www.ifo.com.mx/dof/2009/mayo/shcp_29mayo_09_lineamientos%20austeridad.pdf
Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Los contratos.

Bibliografia

CODIGO CIVIL FEDERAL Nuevo Cdédigo publicado en el Diario Oficial de la Federacion en cuatro

partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3y 31 de agosto de 1928 TEXTO VIGENTE Ultima reforma
publicada DOF 30-08-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"LIBRO CUARTO De las Obligaciones PRIMERA PARTE De las Obligaciones en General TITULO
PRIMERO Fuentes de las Obligaciones CAPITULO | Contratos."

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/2.pdf

Adquisiciéon de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Procedimiento de Contratacion.

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Piblico. Nuevo
Reglamento publicado 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.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

"Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicado en el
DOF el 28- 06-2006. TEXTO VIGENTE Ultima reforma publicada DOF 04-09-2009."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO CUARTO Del Ejercicio del Gasto Publico Federal CAPITULO X De las Adquisiciones,
Arrendamientos, Obras Publicas y Servicios. SECCION | De las adquisiciones, arrendamientos,
obras publicas y servicios.

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