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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Nombre del Puesto:

Vacante(s):

Codigo:

Rama de Cargo
Nivel (Grupo/Grado:

Percepcion Mensual Bruta:

Unidad de Adscripcion:

Sede(s) o Radicacion:
Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:
Meérito:
Entrevista:

Otros Requerimientos:

Subdirector(a) de Recursos Financieros.
1 (Una).

06-700-1-CFNC003-0000145-E-C-M

Recursos Humanos

NC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
$47,890.93 (Cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos 93/100
M.N.).

Oficialia Mayor

México, Distrito Federal.

Escolaridad:

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

Areas Generales Carreras Genéricas
No Aplica No Aplica
Experiencia Laboral:
Anos de Experiencia: 10 afios minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General

Ciencias Politica Fiscal y
Econdmicas Hacienda Piblica
Nacionales
Ciencia Politica Administracidon
P{iblica
Ciencias Economicas Contabilidad

Servicios Generales, Programacion y Presupuesto, Conocimientos de la
SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuaciéon Genetral 20%,
minimo aprobatorio 70).

Liderazgo y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 20%).

Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Horario: Mixto.

1. Programar, presupuestar y controlar los recursos financieros
asignados a las Unidades Administrativas 100 y 700.

2.Supervisar el ejercicio del gasto a través del registro de las operaciones
financieras, verificando la correcta aplicacidon del clasificador por objeto
del gasto y el cumplimiento de sus requisitos por partida presupuestal.
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3. Operar y controlar el buen manejo de las cuentas de cheques de
comisionado habilitado, efectuando conciliaciones bancarias periddicas.
4. Mejorar continuamente los procedimientos para revisar, registrar, y
gestionar ante las instancias competentes la documentaciéon en materia de
recursos financieros, considerando la normatividad aplicable.

5. Supervisar la comprobacién de viaticos y pasajes nacionales e
internacionales, derivado de comisiones oficiales.

Funciones Principales: 6. Elaborar solicitudes de afectaciones presupuestarias, reserva de
recursos, cumpliendo con la normatividad aplicable, con el proposito de
cubrir las necesidades del gasto de las Unidades Administrativas 100 y
700.

7. Elaborar informes presupuestales.

8. Conciliar los registros de ésta Subdireccion con la base de datos del
SICOFIP el presupuesto modificado y ejercido de las Unidades
Administrativas 100 y 700.

9. Coordinar el pago a proveedores, mediante emision y entrega de
cheques, transferencias electronicas y a través del fondo rotatorio de
apoyo de la SHCP, verificando que la documentacidon comprobatoria
cumpla con el marco juridico y administrativo correspondiente, asi como
verificar los registros en libro de bancos y controles del area.

10. Supervisar que se concluyan satisfactoriamente tramites diversos,
gestionados con las diferentes Direcciones Generales de la SHCP,
detivado de asuntos de recursos financieros.

11. Verificar que los datos especificos y generales de los proveedores se
mantengan actualizados, a efecto de tramitar correctamente los pagos que
obedecen a la adquisicion de bienes y servicios para las Unidades
Administrativas 100 y 700.

12. Garantizar que los tramites relativos a los asuntos de trecursos
financieros, de las Unidades Administrativas 100 y 700, se lleven al cabo
conforme a los procedimientos establecidos por la normatividad aplicable
a cada caso.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SUBDIRECTOR(A) DE RECURSOS FINANCIEROS

Tema-1 Servicios Generales.
Subtema-1 Control Documental.
Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental.
Publicada en el D.O.F. 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada DOF 08-06-
2012,

2de8



5 TQUIDA,
.»_;"! Qg

SHCP

Tema-2
Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

Tema-4
Subtema-1

Tema-5
Subtema-1

& =)
Y ovanos ¥

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Capitulo IIT
Informacion reservada y confidencial.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf

Servicios Generales.

Control Documental.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Pablica Federal en el D.O.TF. 27
de diciembre de 2011. Ultima reforma DOT el 24/07/2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacion De Capitulos, Conceptos, Partidas Geneéricas y Partidas Especificas. 2000
Materiales y Suministros.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/92 D 3543 20-08-2013.pdf

Servicios Generales.

Control Documental.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Ptblica Federal en el D.O.F. 27
de diciembre de 2011. Ultima reforma DOFT el 24/07/2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacion De Capitulos, Conceptos, Partidas Geneéricas y Partidas Especificas. 3000
Servicios Generales.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/92 D 3543 20-08-2013.pdf

Servicios Generales.

Supervision de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Pdblica Federal en el D.O.F. 27
de diciembre de 2011. Ultima reforma DOFT el 24/07/2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicion de los Conceptos y Partidas. 2200 Alimentos y Utensilios.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/92 D 3543 20-08-2013.pdf

Servicios Generales.

Supervision de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Pablica Federal en el D.O.TF. 27
de diciembre de 2011. Ultima reforma DOF el 24/07/2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicion de los Conceptos y Partidas. 2900 Herramientas, Refacciones y Accesorios
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Menores.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/92 D 3543 20-08-2013.pdf

Servicios Generales.

Supervision de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Pablica Federal en el D.O.TF. 27
de diciembre de 2011. Ultima reforma DOT el 24/07/2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacion De Capitulos, Conceptos, Partidas Geneéricas y Partidas Especificas. 2000
Materiales y Suministros.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/92 D 3543 20-08-2013.pdf

Servicios Generales.

Supervision de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Ptblica Federal en el D.O.F. 27
de diciembre de 2011. Ultima reforma DOF el 24/07/2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicion de los Conceptos y Partidas. 2400 Materiales y Articulos de Construccion y
de Reparacion.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/92 D 3543 20-08-2013.pdf

Servicios Generales.

Supervision de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Pdblica Federal en el D.O.F. 27
de diciembre de 2011. Ultima reforma DOFT el 24/07/2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicion de los Conceptos y Partidas. 3900 Otros Servicios Generales.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/92 D 3543 20-08-2013.pdf

Servicios Generales.

Supervision de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion Pablica Federal en el D.O.TF. 27
de diciembre de 2011. Ultima reforma DOF el 24/07/2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacidon De Capitulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Especificas. 3000
Servicios Generales.

Pagina web
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http://www.normateca.gob.mx/Archivos/92 D 3543 20-08-2013.pdf

Servicios Generales.

Planeacion.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el D.O.F. el 30-
03-2006. Ultima reforma DOF el 24/01/2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo I, Objetivos y Definiciones de la Ley ,
Reglas Generales y Ejecutores de Gasto. Articulos del 1 al 15.

Pagina web

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

Programacion y Presupuesto.

Manual de Programacion y Presupuesto 2014

Bibliografia

Manual de Programacion y Presupuesto 2014. julio 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"I) Lineamientos Especificos a observar para la integracidon del Proyecto de PEF 2014.
Componentes de la clasificacién econémica.9."

Pagina web
http://www.shcp.gob.mx/EGRESOS/PEF/programacion/programacion_2014/manual
_pyp/manual PyP_2014.pdf

Programacion y Presupuesto.

Manual de Programacion y Presupuesto 2014

Bibliografia

Manual de Programacion y Presupuesto 2014. julio 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"I) Lineamientos Especificos a observar para la integracion del Proyecto de PEF 2014.
Clave presupuestaria.4.”

Pagina web
http://www.shcp.gob.mx/EGRESOS/PEF/programacion/programacion_2014/manual
_pyp/manual_PyP_2014.pdf

Programacion y Presupuesto.

Manual de Programacion y Presupuesto 2014

Bibliografia

Manual de Programacidn y Presupuesto 2014. julio 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"I) Lineamientos Especificos a observar para la integracidon del Proyecto de PEF 2014. 9-
Componentes de la clasificaciéon econdmica."

Pagina web
http://www.shcp.gob.mx/EGRESOS/PEF/programacion/programacion_2014/manual
_pyp/manual_PyP 2014.pdf
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Programacion y Presupuesto.

Manual de Programacion y Presupuesto 2014

Bibliografia

Manual de Programacidn y Presupuesto 2014. julio 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Introduccion. Insumos para la elaboracion de los anteproyectos y la integracion del
Proyecto de PEF.

Pagina web
http://www.shcp.gob.mx/EGRESOS/PEF/programacion/programacion_2014/manual
_pyp/manual_PyP 2014.pdf

Programacion y Presupuesto.

Manual de Programacion y Presupuesto 2014

Bibliografia

Manual de Programacidn y Presupuesto 2014. julio 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Introduccion. Objeto.

Pagina web
http://www.shcp.gob.mx/EGRESOS/PEF/programacion/programacion_2014/manual
_pyp/manual_PyP 2014.pdf

Programacion y Presupuesto.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el D.O.F. el 30-
03-2006. Ultima reforma DOF el 24/01/2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo I, Objetivos y Definiciones de la Ley ,
Reglas Generales y Ejecutores de Gasto. Articulos del 1 al 15.

Pagina web

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

Programacion y Presupuesto.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2014,

Bibliografia

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2014. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 03 de diciembre de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercer De los Lineamientos Generales para el Ejercicio Fiscal. Capitulo II De las
disposiciones de austeridad, ajuste del gasto corriente, mejora y modernizacion de la
gestion publica. Articulos 17 al 19.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/PEF_2014.pdf

Programacion y Presupuesto.
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Programa Nacional de Reduccion del Gasto, Lineamientos Especificos.

Bibliografia

Oficio 307-A-2255 Lineamientos especificos del Programa Nacional de Reduccion del
Gasto Piblico 2012. 17 de mayo de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

B- Disposiciones Especificas.Gasto Administrativo y de Operacion. Numerales 15 al 18.
Pagina web
http://www.shcp.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/medidas_austeridad/of
_307_A_2255.pdf

Programacion y Presupuesto.

Programa Nacional de Reduccion del Gasto, Lineamientos Especificos.

Bibliografia

Oficio 307-A-2255 Lineamientos especificos del Programa Nacional de Reduccion del
Gasto Piblico 2012. 17 de mayo de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

A- Disposiciones Generales. Numerales 1 al 7.

Pagina web
http://www.shcp.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/medidas_austeridad/of
307_A_2255.pdf

Programacion y Presupuesto.

Programa Nacional de Reduccion del Gasto, Lineamientos Especificos.

Bibliografia

Oficio 307-A-2255 Lineamientos especificos del Programa Nacional de Reduccion del
Gasto Piblico 2012. 17 de mayo de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Considerando.

Pagina web
http://www.shep.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/medidas_austeridad/of
_307_A_2255.pdf

Conocimientos sobre la SHCP y APF

"GUIAS DE REFEI‘{ENC‘IA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA i
ESTRUCTURA, ORGI}NIZACIQN Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA
DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO”. Version 2013 "

Bibliografia

"LEY]?S, REGLAMENTOS Y DEMA§ DISPOSICIONES NORMATIV{%S Dl::
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
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Pagina 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_ing

reso_2013_01.pdf"
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