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

biscapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Nombre del Puesto: Especialista en Profesionalizacion “C”.
Vacante(s): 1 (Una).
Cadigo: 06-711-2-CFPA001-0000775-E-C-M
Nivel (Grupo/Grado): PAL1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual $14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos 37/100 MN).
Bruta:
Unidad de Adscripcion:  Direccién General de Recursos Humanos.
Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Preparatoria o Bachillerato
Grado de Avance: Terminado o Pasante.
Carreras:

Area de Estudio Carreras Genéricas
No Aplica No Aplica

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencia Politica Administracion Publica Gestion Administrativa
L P Direccion y Desarrollo Administracion de
Ciencias Econdmicas y
de Recursos Humanos Recursos Humanos
. - Direccion y Desarrollo Organizacion de
Ciencias Econdmicas
de Recursos Humanos Recursos Humanos
S - Direccion y Desarrollo Planeacion de
Ciencias Econdmicas
de Recursos Humanos Recursos Humanos
S . Apoyo Ejecutivo y/o Asistencia
Ciencias Econdmicas . . o ;
Administrativo Administrativa
Conocimientos: Recursos Humanos-Seleccién e Ingreso, Recursos Humanos—Profesionalizacion vy

Desarrollo, Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Basico de Office. Otros: Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Analizar la procedencia de las solicitudes de las Unidades Administrativas de la SHCP,
para la determinacion del inicio del procedimiento de reclutamiento y seleccién para cubrirlo a través de concurso. 2.
Elaborar las solicitudes de procedencia presupuestal, valuacion de puestos, actualizacion en RHNet y liberacion en el
RUSP. 3. Integrar el expediente de los puestos que sean sometidos a consideracion del Comité Técnico de
Profesionalizacion, para la determinacién del inicio del procedimiento de reclutamiento y seleccién para cubrirlo a
través de concurso. 4. Analizar la procedencia de las solicitudes de aprobacion de descripciones y perfiles de puestos
sujetos al Servicio Profesional de Carrera. 5. Elaborar las solicitudes de valuacion de los puestos y actualizacion en
RHNet de las descripciones y perfiles de puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera. 6. Integrar el expediente
de las descripciones y perfiles de puestos sujetos al Servicio Profesional de Carrera, que sean sometidos a
consideracion del Comité Técnico de Profesionalizacion para su aprobacion. 7. Analizar la procedencia de las
solicitudes de aprobacion para gestionar la continuidad en la ocupacion de puesto. 8. Integrar el expediente de los
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

puestos que sean sometidos a aprobacion en la continuidad de la ocupacién del puesto a consideracion del Comité
Técnico de Profesionalizacion. 9. Elaborar las solicitudes de informacién para la integracion de los expedientes que
sean sometidos a consideracion del Comité Técnico de Profesionalizacion. 10. Revisar e integrar los expedientes de
los asuntos, que en términos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, sean
competencia del Comité Técnico de Profesionalizacién, para su autorizacion. 11. Elaborar las solicitudes de
procedencia presupuestal de los puestos involucrados en los Movimientos Laterales a efecto de ser considerados por
el Comité Técnico de Profesionalizacién. 12. Elaborar el oficio de autorizaciéon de los puestos involucrados en los
Movimientos Laterales, aprobados por el Comité Técnico de Profesionalizacion.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

ESPECIALISTA EN PROFESIONALIZACION "C"

Tema-1 Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso.
Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccion 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 Segundo, De los derechos y obligaciones de los servidores publicos del sistema. "

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

Tema-2 Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso.

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
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 Primero Disposiciones Generales. Articulos del 1 al 4.

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

Tema-3 Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso.

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
Bibliografia

Politicas para la Operacion del Subsistema de Ingreso en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Politicas para la Operacion del Subsistema de Ingreso en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/rh_spc_politicas_de_ingreso.pdf
Tema-4 Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso.
Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
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
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Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

@)
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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 Il Subsistema de Ingreso. Seccion VIII Manual del SPC Procedimiento de
Seleccion. Etapa Ill Evaluacion de la Experiencia y valoracién del Mérito. "

Pagina web

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

Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

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 Federacién
el 29 de agosto de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Sexto, Capitulo 1l Subsistema de Ingreso. Seccién VIII Manual del SPC Procedimiento de
Seleccion. Etapa V Determinacion. "

Pagina web

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

Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

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 Federacién
el 29 de agosto de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Sexto, Capitulo 1l Subsistema de Ingreso. Seccién VIII Manual del SPC Procedimiento de
Seleccion. "

Pagina web

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

Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

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 Federacién
el 29 de agosto de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Sexto, Capitulo lll Subsistema de Ingreso. Seccién V Reclutamiento. "
Pagina web
http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_2822_03-10-2011.pdf
Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
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Bibliografia

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en Materia de Planeacidén, Organizacion y Administraciéon de los Recursos
Humanos, publicado el 12 de julio de 2010y

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 Il Subsistema de Ingreso. Seccion | Generalidades "

Pagina web

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

Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 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/regley/Reg_LSPCAPF_orig_06sep07.doc

Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Décimo Del Subsistema de Ingreso."

Pagina web

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

Recursos Humanos - Seleccion e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

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 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.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién 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 Primero, Disposiciones Generales.

Pagina web

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

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

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

Pagina web

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

Conocimientos sobre la SHCP y APF

Gl}iAS 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



