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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:

Jefe(a) de Departamento de Administracion del

Presupuesto de la Oficina del Secretario y SSI.
1 (Una).

06-711-1-CFOC003-0000184-E-C-O

Recursos Financieros.

OC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
$28,790.43 (Veintiocho mil setecientos noventa pesos 43/100 M.N.).
Direccidén General de Recursos Humanos.

México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Preparatoria o Bachillerato.

Grado de Avance: Terminado o Pasante.

Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas
No Aplica No Aplica

Experiencia Laboral:
Aios de Experiencia: 3 afos minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Direccidn y Desarrollo de

Ciencias Economicas
Recursos Humanos

Ciencias Economicas Politica Fiscal y Hacienda
Publica Nacionales
Ciencia Politica Administracion Pablica

Recursos Humanos-Relaciones Laborales Administracion de Personal
y Remuneraciones, Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto
Capitulo 1000, Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el
Sistema de Puntuacidén General 30%, minimo aprobatorio 70).
Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de
Puntuacién General 20%).

Valor en el Sistema de Puntuacidon General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacidon General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Horario: Mixto. Conocimientos de Paqueteria de Informatica:
Nivel Intermedio en Office

1. Verificar que los recursos autorizados en el presupuesto y
calendarizado mensualmente sean los necesarios para sufragar los
pagos derivados de la nomina para cumplir con el pago de
remuneraciones al personal de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico.
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2. Proponer en caso de ser necesario la elaboracion de las
Adecuaciones Presupuestales con el objeto de dar la suficiencia
presupuestal y cubrir oportunamente el pago derivado de la ndémina
para cubrir el costo total de la nomina de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.
3. Coordinar el seguimiento de la Adecuacion Presupuestal hasta su
registro en los sistemas determinados para tal efecto y asi contar con
Funciones Principales: los recursos para cubrir el pago de la ndémina del personal de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.
4, Verificar que los recursos autorizados en el presupuesto
calendarizado se encuentren de acuerdo con el calendario de pago
derivado de las diferentes aportaciones del Gobierno Federal.
5. Efectuar en caso de ser necesario las Adecuaciones Presupuestales
con el objeto de dar la suficiencia presupuestal para cubrir
oportunamente el pago derivado de la nomina.
6. Coordinar el seguimiento de la Adecuacion Presupuestal hasta su
registro en los sistemas determinados para tal efecto y asi contar con
los recursos para el pago de las aportaciones del Gobierno Federal.
7. Coordinar la Integracion de los recursos ejercidos en el Capitulo
1000 "Servicios Personales” asi como la del presupuesto modificado
para actualizar el control del presupuesto autorizado, presupuesto
modificado y presupuesto ejercido.
8. Supetvisat que se contemplen los compromisos de pagos pendientes
de efectuar en materia de Servicios Personales para cubrir las
remuneraciones pertinentes a los servidores publicos.
9. Inspeccionar la aplicacion del ejercicio del presupuesto del Capitulo
1000 "Servicios Personales" para la realizacion de los formatos del
Cierre de la Cuenta Piblica Federal, para registrar en el control el
presupuesto autorizado respecto del presupuesto ejercido.
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TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO DE

Tema-1

Subtema-1

Tema-2
Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

LA OFICINA DEL SECRETARIO Y SSI

Recursos Humanos - Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

"El proceso de disefio, elaboracion, valuacion y registro de estructuras
organizacionales. Lineamientos para la elaboracion de manuales de organizacion y
procedimientos.”

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de septiembre de 1996. Ultima reforma del 30 de
diciembre de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo VI De las Unidades Administrativas Contrales.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/norma.htm

Recursos Humanos - Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programatico presupuestal . Capitulo 1000.

Bibliografia

Reglamento de Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada DOF
25-04-2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero De la Programacion, Presupuesto y Aprobacion. Capitulo I De la
Programacion y Presupuesto del Gasto Piblico. Seccién XIV De los Calendatios de
Presupuesto.”

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH.pdf

Recursos Humanos - Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programatico presupuestal . Capitulo 1000.

Bibliografia

Reglamento de Ley Federal de Presupuesto y Responsabiligiad Hacendaria. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada DOF
25-04-2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto Del Ejercicio del Gasto Publico Federal. Capitulo I1T De las Adecuaciones
Presupuestarias, seccion I, de las adecuaciones presupuestarias para dependencias.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH.pdf
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Recursos Humanos - Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programatico presupuestal . Capitulo 1000.

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de septiembre de 1996. Ultima reforma del 30 de
diciembre de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo VI De las Unidades Administrativas Contrales.

Pagina web

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

Recursos Humanos - Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programatico presupuestal . Capitulo 1000.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacidn el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF 24-01-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Piblico Federal. Capitulo V De los Servicios
Personales.

Pagina web

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

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

La normatividad vigente en remuneraciones: ndomina y pagos.

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 Tercero de los Lineamientos Generales pata el Ejercicio Fiscal. Capitulo III De los
Servicios Personales.

Pagina web

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

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

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

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabili@ad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacidn el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF 24-01-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo II Del Equilibrio Presupuestario y de
los principios de Responsabilidad Hacendaria.
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Pagina web

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

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

La normatividad vigente en remuneraciones: ndomina y pagos.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de las
dependencias y entidades de la administracion Piblica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Percepciones Ordinarias, seccion Por Disposicion del Ejecutivo Federal.

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/110_D_3826_30-05-2014.pdf

"Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion 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 Federacion el 31 de marzo de 2007. Ultima reforma
publicada DOF 02-04-2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo VI Seguro de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejez, Seccion 1,
Generalidades.

Pagina web

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

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

La normatividad vigente en remuneraciones: ndomina y pagos.

Bibliografia

Reglamento de Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada DOF
25-04-2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero De la Programacion, Presupuesto y Aprobacion. Capitulo I De la
Programacion y Presupuesto del Gasto Publico. Seccion VIII, De la integracion del
presupuesto de Servicios Personales.”

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH.pdf

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

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

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacidn el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF 24-01-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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

Pagina web

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

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

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

Bibliografia

Ley Organica de la Administracion Pablica Federal. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1976. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De la Administracion Pablica Centralizada. Capitulo T De las Secretarias
de Estado.

Pagina web

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

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

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

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 Tercero de los Lineamientos Generales pata el Ejercicio Fiscal. Capitulo III De los
Setvicios Personales.

Pagina web

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

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

"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.
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Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/CondicionesGenera
lesTrabajo2009.pdf

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

La normatividad vigente en remuneraciones: ndomina y pagos.

Bibliografia

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

dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Percepciones Ordinarias, seccidon Sueldos y Salarios.

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/110_D_3826_30-05-2014.pdf

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

"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 Relacidn Juridica de Trabajo y Salario.
CAPITULO PRIMERO Requisitos de Ingreso."”

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/CondicionesGenera
lesTrabajo2009.pdf

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

La normatividad vigente en remuneraciones: ndomina y pagos.

Bibliografia

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

dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Percepciones Ordinarias, seccidn por Mandato de Ley.

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/110_D_3826_30-05-2014.pdf

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

La normatividad vigente en remuneraciones: ndomina y pagos.

Bibliografia
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacidn el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF 24-01-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Piblico Federal. Capitulo V De los Servicios
Personales.

Pagina web

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

"Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion 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 Pf}blico. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de septiembre de 1996. Ultima reforma del 30 de
diciembre de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo TV De las Facultades del Oficial Mayor.

Pagina web

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

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

La normatividad vigente en remuneraciones: ndomina y pagos.

Bibliografia

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

dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones Generales.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/110_D 3826 _30-05-2014.pdf

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

La normatividad vigente en remuneraciones: ndomina y pagos.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabili@ad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacidn el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF 24-01-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo I Objeto y Definiciones de la Ley,
Reglas Generales y Ejecutores del Gasto.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf
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"Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal y

Tema-22 . "
Remuneraciones.

Subtema-1 La normatividad vigente en remuneraciones: ndomina y pagos.
Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de mayo de 2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Percepciones Ordinarias, seccidon por Mandato de Ley.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Inicio.php
Tema-23 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”. Version 2013 "
Bibliografia
"LEYES, REGLAMENTOS Y DEMA§ DISPOSICIONES NORMATIVAS DE
CARACTER GENERAL. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL. REGLAMENTO INTERIOR DE LA SHCP "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Subtema-1

El Epigrafe correspondera a la ubicacion concreta de la referencia juridico y normativa de
cada uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico

Pagina web

"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/rh_guia_ingreso_ 2
013_01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/docs/rh_guia_ingr
eso_2013_01.pdf"
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