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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

biscapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Recursos Humanos
Vacante(s): 1 (Una).
Codigo: 06-600-1-CFOB001-0000071-E-C-6
Nivel (Grupo/Grado): OB1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual $19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 MN).
Bruta:
Unidad de Adscripcion: Tesoreria de la Federacion
Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:

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

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas  Psicologia
Educaciéon y Humanidades Educacion

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

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Psicologia Psicologia Industrial Seleccion de Personal
Ciencia Politica Administracion Publica Gestion Administrativa
Conocimientos: Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy

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 Puntuacion General 30%.

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

Funciones Principales: 1. Reclutar, evaluar, seleccionar y efectuar los tramites de contratacion del personal de la
Tesoreria de la Federacion. 2. Realizar entrevistas de inicio y profundas a los candidatos a ingresar. 3. Impartir curso
de induccion a la Tesoreria de la Federacion, al personal operativo de nuevo ingreso y reingreso. 4. Efectuar los
tramites ante la Direccion General de Recursos Humanos, para que los prestadores de Servicio Social o Practicas
Profesionales, se incorporen o hayan causado baja de la Tesoreria de la Federacion. 5. Elaboracion de los Programas
Anuales de actividades de Servicio Social, de las diferentes Unidades Administrativas de la Tesoreria de la
Federacion. Asi como, tramitar ante la Direccién General de Recursos Humanos su registro. 6. Reclutar y seleccionar
a los aspirantes a prestar su Servicio Social o Practicas Profesionales en la Tesoreria de la Federacion. 7. Distribucion
de la normatividad y cédulas de evaluacion del desempefio proporcionadas por la Direccién General de Recursos
Humanos a las Unidades Administrativas que conforman la Tesoreria de la Federacion. 8. Asesorar y apoyar
técnicamente a las Unidades Administrativas de la Tesoreria de la Federacion que en su oportunidad lo requieran,
sobre el proceso de evaluacion del desempeifio. 9. Analizar, verificar y dar seguimiento al proceso de evaluacion del
desempefio, a fin de que el personal evaluador y evaluado cumpla en forma eficiente con el sistema de evaluacion que
regula la norma. 10. Proporcionar informacion y asesoria a los servidores publicos que se encuentren en este
supuesto. 11. Analizar y verificar en el expediente personal del servidor publico solicitante, que efectivamente cuente
con la antigliedad para hacerse acreedor al reconocimiento correspondiente. 12. Tramitar y dar seguimiento ante la
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Direcciéon General de Recursos Humanos, la obtencion del reconocimiento a que se hizo acreedor el servidor publico
por su antigiiedad dentro de la Secretaria. 13. Proporcionar informacion y asesoria al personal de la Tesoreria de la
Federacion que lo solicite, en lo relativo a la elaboracion de justificantes de omision de firma, licencias médicas, etc.
14. Tramitar ante la Direccion General de Recursos Humanos los descuentos en sus percepciones a que se hagan
acreedores los trabajadores de la Tesoreria de la Federacion. 15. Realizar ante la Direccién General de Recursos
Humanos e instancias correspondientes, los tramites sobre dictamenes por accidentes de trabajo, que sufran los
trabajadores de la Tesoreria de la Federacion.

Tema-1
Subtema-1

Tema-2
Subtema-1

Tema-3

Subtema-1

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

RECURSOS HUMANOS.- SELECCION E INGRESOS.

Seleccidén

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 lll, Subsistema de Ingreso, Seccion
IX, Certificacion del Concurso. "

Pagina web

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

RECURSOS HUMANOS.- SELECCION E INGRESOS.

Seleccion

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, Organizacion 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 lll, Subsistema de Ingreso Seccién
VIII, Procedimiento de Seleccion, Etapa | Revision Curricular,”

Pagina web

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

RECURSOS HUMANOS.-RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
REMUNERACIONES.

Presupuesto.

Bibliografia

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. DOF Martes 31 de mayo de
2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Sistema de remuneraciones.
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Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2705_02-06-2011.pdf

Tema-4 RECURSOS HUMANOS.- RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
REMUNERACIONES

Subtema-1 Remuneraciones
Bibliografia
Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal. Publicado en el DOF Martes 31
de mayo de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Por disposicion del Ejecutivo Federal.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2705 02-06-2011.pdf

Tema-5 RECURSOS HUMANOS.- RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
REMUNERACIONES

Subtema-1 Remuneraciones
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 DOF 04-09-
2009."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Tercero De la Programacion, Presupuesto y Aprobacion, Capitulo |, de la Programacién y
Presupuesto del Gasto Publico. Seccion VIIl, De la Integracion del Presupuesto de Servicios
Personales.”
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH.pdf

Tema-6 RECURSOS HUMANOS.- RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
REMUNERACIONES

Subtema-1 Presupuesto
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 DOF 04-09-
2009."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Tercero De la Programacion, Presupuesto y Aprobacion, Capitulo I, de la Programacién y
Presupuesto del Gasto Publico. Seccion VI, De la Integracion del Presupuesto de Servicios
Personales."
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH.pdf

Tema-7 RECURSOS HUMANOS.- PROFESIONALIZA - CION Y DESARROLLO.

Subtema-1 Concursos.
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 Ill, Subsistema de Ingreso. Seccion
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Tema-8
Subtema-1

Tema-9

Subtema-1

Tema-10
Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

VII, Concursos de Primer Nivel de Ingreso."

Pagina web

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5206536&fecha=29/08/2011

RECURSOS HUMANOS.- PROFESIONALIZA - CION Y DESARROLLO.

Concursos.

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, Organizacion 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 Ill, Subsistema de Ingreso Seccion VI,
Convocatorias."

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_ 2822 03-10-2011.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 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

RECURSOS HUMANOS.- SELECCION E INGRESOS.

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 Administraciéon 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 Ill, Subsistema de Ingreso, Seccion |,
Generalidades."

Pagina web

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

RECURSOS HUMANOS.- SELECCION E INGRESOS.

Seleccidén

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
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y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Sexto del Servicio Profesional de Carrera Capitulo Il Subsistema de Ingreso Seccién VIl
Registro de Aspirantes al Concurso."
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2822_ 03-10-2011.pdf

Tema-12 RECURSOS HUMANOS.- SELECCION E INGRESOS.

Subtema-1 Seleccién
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 11l Subsistema de Ingreso Seccion VIlI
Procedimientos de Seleccion”
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2822_03-10-2011.pdf

Tema-13 RECURSOS HUMANOS.-SELECCION E INGRESOS.

Subtema-1 Ingreso.
Bibliografia
"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003. Ultima Reforma DOF 09-01-2006."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Tercero. De la Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera. Capitulo
Tercero. Del Subsistema de Ingreso."
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

Tema-14 RECURSOS HUMANOS.- SELECCION E INGRESOS.

Subtema-1 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 Tercero, De la Planeacion de los Recursos Humanos, Capitulo VI, De las
Compatibilidades."
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2822_03-10-2011.pdf

Tema-15 RECURSOS HUMANOS.- SELECCION E INGRESOS.

Subtema-1 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, Organizacion y Administracion de los
Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010

y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
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Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Tercero, De la Planeacién de los Recursos Humanos,Capitulo Il Del Ingreso."
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2822_03-10-2011.pdf
RECURSOS HUMANOS.- RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
REMUNERACIONES
Subtema-1 Prestaciones
Bibliografia
Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal. Publicado en el DOF Martes 31
de mayo de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Por disposicion del Ejecutivo Federal.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2705 02-06-2011.pdf
RECURSOS HUMANOS.- RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
REMUNERACIONES
Subtema-1 Presupuesto
Bibliografia
"Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacidn el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada DOF 04-09-
2009."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Tercero De la Programacion, Presupuesto y Aprobacién, Capitulo | de la Programacién y
Presupuesto del Gasto Publico."
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFPRH.pdf
RECURSOS HUMANOS.-RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
REMUNERACIONES.
Subtema-1 Remuneraciones.
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 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.- RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
REMUNERACIONES
Subtema-1 Presupuesto
Bibliografia
"Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacidn el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada DOF 04-09-
2009."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Primero Disposiciones Generales,Capitulo Il De las Reglas Generales y de los Ejecutores
del Gasto. Seccién | De las Obligaciones de Dependencias y Entidades. "
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Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1

Tema-23
Subtema-1

Tema-24
Subtema-1

@

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

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

RECURSOS HUMANOS.- RELACIONES LABORALES ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
REMUNERACIONES

Presupuesto

Bibliografia

"Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacidn el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada DOF 04-09-
2009."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Generales, Capitulo | de las definiciones, interpretacion y plazos. "
Pagina web

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

RECURSOS HUMANOS.- PROFESIONALIZA - CION Y DESARROLLO.

Desarrollo

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Décimo Segundo, Del Subsistema de Capacitacion y Certificacion de Capacidades.
Pagina web

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

RECURSOS HUMANOS.-PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO.

Concursos.

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 DOF 09-01-2006."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero. De la Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera. Capitulo
Tercero. Del Subsistema de Ingreso."

Pagina web

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

RECURSOS HUMANOS.- PROFESIONALIZA - CION Y DESARROLLO.

Desarrollo

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, Organizacion 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 1, Subsistema de Ingreso, Seccion |,
Herramientas de evaluacién."

Pagina web

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

RECURSOS HUMANOS.- PROFESIONALIZA - CION Y DESARROLLO.

Desarrollo

Bibliografia
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Tema-25
Subtema-1

Tema-26

Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

"Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que
se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacion 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 Planeacién de la Organizacién, Capitulo V, Del Registro de Servidores
Publicos del Gobierno Federal."

Pagina web

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

RECURSOS HUMANOS.- PROFESIONALIZA - CION Y DESARROLLO.

Desarrollo

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 Tercero, De la Planeacion de los Recursos Humanos, Seccion Il, Evaluacion del
Desempefio. "

Pagina web

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

Conocimientos sobre Administracién 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



