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Acceso al Servicio Pablico en
Igualdad de Oportunidades para

Mujeres, Hombres y Personas

biscapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Capacitacion de Enlaces y Mandos Medios
Vacante(s): 1 (Una).
Codigo: 06-711-1-CFOC001-0000149-E-C-M
Nivel (Grupo/Grado): OCL1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual $22,153.30 (Veintidoés mil ciento cincuenta y tres pesos 30/100 MN).
Bruta:
Unidad de Adscripcion: Direccién General de Recursos Humanos
Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:

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

Carreras:
Area de Estudio Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas Economia
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria

Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Psicologia

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 2 afios minimos.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
S - Direccion y Desarrollo Administracion de
Ciencias Econdmicas
de Recursos Humanos Recursos Humanos
Organizacion y
Pedagogia Planificacion de la Formacion Profesional
Educacién
Ciencia Politica Administracion Publica Gestiéon Administrativa
Conocimientos: Recursos Humanos—Relaciones Laborales, Administracion de Personal y Remuneraciones,

Recursos Humanos—Seleccion e Ingreso, Normatividad de la SHCP y Normatividad de la
Administracion Publica Federal. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo
aprobatorio 70).

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

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

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%.

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Microsoft Office, Otros: Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Administrar contratos, convenios y/o pedidos para llevar a cabo el tramite de adquisicion de
servicios. 2. Elaborar informes de resultados que permitan la retroalimentacion del programa y las acciones de mejora. 3.
Dar seguimiento al proceso de capacitacion en linea para su retroalimentacion y mejora de las acciones que propicien el
desarrollo profesional del servidor publico. 4. Apoyar a los servidores publicos para el logro de 40 horas de capacitacién. 5.
Disefiar, con base en los criterios que se establezcan para tal efecto, el Programa Anual de Capacitacién de las diferentes
Unidades Administrativas, validando y registrando las acciones resultantes del diagnéstico de necesidades de capacitacion.
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Acceso al Servicio Pablico en

Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DE ENLACES Y

Tema-1
Subtema-1

Tema-2
Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

Tema-4
Subtema-1

MANDOS MEDIOS

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Subsistema Evaluacion del Desempefio

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion PUblica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Sexto Del Subsistema de Evaluacion del Desempefio. Articulo 54 al 58

Pagina web

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

Recursos Humanos Seleccion e Ingreso.

Disposiciones Generales.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion PUblica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Unico De la naturaleza y objeto de la Ley "
Pagina web

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

Recursos Humanos Seleccion e Ingreso.

Disposiciones Generales.

Bibliografia

ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que

se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y Administracion de los
Recursos Humanos,

publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo 1l Subsistema de Planeacion de
Recursos HumanosSeccion IV Libre Designacion

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/42_D_2002_.pdf

Recursos Humanos Seleccion e Ingreso.

Subsistema de Ingreso.

Bibliografia

Politicas para la Operacion del Subsistema de Ingreso en la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

VIIl. Ramas de Cargo.

Pagina web
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc2009/politicas_subsistema_ingre
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

s0.pdf

Recursos Humanos Seleccion e Ingreso.

Subsistema de Ingreso.

Bibliografia

ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y Administracion de los
Recursos Humanos,

publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo segundo de la Planeacion de la Organizacion. Capitulo V De los puestos. Titulo Sexto del
Servicio Profesional de Carrera. Capitulo IV Subsistema de Desarrollo Profesional.Capitulo V
Capacitacion y Certificacion de Capacidades.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/42_D_2002_.pdf

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Normatividad Aplicable.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en Administracion Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Primero, Disposiciones Generales. Articulos del 1 al 4.

Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Normatividad Aplicable.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo Unico. De la naturaleza y objeto de la Ley.
Articulos del 1 al 9.

Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Normatividad Aplicable.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO TERCERO DE LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA. Capitulo Cuarto. Del Subsistema de Desarrollo Profesional.”

Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Subsistema de Capacitacién y Certificacion de Capacidades.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Publicada en el
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

biscapacitades SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"TITULO TERCERO DE LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA. Capitulo Primero Consideraciones Preliminares. "
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

Tema-10 Recursos Humanos Profesionalizacion y Desarrollo.

Subtema-1 Subsistema de Capacitacion y Certificacion de Capacidades.
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacidn el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"TITULO TERCERO DE LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA. Capitulo Quinto Del Subsistema Capacitacion y Certificacién de Capacidades.
Articulos 44-53"
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

Tema-11 Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Subtema-1 Subsistema de Capacitacion y Certificacion de Capacidades.
Bibliografia
ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizaciéon y Administracion de los
Recursos Humanos,
publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Sexto del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo V Capacitacion y Certificacion de
Capacidades.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2822_03-10-2011.pdf

Tema-12 Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Subtema-1 Subsistema de Capacitacion y Certificacion de Capacidades.
Bibliografia
ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y Administracion de los
Recursos Humanos,
publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Sexto del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo V Capacitacién y Certificacion de
Capacidades. Seccion VI Evaluacion de la Capacitacion.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2822_03-10-2011.pdf

Tema-13 Recursos Humanos Profesionalizacion y Desarrollo.

Subtema-1 Subsistema de Capacitacién y Certificacion de Capacidades.
Bibliografia

"Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en Administracion Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007. "
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Acceso al Servicio Pablico en

Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Capitulo Décimo Segundo Del Subsistema Capacitacion y Certificacion de Capacidades. Articulo
54 al 61

Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizacion y Desarrollo.

Subsistema de Capacitacion y Certificacion de Capacidades.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en Administracién Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Décimo Segundo del Subsistema de Capacitacion y Certificacién de Capacidades.
Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Subsistema de Capacitacion y Certificacion de Capacidades.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion PUblica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO TERCERO DE LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA. Capitulo Quinto. Del Subsistema de Capacitacion y Certificacion de Capacidades."
Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Normatividad Aplicable.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion PUblica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO TERCERO DE LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA. Capitulo Quinto. Del Subsistema de Capacitacion y Certificacion de Capacidades.”
Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Subsistema de Desarrollo Profesional.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en Administracion Pablica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Décimo Primero, Del Subsistema de Desarrollo Profesional. Articulo 43 al 53.

Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Subsistema de Desarrollo Profesional.

Bibliografia

"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacidn el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006."
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-19
Subtema-1

Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1

Tema-23
Subtema-1

@

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO TERCERO DE LA ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA. Capitulo Cuarto Del Subsistema de Desarrollo Profesional. Articulos 35-43"
Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizaciéon y Desarrollo.

Subsistema de Desarrollo Profesional.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion PUblica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Cuarto Del Subsistema de Desarrollo Profesional. Articulo 35 al 43

Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizacion y Desarrollo.

Subsistema de Desarrollo Profesional.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en Administracién Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Décimo Primero Del Subsistema de Desarrollo Profesional. Articulo 43 al 52

Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Subsistema de Desarrollo Profesional.

Bibliografia

ACUERDO por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que

se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y Administracion de los
Recursos Humanos,

publicado el 12 de julio de 2010 y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo IV Subsistema de Desarrollo
Profesional.

Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en Administracion Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Décimo Tercero Del Subsistema de Evaluacion del Desempefio, Articulo 62 al 72
Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Subsistema Evaluacion del Desempefio

Bibliografia
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Discapacitadas

Tema-24

Subtema-1

Tema-25

Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

"Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en Administracion Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Décimo Tercero Del Subsistema de Evaluacién del Desempefio, Articulo 62 al 72
Pagina web

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

Conocimientos sobre Administracion Publica Federal

Gl}iA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL"

Bibliografia

LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARACTER
GENERAL.

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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_shcp
.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/conc
ursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf

Conocimientos sobre la SHCP

GUIA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO"

Bibliografia

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. REGLAMENTO INTERIOR DE
LA SHCP

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

El Epigrafe corresponderé 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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_shcp
.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/conc
ursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf



