SHCP

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Nombre del Puesto:

Vacante(s):
Cédigo:
Nivel (Grupo/Grado):

Percepcién Mensual Bruta:

Unidad de Adscripcion:
Sede(s) o Radicacién:

Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:
Meérito:
Entrevista:

Otros Requerimientos:

i)
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* ovonos
Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas

Jefe(a) de Departamento de Administracion del Presupuesto

Subsecretaria de Egresos y TESOFE.

1 (Una).
06-711-1-CFOC001-0000134-E-C-1

OC1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$22,153.30 (Veintidés mil ciento cincuenta y tres pesos 30/100 M.N.).

Direccién General de Recursos Humanos
México, Distrito Federal.
Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado

Carreras:

Areas Generales
Ciencias Sociales y Administrativas

Ciencias Sociales y Administrativas

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 2 aflos minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Ciencia Politica

Carreras Genéricas

Administracién

Contaduria

Area General

Administracién Publica

Recursos Humanos — Relaciones Laborales, Administracién de Personal y

Remuneraciones, Recursos Humanos — Organizacién y Presupuesto Capitulo

1000, Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de

Puntuacién General 30%, minimo aprobatorio 70).

Trabajo en Equipo y Orientacién a Resultados (Valor en el Sistema de

Puntuacién General 20%).

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

Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

Horario: Mixto.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Funciones Principales: 1. Elaborar, tramitar y controlar las afectaciones presupuestales derivadas de las conversiones,
reubicaciones, transferencias y creacién de plazas presupuestales que afecten el capitulo 1000 "Servicios Personales”, a través
del anilisis de la solicitud de recursos presupuestarios enviadas por las Unidades Responsables de la SHCP, con la finalidad
de proporcionar los recursos presupuestales, de acuerdo a la vigencia solicitada por las mismas. 2. Analizar las constancias de
nombramiento, derivadas de los movimientos de reubicaciones del personal y/o conversiones de plazas presentadas por la
Subsecretaria de Egresos y de la Tesoreria de la Federacién, por medio de la verificacién en el SIARH de las constancias
enviadas por las dreas responsables de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico (SHCP), con el propésito de validar que
la informacién sea correcta y continuar con el proceso respectivo. 3. Realizar los trimites correspondientes para la
autorizacién de la ocupacién de las plazas de gabinete de apoyo, libre designacién y operativas de base y confianza que
soliciten las Unidades Responsables de la SHCP, integrando previamente las solicitudes enviadas por las dreas responsables,
a fin de someterla a consideracién de los mandos superiores y proceder a su ocupacién. 4, Elaborar el analitico de plazas -
puesto ACO2 a través de la verificacién de la informacién de los movimientos ingresados en los escenarios organizacionales,
con la finalidad de mantener actualizada la plantilla de plazas de la Subsecretaria de Egresos y de la Tesoreria de la
Federacién. 5. Efectuar las acciones que resulten necesarias para la aplicacién de los movimientos de plazas - puesto
derivados de la autorizacién de "Escenarios Organizacionales" en materia presupuestal por parte de la Secretaria de la
Funcién Publica, mediante las solicitudes enviadas por las Unidades Responsables de la Secretaria. 6. Ubicar y poner a
disposicién de la Direccién de Relaciones Laborales las plazas necesarias para las reinstalaciones derivadas de laudos emitidos
por el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, por medio de la integracion de la informacién enviada por la citada
Direccién, con el propésito de atender el trimite solicitado, en tiempo y forma. 7. Ubicar y poner a disposicién de las
Unidades Responsables de 1a SHCP, previa solicitud de la Unidad Responsable, las plazas de base para la reincorporacién de
personal que venia ocupando plazas de confianza, con la finalidad de dar atencién a la ocupacién de las plazas de base e
informar al drea correspondiente. 8. Efectuar la creacién y liberacién de las plazas presupuestarias de cardcter eventual,
solicitadas por la Subsecretarfa de Egresos y TESOFL, verificando previamente la disponibilidad de recursos conforme al
techo presupuestal que se les haya autorizado, con la finalidad de realizar los trdmites correspondientes para la autorizacién
de 1a ocupacién de las plazas, conforme a las vigencias solicitadas. 9. Efectuar 1a creacién y liberacién de los espacios en la
némina para la contratacion de Servicios Profesionales por Honorarios, a solicitud de la Subsecretaria de Egresos y
TESOFE, verificando previamente la disponibilidad de recursos conforme al techo presupuestal y a las vigencias que se les

haya autorizado con la finalidad de realizar los trimites correspondientes para la autorizacién de la ocupacién de las plazas.
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO

Tema-1

Subtema-1

Tema-2

Subtema-1

Tema-3

Subtema-1

Y

=
b 7,

SUBSECRETARIA DE EGRESOS Y TESOFE

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.

La normatividad vigente en remuneraciones: néminay pagos.

Bibliografia

Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2013,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2012,

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero de la Asignaciones del Presupuesto de Egresos de la Federacién. Capitulo 11T De los

Servicios Personales.

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3362 07-01-2013.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.

"Marco juridico y normativo en materia laboral Normatividad aplicable en materia de
prestaciones."

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma el 09 de abril del 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo II Del Equilibrio Presupuestario y de los

principios de Responsabilidad Hacendaria.

Pigina web

http://diariooficial.segob.gob.mx/ley-reg.php

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal y Remuneraciones.
La normatividad vigente en remuneraciones: néminay pagos.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de las
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dependencias y entidades de 1a administracién Piblica Federal, publicado en el Diario Oficial de la

Federacién el 31 de mayo de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Percepciones Ordinarias, seccién Por Disposicién del Ejecutivo Federal.

Pigina web

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5300906&fecha=31/05/2013

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.

"Marco juridico y normativo en materia laboral Normatividad aplicable en materia de
prestaciones."

Bibliografia

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 31 de marzo de 2007, ultima reforma el ¢l 28 de mayo de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo VI, Seguro de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, Seccién I, Generalidades.
Pigina web

http://diariooficial.segob.gob.mx/ley-reg.php

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.

La normatividad vigente en remuneraciones: néminay pagos.

Bibliografia

Reglamento de Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006. Ultima reforma el el 05 de noviembre de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De 1a Programacién, Presupuesto y Aprobacién. Capitulo I De la Programacién y
Presupuesto del Gasto Piblico.Seccién VIII De la integracién del presupuesto de Servicios

Personales.

Pdgina web

http://diariooficial.segob.gob.mx/ley-reg.php

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal y Remuneraciones.

"Marco juridico y normativo en materia laboral Normatividad aplicable en materia de

prestaciones."
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Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma el 09 de abril del 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Publico Federal. Capitulo V De los Servicios Personales.
Pigina web

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

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.

"Marco juridico y normativo en materia laboral Normatividad aplicable en materia de
prestaciones."

Bibliografia

"Ley Orgdnica de la Administracién Pablica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 29 de diciembre de 1976. Ultima reforma el 02 de abril de 2013."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De la Administracién Pablica Centralizada. Capitulo 1 De las Secretarias de
Estado.

Pidgina web
http://diariooficial.segob.gob.mx/ley-reg.php
Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.

"Marco juridico y normativo en materia laboral Normatividad aplicable en materia de
prestaciones."

Bibliografia

Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal 2013,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero de la Asignaciones del Presupuesto de Egresos de la Federacién. Capitulo IIT De los

Servicios Personales.
Pdgina web
http//www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3362 07-01-2013.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administraciéon de Personal y Remuneraciones.
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Subtema-1 La normatividad vigente en remuneraciones: némina y pagos.
Bibliografia
Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de las

dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 31 de mayo de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Percepciones Ordinarias, seccién Sueldos y Salarios.
Pidgina web

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5300906&fecha=31/05/2013

Tema-10 Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Subtema1 "Marco juridico y normativo en materia laboral Normatividad aplicable en materia de
prestaciones."
Bibliografia
Condiciones Generales de Trabajo Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, 2009.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
TITULO TERCERO Jornada de Trabajo y Horarios Calidad, Desempefio y Productividad en el
Trabajo. CAPITULO PRIMERO Jornada de Trabajo y Horarios.
Pidgina web
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/CondicionesGeneralesTrabajo20
09.pdf
Tema-11 Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Subtemal "Marco juridico y normativo en materia laboral Normatividad aplicable en materia de
prestaciones.”
Bibliografia

Condiciones Generales de Trabajo Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, 2009.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO SEGUNDO Requisitos de Ingreso Relacién Juridica de Trabajo y Salario. CAPITULO
PRIMERO Requisitos de Ingreso."

Pdgina web

http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/CondicionesGeneralesTrabajo20
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09.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
La normatividad vigente en remuneraciones: némina y pagos.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de las

dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 31 de mayo de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Percepciones Ordinarias, seccién por Mandato de Ley.

Pidgina web

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5300906&fecha=31/05/2013

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
La normatividad vigente en remuneraciones: némina y pagos.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma el 09 de abril del 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Pablico Federal. Capitulo V De los Servicios Personales.
Pigina web

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

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.

"Marco juridico y normativo en materia laboral Normatividad aplicable en materia de
prestaciones.”

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico. Publicado en el Diario Oficial
de 1a Federacion el 11 de septiembre de 1996, dlima reforma del 10 de octubre de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 1V, De las Facultades del Oficial Mayor.

Pigina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/wo75.pdf
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Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
La normatividad vigente en remuneraciones: némina y pagos.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de las

dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal, publicado en el Diario Oficial de 1a
Federacién el 31 de mayo de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones Generales.

Pidgina web

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5300906&fecha=31/05/2013

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.

La normatividad vigente en remuneraciones: némina y pagos.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de las

dependencias y entidades de la Administracién Piblica Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacién el 31 de mayo de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Percepciones Ordinarias, seccién por Mandato de Ley.

Pidgina web

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5300906&fecha=31/05/2013

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
La normatividad vigente en remuneraciones: némina y pagos.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma el 09 de abril del 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
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Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

El proceso de disefio, elaboracién, valuacién y registro de estructuras organizacionales.

Lineamientos para la elaboracién de manuales de organizacién y procedimientos.

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pidblico. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 11 de septiembre de 1996, dlima reforma del 10 de octubre de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Cap. VI, De las Unidades Administrativas Contrales.

Pidgina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/wo75.pdf

Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programadtico presupuestal . Capitulo 1000.

Bibliografia

Reglamento de Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006. ultima reforma el el 05 de noviembre de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De la Programacion, Presupuesto y Aprobacién. CAPITULO I De la Programacién
y Presupuesto del Gasto Piblico. Seccién XIV De los calendarios de presupuesto.

Pidgina web

http://diariooficial.segob.gob.mx/ley-reg.php

Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programadtico presupuestal . Capitulo 1000.

Bibliografia

Reglamento de Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario
Oficial de 1a Federacion el 28 de junio de 2006. ultima reforma el el 05 de noviembre de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto Del Ejercicio del Gasto Publico Federal. Capitulo III De las Adecuaciones

Presupuestarias. Seccién I de las adecuaciones presupuestarias para las dependencias.
Pigina web

http://diariooficial.segob.gob.mx/ley-reg.php
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Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programadtico presupuestal . Capitulo 1000.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma el 09 de abril del 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Pablico Federal, Capitulo V De los Servicios Personales.
Pidgina web

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

Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programadtico presupuestal . Capitulo 1000.

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pidblico. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 11 de septiembre de 1996, tlima reforma del 10 de octubre de 2012,
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Cap. VI, De las Unidades Administrativas Contrales.

Pigina web

http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Federal/wo75.pdf

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
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SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO FUBLICO

Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para

Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Pigina web
"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/th_guia ingreso 2013 01.
pdf”
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