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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO N
Nombre del Puesto: Especialista Administrativo “C”
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-711-2-CFPA001-0000230-X-C-X
Nivel (Grupo/Grado): PA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos 37/100 M.N.).
Unidad de Adscripcion: Direccién General de Recursos Humanos.
Sede(s) o Radicacién: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Técnico Superior Universitario.

Grado de Avance: Terminado o Pasante

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Psicologia
Educacién y Humanidades Educacién

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General

Direccién y Desarrollo de Recursos
Ciencias Econémicas

Humanos
Ciencia Politica Administracién Pablica
Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
Conocimientos: Recursos Humanos-Seleccién e Ingreso, Herramientas de Cdémputo,

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

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas
Meérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
Otros Requerimientos: Horario Mixto.

Funciones Principales: 1. Efectuar las gestiones necesarias a través de la publicacién de las convocatorias aprobadas por
los Comités Técnicos de Seleccién en el Diario Oficial de la Federacién, con el fin de darlas a conocer a todo interesado
que desee ingresar al Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal. 2. Efectuar las gestiones
necesarias para convocar a los Comités Técnico de Seleccion, para participar en las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias
de propuesta de aprobacién de convocatoria y de entrevista, conforme a las disposiciones establecidas en la Ley del
Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pdblica Federal, su Reglamento y demds disposiciones que de ellos
derivan. 3. Elaborar actas de aprobacién de convocatoria y/o entrevista y determinacién, haciendo constar situaciones de
hechos que se presenten de manera ordinaria o extraordinaria y recabar las firmas correspondientes de los miembros de
los Comités Técnicos de Seleccién, con la finalidad de contar con evidencias documentales del inicio y término del
proceso de seleccién de los puestos sujetos al Sistema del Servicio Profesional de Carrera. 4, Efectuar las gestiones
necesarias para convocar a los Comités T'écnicos de Seleccién a participar en las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias,
con el fin de atender situaciones de hechos que se presenten de manera extraordinaria en el desahogo de las etapas de los
proceso de seleccién en los concursos de puestos sujetos al sistema del Servicio Profesional de Carrera, con la finalidad de
soportar documentalmente cualquier actividad, hecho o suceso diferente a los ordinarios. 5. Elaborar actas
circunstanciadas, con la finalidad de hacer constar situaciones de hechos que se presenten de manera extraordinaria en el
desahogo de las etapas de los proceso de seleccién en los concursos de los puestos sujetos al Sistema del Servicio
Profesional de Carrera, con la finalidad de soportar documentalmente cualquier actividad, hecho o suceso diferente a los
ordinarios. 6. Revisar los expedientes de los Servidores Publicos de Carrera propuestos a movimientos laterales, con el fin
de presentarlos a los integrantes de los Comités Técnicos de Seleccion, para su autorizaciéon y dar cumplimientos a los
lineamientos emitidos por la Secretarfa de la Funcién Pdblica. 7. Revisar los expedientes de los Servidores Piblicos de
Primer Nivel, propuestos a obtener su nombramiento como Servidor Puiblico de Carrera Titular, con el fin de
presentarlos a los integrantes de los Comités Técnicos de Seleccién para su autorizacién, dando cumplimiento con lo
establecido en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal, su Reglamento y demds
disposiciones que de ellos derivan. 8. Archivar los documentos que se generan en los concursos de los puestos sujetos al
Servicio Profesional de Carrera, clasificindolos de acuerdo al tema principal, con la finalidad de integrar los expedientes
en los términos previstos en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal, su

Reglamento y demds disposiciones que de ellos derivan.
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO C

Tema-1 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 "

Subtema-1

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 corresponderi 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/rh_guia_ingreso 2013 01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/docs/rh_guia_ingreso_2013_01.
pdf"
Tema-2 Herramientas de Cémputo.
Subtema-1 Word
Bibliografia
Libro en Linea.- Microsoft Office Word 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Cambiar o establecer los margenes de pagina.
Pigina web

http://oftice.microsoft.com/es-mx/word-help/cambiar-o-establecer-los-margenes-de-pagina-

HP001226492.aspx
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Herramientas de Cémputo

Iniciar una sesién en un procesador de textos.

Bibliografia

Curso de Aula Click. Cursos de Informdtica gratuitos. Curso de Word .

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Unidad 3. Edicién Bésica. 3.3 DESPLAZARSE POR UN DOCUMENTO.

Pidgina web

http://www.aulaclic.es/

Herramientas de Cémputo.

Inicia sesién y Genera titulos en las tablas de un procesador de textos.

Bibliografia

Monografias. Microsoft Word.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Tema 7 Tablas de Word.

Pigina web
http://www.monografias.com/trabajos16/separata-de-word/separata-de-word.shtml#PRACT
Herramientas de Cémputo.

Busca y reemplaza textos especificos en un documento de un procesador de textos.
Bibliografia

Monografias. Microsoft Word.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Tema 5 del Manual Curso de Word.

Pidgina web

http://www.monografias.com/trabajos16/separata-de-word/separata-de-word shtm#PRACT
Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Bibliografia

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

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de septiembre de 2007.
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Acceso al Servicio Piblico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Décimo Octavo Del Recurso de Revocacién. "

Pigina web

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

Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal,

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Sexto De los Comités Técnicos de Seleccién.

Pigina web

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

Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso,

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de septiembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Décimo Quinto Del Subsistema de Control y Evaluacién.

Pidgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LLSPCAPF .pdf

Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Décimo Del Subsistema de Ingreso."

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LSPCAPF.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. 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 Segundo, De los derechos y obligaciones de los servidores publicos del sistema. "

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

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 Organizacion,

y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, dltima reforma publicada en el Diario Oficial de la

Federacién el 06 de septiembre de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Documento completo.

Pigina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3300_13-11-2012.pdf
Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y selecciéon de personal.
Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de 1a Federacion el 6 de septiembre de 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Primero Disposiciones Generales. Articulos del 1 al 4.

Pigina web
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Acceso al Servicio Piblico en
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

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

Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Bibliografia

Catédlogo de Ramas de Cargo. En Portal de Trabajaen.gob.mx

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Trabajaen.Gob.mx /Documentacién Relevante/ Catdlogo de Ramas de Cargo

Pigina web

http://www.trabajaen.gob.mx/servlet/download blob?task=SSE_SI LIGAS&item=SSE_SI LIGA
SIM4T _SI_LIGA_TE_IN[4].CME_ARCHIVO

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

Politicas para la Operacién del Subsistema de Ingreso en la Secretarfa de Hacienda y Crédito

Publico.

Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/th_spc_politicas_de_ingreso.pdf
Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.

Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica 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."

Pigina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LSPCAPF orig 06sep07.doc

Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
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 del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo Tercero

Del Subsistema de Ingreso."
Pidgina web

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

Tema-17 Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso,
Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica 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

Tema-18 Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo
Subtema-1 Normatividad del proceso de reclutamiento y seleccién de personal.
Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica 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 Primero Disposiciones Generales. Capitulo inico De la naturaleza y objeto de 1a Ley.

Articulos del 1 al 9.
Pdgina web

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