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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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Jefe(a) de Departamento de Documentos Normativos Administrativos
1 (Una).

06-710-1-CFOB001-0000082-E-C-P

OB1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 MN).

Bruta:

Unidad de Adscripcion:
Sede(s) o Radicacion:
Perfil y Requisitos:

Direcciéon General de Recursos Financieros
México, Distrito Federal.

Escolaridad:

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

Carreras Genéricas
Administraciéon
Derecho

Area de Estudio
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas

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

Area General Area Especifica
Derecho y Legislacion
Nacionales
Administracién Publica

Grupo de Experiencia
Ciencias Juridicas y
Derecho
Ciencia Politica

Derecho Administrativo

Gestion Administrativa
Conocimientos: Marco Juridico Administrativo Presupuestario, Programacion y Presupuesto,
Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion General
30%, minimo aprobatorio 70).

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

Conocimientos de Software: Nivel Basico en Word, Excel y Power Point. Otros:
Horario mixto.

Otros Requerimientos:

Funciones Principales: 1. Participar en la integracion de la documentacion necesaria para las sesiones del Comité
de Mejora Regulatoria Interna de la Secretaria (COMERI), asi como de los proyectos de acuerdo o dictamen
correspondientes, para su circulacion entre sus integrantes. 2. Contribuir en el seguimiento de los acuerdos tomados
en las sesiones del Comité, de conformidad con los plazos establecidos. 3. Apoyar en la preparacion de las
disposiciones que dictamine el COMERI para su envio a la Normateca Interna de la Secretaria, y confirmar su
publicacion. 4. Apoyar en la integracion de las propuestas de disposiciones que en materia del ejercicio del
presupuesto remitan las areas competentes a fin de integrar los lineamientos internos para el ejercicio del presupuesto
de las Unidades Responsables de la SHCP y niveles de servicio de la Oficialia Mayor (Circular 01). 5. Contribuir en la
elaboracion de la documentacion necesaria para la difusién de la Circular 01, a la Unidades Administrativas de la
Secretaria para su observancia. 6. Integrar las propuestas emitidas por las areas de la Direccidon General de Recursos
Financieros (DGRF), respecto del Manual de Organizacién Especifico, de Matrices de Procedimientos y de los
Procedimientos, de conformidad con la normatividad aplicable. 7. Realizar las acciones necesarias para la validacion y
registro del Manual de Organizacién Especifico, de Matrices de Procedimientos y los Procedimientos documentados,
ante la Direccion General de Recursos Humanos. 8. Remitir a las areas que integran la DGRF, los Manuales de
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Organizacion Especifico, Matrices de Procedimientos y los Procedimientos registrados, para su observancia y
aplicacion.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS

Tema-1
Subtema-1

Tema-2
Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

Tema-4
Subtema-1

Programacién y Presupuesto.

Regulacién Presupuestaria.

Bibliografia

"Acuerdo mediante el cual se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros, publicado el 15 de julio de 2010."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 1V, Procesos.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2821_03-10-2011.pdf

Programacion y Presupuesto.

Regulacién Presupuestaria.

Bibliografia

"Acuerdo mediante el cual se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros, publicado el 15 de julio de 2010."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Transitorios.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2821_03-10-2011.pdf

Programacion y Presupuesto.

Regulaciéon Presupuestaria.

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 DOF 04-09-2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo I, De las Reglas Generales y de los Ejecutores del
Gasto. Seccion | De las obligaciones de dependencias y entidades. Articulos 6 al 8 G.

Pagina web

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

Programacion y Presupuesto.

Regulaciéon Presupuestaria.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo I, De las Reglas Generales y de los Ejecutores del
Gasto. Seccion Il, De los sistemas electronicos. Articulos 9 al 10 A.

Péagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH.pdf
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Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

Tema-10
Subtema-1

@)

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Programacion y Presupuesto.

Ejercicio del Gasto Publico.

Bibliografia

Lineamientos para regular los gastos de alimentacion de los servidores publicos de mando de las
dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal. DOF 31 de enero de 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Numerales 1 a 7.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/34_D_1177_31-01-2007.pdf

Programacién y Presupuesto.

Regulacién Presupuestaria.

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada DOF 04-09-2009.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo I, De las Definiciones, Interpretacion y Plazos.
Articulos 1 al 5.

Pagina web

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

Programacién y Presupuesto.

Regulacién Presupuestaria.

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 DOF 09-04-2012.

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.

Pagina web

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

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Mejora Regulatoria Interna.

Bibliografia

Manual de Operacion de la Normateca Interna. Oficialia mayor. Comité de Mejora Regulatoria Interna.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

VI. Documentos que quedan excluidos de publicarse en la normateca interna.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/lashcp/marcojuridico/bibDocNI/manual_normat_int_firmado.pdf
Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Mejora Regulatoria Interna.

Bibliografia

Manual de Operacion de la Normateca Interna. Oficialia mayor. Comité de Mejora Regulatoria Interna.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

V. Lineamientos Operativos.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/lashcp/marcojuridico/bibDocNI/manual_normat_int_firmado.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.
Mejora Regulatoria Interna.
B8 SADENIA ¥ ";@;
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Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

Manual de Operacion de la Normateca Interna. Oficialia Mayor. Comité de Mejora Regulatoria Interna.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Ill. Objetivo.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/lashcp/marcojuridico/bibDocNI/manual_normat_int_firmado.pdf
Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Mejora Regulatoria Interna.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establece el Proceso de Calidad Regulatoria en la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico. DOF 30 de junio de 2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Segundo, Del COMERI.

Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/lashcp/marcojuridico/bibDocNI/SHCP%2030062009.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Mejora Regulatoria Interna.

Bibliografia

Acuerdo por el que se establece el Proceso de Calidad Regulatoria en la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico. DOF 30 de junio de 2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Primero, Disposiciones Generales.

Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/lashcp/marcojuridico/bibDocNI/SHCP%2030062009. pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Mejora de la Gestion Publica.

Bibliografia

Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal 2008-2012. DOF 10
de septiembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Seccion V. Estructura del Programa de Mejora de la Gestion.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_1683_10-09-2008.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Mejora de la Gestidn Publica.

Bibliografia

Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal 2008-2012. DOF 10
de septiembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Seccion Il. El Programa de Mejora de la Gestion.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_1683_10-09-2008.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Mejora de la Gestidn Publica.

Bibliografia

Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal 2008-2012. DOF 10
de septiembre de 2008.
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Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

Tema-18

Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Seccion I. Marco Juridico.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_1683_10-09-2008.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Tramites y servicios de calidad.

Bibliografia

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
agosto de 1994. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero A, De la Mejora Regulatoria. Capitulo cuarto, Del Registro Federal de Tramites y
Servicios. Articulos 69 M al 69 Q."

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Trémites y servicios de calidad.

Bibliografia

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
agosto de 1994. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero A, De la Mejora Regulatoria. Capitulo primero, Disposiciones generales. Articulos 69 A
al69D."

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf

Conocimientos sobre la SHCP y APF

GpiAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACIC')N
PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia
LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARACTER GENERAL.

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.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



