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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO N
Nombre del Puesto: Especialista Administrativo
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-411-2-CFPA001-0000105-E-C-H
Nivel (Grupo/Grado): PA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos 37/100 M.N.).
Unidad de Adscripcién: Unidad de Politica y Control Presupuestario.
Sede(s) o Radicacién: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:
Nivel Académico: Bachillerato T'écnico o Especializado.
Grado de Avance: Terminado o Pasante
Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
No Aplica No Aplica
Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Apeyo Ejecutivo ylo
Administrativo
Ciencia Politica Administracién Piblica
Ciencias Econémicas Economia General
Ciencias Econémicas Administracién
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Eeonémicas Organizacién y Direccién de
Empresas
Conocimientos: Proceso  Presupuestario del Gasto Publico Federal, Marco Juridico
Administrativo Presupuestario, Conocimientos de la SHCP y de la APF.
(Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%, minimo aprobatorio 70).
Habilidades: Trabajo en Equipo y Orientacién a Resultados (Valor en el Sistema de

N\
N

Puntuacién General 20%).
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
Meérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
Otros Requerimientos: Horario Mixto.

Funciones Principales: 1. Asignar a las Direcciones de Area los asuntos de su competencia. 2.
Investigar a quien corresponden los asuntos que no son competencia de la Direccién General
Adjunta. 3. Turnar los asuntos firmados por el Director General Adjunto. 4. Agendar las reuniones
del Director General Adjunto, con la finalidad que se dé atencién oportuna a los solicitantes. 5.

Turnar las llamadas telefénicas que se reciben en la Direccién General Adjunta, para su atencién.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO PA1-4198

Tema-1 Proceso Presupuestario del Gasto Piblico Federal.
Subtema-1  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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 Segundo De la Programacién, Presupuestacion y Aprobacién. Capitulo 11 De la Aprobacion y
los mecanismos de comunicacién y coordinacién entre Poderes. De los Articulos 42 al 44.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/LFPRH.pdf
Tema-2 Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal.
Subtema-1  LeyFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Bibliografia
Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
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Federacién el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo I Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas
Generales y Ejecutores del Gasto. Articulos 1 a 15.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/LFPRH.pdf

Tema-3 Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Subtema-1  Bases juridicas de la estructura orgdnica de la Aministracién Publica Federal
Bibliografia
Ley del Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 9 de julio de 2003. Ultima reforma publicada DOF 14-01-2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero: Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulos 1°a 17.
Pidgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/84.pdf

Tema-4 Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Subtema-1  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Nuevo Reglamento
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada
DOF 05-11-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Cuarto, Del Ejercicio del Gasto Publico Federal, Capitulo 111, De las Adecuaciones

Presupuestarias, Seccién III De las adecuaciones presupuestarias y movimientos en servicios

personales.
Pdgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.pdf
Tema-5 Marco Juridico Administrative Presupuestario.
Subtema-1  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Bibliografia

7Y
N

3dell



TQUIta,
o0 20,

SHCP

2 :
Y ovonod ¥

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Nuevo Reglamento
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada
DOF 05-11-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, Programacion, Presupuesto y Aprobacién. Capitulo I, Programacion y Presupuesto
del Gasto Publico, Seccién X1V, Calendarios de presupuesto.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.pdf

Tema-6 Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Subtema-1  Bases juridicas de la estructura orgdnica de la Aministracién Publica Federal
Bibliografia
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo
123 Constitucional, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 1963 .
Ultima reforma publcada en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de mayo de 2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto. De la Organizacién Colectiva de los Trabajadores y de las Condiciones Generales de
Trabajo . Capitulo 11, de los Articulos 87 al 91.
Pigina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/111.pdf

Tema-7 Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Subtema-1  Bases juridicas de la estructura orgdnica de la Aministracién Piiblica Federal
Bibliografia
Ley de Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federecién el 31 de marzo de 2007. Ultima reforma publicada
DOF 28-05-2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Del Regimén Obligatorio. Capitulo 1. Sueldos, Cuotas y Obligaciones, de los
Articulos 17 al 26.

Pdgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf
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Tema-8 Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Subtema-1  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Bibliografia
ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de las
dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Acuerdo. Unico. Definiciones. Articulo 2, de la fraccién I a la XTI,
Pidgina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod
Cl_objeto_Gasto_27122011.pdf

Tema-9 Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Subtema-1  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Nuevo Reglamento
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada
DOF 05-11-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo I De las Definiciones, Interpretacion y Plazos, de
los Articulos 1 al 5.
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.pdf
Tema-10 Marco Juridico Administrativo Presupuestario.
Subtema-1  Nociones constitucionales en materia administrativa y presupuestaria.
Bibliografia
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ptiblicada en el Diario Oficial de 1a
Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 26-02-2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, Capitulo IT Del Poder Legislativo. Seccién V De las Fiscalizacién Superior de la

Federacién. Articulo 79.
Pdgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
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Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Bases juridicas de la estructura orgdnica de la Aministracién Piblica Federal

Bibliografia

Ley Orgénica de 1a Administracién Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
29 de diciembre de 1976. Ultima reforma publicada DOF 02-04-2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero de la Administracién Publica Federal. Capitulo Unico. De la Administracion Pablica

Federal, de los Articulos 1 al 9.

Pidgina web

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

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Nociones constitucionales en materia administrativa y presupuestaria.
Bibliografia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 26-02-2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Séptimo. Prevenciones Generales, de los Articulos 124 al 134. "

Pidgina web

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

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Bases juridicas de la estructura orgdnica de la Aministracién Piblica Federal
Bibliografia

Ley de Planeacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de enero de 1983. Ultima
reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Cuarto, Plan y Programas, articulos 21 al 32.

Pigina web

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

Marco Juridico Administrative Presupuestario.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Nuevo Reglamento
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada
DOF 05-11-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto, Ejercicio del Gasto Pablico Federal, Capitulo 111, Adecuaciones Presupuestarias,
Seccién I, Adecuaciones Presupuestarias para Dependencias.

Pigina web

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

Marco Juridico Administrativo Presupuestario

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF 15-06-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, Responsabidad Administrativa, Capitulo I, Principios que rigen la funcién publica,

sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el servicio piblico.

Pigina web

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

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Bases juridicas de la estructura orgdnica de la Aministracién Piblica Federal

Bibliografia

Ley Federal de Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De la Organizacién y Administracién de los Archivos, Capitulo I1, De la

Administracién de los Archivos, articulos 18 al 24.
Pdgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFA.pdf
Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos, Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF 15-06-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero. Capitulo Unico . Registro Patrimonial de los Servidores Publicos. Articulos 35 al 47.
Pigina web

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

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

Bibliografia

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Piablica
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 diciembre 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones Generales.

Pidgina web
http//www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod
Cl_objeto_Gasto_27122011.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Bases juridicas de la estructura orgdnica de la Aministracién Piblica Federal

Bibliografia

Ley Orgénica de 1a Administracién Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
29 de diciembre de 1976. Ultima reforma publicada DOF 02-04-2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De 1a Administracién Pablica Centralizada, Capitulo IT De la Competencia de las

Secretarfas de Estado, Departamentos Administrativos y Consejeria Juridica del Ejecutivo, articulos

26 al 44.

Pdgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153.pdf
Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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Bibliografia
ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de las
dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Percepciones Ordinarias, Prestaciones, Por disposicién del Ejecutivo Federal. Articulos del 16 al 36.
Pigina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3158 01-06-2012.pdf

Tema-21 Marco Juridico Administrativo Presupuestario,

Subtema-1  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Bibliografia
ACUERDO por el que se modifica el Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracién
Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Relacién de los Capitulos, Conceptos y Partidas, Art. 10
Pidgina web
http//www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod
Cl_objeto_Gasto_27122011.pdf

Tema-22 Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Subtema-1  Nociones constitucionales en materia administrativa y presupuestaria
Bibliografia
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 05 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 26-02-2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero, Capitulo IT Del Poder Legislativo. Seccién I, De la Eleccién e Instalacién del

Congreso, articulos 51 al 70."
Pdgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
Tema-23 Marco Juridico Administrativo Presupuestario.
Subtema-1  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Bibliografia
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Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Nuevo Reglamento
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada
DOF 05-11-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo I De las Definiciones, Interpretacién y Plazos, de

los Articulos 1 al 5.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.pdf
Tema-24 Marco Juridico Administrativo Presupuestario.
Subtema-1  Nociones constitucionales en materia administrativa y presupuestaria
Bibliografia
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 05 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada DOF 26-02-2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero, Capitulo I De la Divisién de Poderes. Articulos 49.
Pigina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
Tema-25 Conocimientos sobre la SHCP y APF
"GUIAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO”. Versién 2013 "

Subtema-1

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 corresponderd a la ubicacién concreta de la referencia juridico y normativa de cada uno de

los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico

Pigina web
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"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/rh_guia ingreso 2013 01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh servicio carrera/docs/rh_guia_ingreso 2013 01.pd
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