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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Nombre del Puesto: Especialista Administrativo(a) “G”. 
Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-711-2-CFPA002-0000578-E-C-M 
Nivel (Grupo/Grado): PA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual Bruta: $15,189.15 (Quince mil ciento ochenta y nueve pesos 15/100 MN). 
Unidad de Adscripción: Dirección General de Recursos Humanos. 
Sede(s) o Radicación: México, Distrito Federal. 
Perfil y Requisitos: Escolaridad: 

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

Área de Estudio Carreras Genéricas 

Ciencias Sociales y Administrativas Psicología 
Ciencias Sociales y Administrativas Administración 
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduría 
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 
Ciencias Sociales y Administrativas Educación 

 
Experiencia Laboral: 

Años de Experiencia: 1 año mínimo. 
Áreas de Experiencia:  
 

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Ciencia Política Administración Pública Gestión Administrativa 

Ciencias Económicas 
Dirección y Desarrollo 
de Recursos Humanos 

Administración de 
Recursos Humanos 

Ciencias Económicas 
Dirección y Desarrollo 
de Recursos Humanos 

Reclutamiento y 
Selección de Personal 

Ciencias Económicas 
Dirección y Desarrollo 
de Recursos Humanos 

Organización de 
Recursos Humanos 

Ciencias Jurídicas y 
Derecho 

Derecho y Legislación 
Nacionales 

Derecho Administrativo 

   
 

Conocimientos: Recursos Humanos-Selección e Ingreso, Herramientas de Computo, Normatividad 
de la SHCP y Normatividad de la  Administración Pública Federal. (Valor en el 
Sistema de Puntuación General 30%, mínimo aprobatorio 70). 

Habilidades: Orientación a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuación 
General 20%).  

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%. 
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%. 
Entrevista:  Valor en el Sistema de Puntuación General 30%. 
Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Intermedio de Office y Outlook Otros: Horario 

mixto.  
 

Funciones Principales: 1. Verificar la correcta integración en los expedientes de la documentación que se genera 

con motivo del desahogo de las etapas de los concursos de puestos sujetos al Sistema del Servicio Profesional de 
Carrera en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, registrando en el checklist la información notificada, para 
coadyuvar con los Secretarios Técnicos en el cumplimiento de las obligaciones que la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera en la Administración Pública Federal, su Reglamento y demás disposiciones les imponen. 2. Elaborar actas 

circunstanciadas con la finalidad de hacer constar situaciones de hecho que se presenten de manera extraordinaria en 
el desahogo de las etapas de los procesos de reclutamiento y selección en los concursos de puestos sujetos al 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, asentando las conductas 
que se presentan de manera excepcional en los procesos de reclutamiento y selección, con la finalidad de soportar 
documentalmente cualquier actividad, hecho o suceso diferente a los ordinarios. 3. Elaborar y someter a consideración 

del Jefe del Departamento de Selección los proyectos de minutas, notas informativas, actas u oficios que le sean 
requeridos con motivo de la correcta integración de los expedientes de los concursos de puestos sujetos al Sistema 
del Servicio Profesional de Carrera con el objeto de que dichos expedientes se integren en los términos previstos en la 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, su Reglamento y demás disposiciones 
que de ellos derivan. 4. Analizar en alcance de los requerimientos de documentación cuya atención le sea 

encomendada, con el objeto de determinar si los mismos se refieren a información contenida en los expedientes de los 
concursos de puestos sujetos al sistema del servicio profesional de carrera que puede o no ser proporcionada según 
sea pública, reservada o confidencial en términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración 
Pública Federal, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, sus Reglamentos 
y demás disposiciones que de ellas deriven. 5. Elaborar proyectos de oficios y notas que le sean encomendadas, con 

base en la información que soporta en el expediente correspondiente, con el objeto de dar respuesta en tiempo y 
forma a los requerimientos de documentación que se reciban en la Dirección de Ingreso. 6. Clasificar los expedientes 

y su documentación, ordenándolos mediante la misma nomenclatura, con el objeto de dar cumplimiento a la Ley 
Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental, su Reglamento y demás disposiciones 
que de ellas deriven. 7.  Asesorar al personal del Departamento de Selección en la aplicación de las herramientas de 

evaluación con el objeto de que las etapas de los concursos de puestos sujetos al Sistema del Servicio Profesional de 
Carrera se lleven a cabo en los tiempos programados, atendiendo las consultas del personal. 8. Asegurar la impresión 

de las evidencias documentales de la aplicación de las evaluaciones que se realicen con motivo del concurso de 
puestos sujetos al Sistema del Servicio Profesional de Carrera, revisando y recopilando la documentación, con el 
objeto de que las mismas se integren a los expedientes correspondientes. 

 
 
 

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 
 

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO "G" 
 

Tema-1 Herramientas de Computo.  

Subtema-1 Hoja de calculo.  

 
Bibliografía 

 
"Cursos de aulaClic: Cursos de informática gratuitos. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Unidad 15. Importar y exportar datos en Excel (I).  

 
Página web 

 
http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm  

Tema-2 Herramientas de Computo.  

Subtema-1 Hoja de calculo.  

 
Bibliografía 

 
"Cursos de aulaClic: Cursos de informática gratuitos. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Unidad 6. Las funciones .  

 
Página web 

 
http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm  

Tema-3 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-1 Inicia sesión y Genera títulos en las tablas de un procesador de textos  
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

Bibliografía 

 
Monografías. Microsoft Word.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Página web 

 
http://www.monografias.com/trabajos16/separata-de-word/separata-de-word.shtml#PRACT  

Tema-4 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-1 Combina correspondencia con cartas, sobres y etiquetas en un procesador de textos.  

 
Bibliografía 

 
"Cursos de aulaClic: Cursos de informática gratuitos. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Página web 

 
http://www.aulaclic.es/word-2010/t_14_1.htm  

Tema-5 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-1 Iniciar una sesión en un procesador de textos.  

 
Bibliografía 

 
"Cursos de aulaClic: Cursos de informática gratuitos. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Curso de word 2007. Unidad 3. Edición básica.  

 
Página web 

 
http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm  

Tema-6 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Políticas para la Operación del Subsistema de Ingreso en la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Políticas para la Operación del Subsistema de Ingreso en la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público.  

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/42_D_1752_10-12-2008.pdf  

Tema-7 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 
Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de septiembre de 2007.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo Décimo.- Del Subsistema de Ingreso  

 
Página web 

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

Tema-8 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 10 de abril de 2003. Última reforma publicada DOF 09-01-
2006.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres 

 
Titulo III, De la estructura del servicio profesional de carrera. Capítulo III del Subsistema de 
Ingreso.  

 
Página web 

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

Tema-9 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 

Oficio Circular por el que se comunica a los Oficiales Mayores de las dependencias de la 
Administración Pública Federal Centralizada en que opera el Servicio Profesional de Carrera, 
diversos aspectos y mecanismos a considerar, 

 

en la ocupación temporal de puestos, vacantes o plazas de nueva creación, conforme al 
artículo 34 de la Ley de la materia. Oficio Circular No. SSFP/408/022/07.- Septiembre 20 de 
2007. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Oficio Circular por el que se comunica a los Oficiales Mayores de las dependencias de la 
Administración Pública Federal Centralizada en que opera el Servicio Profesional de Carrera, 

 

diversos aspectos y mecanismos a considerar, en la ocupación temporal de puestos, vacantes 
o plazas de nueva creación, conforme al artículo 34 de la Ley de la materia. Oficio Circular No. 
SSFP/408/022/07.- Septiembre 20 de 2007. 

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/42_D_1359_21-09-2007.pdf  

Tema-10 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 10 de abril de 2003. Última reforma publicada DOF 09-01-
2006.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo, De los derechos y obligaciones de los servidores públicos del sistema. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf  

Tema-11 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 
Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de septiembre de 2007.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capitulo Primero Disposiciones Generales. Artículos del 1 al 4.  

 
Página web 

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

Tema-12 Recursos Humanos Profesionalización y Desarrollo  

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 10 de abril de 2003. Última reforma publicada DOF 09-01-
2006.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
TÍTULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES.- Capítulo único.-De la naturaleza y objeto 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres de la Ley Artículos del 1 al 9  

 
Página web 

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

Tema-13 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Políticas para la Operación del Subsistema de Ingreso en la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Políticas para la Operación del Subsistema de Ingreso en la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público.  

 
Página web 

 
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/rh_spc_politicas_de_ingreso.p
df  

Tema-14 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos artículos del Acuerdo por el que 
se emiten las Disposiciones en Materia de Planeación, Organización y Administración de los 
Recursos Humanos, 

 
publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera 
publicado en el Diario Oficial de la Federación el 29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos artículos del Acuerdo por el que 
se emiten las Disposiciones en Materia de Planeación, Organización y Administración de los 
Recursos Humanos, 

 
publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera 
publicado en el Diario Oficial de la Federación el 29 de agosto de 2011. 

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_2822_03-10-2011.pdf  

Tema-15 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 
Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de septiembre de 2007.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo Octavo: Del Subsistema de Planeación de Recursos Humanos. Capítulo Décimo: Del 
Subsistema de Ingreso. Capítulo Décimo Primero: Del Subsistema de Desarrollo Profesional.  

 
Capítulo Décimo Segundo: Del Subsistema de Capacitación y Certificación de Capacidades. 
Capítulo Décimo Tercero: Del Subsistema de Evaluación del Desempeño 

 
Capítulo Décimo Cuarto: Del Subsistema de Separación. Capítulo Décimo Quinto: Del 
Subsistema de Control y Evaluación. 

 
Página web 

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

Tema-16 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. Publicada en el 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Diario Oficial de la Federación el 10 de abril de 2003. Última reforma publicada DOF 09-01-

2006.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Tercero, De la Estructura del Sistema del Servicio Profesional de Carrera. Capítulo 
Primero Consideraciones Preliminares. Capítulo Tercero Del Subsistema de Ingreso."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf  

Tema-17 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 10 de abril de 2003. Última reforma publicada DOF 09-01-
2006.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Primero, Disposiciones Generales.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf  

Tema-18 Conocimientos sobre Administración Pública Federal 

Subtema-1 
GUÍA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL"  

 
Bibliografía 

 
LEYES, REGLAMENTOS Y DEMÁS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARÁCTER 
GENERAL.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
El Epígrafe corresponderá a la ubicación concreta de la referencia jurídico y normativa de cada 
uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos específico.  

 
Página web 

 
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_sh
cp.pdf 

 
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/co
ncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf 

Tema-19 Conocimientos sobre la SHCP 

Subtema-1 

GUÍA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA, 
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO 
PÚBLICO"  

 
Bibliografía 

 
LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. REGLAMENTO INTERIOR 
DE LA SHCP  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
El Epígrafe corresponderá a la ubicación concreta de la referencia jurídico y normativa de cada 
uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos específico  

 
Página web 

 
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_sh
cp.pdf 

 
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/co
ncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf  

 


