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

Discapacitadas

Nombre del Puesto:

Vacante(s):

Caodigo:

Nivel (Grupo/Grado):
Percepcién Mensual
Bruta:

Unidad de Adscripcion:

Sede(s) o Radicacion:
Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Mérito:

Entrevista:

Otros Requerimientos:

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Subdirector(a) de Descripcion, Valuacion y Perfil de Puestos
1 (Una).

06-711-1-CFNA002-0000695-E-C-M

NA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$28,664.16 (veintiocho mil seiscientos sesenta y cuatro pesos 16/100 MN).

Direcciéon General de Recursos Humanos
México, Distrito Federal.

Escolaridad:

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

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ingenieria y Tecnologia Computacion e Informética
Ciencias Sociales y Administrativas Computacién e Informatica
Ingenieria y Tecnologia Informatica Administrativa
Educacién y Humanidades Computacién e Informatica
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 4 afios minimos.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
S - Organizacion y Direccién de  Desarrollo
Ciencias Economicas R
Empresas Organizacional
Ciencias EconOmicas Direccion y Desarrollo de Disefio de Estructuras
Recursos Humanos Organizacionales
Ciencia Politica Administracién Publica Gestion Administrativa

Recursos Humanos-Seleccion e Ingreso, Recursos Humanos-Profesionalizacion y
Desarrollo, Normatividad de la SHCP y Normatividad de la Administracion Publica
Federal. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%, minimo aprobatorio 70).
Liderazgo y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%).

Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%.

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

Funciones Principales: 1. Difundir la metodologia referente a la elaboracién de la Descripcion de Puestos en las
Unidades Administrativas de la Secretaria, a fin de darla a conocer. 2. Elaborar programas de trabajo para la
elaboracion de Descripcién de Puestos con las Unidades Administrativas, para dar cumplimiento a las metas
establecidas en el POA. 3. Coordinar la asesoria proporcionada a las Unidades Administrativas de la Secretaria, sobre
el levantamiento y captura de la Descripcion de Puestos. 4. Coordinar y supervisar la instrumentacion de los controles
de operacion requeridos en la aplicacion del Sistema de Valuacién de Puestos, para que se lleven a cabo con los
elementos de calidad establecidos. 5. Revisar y validar la Valuacion de Puestos efectuada en las Unidades
Administrativas de la Secretaria, mediante el Sistema de Valuacion de Puestos, para que cumplan con lo establecido
en la normatividad correspondiente. 6. Coordinar y supervisar la captura de informacién en el Catalogo de Puestos de
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Acceso al Servicio Pablico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

la Administracién Publica Federal en conjunto con la areas involucradas, con la informacion solicitada y la Secretaria
de la Funcion Publica. 7. Verificar se actualice la informacion del Catdlogo de Puestos de la Administracion Puablica
Federal en conjunto con las areas involucradas, con la informacién solicitada y la Secretaria de la Funcion Publica.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SUBDIRECTOR(A) DE DESCRIPCION, VALUACION Y PERFIL DE PUESTOS

Tema-1 Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.
Subtema-1 Criterios Generales de Validaciéon de Valuacion de Puestos.
Bibliografia

Criterios Técnicos para la Validacion de Valuacion de Puestos de la Administracion Publica
Federal. Emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Todos los Temas.

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_2479_09-08-2010.pdf
Tema-2 Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.
Subtema-1 "Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. "
Bibliografia

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

y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo Tercero, Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, Titulo Segundo, De la Planeacion de la Organizacion, Capitulo V, De los Puestos y
Capitulo VII, Valuacion de Puestos.

Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29 08_11.pdf
Tema-3 Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.
Subtema-1 "Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. "
Bibliografia

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

y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de
2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Sexto, Del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo Il, Subsistema de Planeacion de los
Recursos Humanos, Seccién lll, Gabinetes de Apoyo. "

Pagina web

http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29 08_11.pdf
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas

Tema-4
Subtema-1

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.

"Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. "

Bibliografia

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos HumanoS

y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de
2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Sexto, Del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo I, Subsistema de Planeacion de los
Recursos Humanos, Seccion IV, Libre Designacion. "

Pagina web

http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29 08_11.pdf

Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso.

De las excepciones al Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Décimo Sexto, De las Excepciones al Servicio Profesional de Carrera.

Pagina web

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

Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso.

Subsistema de Ingreso.

Bibliografia

Politicas para la Operacion del Subsistema de Ingreso en la Secretaria de Hacienda y Crédito
Puablico. Emitidas el 31/07/2009, por el Comité Técnico de Profesionalizacién de la SHCP.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Politicas para la Operacion del Subsistema de Ingreso en la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, X. Requisitos para el TAmite de Concurso de Puestos.

Pagina web
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc2009/politicas_subsistema_ingre
so.pdf

Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Subsistema de Planeacidn de los Recursos Humanos.

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 Octavo, Del Subsistema de Planeacién de los Recursos Humanos.

Pagina web

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

Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Subsistema de Ingreso.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal, publicada en el
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Acceso al Servicio Pablico en
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Discapacitadas

Tema-9
Subtema-1

Tema-10
Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

@)

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril del 2003.Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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

Pagina web

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

Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Subsistema de Planeacion de los Recursos Humanos.

Bibliografia

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

Titulo Tercero, De la Estructura del Sistema del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo
Segundo, De la Estructura Funcional, Seccion Primera, Del Subsistema de Planeacién de los
Recursos Humanos.

Pagina web

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

Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.

"Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. "

Bibliografia

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

y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de
2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Anexo |, Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion, 7. Interpretacion.

Pagina web

http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29_08_11.pdf

Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.

"Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. "

Bibliografia

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

y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de
2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Anexo |, Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y
Organizacion, 6. Procedimientos, 6.1, Planeacion de la Organizacion, 6.1.2 Describir, perfilar y
valuar los puestos. "

Pagina web

http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29_08_11.pdf

Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.

"Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. "
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

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

y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de
2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo Tercero, Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, Titulo Tercero, De la Planeacion de los Recursos Humanos, Capitulo Il, Del Ingreso.
Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29_08_11.pdf
Tema-13 Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.
Subtema-1 "Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. "
Bibliografia
"Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del

Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos

y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de
2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo Tercero, Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, Titulo Segundo, De la Planeacion de la Organizacion, Capitulo VII, Valuacion de
Puestos.
Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29 08_11.pdf

Tema-14 Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.

Subtema-1 "Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. "
Bibliografia
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos

y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de
2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo Tercero, Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, Titulo Segundo, De la Planeacion de la Organizacidn, Capitulo VI, De la Descripcién y
Perfil.
Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29 08_11.pdf

Tema-15 Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.

Subtema-1 "Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. "
Bibliografia
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de
2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo Tercero, Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, Titulo Segundo, De la Planeacion de la Organizacién, Capitulo V, De los Puestos.
Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29_08_11.pdf

Tema-16 Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.

Subtema-1 "Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. "
Bibliografia
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos

y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de
2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo Tercero, Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, Titulo Segundo, De la Planeacion de la Organizacion, Capitulo lll, De la
Conservacion, Aprobacién y Registro de la Estructura.
Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29 08_11.pdf

Tema-17 Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.

Subtema-1 "Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. "
Bibliografia
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos

y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de
2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo Tercero, Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, Titulo Segundo, De la Planeacion de la Organizacién, Capitulo I, Aprobacion y
Registro.
Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29_08_11.pdf

Tema-18 Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.

Subtema-1 "Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. "
Bibliografia
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos

y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de
2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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biscapacitades SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Articulo Tercero, Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, Titulo Segundo, De la Planeacién de la Organizacién, Capitulo I, Disefio y
Transformacion.
Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29_08_11.pdf

Tema-19 Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.

Subtema-1 "Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera. "
Bibliografia
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en
materia de Recursos Humanos
y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de
2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Articulo Tercero, Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional
de Carrera, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo |, Del Ambito de Aplicacién y
Definiciones.
Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29_08_11.pdf

Tema-20 Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.

Subtema-1 Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la APF.
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, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 31 de mayo del 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Percepciones ordinarias, Sueldos y Salarios.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2705_02-06-2011.pdf

Tema-21 Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.

Subtema-1 Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la APF.
Bibliografia
Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 31 de mayo del 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Disposiciones generales.
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2705_02-06-2011.pdf

Tema-22 Recursos Humanos - Profesionalizacion y Desarrollo.

Subtema-1 Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la APF.
Bibliografia
Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 31 de mayo del 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Definiciones.
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Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D_2705_02-06-2011.pdf
Tema-23 Conocimientos sobre la SHCP y APF
GUIAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO
Bibliografia
LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARACTER
GENERAL.
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.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

Subtema-1




