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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas
Nombre del Puesto: Coordinador(a) Administrativo(a)
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-113-1-CFMA001-0000390-E-C-S
Nivel (Grupo/Grado):  MAT1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual
Bruta: $47,973.69 (Cuarenta y siete mil novecientos setenta y tres pesos 69/100 M.N.).

Unidad de Adscripcién: Organo Interno de Control.

Sede(s) o Radicacién: México, Distrito Federal.

Perfil y Requisitos: Escolaridad:
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Titulado.

Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Politicas y

Ciencias Sociales y Administrativas
Administracién Pablica

Ciencias Sociales y Administrativas Computacién e Informdtica

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Ciencias Sociales y Administrativas Economia

Ciencias Sociales y Administrativas Finanzas

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ingenieria y Tecnologia Ingenierfa

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 7 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General

Organizacién y Direccién de
Ciencias Econémicas

Empresas
Ciencias Econémicas Auditoria
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacién Nacionales
Ciencia Politica Administracién Publica
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Ciencia Politica Ciencias Politicas
Conocimientos: Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios, Recursos Humanos-
Profesionalizacién y Desarrollo, Conocimientos de la SHCP y de 1a APF. (Valor en

el Sistema de Puntuacién General 20%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Negociacion y Liderazgo (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 20%.
Meérito: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%.

Otros Requerimientos:  Conocimientos de Software: Nivel Basico en Microsoft Office.

Horario: Mixto.

Funciones Principales: 1. Supervisar que se lleven a cabo los trdimites de movimientos de personal, estructura
y servicios al personal mediante el apoyo del sistema informdtico autorizado por la Direccién General de
Recursos Humanos (DGRH), con el propésito de que las dreas sustantivas cuenten con el personal apropiado
para el cumplimiento de las metas institucionales establecidas para cada Ejercicio Fiscal. 2. Vigilar que se de
cumplimiento al programa de capacitacién y a los Lineamientos de Control de Asistencia del Personal del
OIC, a través de los requerimientos de cada drea, los establecidos en la Ley del Servicio Profesional de
Carrera y a la normatividad que emita la DGRH, a fin que los servidores ptblicos tengan las herramientas
técnicas suficientes para eficientar las labores encomendadas y cumplir con las normas determinadas para el
control de asistencia. 3. Verificar que se lleven a cabo las gestiones correspondientes a las evaluaciones del
desempefio del personal del OIC, por medio de los planes de gestién a fin de que se cumpla con la
normatividad que emita la Secretaria de la Funcién Publica y los que determine la Secretaria de Hacienda y
Crédito Puablico. 4. Evaluar y autorizar la informacién del Anteproyecto de Presupuesto Anual a través de los
mecanismos de apoyo de la informacién que emita la Direccién General de Recursos Financieros, a fin de
cumplir con las Politicas, Normas y Lineamientos. 5. Supervisar y autorizar la operacién, registro, control e
informacién del ejercicio presupuestal vigente, a través de los sistemas informiticos establecidos, para el
estricto apego al Marco Normativo vigente, conforme a los montos calendarizados y criterios previamente
autorizados. 6. Autorizar y validar la informacién financiera de las adecuaciones presupuestales, solicitudes de
pago, avisos de reintegro, conciliaciones bancarias y transferencia de la recuperacién por el servicio del

comedor del OIC, mediante los formatos establecidos y las herramientas informdticas, a fin de cumplir con
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los Lineamientos, Guias Operativas y Normas Vigentes. 7. Supervisar que el Programa de Proteccién Civil
sea elaborado, difundido y puesto en marcha, por medio de los requerimientos establecidos en los
Lineamientos emitidos por la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales, a fin de
cumplir con la norma y brindar al personal las herramientas para la prevencién y actuacién en caso de
siniestro. 8. Coordinar en conjunto con el personal de seguridad los procedimientos para la salvaguarda de los
bienes-muebles, inmueble y el personal del OIC, mediante los equipos preventivos y el sistema integral de
seguridad, para asegurar los activos fijos y la integridad fisica de los servidores ptiblicos adscritos a esta
instancia de control. 9. Verificar y supervisar que los servicios subrogados y el mantenimiento del inmueble se
lleven a cabo de acuerdo a los contratos convenidos por la SHCP y el programa determinado para el ejercicio
correspondiente, a fin de asegurar el cumplimiento de las clausulas contenidas en cada contrato. 10.
Coordinar y supervisar que la adquisicién y suministro de bienes de consumo que demandan las dreas del
OIC, se lleven a cabo mediante el sistema autorizado por la DGRMSG vy los Lineamientos establecidos por
la Direccién General de Recursos Materiales, con el propésito de cumplir con los requerimientos de las
diversas dreas del OIC y el Programa Anual de Adquisicién de Bienes y Servicios. 11. Supervisar que el
control, administracién y asignacién de los bienes muebles dotados al OIC se realicen mediante los sistemas
informiticos autorizados, con la finalidad de que los usuarios del OIC cuenten con las herramientas para el
mejor desempefio de las funciones encomendadas y el cumplimiento de las metas institucionales. 12.
Establecer la planeacién y los mecanismos para distribuir los espacios y asignar las lineas telefénicas a los
servidores publicos adscritos al OIC, mediante los lineamientos que sean establecidos por la Oficialia Mayor
y la Coordinacién General de Tecnologias de Informacién y de Comunicaciones, a fin de apegarse a la
aplicacién de las Normas y Lineamientos vigentes. 13. Establecer mecanismos de control, indicadores
globales y particulares de documentos y expedientes, mediante los sistemas de gestién de documentos y de
organizacién de archivos autorizados, a fin de medir los tiempos de atencién de los trimites en el Sistema de
Control de Gestién y el resguardo de expedientes de las diversas areas del OIC. 14. Implementar normas y
criterios internos para administrar, conservar y resguardar los expedientes en el archivo de trimite y
concentracién, a través de los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos,
para eficientar el trimite de ingreso, préstamo, transferencias y baja de expedientes generados por las dreas

del OIC. 15. Supervisar y autorizar los movimientos que sean realizados en control de gestién, archivo de
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trimite y concentracién, mediante los sistemas informdticos establecidos, a fin de que los documentos y

expedientes sean entregados a las dreas correspondientes en tiempo y forma.

Tema-1

Subtema-1

Tema-2

Subtema-1

7Y
N

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS
COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

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 "

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

Pidgina web
"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/th_guia_ingreso 2013 _01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/docs/th_guia_ingreso 2013 01.pd
I

Recursos Humanos, Profesionalizacién y Desarrollo.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal publicada en el Diario
Oficial de 1a Federacién el 10 de abril 2003, dltima reforma D.O.F. 09-01-2006.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, de la Estructura del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo Séptimo,
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del Subsistema de Separacién.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf
Tema-3 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1  Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
Bibliografia
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del 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
Definicién de los conceptos y de las partidas; 1000 Servicios Personales.
Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador objeto_gasto/mod_
Cl _objeto_Gasto_27122011.pdf
Tema-4 Recursos Humanos, Profesionalizacién y Desarrollo,
Subtema-1  Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal.
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal publicada en el Diario
Oficial de 1a Federacién el 10 de abril 2003, altima reforma D.O.F. 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, de la Estructura del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo Segundo,
De la estructura funcional, Seccién Segunda del Registro Unico del Servicio Profesional de Carrera.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

Tema-5 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.

Subtema-1  Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Piiblica Federal.
Bibliografia
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Apartado Considerando, Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica Federal.
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Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador objeto_gasto/mod_
Cl _objeto_Gasto_27122011.pdf

Tema-6 Recursos Humanos, Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1  Leydel Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal.
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 10 de abril 2003, dltima reforma D.O.F. 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, de la Estructura del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo Cuarto, del

Subsistema de Desarrollo Profesional.
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf
Tema-7 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1  Leydel Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal.
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 10 de abril 2003. Ultima reforma D.O.F. 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, De la Estructura del Sistema del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo Primero,

Consideraciones Preliminares.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf
Tema-8 Recursos Humanos, Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1  Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Puablica Federal.
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal publicada en el Diario
Oficial de 1a Federacién el 10 de abril 2003, ultima reforma D.O.F. 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, de la Estructura del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo V, del
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Subsistema de Capacitacién y Certificacién de Capacidades.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf
Tema-9 Recursos Humanos, Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1  Leydel Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal.
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 10 de abril 2003, dltima reforma D.O.F. 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De los Derechos y Obligaciones de los servidores publicos del sistema, Capitulo

Segundo, de las Obligaciones.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf
Tema-10 Recursos Humanos, Profesionalizacién y Desarrollo,
Subtema-1  Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal.
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal publicada en el Diario
Oficial de 1a Federacién el 10 de abril 2003, altima reforma D.O.F. 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Unico, De la naturaleza y objeto de la Ley.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf
Tema-11 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1  Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Piiblica Federal.
Bibliografia
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Piblica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
1300 Remuneraciones adicionales y especiales.

Pdgina web
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http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador _objeto_gasto/mod_
Cl _objeto_Gasto_27122011.pdf

Tema-12 Recursos Humanos, Profesionalizacién y Desarrollo.

Subtema-1  Leydel Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal.
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal publicada en el Diario
Oficial de 1a Federacién el 10 de abril 2003, dltima reforma D.O.F. 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, de la Estructura del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo Tercero,
del Subsistema de Ingreso.
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

Tema-13 Programacién y Presupuesto.

Subtema-1  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento.
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 05-11-2012.
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.pdf
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo 11 De las Reglas Generales y de los Ejecutores del

Gasto. Seccién IT De los Sistemas electrénicos.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.pdf
Tema-14 Programacién y Presupuesto.
Subtema-1  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento.
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 05-11-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo I De las Definiciones, interpretacién y plazos.
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Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.pdf

Tema-15 Programacién y Presupuesto.

Subtema-1  LeyFederal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su reglamento.
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 05-11-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De la programacién, presupuesto y aprobacién. Capitulo 1 De la Programacién y

Presupuesto del Gasto Puablico. Seccién VI de la Clave Presupuestaria.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.pdf

Tema-16 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién y Servicios.

Subtema-1  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico y su Reglamento,
Bibliografia
Reglamento de 1a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Piblico, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo Primero Disposiciones Generales.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LAASSP.pdf

Tema-17 Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién y Servicios.

Subtema-1  Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico y su Reglamento.
Bibliografia
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico, publicada en el Diario Oficial
de la Federacién, el 4 de enero de 2000. Ultima Reforma DOF 16 de enero de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Segundo, De los Procedimientos de Contratacién. Capitulo Primero, Generalidades."
Pdgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf
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Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién y Servicios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Piiblico y su Reglamento.
Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Piblico, publicada en el Diario Oficial
de la Federacién, el 4 de enero de 2000. Ultima Reforma DOF 16 de enero de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacién. Capitulo Tercero, De las Excepciones a la
Licitacién Publica."

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién y Servicios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Piiblico y su Reglamento.
Bibliografia

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico, publicada en el Diario Oficial
de la Federacién, el 4 de enero de 2000. Ultima Reforma DOF 16 de enero de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Unico.

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf

Programacién y Presupuesto.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
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.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/LFPRH.pdf

Adquisicién de Bienes Muebles y Contratacién y Servicios.

10de 11



eQUIBA,
oo ag

r - \Qq"

Q
:l? 7
4 3
Q
SECRETARIA DE HACIENDA %

Y CREDITO FUBLICO

9 o
i =Y
Y ovonos ¥

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Subtema-1  Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Piblico y su Reglamento.
Bibliografia
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico, publicado en
el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero, De los Contratos, Capitulo Unico.
Pidgina web

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