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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: Subdirector(a) de Organización Documental 
Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-410-1-CFNB002-0000035-E-C-L 
Nivel (Grupo/Grado): NB2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual 
Bruta: 

$33,537.06 (Treinta y tres mil quinientos treinta y siete pesos 06/100 MN). 

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

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

Áreas Generales Carreras Genéricas 

Ciencias Sociales y Administrativas Administración 
 
Experiencia Laboral: 

Años de Experiencia: 4 años mínimos. 
Áreas de Experiencia:  
 

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Ciencia Política Administración Pública Gestión Administrativa 

   
 

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

Habilidades: Liderazgo y Trabajo en Equipo. (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. El puesto esta bajo condiciones de estrés. 
 

Funciones Principales: 1. Controlar la recepción, registro y emisión de documentos dirigidos a la Unidad o emitidos 
por ésta para su control. 2. Revisar la organización y clasificación de los documentos para la integración de 
expedientes. 3. Supervisar la distribución de la correspondencia a las diferentes áreas para su seguimiento. 4. Dar 
seguimiento a las respuestas de los documentos turnados para su desahogo. 5. Encomendar la búsqueda de 
información requerida por las distintas áreas de la Unidad de Inversiones. 6. Establecer vínculos de comunicación de 

acuerdo a la Normatividad. 
 

 
 

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 

 
SUBDIRECTOR(A) DE ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL 

 

Tema-1 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del proceso presupuestario.  
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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 

 

Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos de las Dependencias y 
Entidades de la Administración Pública Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 20 de febrero 
de 2004.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo I. Disposiciones generales.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/26.PDF  

Tema-2 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario. 

 
Bibliografía 

 
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, publicada en el Diario Oficial de la 
Federación 29 de diciembre de 1976. Última reforma publicada DOF 14-06-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Primero. De la Administración Pública Federal, Capítulo Único. De la Administración 
Pública Federal.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153.pdf  

Tema-3 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Etapas 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 
Diario Oficial de la Federación el 4 de septiembre de 2009.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Primero. Disposiciones Generales, Capítulo I. De las Definiciones, Interpretación y 
Plazos.  

 
Página web 

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

Tema-4 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Etapas 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 DOF 09-04-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo. De la Programación, Presupuestación y Aprobación, Capítulo I. De la 
Programación y Presupuestación.  

 
Página web 

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

Tema-5 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Elementos de la Estructura Orgánica de la Administración Pública Federal.  

 
Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se establecen Normas Generales de Control Interno en el ámbito 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 Administración Pública Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federación el 27 de 

septiembre de 2006, 

 
última reforma publicada en el Diario Oficial de la Federación el 12 de mayo de 2008. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo Primero Disposiciones Generales.  

 
Página web 

 

http://webcache.googleusercontent.com/search?hl=es&q=cache:ElIv7D9x_RsJ:http://promex
ico.gob.mx/work/sites/Promexico/OIC/Decretos/NormasControlInterno.pdf+Acuerdo+por+el+
que+se+establecen+las+Normas+generales+de+control+Interno+en+el+%C3%A1mbito&ct=
clnk 

Tema-6 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Reglamento de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, Publicado en el Diario Oficial de 
la Federación 11 de septiembre de 1996, última reforma publicada en el Diario Oficial de la 
Federación el 18 de julio de 2006.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo VI De las Unidades Administrativas Centrales.  

 
Página web 

 
http://www.shcp.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/documentosDOF/2006/julio/reglamentos_1
8072006_105652.pdf  

Tema-7 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 11 de junio de 2002, Última reforma publicada DOF 
08-06-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Primero. Disposiciones comunes para los sujetos obligados. Capítulo III. información 
reservada y confidencial.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf  

Tema-8 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 11 de junio de 2002, Última reforma publicada DOF 
08-06-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo. Acceso a la Información en el Poder Ejecutivo Federal. Capítulo III. Del 
procedimiento de acceso ante la dependencia o entidad.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.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-9 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la 
Federación el 5 de febrero de 1917. Última reforma publicada DOF 09-02-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Tercero. Capítulo II. Del Poder Legislativo  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf  

Tema-10 Proceso Presupuestario del Gasto Público Federal.  

Subtema-1 Conceptos del Proceso Presupuestario.  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 11 de junio de 2003.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo I. Disposiciones Generales.  

 
Página web 

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

Tema-11 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Elementos de la Estructura Orgánica de la Administración Pública Federal.  

 
Bibliografía 

 
Ley Orgánica de la Administración Pública Federal, publicada en el Diario Oficial de la 
Federación 29 de diciembre de 1976. Última reforma publicada DOF 14-06-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 

Título Segundo. De la Administración Pública Centralizada, Capítulo II. De la Competencia 
de las Secretarías de Estado, Departamentos Administrativos y Consejería Jurídica del 
Ejecutivo Federal.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153.pdf  

Tema-12 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Nociones Constitucionales en Materia Administrativa y Presupuestaria.  

 
Bibliografía 

 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la 
Federación el 5 de febrero de 1917. Última reforma publicada DOF 09-02-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Titulo Tercero. Capítulo II. Del Poder Legislativo, Sección III. De las Facultades del 
Congreso.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf  

Tema-13 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Elementos de la Estructura Orgánica de la Administración Pública Federal.  

 
Bibliografía 

 
Ley de Planeación. Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 5 de enero de 1983. 
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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 Última reforma publicada DOF 09-04-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo Cuarto. Plan y Programas.  

 
Página web 

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

Tema-14 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Elementos de la Estructura Orgánica de la Administración Pública Federal.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. Publicada en 
el Diario Oficial de la Federación el 13 de marzo de 2002. Última reforma publicada DOF 15-
06-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 

Título Segundo. Responsabilidades Administrativas. Capítulo I. Principios que rigen la 
función pública, sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio 
público.  

 
Página web 

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

Tema-15 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Elementos de la Estructura Orgánica de la Administración Pública Federal.  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Gubernamental, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 11 de junio de 2003.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo VII, Organización de los Archivos.  

 
Página web 

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

Tema-16 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Elementos de la Estructura Orgánica de la Administración Pública Federal.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 11 de junio de 2002, Última reforma publicada DOF 
08-06-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo. Acceso a la información en el Poder Ejecutivo Federal. Capítulo IV. Del 
procedimiento ante el Instituto.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf  

Tema-17 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Elementos de la Estructura Orgánica de la Administración Pública Federal.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 11 de junio de 2002, Última reforma publicada DOF 
08-06-2012.  



 

 

 

 
 

 
        

 
 

SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO 

 

 

 

 

 

 

6 de 8 

 
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  

Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo. Acceso a la información en el Poder Ejecutivo Federal. Capítulo II. Del 
Instituto.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf  

Tema-18 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Elementos de la Estructura Orgánica de la Administración Pública Federal.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 11 de junio de 2002, Última reforma publicada DOF 
08-06-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo. Acceso a la información en el Poder Ejecutivo Federal. Capítulo I. Unidades 
de Enlace y Comités de Información.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf  

Tema-19 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Elementos de la Estructura Orgánica de la Administración Pública Federal.  

 
Bibliografía 

 

Lineamientos Generales para la Clasificación y Desclasificación de la Información de las 
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal, publicada en el Diario 
Oficial de la Federación el 18 de agosto de 2003, 

 
última reforma publicada en el Diario Oficial de la Federación el 13 de julio de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo I, Disposiciones Generales, Sección Segunda, De la desclasificación.  

 
Página web 

 

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/LINEAMIENTOS%20GENERALES%20PARA%20L
A%20CLASIFICACION%20Y%20DESCLASIFICACION%20DE%20LA%20INFORMACION
%20DE%20LAS%20DEPENDENCIAS%20Y%20ENTIDADES%20DE%20LA%20APF.PDF  

Tema-20 Marco Jurídico Administrativo Presupuestario.  

Subtema-1 Elementos de la Estructura Orgánica de la Administración Pública Federal.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 11 de junio de 2002, Última reforma publicada DOF 
08-06-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Primero. Disposiciones comunes para los sujetos obligados. Capítulo III. información 
reservada y confidencial.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf  

Tema-21 Administración de proyectos.  

Subtema-1 Instrumentos normativos para la administración de proyectos.  

 
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 

 

Lineamientos para el seguimiento de la rentabilidad de los programas y proyectos de 
inversión de la Administración Pública Federal, publicados en el Diario Oficial de la 
Federación el 18 de marzo de 2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Sección V. Evaluación ex - post. Numeral 10 a 17.  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5031733&fecha=18/03/2008  

Tema-22 Administración de proyectos.  

Subtema-1 Instrumentos normativos para la administración de proyectos.  

 
Bibliografía 

 

Acuerdo por el que se establecen las Reglas para la realización de proyectos para 
prestación de servicios publicado en el Diario Oficial de la Federación el viernes 9 de abril de 
2004.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título III. Del administrador del proyecto y del comité consultivo.  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5009673&fecha=09/04/2004  

Tema-23 Administración de proyectos.  

Subtema-1 Evaluación de Proyectos.  

 
Bibliografía 

 

LINEAMIENTOS para la elaboración y presentación de los análisis costo y beneficio de los 
programas y proyectos de inversión. Unidad de Inversiones Diario Oficial de la Federación, 
27 de abril del 2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Sección I. Definiciones  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5245641&fecha=27/04/2012  

Tema-24 Administración de proyectos.  

Subtema-1 Principios básicos de la administración de proyectos.  

 
Bibliografía 

 
Centro de Estudios para la Preparación y Evaluación Socioeconómica de Proyectos 
(CEPEP). Metodología General para la Evaluación de Proyectos. Noviembre 2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo I. Evaluación de Proyectos. Apartado 1.5 Clasificación de los efectos de los 
proyectos. Páginas 5 a 13.  

 
Página web 

 
http://www.cepep.gob.mx/materiales.html  

Tema-25 Administración de proyectos.  

Subtema-1 Instrumentos normativos para la administración de proyectos.  

 
Bibliografía 

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

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

Sección III. Registro de Programas y Proyectos de Inversión.  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5031732&fecha=18/03/2008  

Tema-26 Conocimientos sobre la SHCP y APF 

Subtema-1 

GUÍAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA 
ADMINISTRACIÓN 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_201
2.pdf 

 


