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Nombre del
Puesto:
Vacante(s):

Codigo:
Rama de Cargo:
Nivel

(Grupo/Grado):

Percepcion
Mensual Bruta:
Unidad de
Adscripcion:
Sede(s) o
Radicacion:
Aspectos
Relevantes:

“IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES,
BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Coordinador(a) de Pagos “A”.

1 (Una).

06-710-2-CFPA001-0000257-E-C-0.

Recursos Financieros.

PA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos 37/100 M.N.).
Direccién General de Recursos Financieros.
Meéxico, Distrito Federal.

Trabajo Técnico Calificado: Fl puesto requiere de conocimientos especificos para el
desempeno de sus funciones

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

Nivel Académico: Preparatoria o Bachillerato.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Administracion

Experiencia Laboral:
Aios de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econdmicas Organizacion y Direccion de Empresas
Ciencias Econdmicas Politica Fiscal y Hacienda Ptblica Nacionales
Ciencias Economicas Actividad Econbmica
Ciencias Economicas Administracion
Conocimientos: Programacion y Presupuesto, Proceso Presupuestario del Gasto Publico Federal,

Habilidades:

Experiencia:
Meérito:
Entrevista:

Otros

Requerimientos:

Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién General
30%, minimo aprobatorio 70).

Trabajo en Equipo y Orientacidén a Resultados (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 20%).
Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.
Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Disponibilidad para viajar: En ocasiones.
Conocimientos de Software: Nivel Basico en Word, Excel y Power Point.
Horario: Mixto.
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Funciones
Principales:

“IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES,
BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

1. Revisar la documentacidén comprobatoria y justificativa presentada por las unidades
ejecutoras del gasto y sus respectivas Coordinaciones Administrativas, analizando las
solicitudes de pago y su apego a la normatividad vigente, a fin de generar las cuentas
por liquidar certificadas correspondientes.

2. Registrar en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto y su enlace al Sistema Integral
de Administracion Financiera Federal la documentacion comprobatoria y justificativa
presentada por las Unidades Ejecutoras del gasto y sus respectivas coordinaciones con
base en la captura de los datos generados y su validacion para efectuar las cuentas por
liquidar certificadas necesarias para la liquidacion de los servicios y transferencias de
recursos correspondientes al Departamento, administrativas.

3. Procesar los avisos de reintegro enviados por las Unidades Ejecutoras del gasto y sus
respectivas Coordinaciones Administrativas, a través del Sistema de Contabilidad y
Presupuesto y generar su enlace al Sistema Integral de Administraciéon Financiera
Federal, para la devolucion a la Tesoreria de la Federacion de los recursos
presupuestarios vigentes, derivados de remanentes de fondos solicitados al amparo de
una cuenta por liquidar certificada.

4. Procesar los oficios de rectificacion enviados por las Unidades Ejecutoras del gasto y
sus respectivas Coordinaciones Administrativas por medio del Sistema de Contabilidad
y realizar su enlace al Sistema Integral de Administracion Financiera Federal, con el fin
de mantener actualizado el Ejercicio del Presupuesto.

5. Enviar la cuenta por liquidar certificada autorizada en el Sistema Integral de
Administracion Financiera Federal, a la Direccidon de Informacidon Financiera y Cuenta
Pablica para su guarda y custodia, trevisando que la misma contenga toda la
documentacion comprobatoria y justificativa que aplique de acuerdo a la norma.

6. Efectuar el registro de pago de las cuentas por liquidar certificadas, utilizando los
sistemas y herramientas informaticas disponibles, con el propésito de controlar las
erogaciones de los compromisos en materia de contratos de servicios basicos y la
liquidacion de donativos a fideicomisos ptblicos y privados, instituciones sin fines de
lucro, entidades federativas y donativos internacionales, actividades culturales,
deportivas y de ayuda extraordinaria, subsidios a Entidades Federativas, y Municipios, y
gastos de inversidn fisica.

7. Grabar de forma digital las cuentas por liquidar certificadas y la documentacidén
comprobatoria y justificativa utilizando, los equipos de impresidn y escaneo de la
Dependencia, a fin de tecopilar y mantener un control de la informacion entregada por
las unidades ejecutoras del gasto y sus respectivas Coordinaciones Administrativas.
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TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

COORDINADOR(A) DE PAGOS "A"

Tema-1 Programacion y Presupuesto.

Subtema-1 Conceptos de Ejercicio y Control de Gasto.
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 DOF 31-10-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo II De las Reglas Generales y de los
Fjecutores del Gasto. Seccion I De los sistemas electronicos.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH_311014.pdf

Tema-2 Programacion y Presupuesto.
Subtema-1 Presupuesto Federal.
Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF 11-08-2014.

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_110814.pdf

Tema-3 Programacion y Presupuesto.
Subtema-1 Presupuesto Federal.
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 en el DOF
31-10-2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo II De las Reglas Generales y de los
Fjecutores del Gasto. Seccion I De las obligaciones de dependencias y entidades.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH_311014.pdf

Tema-4 Programacion y Presupuesto.
Subtema-1 Presupuesto Federal.
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 en el DOF
31-10-2014.

Titulos, Preceptos y/ o Epigrafes

Titulo Cuarto Del Ejercicio del Gasto Piblico Federal. Capitulo VII Del Pasivo Circulante de
las Dependencias.

Pagina web

3de9



O

yHCP

“IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES,
BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH_311014.pdf

Programacion y Presupuesto.

Presupuesto Federal.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF 11-08-2014.
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_110814.pdf

Programacion y Presupuesto.

Presupuesto Federal.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF 11-08-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Publico Federal. Capitulo IT De la Ministracion, el
Pago y la Concentracion de Recursos. "

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH_110814.pdf

Programacion y Presupuesto.

Gasto Publico Federal.

Bibliografia

Acuerdo pot el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Matetia de

Recursos Financieros. Publicado en el DOF el 15 de julio de 2010, Gltima reforma publicada
el 15 de julio de 2011.

Titulos, Preceptos y/ o Epigrafes

Capitulo I Objeto, ambito de aplicacion y definiciones.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3304_16-11-2012.pdf

Programacion y Presupuesto.

Gasto Publico Federal.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF 11-08-2014.
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_110814.pdf

Programacion y Presupuesto.

Ejercicio del Gasto Publico.

Bibliografia

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion

4de9



SHCP

“IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES,
BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE

Tema-10
Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

Tema-14

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Pidblica Federal. Publicado en el DOF el 27 de diciembre de 2011. Ultima modificacién
publicada el 24 de julio de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicion de los conceptos y de las partidas 1000 Servicios Personales. Clasificador por
Objeto del Gasto.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/63_D_ 2946 03-01-2012.pdf

Proceso Presupuestario del Gasto Pablico Federal.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF 11-08-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Pablico Federal. Capitulo T Del Ejercicio.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH_110814.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Contabilidad Gubernamental.

Bibliografia

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Nueva Ley publicada en el DOF el 31 de
diciembre de 2008. Ultima reforma publicada en el DOF el 09-12-2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De la Contabilidad Gubernamental. Capitulo I Del Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

Pagina web

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

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Contabilidad Gubernamental.

Bibliografia

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacidn el 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma publicada DOF 09-12-2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Objeto y Definiciones de la Ley. Capitulo Unico Disposiciones Generales.
Pagina web

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

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Gasto Publico Federal.

Bibliografia

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 31 de diciembre de 19835, Gltima reforma publicada en el DOF el 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Unico.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/95.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.
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“IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES,
BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE

Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Contabilidad Gubernamental.

Bibliografia

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma publicada DOF 09-12-2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De la Contabilidad Gubernamental. Capitulo III Del Registro Contable de las
Operaciones.

Pagina web

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

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Gasto Publico Federal.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF 11-08-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero Del Ejercicio del Gasto Piblico Federal. Capitulo IT De la Ministracion, el
Pago y la Concentracion de Recursos. "

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH_110814.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario

Gasto Puablico Federal.

Bibliografia

Ley del Setvicio de Tesoreria de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 31 de diciembre de 1985. Ultima reforma publicada en el DOF el 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Octavo De la Vigilancia de Fondos y Valores. Capitulo IIT Infracciones y Sanciones.
Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/95.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Gasto Puablico Federal.

Bibliografia

Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicada en el Diatio Oficial
de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma el 11-08-2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo Primero Generalidades.
Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/56_110814.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

Bibliografia

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones

en la Administracidn Pablica Federal. Publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28
de diciembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Informe de Comision.
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“IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES,
BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE

Tema-19
Subtema-1

Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1

Tema-23
Subtema-1

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/34_D_ 1496 03-01-2008.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

Bibliografia

Normas que regulan los viaticos y pasajes para las comisiones en el desempeno de funciones
en la Administracion Publica Federal. Publicadas en el Diario Oficial de la Federacion el 28
de diciembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/ o Epigrafes

Autorizacidn y ejercicio de viaticos y pasajes.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/34_D_1496_03-01-2008.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario

Conceptos del Proceso Presupuestario.

Bibliografia

Lineamientos para regular los gastos de alimentacion de los servidores pablicos de mando de
las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal. Publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de enero de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Reglas aplicables a los gastos de alimentacion. Numerales 4 y 5.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/34_D _1177_31-01-2007.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Conceptos del Proceso Presupuestario.

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 en el DOF
31-10-2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto Del Ejercicio del Gasto Piblico Federal. Capitulo 1T De la Ministracion,
Concentracidn y Reintegro de Recursos. Seccion 1T Del Fondo Rotatorio.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFPRH_311014.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF 11-08-2014.
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_110814.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Gasto Publico Federal.
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“IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES,
BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE

Tema-24
Subtema-1

Tema-25
Subtema-1

Tema-26
Subtema-1

Tema-27
Subtema-1

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Bibliografia

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Ptblica Federal. Publicado en el DOF el 27 de diciembre de 2011. Ultima modificacién
publicada el 24 de julio de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicion de los conceptos y de las partidas 1000 Servicios Personales. Clasificador por
Objeto del Gasto.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/63_D_ 2946 03-01-2012.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Normatividad Presupuestaria.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacidon. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de marzo de 1999, ltima reforma el 7 de mayo de 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Décimo De los Pagos a cargo del Gobierno Federal. Capitulo Segundo. De los Pagos

con cargo al Presupuesto de Egresos de la Federacion. Seccion Primera. De los Pagos de
Remuneraciones por Servicios Personales.

Pagina web

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

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Normatividad Presupuestaria.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Respons%bilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF 11-08-2014.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De la Programacion, Presupuestacion y Aprobacion. Capitulo I De la
Programacion y Presupuestacion.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH_110814.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Bibliografia

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de julio de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero De los Contratos. Capitulo Unico. "

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LAASSP.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”. Version 2013 "

Bibliografia

8de9



BAJO LOS PRINCIPIOS RECTORES DE

g < “IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES,
SHCP

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

"LEYES, REGLAMENTO§ Y DEMAS DISPOSICIONES NORI‘\/IATIV‘As DE 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

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_ingreso_
2013_01.pdf"
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