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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: Especialista Administrativo “C” 
Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-711-2-CFPA001-0000230-X-C-X 
Nivel (Grupo/Grado): PA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual 
Bruta: 

$14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos 37/100 MN). 

Unidad de Adscripción: Dirección General de Recursos Humanos 
Sede(s) o Radicación: México, Distrito Federal. 
Perfil y Requisitos: Escolaridad: 

Nivel Académico: Técnico Superior Universitario. 
Grado de Avance: Terminado o Pasante. 
Carreras: 
 

Áreas Generales Carreras Genéricas 

Educación y Humanidades Educación 

Ciencias Sociales y Administrativas Administración 

Ciencias Sociales y Administrativas Psicología 

 
Experiencia Laboral: 

Años de Experiencia: 1 año mínimo. 
Áreas de Experiencia:  
 

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Ciencias Económicas 
Dirección y Desarrollo de 
Recursos Humanos 

Administración de 
Recursos Humanos 

   
 

Conocimientos: Recursos Humanos-Selección e Ingreso, Herramientas de Cómputo y Conocimientos 
de la SHCP y de la  APF. (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 Básico de  Office. Otros: Horario mixto. 

 
Funciones Principales: 1. Compilar la integración de documentos oficiales de la Dirección General Adjunta de 

Desarrollo Profesional, para dar respuesta inmediata a los requerimientos de información correspondientes. 
 
 
 

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 
 

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO "C" 
 

Tema-1 Herramientas de Cómputo  

Subtema-
1 

Iniciar una sesión en un procesador de textos.  

 
Bibliografía 

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

 
Unidad 3. Edición Básica. DESPLASARSE POR UN DOCUMENTO.  

 
Página web 

 
http://www.aulaclic.es/  

Tema-2 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-
1 

Busca y reemplaza textos específicos en un documento de un procesador de textos.  

 
Bibliografía 

 
Monografías. Microsoft Word.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Tema 5 del Manual Curso de Word.  

 
Página web 

 
http://www.monografias.com/trabajos16/separata-de-word/separata-de-word.shtml#PRACT  

Tema-3 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-
1 

Inicia sesión y Genera títulos en las tablas de un procesador de textos.  

 
Bibliografía 

 
Monografías. Microsoft Word.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Tema 7 Tablas de Word.  

 
Página web 

 
http://www.monografias.com/trabajos16/separata-de-word/separata-de-word.shtml#PRACT  

Tema-4 Herramientas de Cómputo  

Subtema-
1 

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

 
Bibliografía 

 
Curso. aulaclic.com  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Curso de Word 2010. Capítulo 14 del manual.  

 
Página web 

 
http://www.aulaclic.es/word-2010/t_14_1.htm  

Tema-5 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 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 Segundo, De los derechos y obligaciones de los servidores públicos del sistema. "  

 
Página web 

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

Tema-6 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos artículos del Acuerdo por el que se emiten 
las Disposiciones en Materia de Planeación, Organización y Administración de los Recursos Humanos, 
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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 publicado el 12 de julio de 2010 

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

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Sexto, Capítulo I, Ambito de Aplicación y Dsiposiciones Generales. Sección I Reglas en materia de 
transparencia. "  

 
Página web 

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

Tema-7 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
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 Primero Disposiciones Generales. Artículos del 1 al 4.  

 
Página web 

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

Tema-8 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 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 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-9 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Políticas para la Operación del Subsistema de Ingreso en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Políticas para la Operación del Subsistema de Ingreso en la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.  

 
Página web 

 
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/rh_spc_politicas_de_ingreso.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 reforman, adicionan y derogan diversos artículos del Acuerdo por el que se emiten 
las Disposiciones en Materia de Planeación, Organización y Administración 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 Federación el 
29 de agosto de 2011. 
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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 

 
"Título Sexto, Capítulo III Subsistema de Ingreso. Sección VIII Manual del SPC 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-11 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos artículos del Acuerdo por el que se emiten 
las Disposiciones en Materia de Planeación, Organización y Administración 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 Federación el 
29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Sexto, Capítulo III Subsistema de Ingreso. Sección VIII Manual del SPC Procedimiento de 
Selección. Etapa V Determinación. "  

 
Página web 

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

Tema-12 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos artículos del Acuerdo por el que se emiten 
las Disposiciones en Materia de Planeación, Organización y Administración 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 Federación el 
29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Sexto, Capítulo III Subsistema de Ingreso. Sección VIII Manual del SPC Procedimiento de 
Selección. "  

 
Página web 

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

Tema-13 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos artículos del Acuerdo por el que se emiten 
las Disposiciones en Materia de Planeación, Organización y Administración 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 Federación el 
29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Sexto, Capítulo III Subsistema de Ingreso. Sección V Reclutamiento. "  

 
Página web 

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

Tema-14 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

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

 
Bibliografía 

 

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos artículos del Acuerdo por el que se emiten 
las Disposiciones en Materia de Planeación, Organización y Administración 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 Federación el 
29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Sexto, Capítulo III Subsistema de Ingreso. Sección I Generalidades "  

 
Página web 

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

Tema-15 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos artículos del Acuerdo por el que se emiten 
las Disposiciones en Materia de Planeación, Organización y Administración 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 Federación el 
29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Sexto, Capítulo I, Ambito de Aplicación y Dsiposiciones Generales. Sección II Constitución, 
desaparición e integración de los Comités. "  

 
Página web 

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

Tema-16 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. Publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 06 de septiembre de 2007.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Capítulo Décimo Séptimo De las inconformidades."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LSPCAPF_orig_06sep07.doc  

Tema-17 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. Publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 06 de septiembre de 2007.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo Décimo Sexto De las excepciones al Servicio Profesional de Carrera.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LSPCAPF_orig_06sep07.doc  

Tema-18 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  
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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 

 
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. Publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 06 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/Reg_LSPCAPF_orig_06sep07.doc  

Tema-19 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. Publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 06 de septiembre de 2007.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Capítulo Décimo Del Subsistema de Ingreso."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LSPCAPF_orig_06sep07.doc  

Tema-20 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 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 del Servicio Profesional de Carrera. Capítulo Tercero Del 
Subsistema de Ingreso."  

 
Página web 

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

Tema-21 Recursos Humanos - Selección e Ingreso.  

Subtema-
1 

Normatividad del proceso de reclutamiento y selección de personal.  

 
Bibliografía 

 
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal. 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 del Servicio Profesional de Carrera. Capítulo Tercero Del 
Subsistema de Ingreso."  

 
Página web 

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

Tema-22 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  

 
Bibliografía 

 
LEYES, REGLAMENTOS Y DEMÁS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARÁCTER GENERAL. 

 
LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. REGLAMENTO INTERIOR DE LA 
SHCP 
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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 

 
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 

 


