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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: Departamento de Mantenimiento 

Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-711-1-CFOC001-0000158-E-C-M 
Nivel (Grupo/Grado): OC1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual 
Bruta: 

$22,153.30 (Veintidós mil ciento cincuenta y tres pesos 30/100 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: 
 

Área de Estudio Carreras Genéricas 

Ciencias Sociales y Administrativas Administración 
Ingeniería y Tecnología Ingeniería 
Ciencias Sociales y Administrativas Mercadotecnia y Comercio 

 
 
Experiencia Laboral: 

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

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Investigación Aplicada Prevención de Desastres 
Técnicas de 
Administración de 
Proyectos 

Ciencias Tecnológicas Tecnología Industrial 
Ingeniería de 
Mantenimiento 

Ciencias Económicas Administración Administración 
Ciencias Económicas Organización y Dirección 

de Empresas 
Servicios Generales y 
Mantenimiento 

   
 

Conocimientos: Recursos Humanos-Organización y Presupuesto Capitulo 1000, Recursos Humanos-
Selección e Ingreso, Conocimientos sobre la SHCP y 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 Microsoft Office. Otros: Horario mixto.  
 
Funciones Principales: 1. Administrar los recursos materiales necesarios para el mantenimiento y operación. 2. 

Determinar, programar, coordinar, controlar y supervisar las acciones para mantener y operar los equipos e 
instalaciones. 3. Establecer sistemas, métodos y procedimientos de mantenimiento y operación. 4. Controlar a través 
de Reportes las variables de costo y performance. 5. Instruir a subordinados en la corrección de desviaciones. 
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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  

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 

 
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO 

 

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

Subtema-1 Técnicas para analizar, describir y perfilar puestos.  

 
Bibliografía 

 

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

 
el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federación 
el 12 de julio de 2010. Última reforma publicada en el DOF 29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Titulo Segundo De la Planeación de la Organización Capítulo VI De la Descripción y Perfil."  

 
Página web 

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

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

Subtema-1 Técnicas para analizar, describir y perfilar puestos.  

 
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. DIARIO OFICIAL 31 de mayo de 
2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Percepciones Ordinarias. Prestaciones. Por mandato de Ley.  

 
Página web 

 
"http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3158_01-06-2012.pdf "  

Tema-3 Recursos Humanos-Organización y Presupuesto Capítulo 1000.  

Subtema-1 El proceso de diseño, elaboración, valuación y registro de estructuras organizacionales.  

 
Bibliografía 

 

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

 
el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federación 
el 12 de julio de 2010. Última reforma publicada en el DOF 29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Titulo Segundo De la Planeación de la Organización. Capítulo I Diseño y Transformación.  

 
Página web 

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

Tema-4 Recursos Humanos-Organización y Presupuesto Capítulo 1000.  

Subtema-1 El proceso de diseño, elaboración, valuación y registro de estructuras organizacionales.  

 
Bibliografía 

 

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

 
Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federación el 
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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 12 de julio de 2010. Última reforma publicada en el DOF 29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Título Segundo De la Planeación de la Organización.  

 
Página web 

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

Tema-5 Recursos Humanos-Organización y Presupuesto Capítulo 1000.  

Subtema-1 El proceso de diseño, elaboración, valuación y registro de estructuras organizacionales.  

 
Bibliografía 

 

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

 
Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federación el 
12 de julio de 2010. Última reforma publicada en el DOF 29 de agosto de 2011. 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Titulo Segundo De la Planeación de la Organización Capítulo II Aprobación y Registro.  

 
Página web 

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

Tema-6 Recursos Humanos-Organización y Presupuesto Capítulo 1000.  

Subtema-1 El proceso de diseño, elaboración, valuación y registro de estructuras organizacionales.  

 
Bibliografía 

 
Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2012. Nuevo Presupuesto 
publicado en el Diario Oficial de la Federación el 12 de diciembre de 2011.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"TÍTULO TERCERO DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO FISCAL. 
CAPÍTULO III De los servicios personales."  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/PEF_2012.pdf  

Tema-7 Recursos Humanos-Organización y Presupuesto Capítulo 1000.  

Subtema-1 El proceso de diseño, elaboración, valuación y registro de estructuras organizacionales.  

 
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. DIARIO OFICIAL 31 de mayo de 
2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Percepciones Ordinarias. Sueldos y Salarios  

 
Página web 

 
"http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3158_01-06-2012.pdf "  

Tema-8 Recursos Humanos-Organización y Presupuesto Capítulo 1000.  

Subtema-1 El proceso de diseño, elaboración, valuación y registro de estructuras organizacionales.  

 
Bibliografía 

 

"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal Nueva Ley publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 10 de abril de 2003.TEXTO VIGENTE 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  

 
Página web 

 
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf  
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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-9 Recursos Humanos Selección e Ingreso.  

Subtema-1 El recurso de revocación, competencias, excepciones e inconformidades.  

 
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 Octavo Del Recurso de Revocación. "  

 
Página web 

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

Tema-10 Recursos Humanos Selección e Ingreso.  

Subtema-1 La naturaleza y Objeto de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.  

 
Bibliografía 

 

"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal Nueva Ley publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 10 de abril de 2003.TEXTO VIGENTE 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. "  

 
Página web 

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

Tema-11 Recursos Humanos Selección e Ingreso.  

Subtema-1 De la estructura orgánica del Servicio Profesional de Carrera.  

 
Bibliografía 

 

"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal Nueva Ley publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 10 de abril de 2003.TEXTO VIGENTE 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 Noveno De 
la estructura orgánica del Sistema. "  

 
Página web 

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

Tema-12 Recursos Humanos Selección e Ingreso.  

Subtema-1 Subsistema de Ingreso.  

 
Bibliografía 

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

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
VIII. Ramas de Cargo.  

 
Página web 

 
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc2009/politicas_subsistema_ingreso.
pdf  

Tema-13 Recursos Humanos Selección e Ingreso.  

Subtema-1 La naturaleza y Objeto de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.  

 
Bibliografía 

 

"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal Nueva Ley publicada 
en el Diario Oficial de la Federación el 10 de abril de 2003.TEXTO VIGENTE 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 Primero Disposiciones Generales. Capítulo Único De la naturaleza y objeto de la Ley "  

 
Página web 

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

Tema-14 Mantenimiento de Instalaciones.  

Subtema-1 Materiales y equipos.  

 
Bibliografía 

 
Heiserman, Russell L. Manual de entrenamiento para técnicos electricistas industriales. Editorial 
LIMUSA, 1985.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Módulo Catorce. Unión de materiales.  

 
Página web 

Tema-15 Mantenimiento de Instalaciones.  

Subtema-1 Herramientas y medidas.  

 
Bibliografía 

 
Heiserman, Russell L. Manual de entrenamiento para técnicos electricistas industriales. Editorial 
LIMUSA, 1985.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Módulo Siete. Adaptación de cuñas y ejes.  

 
Página web 

Tema-16 Mantenimiento de Instalaciones.  

Subtema-1 Materiales y equipos.  

 
Bibliografía 

 
Heiserman, Russell L. Manual de entrenamiento para técnicos electricistas industriales. Editorial 
LIMUSA, 1985.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Módulo Tres. Maquinas rotatorias de corriente directa.  

 
Página web 

Tema-17 Mantenimiento de Instalaciones.  

Subtema-1 Herramientas y medidas.  

 
Bibliografía 

 
Henao Robledo, Fernando. Riesgos eléctricos y mecánicos. Bogotá, ECOE Ediciones, 2008.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Herramientas manuales.  

 
Página web 

Tema-18 Mantenimiento de Instalaciones.  

Subtema-1 Herramientas y medidas.  

 
Bibliografía 

 
Holman P., Jack. Métodos experimentales para Ingenieros. Editorial Mc Graw - Hill, 1986.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo 8. Medición de temperatura.  

 
Página web 

Tema-19 Mantenimiento de Instalaciones.  

Subtema-1 Herramientas y medidas.  

 
Bibliografía 

 
Holman P., Jack. Métodos experimentales para Ingenieros. Editorial Mc Graw - Hill, 1986.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 
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Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

Capítulo 2. Conceptos básicos.  

 
Página web 

Tema-20 Mantenimiento de Instalaciones.  

Subtema-1 Materiales y equipos.  

 
Bibliografía 

 
Roldan Viloria, José. Manual de Mantenimiento e Instalaciones. Editorial Paraninfo, 1997  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo 14. Materiales y sus Características.  

 
Página web 

Tema-21 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 

 


