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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: Director(a) de Recursos Humanos 

Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-600-1-CFMC002-0000107-E-C-M 
Nivel (Grupo/Grado): MC2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual 
Bruta: 

$78,805.42 (Setenta y ocho mil ochocientos cinco pesos 42/100 MN). 

Unidad de Adscripción: Tesorería de la Federación 
Sede(s) o Radicación: México, Distrito Federal. 
Perfil y Requisitos: Escolaridad:  

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional 
Grado de Avance: Titulado 
Carreras: 
 

Área de Estudio Carreras Genéricas 

Ciencias Sociales y Administrativas Administración 

Ciencias Sociales y Administrativas 
Ciencias Políticas y 

Administración Pública 
Ciencias Sociales y Administrativas Economía 
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 

 
Experiencia Laboral: 

Años de Experiencia: 7 años mínimos. 
Áreas de Experiencia:  
 

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Ciencias Económicas 
Dirección y Desarrollo 
de Recursos Humanos 

Planeación de 
Recursos Humanos 

Ciencias Económicas 
Organización y 

Dirección de Empresas 
Desarrollo 

Organizacional 
Ciencias Jurídicas y 

Derecho  
Derecho y Legislación 

Nacionales 
Derecho Administrativo 

   
 

Conocimientos: Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administración de Personal y 
Remuneraciones, Recursos Humanos-Selección e Ingreso, Normatividad de la SHCP y 
Normatividad de la Administración Pública Federal. (Valor en el Sistema de Puntuación 
General 20%, mínimo aprobatorio 70). 

Habilidades: Liderazgo y Negociación. (Valor en el Sistema de Puntuación General 20%).  
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 20%. 
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 Word, Excel, Power Point y 

Outlook. Otros: Horario mixto. El puesto está bajo condiciones de estrés. 
 

Funciones Principales: 1. Dirigir la aplicación de la normatividad emitida en materia de Administración de Recursos 

Humanos en la Tesorería de la Federación. Integrar la actualización de la Estructura Orgánica de las Unidades 
Administrativas de la Tesorería de la Federación, coordinar el trámite de autorización y registro correspondiente, así 
como la conciliación de la plantilla del personal adscrito en las diferentes áreas para tener actualizada la plantilla de 
personal de las diferentes Unidades Administrativas. 2. Coordinar las actividades de reclutamiento, selección, 

contratación, e inducción a la Tesorería de la Federación, así como la emisión de documentos de acreditación del 
personal con la finalidad de lograr la identidad con sus áreas de trabajo así como con la Tesorería de la Federación. 3. 

Dirigir la instrumentación y vigilar el cumplimiento de los programas de Servicio Social, Estímulos y Recompensas 
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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 Institucionales, en la Tesorería de la Federación, así como los concernientes a Perseverancia y Lealtad a la Secretaría 
de Hacienda y Crédito Público, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad establecida por la Oficialía 
Mayor de la SHCP. 4. Dirigir la instrumentación y vigilar el cumplimiento de los Programas de Capacitación 

institucionales en la Tesorería de la Federación con la finalidad de que el personal operativo cumpla con los 
requerimientos generados por la Dirección General de Recursos Humanos. 5. Dirigir la instrumentación y vigilar el 

cumplimiento del Programa de Becas en la Tesorería de la Federación así como propiciar que el personal que labora 
en la Tesorería de la Federación participe en el Programa de Becas y mejore el desempeño laboral. 6. Supervisar el 
cumplimiento de la normatividad emitida en materia de desarrollo de personal en la Tesorería de la Federación. 7. 

Dirigir la elaboración de los perfiles de puestos de la Tesorería de la Federación con base en el Catálogo Institucional 
de Puestos, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad relacionada con la Ley del Servicio Profesional de 
Carrera. 8. Coordinar el apego a la normatividad para la emisión de concursos públicos y abiertos, movimientos 

laterales y puestos clave, en base a la Ley del Servicio Profesional de Carrera con la finalidad de que las diferentes 
peticiones generadas por las unidades responsables cumplan con lo establecido en la normatividad y reglamentación 
del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 9. Supervisar la aplicación de las políticas y 

lineamientos relativos a los Subsistemas del Servicio Profesional de Carrera, en las Unidades Administrativas que 
conforman la Tesorería de la Federación para dar cumplimiento en tiempo y forma a los requerimientos que señale la 
Dirección General de Recursos Humanos, 10. Coordinar la difusión de las prestaciones y los servicios de carácter 

laboral, social y educativo al personal de la Tesorería de la Federación con la finalidad de que los servidores públicos 
adscritos a la Tesorería de la Federación obtengan sus prestaciones y servicios en tiempo y forma. 11. Dirigir el 

trámite y el control de plazas, pagos, prestaciones, movimientos, incidencias y servicios del personal de la Tesorería 
de la Federación para que el personal reciba en tiempo y forma su pago respectivo. 12. Supervisar la aplicación de las 

sanciones administrativas; y, resguardar los expedientes de los trabajadores de la Tesorería de la Federación de 
acuerdo con la normatividad de la Dirección General de Recursos Humanos. 

 
 
 
 

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 
 
 

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS 
 

Tema-1 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Normatividad aplicable en materia de prestaciones.  

 
Bibliografía 

 
Lineamientos para la operación del Subsistema de Ingreso. Publicados en el Diario Oficial de la 
Federación el 10 de diciembre de 2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Reclutamiento.  

 
Página web 

 
http://www.trabajaen.gob.mx/info/Lineamientos%20de%20Ingreso%20SPC%2010-Dic-2008.pdf  

Tema-2 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Elementos para la elaboración de planes de carrera.  

 
Bibliografía 

 
Lineamientos para la operación del Subsistema de Ingreso. Publicados en el Diario Oficial de la 
Federación el 10 de diciembre de 2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Disposiciones Generales. "  

 
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.trabajaen.gob.mx/info/Lineamientos%20de%20Ingreso%20SPC%2010-Dic-2008.pdf  

Tema-3 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Elementos para la elaboración de planes de carrera.  

 
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 Primero, Disposiciones Generales. Artículos 1 al 4.  

 
Página web 

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

Tema-4 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Contratación y movimientos 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. Artículos 29 al 42. "  

 
Página web 

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

Tema-5 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Elementos para la elaboración de planes de carrera.  

 
Bibliografía 

 
"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federa. 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 Tercero de la Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera. Capítulo Primero, 
Consideraciones Preliminares. Artículo 13.  

 
Página web 

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

Tema-6 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Elementos para la elaboración de planes de carrera.  

 
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 Primero. Del Subsistema de Desarrollo Profesional. Artículos 43 al 53."  

 
Página web 

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

Tema-7 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Contratación y movimientos de personal.  

 
Bibliografía 

 
"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federa. 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 Tercero de la Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera. Capítulo Tercero. Del 
Subsistema de Ingreso. Artículos 21 al 34.  

 
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  

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

Tema-8 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Normatividad aplicable en materia de prestaciones.  

 
Bibliografía 

 

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Públicos de las 
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal, publicado en el DOF el 31 de mayo 
de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Definiciones.  

 
Página web 

 
http://www.consar.gob.mx/acerca_consar/pdf/manual_percepciones.pdf  

Tema-9 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Normatividad aplicable en materia de prestaciones.  

 
Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administración Publica 
Federal , Fecha de expedición en el d.o.f. 13-octubre-2000.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Disposiciones Generales, del artículo 1° al 10.  

 
Página web 

 
http://www.conanp.gob.mx/materiales/pdf/pdf_materiales/clasificado_20070111.pdf  

Tema-10 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Normatividad aplicable en materia de prestaciones.  

 
Bibliografía 

 
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la 
Federación el 30 de marzo de 2006. Última reforma publicada DOF 19-01-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Primero. Disposiciones Generales. Capítulo I. Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas 
Generales y Ejecutores del Gasto. Artículos 1 al 15.  

 
Página web 

 
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf  

Tema-11 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Normatividad aplicable en materia de prestaciones.  

 
Bibliografía 

 
"Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 31 de marzo de 2007. Última reforma publicada DOF 27-05-2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo. Del Régimen Obligatorio. Capítulo IX Del Sistema Integral de Crédito. Sección II Del 
Crédito para la Vivienda. Artículos 167 al 192.  

 
Página web 

 
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf  

Tema-12 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Normatividad aplicable en materia de prestaciones.  

 
Bibliografía 

 
"Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 31 de marzo de 2007. Última reforma publicada DOF 27-05-2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo. Del Régimen Obligatorio. Capítulo IX Del Sistema Integral de Crédito, Sección I 
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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 Prestamos Personales. Artículos 157 al 166.  

 
Página web 

 
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf  

Tema-13 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Normatividad aplicable en materia de prestaciones.  

 
Bibliografía 

 
"Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Publicada en el 
Diario Oficial de la Federación el 31 de marzo de 2007. Última reforma publicada DOF 27-05-2011."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Titulo Primero. De las Disposiciones Generales. Artículos 1 al 16.  

 
Página web 

 
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf  

Tema-14 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Normatividad aplicable en materia de prestaciones.  

 
Bibliografía 

 
Condiciones Generales de Trabajo 2009, del Sindicato Nacional de Trabajadores de Hacienda y el 
Servicio de Administración Tributaria.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Titulo Quinto. Control de Asistencia y Permanencia Descansos, Vacaciones y Licencias. Capitulo II 
Descansos, Vacaciones y Licencias."  

 
Página web 

 
http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/bibDocNI/cgt_shcp_2009%20(reducido%20al%
20max).pdf  

Tema-15 Recursos Humanos - Profesionalización y Desarrollo.  

Subtema-1 "Elementos metodológicos y normativos para la evaluación del desempeño. "  

 
Bibliografía 

 
"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federa. 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 Tercero de la Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera. Capítulo Sexto Del 
Subsistema de Evaluación del Desempeño. Artículos 54 al 58. "  

 
Página web 

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

Tema-16 Recursos Humanos - Profesionalización y Desarrollo.  

Subtema-1 Elementos para la elaboración de planes de carrera.  

 
Bibliografía 

 
"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federa. 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 Tercero de la Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera. Capítulo Quinto Del 
Subsistema de Capacitación y Certificación de Capacidades. Artículos 44 al 53."  

 
Página web 

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

Tema-17 Conocimientos sobre la SHCP y APF 

Subtema-1 

GUÍAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACIÓN 
PÚBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA, ORGANIZACIÓN Y 
FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO  
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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 

 
LEYES, REGLAMENTOS Y DEMÁS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARÁCTER GENERAL. 

 
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.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/2012/rh_guia_ingreso_2012.pdf 

 
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/2012/rh_guia_ingreso_2012.pdf 

Tema-18 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Normatividad aplicable en materia de prestaciones.  

 
Bibliografía 

 
Condiciones Generales de Trabajo 2009, del Sindicato Nacional de Trabajadores de Hacienda y el 
Servicio de Administración Tributaria.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Titulo Quinto. Control de Asistencia y Permanencia Descansos, Vacaciones y Licencias. Capitulo I 
Control de Asistencia y Permanencia."  

 
Página web 

 
http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/bibDocNI/cgt_shcp_2009%20(reducido%20al%
20max).pdf  

Tema-19 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Normatividad aplicable en materia de prestaciones.  

 
Bibliografía 

 
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la 
Federación el 30 de marzo de 2006. Última reforma publicada DOF 19-01-2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo. De la Programación Presupuestación y Aprobación. Capítulo I De la Programación y 
Presupuestación. Artículos 24 al 38.  

 
Página web 

 
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf  

Tema-20 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Normatividad aplicable en materia de prestaciones.  

 
Bibliografía 

 

Manual de Percepciones de los Servidores Públicos de las Dependencias y Entidades de la 
Administración Pública Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 29 de mayo de 
2009.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Percepciones Ordinarias. Artículos 16 al 36.  

 
Página web 

 
www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_2059_02-06-2009.pdf  

Tema-21 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Normatividad aplicable en materia de prestaciones.  

 
Bibliografía 

 
"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federa. 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 

 
"Título Segundo. De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Públicos del Sistema. Capítulo 
Segundo De las Obligaciones. Artículos 11 y 12."  

 
Página web 

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

Tema-22 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Normatividad aplicable en materia de prestaciones.  

 
Bibliografía 

 
"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federa. 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 Tercero de la Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera. Capítulo Séptimo. 
Del Subsistema de Separación. Artículos 59 al 63."  

 
Página web 

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

 


