SHCP

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Nombre del Puesto:
Vacante(s):

Cédigo:

Nivel (Grupo/Grado):

Percepcién Mensual

Bruta:

Unidad de Adscripcién:

Sede(s) o Radicacién:

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

Jefe(a) de Departamento de Sistemas de Calidad.
1 (Una).

06-711-1-CFOB002-0000131-E-C-M

OB2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$22,153.30 (Veintidés mil ciento cincuenta y tres pesos 30/100 MN).

Direccién General de Recursos Humanos.
México, Distrito Federal.

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales
Ciencias Sociales y Administrativas
Ingenieria y Tecnologia
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Naturales y Exactas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Naturales y Exactas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ingenieria y Tecnologia
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Educacién y Humanidades

Ciencias Sociales y Administrativas

Carreras Genéricas
Administracién
Computacién e Informitica
Computacién e Informitica
Computacién e Informitica
Contaduria
Contaduria
Psicologia
Ciencias Politicas y Administracién Publica
Derecho
Economia
Ingenierfa
Comercio Internacional
Educacién
Educacién

Mercadotecnia y Comercio

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 2 afios minimos.

Areas de Experiencia:
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Grupo de Experiencia Area General
Ciencia Politica Administracién Pablica
Matemaiticas Ciencia de los Ordenadores

Ciencias Econémicas Administracién

Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo

Ciencias Econémicas Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos

Ciencias Econémicas Organizacién y Direccién de Empresas

Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacién Nacionales

Conocimientos: Administracién de Proyectos, Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo,

Conocimientos de la SHHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién General

30%, minimo aprobatorio 70).

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

Experiencia; Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

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

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

Otros Requerimientos: Horario mixto.

Funciones Principales:1.Planear e implantar las actividades del Sistema de Evaluacién del Desempeiio en las Unidades
Responsables de la Secretarfa, mediante la capacitacién corresponde, con el propésito de cumplir con las metas
establecidas por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP). 2. Organizar y supervisar el disefio e integracién de la base de
datos de evaluacién de desempefio, en base al seguimiento de la informacién enviada por las Unidades Responsables a
efecto de dar respuesta al oficio enviado por la SFP. 3. Formular los proyectos de mejora para la evaluacién del
desempeifio, con base a las adecuaciones que tenga en la normatividad en la administracién piblica y en el bechmarking
con otras dependencias, a fin de mejorar los procesos de la SHCP. 4. Supervisar y dar seguimiento a la realizacién de
estudios sobre temas vinculados con la evaluacién del desempefio de personal de mando, que permitan la definicién de
politicas institucionales, mediante el andlisis de informacién a nivel internacional, a fin de tener datos que permitan
efectuar modificaciones o cambios para mejorar el proceso. 5. Organizar y dar seguimiento a las propuestas de
formulacién de politicas y procedimientos de operacién para la implementacién del Sistema de Evaluacién del
Desempefio, por medio de guias técnicas que se proporcionan a las Unidades Responsables. 6. Asesorar a los
coordinadores y enlaces administrativos en el desarrollo de la aplicacién de la evaluacién del desempefio, con el

propésito de aclarar las dudas del procedimiento de valuacién, por medio de correos, solicitudes documentales,

Y
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

electrénicas o presenciales. 7. Organizar y coordinar las actividades de operacién de los especialistas administrativos del
departamento, para asegurar el cumplimiento de sus objetivos y/o metas individuales, mediante el seguimiento a las
actividades establecidas en el manual y/o guias técnicas. 8. Difundir los resultados obtenidos de la evaluacién del
desempeno con la finalidad de camplir con la normatividad establecida, mediante los comunicados personales al servidor
publico. 9. Elaborar y proponer las politicas y procedimientos en materia de medicién y valoracién de los programas,
procesos y proyectos, mediante la realizacién de estudios sobre los modelos de evaluacién que permitan, la definicién de
propuestas para aprobacién superior. 10. Coordinar y supervisar la implementacién de los sistemas y estrategias de
medicién en las dreas adscritas a la Direccién General Adjunta de Desarrollo Profesional (DGADP), a través de
reuniones semanales de seguimiento, con el propésito de adecuar las estrategias de accién. 11. Proponer acciones de
mejora por drea administrativa, de acuerdo a los resultados alcanzados en el ejercicio correspondiente y/o a diagndsticos
de clima organizacional a fin de corregir desviaciones y alcanzar las metas correspondientes. 12. Supervisar y dar
seguimiento a las acciones programadas por las dreas adscritas a la DGADP, para asegurar el logro de los resultados
establecidos por medio de la coordinacién del POA y los programas asignados a las dreas. 13. Evaluar las propuestas de
proyectos que lleven las Areas Administrativas, verificando la viabilidad operacional, a fin de mejorar los procesos del

Sistema del Servicio Profesional de Carrera.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE CALIDAD

Tema-1 Subsistema de Evaluacién del Desempefio
Subtema-1  Evaluacién del Desempeiio
Bibliografia
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de septiembre del 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Capitulo Décimo Tercero ""Del Subsistema de Evaluacién del Desempefio™"
Pigina web
http://www.normateca.gob.mx//NF_Secciones Otras.php?Seccion=7

Tema-2 Subsistema de Evaluacién del Desempeiio
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Subtema-1  Evaluacién del Desempefio
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril
del 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero, "De la estructura del Servicio Profesional de Carrera". Capitulo VI "Del Subsistema
de Evaluacién del Desempeno”
Pidgina web
http://www.normateca.gob.mx//NF _Secciones Otras.php?Seccion=7

Tema-3 Subsistema de Evaluacién del Desempeiio,

Subtema-1  Evaluacién del Desempefio
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril
del 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero, "De la estructura del Servicio Profesional de Carrera", Capitulo I "Consideraciones
Preliminares” y Capitulo IT "De la Estructura Funcional'
Pidgina web
http://www.normateca.gob.mx//NF_Secciones_Otras.php?Seccion=7

Tema-4 Recursos Humanos- Profesionalizacién y Desarrollo.

Subtema-1  Subsistema de Evaluacién del Desempefio.
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 Federacion el 12 de julio de
2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de 2011.Ultima reforma publicada DOF 6 de
septiembre de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero De la Planeacién de los Recursos Humanos. Capitulo 111 Del Desarrollo de Capital
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Humano. Seccién II Evaluacién del Desempefio.
Pigina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual adm_spc 29 08 11.pdf
Tema-5 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1  Evaluacién del Desempefio
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 Federacion el 12 de julio de
2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de 2011.Ultima reforma publicada DOF 6 de
septiembre de 2012,

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo I Del Ambito de Aplicacién y Definiciones.
Pigina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual adm_spc 29 08 11.pdf
Tema-6 Administracién de proyectos.
Subtema-1  Marco Conceptual de la Direccién de Proyectos.
Bibliografia
Guia de los Fundamentos de la Direccién de Proyectos (Guia del PMBOK), Project Management
Institute, Ed. Global Standard, Tercera Edicién, 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Norma para la Direccién de Proyectos de un Proyecto. Procesos de Direccién de Proyectos de un
Proyecto.3.2 Grupos de procesos de direccién de proyectos.

Tema-7 Administracién de proyectos.

Subtema-1  Marco Conceptual de la Direccién de Proyectos.
Bibliografia
Gufa de los Fundamentos de 1a Direccién de Proyectos (Gufa del PMBOK), Project Management
Institute, Ed. Global Standard, Tercera Edicién, 2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Marco Conceptual de la Direccién de Proyectos. Introduccién. 1.4 La estructura de la gufa del

PMBOK.
Tema-8 Administracién de proyectos.
Subtema-1  Marco Conceptual de la Direccién de Proyectos.
Bibliografia
Guia de los Fundamentos de la Direccién de Proyectos (Guia del PMBOK), Project Management
Institute, Ed. Global Standard, Tercera Edicién, 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Marco Conceptual de la Direccién de Proyectos. Introduccién. 1.3 ¢Qué es la Direccién de Proyectos?
Tema-9 Administracién de proyectos,
Subtema-1  Marco Conceptual de la Direccién de Proyectos.
Bibliografia
Guia de los Fundamentos de la Direccién de Proyectos (Guia del PMBOK), Project Management
Institute, Ed. Global Standard, Tercera Edicién, 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Norma para la Direccién de Proyectos de un Proyecto. 3.1 Procesos de Direccién de Proyectos para
un Proyecto.
Tema-10 Administracién de proyectos.
Subtema-1  Marco Conceptual de la Direccién de Proyectos.
Bibliografia
Guia de los Fundamentos de la Direccién de Proyectos (Guia del PMBOK), Project Management
Institute, Ed. Global Standard, Tercera Edicién, 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Marco Conceptual de la Direccién de Proyectos. Ciclo de Vida del Proyecto y Organizacién. 2.3

Influencias de la Organizacién.
Tema-11 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Marco Conceptual de la Direccién de Proyectos.
Bibliografia
Guia de los Fundamentos de la Direccién de Proyectos (Guia del PMBOK), Project Management
Institute, Ed. Global Standard, Tercera Edicién, 2004.
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Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Marco Conceptual de la Direccién de Proyectos. Introduccién. 1.2 ;Que es un proyecto?.
Conocimientos sobre la SHCP y 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"

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

Pidgina web
"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/th_guia_ingreso 2013 _01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/docs/th_guia_ingreso 2013 01.pd
I

El Servicio Profesional de Carrera

Desarrollo Profesional

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de septiembre del 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, "De la estructura del Servicio Profesional de Carrera". Capitulo Cuarto "Del

Subsistema de Desarrollo Profesional”

Pigina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
Desarrollo Profesional

Desarrollo Profesional
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Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril
del 2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, "De la estructura del Servicio Profesional de Carrera". Capitulo Cuarto "Del
Subsistema de Desarrollo Profesional”

Pigina web

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

Capacitaciéon y Certificacién de Capacidades,

Capacitacién

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril
del 2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, "De la estructura del Servicio Profesional de Carrera". Capitulo Quinto "Del
Subsistema de Capacitacién y Certificacién de Capacidades”

Pidgina web

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

Capacitacién y Certificacién de Capacidades.

Capacitacién

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de septiembre del 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Primero " Disposiciones Generales™ Capitulo Segundo ""De los Servidores Publicos de

it ittt

Carrera™" Capitulo Tercero ""De la Organizacién del Servicio Profesional de Carrera
Pdgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

Subsistema de Control y Evaluacién

Control y Evaluacién
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Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal,

publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de septiembre del 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Capitulo Décimo Quinto ""Del Subsistema de Control y Evaluacién™"

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx//NF _Secciones Otras.php?Seccion=7
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