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

Nombre del Puesto:

Vacante(s):

Cédigo:

Nivel (Grupo/Grado):
Percepcién Mensual Bruta:
Unidad de Adscripcion:
Sede(s) o Radicacién:

Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:
Meérito:
Entrevista:

Otros Requerimientos:

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Jefe(a) de Departamento.
1 (Una).
06-711-1-CFOB001-0000674-E-C-S
OB1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
$19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 MN).
Direccién 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 Administracién

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 2 afios minimos.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencias Econémicas Administracién Administracién
Recursos ~ Humanos-Relaciones  Laborales,  Administracién  de  Personal

Remuneraciones, Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo, Conocimientos
de la SHCP y de 1a APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo
aprobatorio 70).

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

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

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

Funciones Principales: 1. Integrar la informacién que se genere en el desarrollo de los proyectos y

programas encomendados, asi como las gestiones conducentes para su seguimiento. 2. Integrar y

SHCP
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analizar la informacién generada por sus dreas en el desarrollo de los proyectos y programas
encomendados. 3. Analizar la informacién de los asuntos que se someten a la consideracién y
aprobacién de las dreas con que tenga coordinacién, asi como la emisién de las notas informativas
y/o reportes correspondientes. 4. Integrar la informacién necesaria para solventar los
requerimientos de los érganos fiscalizadores durante el desarrollo de las auditorias, facilitando el
transito de documentos y su seguimiento. 5. Aplicar el marco normativo y metodoldgico al proceso
encomendado, en su dmbito de competencia. 6. Proponer las alternativas del apoyo que soliciten
las Unidades Responsables del Sector Central de la Secretaria, en lo relativo a la aplicacién de las
normas y lineamientos metodoldgicos del proceso encomendado, en su dmbito de competencia. 7.
Aplicar las acciones inherentes a la integracién de la informacién de su competencia, para los
informes que se requieran y que deba rendir a su superior jerdrquico. 8. Ejecutar el seguimiento en
el ambito de competencia, la captacién, andlisis y en su caso, validacién de la informacién
proporcionada por las instancias de su competencia, a efecto de que se observe lo dispuesto en las
normas, lineamientos y metodologias emitidas por las instancias correspondientes, para la
tormulacién de Informes de Gestién Gubernamental del sector a su cargo. 9. Ejecutar dentro del
ambito de su competencia el andlisis para el seguimiento de los informes periédicos institucionales

de metas, indicadores de resultados e indicadores de gestion, asi como de la informacién que sea

requerida.
TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO 711 OB1-2161
Tema-l Transparenciay Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.

Subtema-1 Del procedimiento de acceso ante la dependencia o entidad.
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el

Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada DOF 08-06-2012.
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Acceso al Servicio Piblico en
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Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo Acceso a la Informacién en el Poder Ejecutivo Federal. Capitulo 111 Del

procedimiento de acceso ante la dependencia o entidad. "
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf
Tema-2  Transparenciay Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
Subtema-1 Informacién reservaday confidencial,
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002, Ultima reforma publicada DOF 08-06-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Capitulo III Informacion

reservada y confidencial "
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf
Tema-3  Transparenciay Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
Subtema-1 Disposiciones Generales.
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada DOF 08-06-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Capitulo I Disposiciones

Generales. "
Pigina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf
Tema-4  Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Subtema-1 Informacién reservaday confidencial.
Bibliografia
"Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.

Publicado en el Diario Oficial de 1a Federacién el 6 de abril de 2009. Ultima reforma publicada DOF
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08-02-2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Tercero Informacién de la Cdmara. Capitulo I1I De la informacién confidencial. "
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/marjur/marco/Reg TAIPPDPCD.pdf

Tema-5  Transparenciay Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental,

Subtema-1 Obligaciones de Transparencia,
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada DOF 08-06-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Capitulo I Disposiciones

Generales. "
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf
Tema-6  Transparenciay Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
Subtema-1 Obligaciones de Transparencia.
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada DOF 08-06-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Capitulo IT Obligaciones de

transparencia. "

Pdgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf
Tema-7 Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.
Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
Bibliografia
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de septiembre de 2007.
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Tema-8

Subtema-1

Tema-9

Subtema-1

Tema-10

Subtema-1

N\
N

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Décimo Del Subsistema de Ingreso."

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LSPCAPF.pdf

Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones,
Marco juridico y normativo en materia laboral.,

Bibliografia

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de
febrero de 1943, Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Libro Primero Disposiciones Generales. Titulo Cuarto, Prueba. Capitulo I. Reglas Generales.
Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/6.pdf

Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal. Publicado en el DOF 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."

Pidgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
VIII. Ramas de Cargo.

Pdgina web

SHCP
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http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/th_spc_politicas_de_ingreso.pdf

Tema-11  Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Subtema-1 Subsistema de Planeacién de los Recursos Humanos.
Bibliografia
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piablica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo Octavo, Del Subsistema de Planeacién de los Recursos Humanos.
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LSPCAPF.pdf

Tema-12  Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Subtema-1 Puestos de Libre Designacién.
Bibliografia
"Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio
Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en materia de

Recursos Humanos y Organizacién y

el Manual del Servicio Profesional de Carrera. Acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién

el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo sexto. Del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo I1. Subsistema de Planeacién de los
Recursos Humanos. Seccion IV. Libre designacion.
Pigina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual adm spc 29 08 11.pdf

Tema-13  Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Subtema-1 Subsistema de Planeacién de los Recursos Humanos.
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Puablica Federal, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 10 de abril del 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 Segundo, De

6dell



¢ EQUIOA
o Op

Acceso al Servicio Piblico en
B ieras, Hoores y Peremmas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Discapacitadas

la Estructura Funcional, Seccién Primera, Del Subsistema de Planeacién de los Recursos Humanos.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

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

Subtema-1 Marco juridico y normativo en materia laboral,
Bibliografia
"Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) Del Articulo
123 Constitucional. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963.Ultima
reforma publicada DOF 03-05-2006."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto De Las Prescripciones.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/111.pdf
Tema-15  Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Subtema-1 Marco juridico y normativo en materia laboral.

Bibliografia

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico 2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Decimocuarto Medidas Disciplinarias. Capitulo Unico.

Pidgina web

http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/CondicionesGeneralesTrabajo2009.p

df

RECURSOS HUMANOS.- RELACIONES LABORALES, ADMINISTRACION DE
PERSONAL Y REMUNERACIONES

Subtema-1 DEL SUBSISTEMA DE CONTROL Y EVALUACION.

Tema-16

Bibliografia

REGLAMENTO DE LA LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de
septiembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

7dell



7 o
9 ovainna?

Acceso al Servicio Piblico en

Toualdad de Oportunidacies para SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
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CAPITULO DECIMO QUINTO DEL SUBSISTEMA DE CONTROL Y EVALUACION.
Pédgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LSPCAPF.pdf
Tema-17  Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Subtema-1 Marco juridico y normativo en materia laboral,
Bibliografia
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de
febrero de 1943, Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Libro Primero Disposiciones Generales. Titulo Séptimo Actos Procesales en General. Capitulo 111

Notificaciones.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/6.pdf
Tema-18  Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Subtema-1 Marco juridico y normativo en materia laboral.

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de abril de 1970. Ultima

reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Catorce Derecho Procesal del Trabajo. Capitulo VII De las Notificaciones.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf
Tema-19  Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Subtema-1 Marco juridico y normativo en materia laboral.

Bibliografia

Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de abril de 1970. Ultima

reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Catorce Derecho Procesal del Trabajo. Capitulo VI De los Términos Procesales.

Pdgina web
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http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf
Tema-20  Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Subtema-1 Marco juridico y normativo en materia laboral.
Bibliografia
Ley Federal del Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril de 1970, Ultima
reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Catorce Derecho Procesal del Trabajo. Capitulo I Principios Procesales.
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf
Tema-21  Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Subtema-1 Marco juridico y normativo en materia laboral.
Bibliografia
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de enero de 1936.Ultima
reforma publicada DOF 24-06-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Libro Primero, Del Amparo General, Titulo Segundo Del Juicio de Amparo ante los Juzgados de

Distrito, Capitulo IV De la substanciacién del juicio.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/20.pdf
Tema-22  Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Subtema-1 Marco juridico y normativo en materia laboral.
Bibliografia
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de enero de 1936.Ultima
reforma publicada DOF 24-06-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Libro Primero, Del Amparo General, Titulo Primero, Reglas Generales, Capitulo VIII, De los Casos

de Improcedencia. Capitulo IX, Del Sobreseimiento, Capitulo X, De las Sentencias."
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Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/20.pdf

Tema-23  Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.

Subtema-1 Marco juridico y normativo en materia laboral.
Bibliografia
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 Y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de enero de 1936. Ultima
reforma publicada DOF 24-06-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Libro Primero Del Amparo en General. Tltulo Primero Reglas Generales. Capitulo III De los

Términos.
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/20.pdf
Tema-24  Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Subtema-1 Marco juridico y normativo en materia laboral.
Bibliografia
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de enero de 1936.Ultima
reforma publicada DOF 24-06-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Libro Primero, Del Amparo General. Titulo Primero, Reglas Generales. Capitulo I, Disposiciones
fundamentales, y Capitulo IT De la Capacidad y personalidad.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/20.pdf
Tema-25  Conocimientos sobre la SHCPy APF
GUIAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
Subtemat ADMINISTRACION PUBLICA lj‘EDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ’
ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia
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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 ubicacién concreta de la referencia juridico y normativa de cada uno de

los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico.

Pigina 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
Tema-26  Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Subtema-1 Marco juridico y normativo en materia laboral,

Bibliografia

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de

febrero de 1943, Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Libro Segundo Contencién. Titulo Primero, Juicio. Capitulo I11, Contestacién de la Demanda.”

Pidgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/6.pdf
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