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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

Enlace de Alto Nivel de Responsabilidad.

1 (Una).

06-711-2-CFPA003-0000657-E-C-M.

PAS3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$16,128.59 (Dieciséis mil ciento veintiocho pesos 59/100 MN).

Direcciéon General de Recursos Humanos
México, Distrito Federal.

Escolaridad:

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

Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas  Psicologia

Ciencias Sociales y Administrativas ~ Educacion
Ciencias Sociales y Administrativas  contaduria

Ciencias Sociales y Administrativas  perecho

Ciencias Sociales y Administrativas  Agministracion

Ciencias Sociales y Administrativas  Cjencias Politicas y Administracion Publica
Experiencia Laboral:

Afos de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencia Politica Administracion Publica Gestion Administrativa
L - Direccion y Desarrollo de Capacitacion y Desarrollo
Ciencias Econdmicas
Recursos Humanos de Recursos Humanos
S . Direccion y Desarrollo de Reclutamiento y Seleccion
Ciencias Econdmicas
Recursos Humanos de Personal

Herramientas de CoOmputo, Recursos Humanos-Profesionalizacion y Desarrollo y
Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion General
30%, minimo aprobatorio 70).

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

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Conocimientos de Software: Microsoft Office y Outlook béasico. Otros: Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Proponer propuestas de escalas de puntuacion en el Desarrollo Profesional de los
Servidores Publicos de Carrera Titulares de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través del analisis de las
diferentes acciones que generan puntos, para ser utilizados de acuerdo a la valoracion acreditada. 2. Efectuar
propuestas para la difusion de las actividades que generan puntos, asi como a valoracién autorizada a cada uno de
estos, a través de los diferentes medios de comunicacién, para el conocimiento de los Servidores Publicos de Carrera
Titulares en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. 3. Asesorar a los Servidores Publicos de Carrera Titulares de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, elaborando y revisando los planes individuales de carrera, para ser
sometidos a la autorizacién del Comité Técnico de Profesionalizaciéon de la Dependencia. 4. Preparar la informacion
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Acceso al Servicio Pablico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

de los documentos recabados sobre los Planes de Carrera de los Servidores Publicos, mediante su integracion y
revision, con la finalidad de obtener la autorizacion del Comité Técnico de Profesionalizaciéon. 5. Proponer a su
superior, diferentes escenarios a través del estudio de los diversos Planes Individuales de Carrera, que los Servidores
Publicos de Carrera Titulares de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico puedan utilizar, para la definicion de los
Planes Individuales de Carrera con base en los perfiles de puesto. 6. Efectuar propuestas de mecanismos para
difundir y promover la elaboracién de los Planes Individuales de Desarrollo Profesional de los Servidores Publicos de
Carrera Titulares de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico mediante la elaboracién de carteles informativos,
para la difusiéon en los diferentes medios de comunicacion.7. Preparar proyectos tipo de Planes Individuales de
Desarrollo Profesional, elaborando diferentes alternativas para grupos con perfiles homélogos, con la finalidad de
proporcionar asesoria en la materia, a los Servidores Publicos de Carrera de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, que asi lo requieran.

Tema-1
Subtema-1

Tema-2
Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

ENLACE DE ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD (3099)

Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

VIIIl. Ramas de Cargo.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/rh_spc_politicas_de_ingreso.pdf
Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccidn de personal.

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 del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo Tercero
Del Subsistema de Ingreso.”

Pagina web

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

Recursos Humanos Seleccién 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_ingreso.
pdf
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Acceso al Servicio Pablico 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-Seleccién e Ingreso

La naturaleza y Objeto de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

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/index.htm

Recursos Humanos- Profesionalizacion y Desarrollo.

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 publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de agosto de 2011

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero de la Planeacion de los Recursos Humanos. Capitulo 11l Del Desarrollo Del Capital
Humano. Seccidn | Capacitacion

Pagina web

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

Recursos Humanos- Profesionalizacion y Desarrollo.

Normatividad aplicable.

Bibliografia

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

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 la Administracién Publica
Federal.Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

De la descripcién y registro de las capacidades ténicas.

Pagina web

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

Recursos Humanos- Profesionalizacion y Desarrollo.

Normatividad aplicable.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de septiembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Décimo Segundo Del Subsistema de Capacitacién y Certificacion de Capacidades.
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Acceso al Servicio Pablico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-9
Subtema-1

Tema-10
Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Articulos 54-61."

Pagina web

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

Recursos Humanos- Profesionalizacion y Desarrollo.

Normatividad aplicable.

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 publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de agosto de 2011

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Sexto, Capitulo I, Ambito de Aplicacién y Dsiposiciones Generales. Seccion | Reglas en
materia de transparencia. "

Pagina web

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

Recursos Humanos- Profesionalizacion y Desarrollo.

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 Planeacidon, Organizacion y Administracion de los Recursos
Humanos, publicado el 12 de julio de 2010

y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de agosto de 2011

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto Del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo V Capacitacion y Certificacion de
Capacidades. Seccioén VI Evaluacion de la Capacitacion.

Pagina web

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

Recursos Humanos- Profesionalizacion 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

Titulo Tercero De La Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera. Capitulo Sexto Del
Subsistema de Evaluacion del Desempefio. Articulo 54 al 58

Pagina web

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

Recursos Humanos Profesionalizacién y Desarrollo.

Subsistema Evaluacion del Desempefio

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

Discapacitadas

Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17

@)

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

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

Recursos Humanos Profesionalizacion y Desarrollo.

Subsistema de Desarrollo Profesional.

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 Primero Del Subsistema de Desarrollo Profesional. Articulo 43 al 52

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

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 publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de agosto de 2011

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto Del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo V Capacitacién y Certificacion de
Capacidades. Seccion Il Planeacién de la Capacitacion.

Pagina web

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

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

y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de agosto de 2011

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto Del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo IV Subsistema de Desarrollo Profesional.
Seccion |l Trayectorias de ascenso, promocion, y planes de carrera.

Pagina web

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

Recursos Humanos- Profesionalizacion 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 Capacitacion y Certificacion de Capacidades. Articulos44-53"

Pagina web

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

Recursos Humanos- Profesionalizacion y Desarrollo.
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Discapacitadas

Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

Tema-19
Subtema-1

Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Subsistema de Desarrollo Profesional.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica 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. Articulo 35 al 43

Pagina web

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

Recursos Humanos- Profesionalizacion 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 Primero
Consideraciones Preliminares. "

Pagina web

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

Recursos Humanos- Profesionalizacion 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. "
Pagina web

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

Recursos Humanos- Profesionalizacion y Desarrollo.

Normatividad Aplicable.

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 Primero Disposiciones Generales. Articulos del 1 al 4.

Pagina web

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

Herramientas de Cémputo

Iniciar una sesién en un procesador de textos.

Bibliografia

Curso de Aula Clic. Cursos de Informatica gratuitos. Curso de Word .

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Unidad 3. Edicion Basica. DESPLASARSE POR UN DOCUMENTO.

Pagina web

http://www.aulaclic.es/

Herramientas de Cémputo.

Busca y reemplaza textos especificos en un documento de un procesador de textos.
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Discapacitadas

Tema-23
Subtema-1

Tema-24
Subtema-1

Tema-25

Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

Monografias. Microsoft Word.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Tema 5 del Manual Curso de Word.

Pagina web
http://www.monografias.com/trabajos16/separata-de-word/separata-de-word.shtml#PRACT
Herramientas de Computo.

Inicia sesion y Genera titulos en las tablas de un procesador de textos.

Bibliografia

Monografias. Microsoft Word.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Tema 7 Tablas de Word.

Pagina web
http://www.monografias.com/trabajos16/separata-de-word/separata-de-word.shtml#PRACT
Herramientas de Cémputo.

Combina correspondencia con cartas, sobres y etiquetas en un procesador de textos.
Bibliografia

Curso. aulaclic.com

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Curso de Word 2010. Capitulo 14 del manual.

Pagina web

http://www.aulaclic.es/word-2010/t_14 1.htm

Conocimientos sobre la SHCP y APF

Gl’JiAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACI()N
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 corresponderd 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



