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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: Jefe(a) de Departamento del Sistema de Ahorro para el Retiro y FONAC 
Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-711-1-CFOC002-0000181-E-C-M 
Nivel (Grupo/Grado): OC2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual 
Bruta: 

$25,254.76 (Veinticinco mil doscientos cincuenta y cuatro 76/100 MN). 

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

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

Áreas Generales Carreras Genéricas 

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 

Ciencias Sociales y Administrativas Contaduría 

Ciencias Sociales y Administrativas Administración 

Ciencias Sociales y Administrativas Relaciones Internacionales 

 
Experiencia Laboral: 

Años de Experiencia: 2 años mínimos. 
Áreas de Experiencia:  
 

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Ciencia Política Administración Pública Gestión Administrativa 

Ciencias Económicas 
Dirección y Desarrollo de 
Recursos Humanos 

Administración de 
Recursos Humanos 

Ciencias Jurídicas y Derecho 
Derecho y Legislación 
Nacionales 

Derecho Administrativo 

   
 

Conocimientos: Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administración de Personal y 
Remuneraciones, Recursos Humanos-Organización y Presupuesto Capítulo 1000 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 en Microsoft Office. Otros: Horario mixto. El 

puesto esta bajo condiciones de estrés. 
 
Funciones Principales: 1. Difundir la normatividad y lineamientos de operación del Sistema de Ahorro para el 
Retiro de las Unidades Administrativas para que se hagan del conocimiento de los servidores públicos. 2. Recibir los 

formatos de alta o cambio, traspaso y unificación de cuentas del SAR de las Unidades Administrativas, para su 
validación y trámite ante las instancias bancarias correspondientes. 3. Verificar la aplicación de la aportación 

correspondiente al Sistema de Ahorro para el Retiro, quincenal y bimestral en la nomina para que se efectúe el pago 
correspondiente. 4. Difundir la normatividad y lineamientos de operación del fondo de ahorro capitalizable a las 

Unidades Administrativas, así como revisar y validar las cédulas del fondo de ahorro capitalizable para realizar los 
cálculos de los montos a liquidar al final del ciclo. 5. Tramitar el pago del ciclo anual, semestral y liquidaciones 
anticipadas para su comprobación ante la Unidad de Política y Control Presupuestario. 6. Recibir, validar y tramitar 
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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 las solicitudes de liquidación anticipada para el pago del fondo de ahorro capitalizable. 7. Instrumentar los trámites 

de acceso al programa de créditos hipotecarios (FOVISSSTE) para su difusión en las Unidades Administrativas e 
inscripción de los servidores públicos. 
 
 
 

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 

 
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE SISTEMA DE AHORRO PARA EL  

RETIRO Y FONAC 

 

Tema-1 Recursos Humanos-Organización y Presupuesto Capítulo 1000.  

Subtema-1 Trabajadores al servicio del Estado.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del artículo 123 
constitucional. Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 28 de diciembre de 1963. Ultima 
reforma publicada DOF 03-05-2006.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Titulares. Capítulo VI.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/111.pdf  

Tema-2 Recursos Humanos-Organización y Presupuesto Capítulo 1000.  

Subtema-1 Trabajadores al servicio del Estado.  

 
Bibliografía 

 

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B) del artículo 123 
constitucional. Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 28 de diciembre de 1963. Ultima 
reforma publicada DOF 03-05-2006.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Título Tercero, Del Escalafón Capítulo I. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/111.pdf  

Tema-3 Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Fondo de Ahorro Capitalizable.  

 
Bibliografía 

 
Manual de Lineamientos para la Operación del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al 
Servicio del Estado.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo IV De la Administración.  

 
Página web 

 
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/Manual%20Lineamientos%20FONAC
.pdf  

Tema-4 Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Fondo de Ahorro Capitalizable.  

 
Bibliografía 

 
Manual de Lineamientos para la Operación del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al 
Servicio del Estado.  

 
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  

Capítulo V De la Operación del Fonac.  

 
Página web 

 
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/Manual%20Lineamientos%20FONAC
.pdf  

Tema-5 Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Fondo de Ahorro Capitalizable.  

 
Bibliografía 

 
Manual de Lineamientos para la Operación del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al 
Servicio del Estado.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo III De los Participantes.  

 
Página web 

 
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/Manual%20Lineamientos%20FONAC
.pdf  

Tema-6 Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Fondo de Ahorro Capitalizable.  

 
Bibliografía 

 
Manual de Lineamientos para la Operación del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al 
Servicio del Estado.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo II Recursos del Fonac.  

 
Página web 

 
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/Manual%20Lineamientos%20FONAC
.pdf  

Tema-7 Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 Sistema de Ahorro para el Retiro.  

 
Bibliografía 

 

Reglamento para el otorgamiento de pensiones de los trabajadores sujetos al régimen del artículo 
décimo transitorio del Decreto por el que se expide la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios 
Sociales de los Trabajadores del Estado, 

 
publicada en el Diario Oficial de la Federación el 21 de julio de 2009. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Capítulo II Pensiones Sección I Generalidades. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n217.doc  

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

Subtema-1 Sistema de Ahorro para el Retiro.  

 
Bibliografía 

 

Reglamento para el otorgamiento de pensiones de los trabajadores sujetos al régimen del artículo 
décimo transitorio del Decreto por el que se expide la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios 
Sociales de los Trabajadores del Estado, 

 
publicada en el Diario Oficial de la Federación el 21 de julio de 2009. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Capítulo III Prestaciones complementarias Sección I Gratificación anual. "  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n217.doc  

Tema-9 Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administración de Personal y Remuneraciones.  
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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 Subtema-1 Sistema de Ahorro para el Retiro.  

 
Bibliografía 

 

Reglamento para el otorgamiento de pensiones de los trabajadores sujetos al régimen del artículo 
décimo transitorio del Decreto por el que se expide la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios 
Sociales de los Trabajadores del Estado, 

 
publicada en el Diario Oficial de la Federación el 21 de julio de 2009. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo IV Sistema de Ahorro para el Retiro  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n217.doc  

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

Subtema-1 Sistema de Ahorro para el Retiro.  

 
Bibliografía 

 

Reglamento para el otorgamiento de pensiones de los trabajadores sujetos al régimen del artículo 
décimo transitorio del Decreto por el que se expide la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios 
Sociales de los Trabajadores del Estado, 

 
publicada en el Diario Oficial de la Federación el 21 de julio de 2009. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo VI Transferencia de Recursos y Obligaciones de Información.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/n217.doc  

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

Subtema-1 Sistema de Ahorro para el Retiro.  

 
Bibliografía 

 
Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 23 de 
mayo de 1996. Última reforma publicada DOF 09-04-2012  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Capítulo II De la Comisión Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro Sección I De la Comisión."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/52.pdf  

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

Subtema-1 Sistema de Ahorro para el Retiro.  

 
Bibliografía 

 
Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 23 de 
mayo de 1996. Última reforma publicada DOF 09-04-2012  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Capítulo III De los Participantes en los Sistemas de Ahorro para el Retiro Sección I De las 
Administradoras de Fondos para el Retiro."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/52.pdf  

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

Subtema-1 Sistema de Ahorro para el Retiro.  

 
Bibliografía 

 
Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 23 de 
mayo de 1996. Última reforma publicada DOF 09-04-2012  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo IV Cuenta Individual y de los Planes de Pensiones establecidos por Patrones o Derivados de 
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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 Contratación Colectiva.  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/52.pdf  

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

Subtema-1 
Percepciones de los Servidores Públicos de las Dependencias y Entidades de la Administración 
Pública Federal.  

 
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 Publicada en el Diario Oficial de la 
Federaciónel 31 de Mayo del 2011.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Prestaciones Por disposición del Ejecutivo Federal.  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5192175&fecha=31/05/2011  

Tema-15 Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 
Percepciones de los Servidores Públicos de las Dependencias y Entidades de la Administración 
Pública Federal.  

 
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 Publicada en el Diario Oficial de la 
Federaciónel 31 de Mayo del 2011.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Prestaciones Por mandato de ley.  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5192175&fecha=31/05/2011  

Tema-16 Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 
Percepciones de los Servidores Públicos de las Dependencias y Entidades de la Administración 
Pública Federal.  

 
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 Publicada en el Diario Oficial de la 
Federaciónel 31 de Mayo del 2011.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Percepciones Ordinarias de los Sueldos y Salarios.  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5192175&fecha=31/05/2011  

Tema-17 Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 
Percepciones de los Servidores Públicos de las Dependencias y Entidades de la Administración 
Pública Federal.  

 
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 Publicada en el Diario Oficial de la 
Federaciónel 31 de Mayo del 2011.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Definiciones.  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5192175&fecha=31/05/2011  
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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 Tema-18 Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administración de Personal y Remuneraciones.  

Subtema-1 
Percepciones de los Servidores Públicos de las Dependencias y Entidades de la Administración 
Pública Federal.  

 
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 Publicada en el Diario Oficial de la 
Federaciónel 31 de Mayo del 2011.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Disposiciones Generales.  

 
Página web 

 
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5192175&fecha=31/05/2011  

Tema-19 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 

 
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 

 


