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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: Jefe(a) de Departamento de Reclutamiento 
Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-711-1-CFOB001-0000116-E-C-M 
Nivel (Grupo/Grado): OB1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual 
Bruta: 

$19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 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 Computación e Informática 

Ciencias Sociales y Administrativas 
Ciencias Políticas y 

Administración Pública 
Ingeniería y Tecnología Ingeniería Industrial 

Ciencias Sociales y Administrativas Economía 
Ingeniería y Tecnología Computación e Informática 

 
Experiencia Laboral: 
Años de Experiencia: 2 años mínimos. 
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 

Ciencias Económicas 
Apoyo Ejecutivo y/o 

Administrativo 
Asistencia 

Administrativa 
   

 

Conocimientos: Recursos Humanos – Selección e Ingreso Recursos Humanos – Profesionalización y 
Desarrollo, 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 en Microsoft Office y Outlook. Otros: 

Horario mixto. El puesto está bajo condiciones de estrés. 
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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 Funciones Principales: 1. Integrar el Programa Anual de Servicio Social y/o Prácticas Profesionales, en base a los 
perfiles profesionales requeridos por las Unidades Administrativas de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, 
para su registro ante las diferentes instituciones educativas, conforme a la normatividad establecida. 2. Supervisar el 
reclutamiento y selección de los prestadores de Servicio Social y/o Prácticas Profesionales, a través de las solicitudes 
presentadas por los estudiantes, para garantizar la atención de los requerimientos de este recurso, por las Unidades 
Administrativas. 3. Registrar los movimientos de altas y bajas de los prestadores de Servicio Social y/o Prácticas 
Profesionales a través del Sistema Informático, para mantener actualizada la base de datos del Programa de Servicio 
Social. 4. Recibir los expedientes de los puestos aprobados por el Comité Técnico de Profesionalización, para dar 
inicio a los procedimientos de reclutamiento y selección de los puestos vacantes sujetos al Servicio Profesional de 
Carrera, en base a la normatividad aplicable. 5. Revisar en el sistema RH-Net los puestos aprobados por el Comité 
Técnico de Profesionalización, a través del cruce de la información contenida en el expediente y la registrada en dicho 
Sistema, para verificar que se encuentren vacantes y registrados en el Catálogo de Puestos de la Secretaría de la 
Función Pública. 6. Supervisar la elaboración de los proyectos de convocatorias de los puestos vacantes aprobados 
por el Comité Técnico de Profesionalización, verificando la información contenida en el expediente con la del proyecto 
correspondiente, para su presentación a los Comités Técnicos de Selección. 7. Supervisar la captura de las 
convocatorias en el Sistema RH-Net Ingreso, de los puestos aprobados por los Comités Técnicos de Selección, para 
su publicación en la página electrónica www.trabajaen.gob.mx, administrada por la Secretaría de la Función Pública, 
apegándose al calendario y a las bases del concurso. 8. Efectuar las gestiones necesarias para solicitar la publicación 
de las convocatorias aprobadas por los Comités Técnicos de Selección, a través de los medios electrónicos de la 
Dependencia, para darlas a conocer en forma oportuna a los servidores públicos y a todo interesado que desee 
ingresar al Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 9. Integrar el expediente único de los 
puestos aprobados por los Comités Técnicos de Selección, a través de la recopilación de la documentación generada 
durante la preparación de su publicación en los medios establecidos, a efecto de dar cumplimiento a la normatividad 
establecida en la materia. 

 
 
 

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 
 
 

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO 
 

Tema-1 Recursos Humanos Profesionalización y Desarrollo.  

Subtema-1 Normatividad Aplicable.  

 
Bibliografía 

 

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

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
TÍTULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES Capítulo único De la naturaleza y objeto de la 
Ley Artículos del 1 al 9.  

 
Página web 

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

Tema-2 Recursos Humanos Profesionalización y Desarrollo.  

Subtema-1 Normatividad Aplicable.  

 
Bibliografía 

 

"Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en Administración Pública Federal 
TEXTO VIGENTE Nuevo Reglamento publicado en el Diario Oficial de la Federación el 6 de 
septiembre de 2007. "  

http://www.trabajaen.gob.mx/
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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  

Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capitulo Primero Disposiciones Generales. Artículos del 1 al 4.  

 
Página web 

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

Tema-3 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_shcp.p
df 

 
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/concu
rsos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf 

Tema-4 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_shcp.p
df 

 
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/concu
rsos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf  

Tema-5 Servicio Social y Prácticas Profesionales.  

Subtema-1 Servicio Social y Prácticas Profesionales  

 
Bibliografía 

 
Reglamento para la Prestación del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de 
Educación Superior en la República Mexicana.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capitulo I "Disposiciones Generales"  

 
Página web 

 
http://www.anuies.mx/servicios/d_estrategicos/libros/lib34/102.htm  

Tema-6 Servicio Social y Prácticas Profesionales.  

Subtema-1 Servicio Social y Prácticas Profesionales  

 
Bibliografía 

 
Reglamento para la Prestación del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de 
Educación Superior en la República Mexicana.  

 
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  

Capitulo II "De la prestación del Servicio Social"  

 
Página web 

 
http://www.anuies.mx/servicios/d_estrategicos/libros/lib34/102.htm  

Tema-7 Servicio Social y Prácticas Profesionales.  

Subtema-1 Servicio Social y Prácticas Profesionales.  

 
Bibliografía 

 

"Ley Reglamentaria del Artículo 5º. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el 
Distrito Federal. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federación el 26 de mayo de 1945. 
Última reforma publicada DOF 19-08-2010. "  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Cápitulo VII Del Servicio Social De Estudiantes y Profesionistas."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/208.pdf  

Tema-8 Servicio Social y Prácticas Profesionales.  

Subtema-1 Servicio Social y Prácticas Profesionales.  

 
Bibliografía 

 

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Artículo 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las 
Profesionaes en el Distrito Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 01 octubre 
1945. Última reforma publicada 08 Mayo 1975.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Cápitulo VIII Del Servicio Social De Estudiantes y Profesionistas."  

 
Página web 

 
http://www.sep.gob.mx/work/models/sep1/Resource/5f29a659-4363-41d8-b7d2-
f5886b9057c0/reglamento_ley_reglam_art5_prof_df.htm  

Tema-9 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 El Subsistema de Ingreso.  

 
Bibliografía 

 

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación, Organización y 
Administración de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicación 
General en dicha materia. DOF 12 de julio de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Segundo De la Planeación de la Organización Capítulo VI de la Descripción y Perfil."  

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_2429_12-07-2010.pdf  

Tema-10 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

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

 
Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del 
Servicio Profesional de Carrera, 

 
así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y 
Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. 

 
Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 12 de julio de 2010. Última Reforma publicada 
DOF 29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Sexto. Capítulo I Ambito de Aplicación y disposiciones Generales. Sección I Reglas en 
materia de transparencia.  

 
Página web 
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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  

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

Tema-11 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 El Subsistema de Ingreso.  

 
Bibliografía 

 

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal Nueva Ley 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 

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

 
Página web 

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

Tema-12 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

 
Bibliografía 

 
"Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en 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/regley.htm  

Tema-13 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 El Subsistema de Ingreso.  

 
Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del 
Servicio Profesional de Carrera, así como e 

 
Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el 
Manual del Servicio Profesional de Carrera. 

 
Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 12 de julio de 2010. Última Reforma publicada 
DOF 29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo III Subsistema de Ingreso. Sección VIII. Procedimiento de Selección. Etapa III. Evaluación 
de la Experiencia y Valoración del Mérito.  

 
Página web 

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

Tema-14 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 El Subsistema de Ingreso.  

 
Bibliografía 

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

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo Décimo Octavo. Del Recurso de Revocación.  

 
Página web 

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

Tema-15 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 El Subsistema de Ingreso.  

 
Bibliografía 
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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 

 
Políticas para la Operación del Subsistema de Ingreso en la Secretaría de Hacienda y Crédito 
Público. Del 15 de abril de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
VIII Ramas de Cargo.  

 
Página web 

 
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/rh_spc_politicas_de_ingreso.pdf  

Tema-16 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

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

 
Bibliografía 

 
Criterios y disposiciones generales para aprobar puestos de libre designación. Publicados en el 
Diario Oficial de la Federación el 9 de abril de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Disposiciones Generales. "  

 
Página web 

 
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/42_D_2365_09-04-2010.pdf  

Tema-17 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

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

 
Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del 
Servicio Profesional de Carrera, así como el 

 
Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el 
Manual del Servicio Profesional de Carrera 

 
Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 12 de julio de 2010. Última Reforma publicada 
DOF 29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo III Subsistema de Ingreso. Sección VIII. Procedimiento de Selección. Etapa III. Evaluación 
de la Experiencia y Valoración del Mérito.  

 
Página web 

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

Tema-18 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 El Subsistema de Ingreso.  

 
Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del 
Servicio Profesional de Carrera, así como el 

 
Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el 
Manual del Servicio Profesional de Carrera. 

 
Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 12 de julio de 2010. Última Reforma publicada 
DOF 29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo III Subsistema de Ingreso. Sección I, Generalidades.  

 
Página web 

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

Tema-19 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 El Subsistema de Ingreso.  

 
Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del 
Servicio Profesional de Carrera, 
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así como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y 
Organización y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. 

 
Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 12 de julio de 2010. Última Reforma publicada 
DOF 29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo III Subsistema de Ingreso. Sección II, Herramientas de Evaluación.  

 
Página web 

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

Tema-20 Recursos Humanos - Profesionalización y Desarrollo.  

Subtema-1 Subsistema de Desarrollo Profesional.  

 
Bibliografía 

 

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal Nueva Ley 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 

 
Titulo tercero, De la estructura del servicio profesional de carrera. Capítulo Cuarto Del Subsistema 
de Desarrollo Profesional.  

 
Página web 

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

Tema-21 Recursos Humanos - Profesionalización y Desarrollo.  

Subtema-1 Normatividad Aplicable.  

 
Bibliografía 

 
"Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en 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.htm  

Tema-22 Recursos Humanos - Profesionalización y Desarrollo.  

Subtema-1 Subsistema de Desarrollo Profesional.  

 
Bibliografía 

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

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo Décimo Primero, Del Subsistema de Desarrollo Profesional.  

 
Página web 

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

 


