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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:

N\
N

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Director (a) de Administracién de Personal.

1 (Una).

06-711-1-CFMC002-0000019-E-C-M

MC2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$78,805.42 (Setenta y ocho mil ochocientos cinco pesos 42/100 MN).
Direccién General de Recursos Humanos

México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y
Contaduria
Administrativas
Ingenieria y Tecnologia Computacién e Informitica
Ciencias Sociales y
Administracién
Administrativas
Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 7 afios minimos.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Organizacién y Direccién de Empresas
Ciencia Politica Administracién Piblica
Ciencias Econémicas Administracién
Recursos Humanos — Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000, Recursos

Humanos — Profesionalizacién y Desarrollo, Conocimientos de la SHCP y de la
APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%, minimo aprobatorio 70).
Negociacion y Liderazgo (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%).

Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 20%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

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

Discapacitadas

Otros Requerimientos: Horario Mixto.

Funciones Principales: 1. Atender y coordinar con instancias externas e internas la obtencién y envio de informacién
acorde con la normatividad emitida. 2. Coordinar los procesos requeridos para la obtencién de la informacién de
recursos humanos. 3. Supervisar la parametrizacién y esquemas de seguridad de los sistemas de informacién en
operacién. 4. Controlar los diversos procesos que emiten los productos para el pago de sueldos y prestaciones a los
trabajadores de la Secretarfa. 5. Mantener actualizada la informacién de catdlogos de los diversos sistemas que
permitan la operacién de los sistemas de informacién para el pago a los trabajadores. 6. Vigilar el cumplimiento de la
normatividad institucional en la operacién y manejo de informacién de los programas asignados. 7. Apoyar a las
dreas internas en el uso de las herramientas y en la operacién de los sistemas de informacién asignados. 8. Coordinar
los procesos para aplicar los movimientos de personal, pagos y descuentos por inasistencia de los trabajadores. 9.
Supervisar la recepcién de los registros de faltas de asistencia y trdmites enviados por las Unidades Administrativas
de la Secretarfa, asi como la generacién de movimientos de personal que actualizan la base de datos de la
Dependencia. 10, Definir e instrumentar flujos de trabajo, medidas de control para acceso a la informacién y
creaciéon de mecanismos para responder a solicitudes internas o externas. 11. Definir, operar y actualizar la
configuracién de los sistemas de informacién que operen en la DGRH. 12. Elaborar estudios diversos sobre los
procesos, sistemas y herramientas de trabajo vinculados con el personal de la DGRH determinando los medios y

formas de optimizacién de los procesos y funciones asignadas.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Tema-1 Conocimientos sobre la SHCPy APF
"GUIAS 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”. Versién 2013 "
Bibliografia
"LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE
CARACTER GENERAL. LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL. REGLAMENTO INTERIOR DE LA SHCP"

-3 SHCP

Subtema-1

)

N
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Acceso al Servicio Piblico en
teres, Hoores v Persnas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Discapacitadas
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/doc_comunes/rh_guia_ingreso 2013 01.pdf

http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh servicio carrera/docs/th_guia ingreso 2013 01.

pdf”
Tema-2 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Puablica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007,

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Unico, de la naturaleza y objeto de 1a Ley
Servicio Profesional de Carrera.

Pigina web

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

Tema-3 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Servicio Profesional de Carrera.
Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Décimo Tercero Del Subsistema de Evaluacién del Desempefio.
Pigina web

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

Tema-4 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Servicio Profesional de Carrera.
Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piablica Federal.
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para

Mueres. Hombroe y Porcas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Discapacitadas
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Capitulo Décimo Primero Del Subsistema de Desarrollo Profesional. "
Pigina web

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

Tema-5 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Servicio Profesional de Carrera,
Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién 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 de Servicio Profesional de Carrera. Capitulo Sexto
Del Subsistema de Evaluacién del Desempefio. ™

Pigina web

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

Tema-6 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.

Subtema. 1 Proceso de planeacién, operacién y evaluacién de la capacitacién. Elementos para la elaboracién de
planes de carrera.
Bibliografia
"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federa Nueva Ley publicada
en el Diario Oficial de la Federacién 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 de Servicio Profesional de Carrera, Capitulo Primero,
Consideraciones Preliminares.
Pigina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

Tema-7 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.

Subtema-1 Servicio Profesional de Carrera.
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Acceso al Servicio Piblico en

e iores Hororer s persms SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Discapacitadas

Tema-8

Subtema-1

Tema-9

Subtema-1

)
=

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de 1a Federacién 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 Quinto,

Del Subsistema de Capacitacién y Certificacién de Capacidades.

Pigina web

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

Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.

Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-
2006.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Unico, de la naturaleza y objeto de 1a Ley

Servicio Profesional de Carrera.

Pigina web

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

Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.

Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pdblica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién 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

Primero, Consideraciones Preliminares.

Pigina web

SHCP
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Acceso al Servicio Piblico en
e iores Hororer s persms SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Discapacitadas

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

Tema-10 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Servicio Profesional de Carrera.
Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica 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, Capitulo Unico, de la naturaleza y objeto de la Ley

Servicio Profesional de Carrera.
Pidgina web

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

Tema-11 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Servicio Profesional de Carrera.
Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica 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.
Pidgina web

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

Tema-12 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Servicio Profesional de Carrera.
Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-
2006.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Acceso al Servicio Piblico en

B ieras, Hoores y Peremmas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Discapacitadas

Tema-13

Subtema-1

Tema-14

Subtema-1

Tema-15

Subtema-1

7Y
N

Titulo Tercero, De la Estructura del Sistema del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo Cuarto,

del Subsistema de Desarrollo Profesional.

Pédgina web

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

Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.

Seguridad Social.

Bibliografia

"LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
marzo de 2007, Ultima reforma publicada DOF 28-05-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo primero de las Disposiciones Generales.

Pédgina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf

Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.

Percepciones de los Servidores Piblicos de la Administracién Publica Federal.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006.Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO TERCERO. Del Ejercicio del Gasto Publico Federal. CAPITULO V. De los Servicios

Personales.

Pégina web

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

Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.

Seguridad Social.

Bibliografia

"LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
marzo de 2007. Ultima reforma publicada DOF 28-05-2012."

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo segundo Del Régimen Obligatorio. Capitulo I, Sueldos, Cuotas y Aportaciones.
Pigina web
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf

Tema-16 Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000,

Subtema-1 Normatividad Aplicable,
Bibliografia
Condiciones Generales de Trabajo 2009.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero, Disposiciones Preliminares. Capitulo Unico.
Pidgina web
ttp://ftp2.sat.gob.mx/asistencia_ftp/publicaciones/normateca/documentos/acch/Condiciones_Gene
rales Trabajo.pdf

Tema-17 Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.
Subtema-1 Percepciones de los Servidores Piblicos de la Administracién Piblica Federal.
Bibliografia

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. DIARTIO OFICIAL 31 de
mayo de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Sistema de Remuneraciones, Prestaciones, Por Disposicién del Ejecutivo Federal.
Pidgina web

"http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3158 01-06-2012.pdf "

Tema-18 Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.
Subtema-1 Percepciones de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal.
Bibliografia

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2013. Nuevo Presupuesto
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de 2012. Fe de erratas DOF 03-
01 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Acceso al Servicio Piblico en

Toualdad de Oportunidacies para SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas

"TTTULO TERCERO DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO
FISCAL. Capitulo III De los Servicios Personales.”

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/PEF 2013.pdf

Tema-19 Recursos Humanos- Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.
Subtema-1 Percepciones de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal.
Bibliografia

Norma que regula el pago el Seguro de Separacién Individualizado en la Administracién Puablica.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Numeral 3.

Pédgina web

www.aserca.gob.mx/artman/uploads/0810000006504_065.pdf

Tema-20 Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000,
Subtema-1 Percepciones de los Servidores Piblicos de la Administracién Piblica Federal.
Bibliografia

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. DIARTIO OFICIAL 31 de
mayo de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Percepciones ordinarias, Sueldos y Salarios.

Pigina web

"http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3158 01-06-2012.pdf "

Tema-21 Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.
Subtema-1 Percepciones de los Servidores Piblicos de la Administracién Piblica Federal.
Bibliografia

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. DIARTIO OFICIAL 31 de
mayo de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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

P4gina web
"http+//www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3158_01-06-2012.pdf "

Tema-22 Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.

Subtema-1 Seguridad Social.
Bibliografia
"LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
marzo de 2007, Ultima reforma publicada DOF 28-05-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo segundo Del Régimen Obligatorio, Capitulo VI, Seguro de Retiro, Cesantia en Edad

Avanzada y Vejez, Seccién VII, Régimen Financiero.
Pidgina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf

Tema-23 Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.
Subtema-1 Percepciones de los Servidores Publicos de la Administracién Publica Federal.
Bibliografia

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de
las Dependencias y Entidades de 1a Administracién Pdblica Federal. DIARIO OFICIAL 31 de
mayo de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Percepciones Ordinarias. Prestaciones. Por mandato de Ley.
Pigina web

"http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_ 3158 01-06-2012.pdf "

Tema-24 Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.
Subtema-1 Percepciones de los Servidores Piblicos de la Administracién Publica Federal.
Bibliografia

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal. DIARTO OFICIAL 31 de
mayo de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

10 de 12



7 o
9 ovainna?

Acceso al Servicio Piblico en
B ieras, Hoores y Peremmas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Discapacitadas
Percepciones Ordinarias, Prestaciones, Por disposicién del Ejecutivo Federal.
Pigina web

"http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_ 3158 01-06-2012.pdf "

Tema-25 Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.
Subtema-1 Percepciones de los Servidores Piblicos de la Administracién Publica Federal.,
Bibliografia

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal. DIARIO OFICIAL 31 de
mayo de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Percepciones Ordinarias. Prestaciones. Por mandato de Ley.
Pigina web

"http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_ 3158 01-06-2012.pdf "

Tema-26 Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.
Subtema-1 Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
Bibliografia

ACUERDO por el que se modifica el Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracién
Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de 1a Federacién el 27 de diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Definicién de los conceptos y de las partidas; 1000 Servicios Personales.
Pigina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/63_D_2946_03-01-2012.pdf
Tema-27 Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.
Subtema-1 Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
Bibliografia
ACUERDO por el que se modifica el Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracién
Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de 1a Federacién el 27 de diciembre de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Definicién de los conceptos y de las partidas; 1300 Remuneraciones adicionales y especiales.

Pdgina web
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Acceso al Servicio Piblico en
Toatdod de perenidedes " SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Discapacitadas

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/63_D 2946 03-01-2012.pdf

Tema-28 Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.

Subtema-1 Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica Federal.
Bibliografia
ACUERDO por el que se modifica el Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracién
Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de 1a Federacién el 27 de diciembre de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Apartado Considerando, Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica
Federal.

Pidgina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/63_D 2946 03-01-2012.pdf

SHCP

SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO
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