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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: Jefe(a) de Departamento de Seguros GMM y Colectivo de Retiro. 
Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-411-1-CFOC003-0000339-E-C-P 
Nivel (Grupo/Grado): OC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual 
Bruta: 

$28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos 43/100 MN). 

Unidad de Adscripción: Unidad de Política y Control Presupuestario. 
Sede(s) o Radicación: México, Distrito Federal. 
Perfil y Requisitos: Escolaridad: 

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional. 
Grado de Avance: Terminado o Pasante. 
Carreras: 
 

Áreas Generales Carreras Genéricas 

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 

Ciencias Naturales y Exactas Matemáticas-Actuaria 

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduría 

Ciencias Sociales y Administrativas Economía 

 
Experiencia Laboral: 

Años de Experiencia: 2 años mínimos. 
Áreas de Experiencia: 
 

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Ciencias Jurídicas y Derecho 
Derecho y Legislación 
Nacionales 

Derecho Administrativo 

Ciencias Económicas Actividad Económica Seguros 

Matemáticas 
Análisis y Análisis 
Funcional 

Análisis Global 

Ciencias Económicas Administración Administración 

Ciencias Económicas Contabilidad Contabilidad Financiera 

   
 

Conocimientos: Marco Jurídico Administrativo Presupuestario, Proceso Presupuestario del Gasto 
Público Federal y Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de 
Puntuación General 30%, mínimo aprobatorio 70). 

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%. 
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. Disponibilidad para viajar a veces. 
 

Funciones Principales: 1. Participar en la elaboración de los anexos técnicos de las bases de licitación de los 
seguros de personas. 2. Registrar la información de la colectividad asegurada de las Dependencias y Entidades, para 
integrarla a los anexos técnicos de las bases de licitación. 3. Elaborar las solicitudes de información y/o 
documentación de las Dependencias y Entidades para integrar los anexos técnicos de las bases de licitación. 4. 

Elaborar los proyectos de dictámenes de las solicitudes planteadas por las Dependencias y Entidades en materia de 
seguros. 
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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  

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 

 
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE SEGUROS GMM Y COLECTIVOS DE RETIRO 

 

Tema-1 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Marco Normativo y Procedimientos del Proyecto de Presupuesto de Egresos.  

 
Bibliografía 

 
"Presupuesto de Egresos de la federación para el Ejercicio Fiscal 2010. Publicado en el Diario Oficial 
de la Federación el 7 de diciembre de 2009."  

 
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 gestión pública. 
Artículos 15 al 20."  

 
Página web 

 
http://www.slpfinanzas.gob.mx/secciones/informacion/armonizacioncontable/archivos/PEF_2010.pdf  

Tema-2 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Marco Normativo y Procedimientos para el Ejercicio del Gasto Público Federal.  

 
Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública 
Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 28 de diciembre de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Definiciones de los Conceptos y de las Partidas. 1400 Seguridad Social.  

 
Página web 

 
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/Documentos%20Recientes/cog_dof281210.pdf  

Tema-3 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Marco Normativo y Procedimientos para el Ejercicio y Control del Gasto Público Federal.  

 
Bibliografía 

 
Reglas para el Capital Mínimo de Garantía de las Instituciones de Seguros, publicada en el Diario 
Oficial de la Federación el 12 de agosto de 2009.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo: Del Capital Mínimo de Garantía. Capítulo Primero, Regla Quinta.  

 
Página web 

 
http://www.cnsf.gob.mx/Normativa/InstReglas/ReglasCNSF/Reglas_para_el_capital_m%C3%ADnimo
_de_garant%C3%ADa_de_las_Inst._de_Seg._(DOF_12_Ago._09)_(Comp._29_Abr._11).pdf  

Tema-4 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Marco Normativo y Procedimientos para el Ejercicio y Control del Gasto Público Federal.  

 
Bibliografía 

 
Ley sobre el Contrato de Seguro. Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 31 de agosto de 
1935. Última reforma publicada en el DOF el 9 de abril de 2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título III, Disposiciones Especiales del Contrato de Seguro sobre las Personas. Artículos 151 a 192  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/211.pdf  

Tema-5 Conocimientos sobre la SHCP y APF 

Subtema-1 GUÍAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACIÓN 



 

 

 

 
 

 
        

 
 

SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO 

 

 

 

 

 

 

3 de 7 

 
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 PÚBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA, ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO  

 
Bibliografía 

 
LEYES, REGLAMENTOS Y DEMÁS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARÁCTER GENERAL. 

 
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.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 

Tema-6 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

 

"Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Públicos de las 
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal. Publicado en el D.O.F. 31 de mayo 
de 2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Percepciones , Por disposición del Ejecutivo Federal. Artículos del 29 al 36.  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5192175&fecha=31/05/2011&print=true  

Tema-7 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Fundamentos Legales Presupuestarios y de Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

 

"Seguro de Vida Institucional para los Servidores Públicos de las Secretarías y Entidades de la 
Administración Pública Federal. Características Técnicas y Alcance del Servicio. Condiciones 
Generales que Integran el Seguro de Vida Institucional.Anexo 1.3 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Novena. Pago de suma asegurada  

 
Página web 

 
http://200.53.119.163/estaticos/Seguros/Categorias%20Principales/Gobierno/Nuestros%20Planes/cg
svi.pdf  

Tema-8 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Fundamentos Legales Presupuestarios y de Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

 

"Seguro de Vida Institucional para los Servidores Públicos de las Secretarías y Entidades de la 
Administración Pública Federal. Características Técnicas y Alcance del Servicio. Condiciones 
Generales que Integran el Seguro de Vida Institucional.Anexo 1.3 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Décima cuarta. Suma asegurada potenciada  

 
Página web 

 
http://200.53.119.163/estaticos/Seguros/Categorias%20Principales/Gobierno/Nuestros%20Planes/cg
svi.pdf  

Tema-9 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Administración Pública Federal.  

 
Bibliografía 
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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 

 
Norma que regula el Seguro de Separación Individualizado en la Administración Pública Federal de 
fecha 30 de junio de 2000.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
6. Especificaciones.  

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/SEGURO%20DE%20SEPARACION.PDF  

Tema-10 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Fundamentos Legales Presupuestarios y de Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

 

"Seguro de Vida Institucional para los Servidores Públicos de las Secretarías y Entidades de la 
Administración Pública Federal. Características Técnicas y Alcance del Servicio. Condiciones 
Generales que Integran el Seguro de Vida Institucional.Anexo 1.3 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Tercera. Suma asegurada para pensionados.  

 
Página web 

 
http://200.53.119.163/estaticos/Seguros/Categorias%20Principales/Gobierno/Nuestros%20Planes/cg
svi.pdf  

Tema-11 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Fundamentos Legales Presupuestarios y de Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

 

"Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Públicos de las 
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal. Publicado en el D.O.F. 31 de mayo 
de 2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Percepciones , Por disposición del Ejecutivo Federal. Artículos del 29 al 36.  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5192175&fecha=31/05/2011&print=true  

Tema-12 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Fundamentos Legales Presupuestarios y de Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

 
Norma que regula el Seguro de Separación Individualizado en la Administración Pública Federal de 
fecha 30 de junio de 2000.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
7. Responsabilidades de la Aseguradora  

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/SEGURO%20DE%20SEPARACION.PDF  

Tema-13 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Fundamentos Legales Presupuestarios y de Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

 
Norma que regula el Seguro de Separación Individualizado en la Administración Pública Federal de 
fecha 30 de junio de 2000.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
6. Especificaciones.  

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/SEGURO%20DE%20SEPARACION.PDF  

Tema-14 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.  
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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  

Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública 
Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 28 de diciembre de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Definiciones de los Conceptos y de las Partidas. 1400 Seguridad Social.  

 
Página web 

 
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/Documentos%20Recientes/cog_dof281210.pdf  

Tema-15 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Pública 
Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 28 de diciembre de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Definiciones de los Conceptos y de las Partidas. 1500, Otras Prestaciones Sociales y Económicas.  

 
Página web 

 
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/Documentos%20Recientes/cog_dof281210.pdf  

Tema-16 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Fundamentos Legales Presupuestarios y de Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

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

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 

Título Cuarto, Del Ejercicio del Gasto Público Federal. Capítulo IX, Del Ejercicio y Pago en Servicios 
Personales. Sección V, Del sistema para el control presupuestario de los servicios personales. 
Artículo 135.  

 
Página web 

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

Tema-17 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Directrices del proceso presupuestario del Gobierno Federal.  

 
Bibliografía 

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

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Tercero, Programación, Presupuesto y Aprobación. Capítulo I, Programación y Presupuesto 
del Gasto Público. Sección XIV, De los calendarios de presupuesto. Artículos 61 al 61 A.  

 
Página web 

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

Tema-18 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Fundamentos Legales Presupuestarios y de Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

 
"Especificaciones Técnicas y Alcances del Servicio para la Contratación del Seguro Colectivo de 
Retiro. Condiciones Generales que Integran el Seguro Colectivo de Retiro. Anexo 1.3."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Clausula, Décima Primera.- Suspensión temporal de los efectos del nombramiento.  

 
Página web 

 
http://www.gnp.com.mx/wps/wcm/connect/fca3f0dc-1361-49b5-a215-
18f5bdd2d528/Seguro_Colectivo_Retiro_2010-2011.pdf?MOD=AJPERES&CACHEID=fca3f0dc-



 

 

 

 
 

 
        

 
 

SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO 

 

 

 

 

 

 

6 de 7 

 
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 1361-49b5-a215-18f5bdd2d528  

Tema-19 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Administración Pública Federal.  

 
Bibliografía 

 
Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros. Publicada en el Diario Oficial de 
la Federación el 31 de agosto de 1935. Última reforma publicada DOF 20-06-2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Primero, De las Instituciones de Seguros. Capítulo II, Del funcionamiento. Artículos 34 al 62.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/138.pdf  

Tema-20 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Fundamentos Legales Presupuestarios y de Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

 
Gastos Médicos Mayores. Secretarías y Entidades Participantes de la Administración Pública 
Federal.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Condiciones Generales.  

 
Página web 

 
http://spc.conanp.gob.mx/fonac/CondSGMM%20.pdf  

Tema-21 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Directrices del proceso presupuestario del Gobierno Federal.  

 
Bibliografía 

 

"Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Públicos de las 
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal. Publicado en el D.O.F. 31 de mayo 
de 2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 

Sumas aseguradas del Seguro de Retiro para los (las) trabajadores (as) que eligieron el sistema de 
pensiones establecido en el artículo Décimo Transitorio de la Ley del Instituto de Seguridad y 
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 

 
Anexo 5E. Sumas aseguradas del Seguro de Retiro para los (las) trabajadores (as) que tengan 62 ó 
más años de edad y 10 ó más años de servicio y que causen baja en el año 2012. 

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5192175&fecha=31/05/2011&print=true  

Tema-22 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.  

 
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 DOF 09-04-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

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

 
Página web 

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

Tema-23 Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.  

Subtema-1 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.  

 
Bibliografía 

 
Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la 
Federación el 30 de marzo de 2006. Última reforma publicada DOF 09-04-2012.  
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Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

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 a 15.  

 
Página web 

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

Tema-24 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Marco normativo y procedimientos para el ejercicio y control del gasto público federal.  

 
Bibliografía 

 

"Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Públicos de las 
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal. Publicado en el D.O.F. 31 de mayo 
de 2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Percepciones Ordinarias, Prestaciones, Por disposición del Ejecutivo Federal. Artículos del 29 al 36.  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5192175&fecha=31/05/2011&print=true  

 


