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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Muyjeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitades

Nombre del Puesto: Analista de Presupuesto.

Vacante(s): 1 (Una).

Cédigo: 06-400-2-CFPB003-0000347-E-C-I

Rama de Cargo: Presupuestacién

Nivel (Grupo/Grado): PB3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

Percepcién Mensual Bruta: $17,118.89 (Diecisiete mil ciento dieciocho pesos 89/100 M.N.).
Unidad de Adscripcién: Subsecretaria de Egresos

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

Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Preparatoria o Bachillerato.

Grado de Avance: Terminado o Pasante

Carreras:
Avreas Generales Carreras Genéricas
No Aplica No Aplica
Experiencia Laboral:

Aifos de Experiencia: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
Ciencias Econémicas Organizacién y Direccién de Empresas
Ciencias Econémicas Administracién
Conocimientos: Lenguaje Ciudadano, Herramientas de Cémputo, 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
Puntuacién General 20%).

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

Meérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
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Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
Otros Requerimientos: Horario Mixto.

1. Analizar la documentacién comprobatoria del gasto, de las Unidades
responsables adscritas a la Subsecretaria de Egresos, para especificar la
partida presupuestaria que afecta al presupuesto disponible en el 4rea
correspondiente.
2. Comunicar a las Unidades responsables adscritas a la Subsecretarfa de
Egresos las observaciones a la documentacién que no cumpla con los
requisitos establecidos en los lineamientos del ejercicio presupuestal para su
devolucién y liberacién a las Unidades respectivas.
3. Realizar las solicitudes de pago en el SICOFIP con cargo a la cuenta del
Funciones Principales: comisionado habilitado de la Coordinacién Administrativa de la
Subsecretarfa de Egresos, para tramitar el reembolso de los gastos y el pago a
los beneficiarios de las dreas.
4. Realizar las solicitudes de pago en el SICOFIP a favor de terceros
(Proveedores de bienes y servicios) de las Unidades responsables adscritas a
la Subsecretaria de Egresos, para el trdmite de pago electrénico a la cuenta
bancaria de las personas fisicas y morales en forma oportuna.
5. Operar en el SICOFIP las afectaciones presupuestarias y reserva de
recursos del presupuesto autorizado a las Unidades responsables adscritas a la
Subsecretarfa de Egresos para transferir recursos a las partidas
presupuestarias de acuerdo a los requerimientos de disponibilidad del

ejercicio del gasto.
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TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

ANALISTA DE PRESUPUESTO

Conocimientos sobrela SHCPy 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”. Versién2013"

Bibliografia

"LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE
CARACTER GENERAL.LEY ORGANICADE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL.REGLAMENTO INTERIORDE LA SHCP"

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

El Epigrafe corresponderd a la ubicacién concreta de la referenciajuridico y normativa de cada
uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico

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/rh_guia_ingreso_2013
_01.pdf"

Marco Juridico Administrativo Presupuestario

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

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 en el Diario
Oficial de la Federacién el 05-11-2012.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Tercero, Dela Programacién, Presupuesto y Aprobacién, Seccién XV, De los

calendarios de presupuesto, articulo 61.
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Pégina web

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

Marco Juridico A dministrativo Presupuestario.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria, Gltima reforma

publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006, dltima reforma
publicadaen el DOF el 05-11-2012.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Tercero, Programacién, Presupuestoy Aprobacién, Capitulo I, Programaciény

Presupuesto del Gasto Piblico, Seccién XIV, Calendarios de presupuesto, articulos 21 a 63.
Pigina web

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

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Bibliografia

Acuerdomediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de

las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federaciénel 31 de mayo de 2013.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes
Acuerdo. Unico. Definiciones. Articulo 2, de la fraccién I a la XIII.

Pigina web

http://www.conalep.edu.mx/normateca/legislacion/Documents/Acuerdos/MANUAL%20DE
%20PERCEPCIONES%202013.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el

Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006, Ultima reforma publicada DOF 05-11-
2012.
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Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo I. De las Definiciones, Interpretaciény

Plazos, de los Articulos 1 al 5.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.pdf
Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Bibliografia

Acuerdo por el que se modificael Clasificador por Objeto de Gasto parala Administracién
Pablica Federal. Publicado en el DOF el Martes 27 de diciembre de2011.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Disposiciones Generales. de los Articulos 1 al 10.

Pigina web

http://www.hacienda.gob.mx/’EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/
mod_CL objeto_Gasto_27122011.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria, Gltima reforma

publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006, Gltima reforma
publicadaen el DOF el 05-11-2012.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Cuarto, Ejercicio del Gasto Pablico Federal, Capitulo IV, Operaciones presupuestarias

de control y cierre, Seccién II, Afectaciones presupuestarias inherentes al cierre presupuestario.
Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.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
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Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma en el Diario Oficial de la Federacién el 19
de julio de 2013.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

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

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.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
Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma en el Diario Oficial de la Federacién el 19
dejulio de 2013.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Tercero, Capitulo II Del Poder Legislativo. Seccién V De las Fiscalizacién Superior de
la Federacién. Articulo 79.

Pigina web

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

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de marzo de 2006, dltima reforma publicada en el DOF 09-04-2012
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Titulo Segundo De la Programacién, Presupuestacién y Aprobacién, Capitulo Il De la
Aprobaciény los mecanismos de comunicacién y coordinacién entre poderes. Articulos 42 al

44,
Pégina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd /LFPRH.pdf
Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
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Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria, dltima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de junio de 2006, Gltima reforma
publicadaen el DOF el 05-11-2012.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Capitulo V, De los ingresos excedentes, Seccién I, De los ingresos excedentes de las

dependencias, Art. 64 a1 222.

Pigina web

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

Técnicasy Estilos para una Escritura Sencilla, Correcta Y Directa.
Bibliografia

Lenguaje Ciudadano. Un Manual para quien escribe en la Administracién Pablica Federal.-
Secretaria de la Funcién Piblica, Segunda Edicién. México 2004.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Capitulo III: Sugerencias de Estilo de la Pagina 34 ala P4gina 80.
Pigina web

http://www.segob.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_lenguaje_c
iudadano.pdf

Lenguaje Ciudadano.

Planeacién del Mensaje.

Bibliografia

Lenguaje Ciudadano. Un Manual para quien escribe en la Administracién Pablica Federal.-
Secretaria de la Funcién Piblica, Segunda Edicién. México 2004.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

Capitulo III Sugerencias de estilos de la Pdgina 34 a la Pédgina 80.

Pigina web

http://www.segob.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_lenguaje_c
iudadano.pdf

Lenguaje Ciudadano.
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Subtema-1 Técnicasy Estilos para una Escritura Sencilla, Correcta Y Directa.
Bibliografia
Lenguaje Ciudadano. Un Manual para quien escribe en la Administracién Pablica Federal.-
Secretarfa de la Funcién Pablica, Segunda Edicién. Méico 2004.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes
Capitulo IT Proceso de las Pagina 19 ala Pagina 32.
Pigina web

http://www.segob.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_lenguaje_c
iudadano.pdf

Tema-15 Lenguaje Ciudadano.

Subtema-1 Planeacién del Mensaje.
Bibliografia
Lenguaje Ciudadano. Un Manual para quien escribe en la Administracién Pablica Federal.-
Secretarfa de la Funcién Pablica, Segunda Edicién. México 2004.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes
Capitulo IT Proceso de las Pagina 19 ala Pagina 32.
Pigina web
http://www.segob.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_lenguaje_c
iudadano.pdf

Tema-16 Lenguaje Ciudadano.

Subtema-1 Planeacién del Mensaje.
Bibliografia
Lenguaje Ciudadano. Un Manual para quien escribe en la Administracién Pablica Federal.-
Secretarfa de la Funcién Pablica, Segunda Edicién. Méico 2004.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes
Capitulo 1: Lenguaje Ciudadano dela Pigina 6 a la 16.
Pigina web
http://www.segob.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_lenguaje_c
iudadano.pdf

Tema-17 Herramientas de Cémputo.

8de 10



SHCP

Subtema-1

Tema-18

Subtema-1

Tema-19

Subtema-1

5 EQUIDA
0% D

oo oot T
Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Herramientas de Computo.

Bibliografia

Hoja de Calculo Excel. Conceptos basicos.
Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

"Conceptos basicos: Hoja de cdleulo. Concepto. El programa Excel Elementos bdsicos: Hojay
libro. Barra de titulos. Barra de menus. Barras de herramientas o de iconos. Barra de férmulas.

Area de trabajo de la hoja de cdlculo. Barra de estado.”

Pigina web

http://www.uhu.es/zulema.nacimiento/excel/A puntes/ Acrobat/Microsoft%2 0Power Point%20-
%20La%2 0hoja%20de%20calculo%20EXCEL_Pdf.pdf

Herramientas de Cémputo.

Operaciones bdsicas.

Bibliografia

Hoja de Cilculo Excel. Conceptos bésicos.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes

"Conceptos basicos: Hoja de cdleulo. Concepto. El programa Excel Elementos bdsicos: Hojay
libro. Barra de titulos. Barra de ments. Barras de herramientas o de iconos. Barra de férmulas.

Areade trabajo de la hoja de cdlculo. Barra de estado.”
Pigina web

http://www.uhu.es/zulema.nacimiento/excel/ A puntes/Acrobat/Microsoft%2 0Power Point%20-
%20La%20hoja%20de%20calculo%20EXCEL_Pdf.pdf

Herramientas de Cémputo.

Inicia una sesién enun procesador de textos.

Bibliografia

FORMANDO FORMADORES DEL PROGRMA BECALOS, Introducciénala
Tecnologia, Organizando la Informacién.

Titulos, Preceptosy/o Epigrafes
FORMANDO FORMADORESDEL PROGRMA BECALOS, Introducciénala

Tecnologia, Organizando la Informacién, Procedimientos basicos para trabajar con un

documento en Microsoft Word.
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Pigina web

http://www.cca.org.mx/profesores/cursos/introductorio/ curso-

hbi/induccion/Organizando/Procesador/definicion.htm
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