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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO 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:

Asistente de Certificacién de Capacidades.

1 (Una).

06-400-2-CFPA002-0000259-E-C-M

PA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$15,189.15 (Quince mil ciento ochenta y nueve pesos 15/100 M.N.).
Subsecretaria de Egresos.

México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Terminado o Pasante

Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas

No Aplica No Aplica

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencia Politica Administracién Pablica

Direccién y Desarrollo de Recursos
Ciencias Econémicas

Humanos
Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacién Nacionales

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo, Herramientas de Cémputo,
Conocimientos de la SHCP y de la APFE. (Valor en el Sistema de Puntuacién
General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
Otros Requerimientos: Horario: Mixto. Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Word, Excel,
Power Point y Outlook

Funciones Principales: 1. Actualizar la base de datos del personal a certificarse que deberd participar en los
cursos con fines de certificacién en el ejercicio fiscal correspondiente, con base en la relacién de Servidores
Piblicos de Carrera que tiene registrada la Direccién General de Recursos Humanos, para su inscripcién a los
cursos correspondientes al perfil de puesto. 2. Brindar el apoyo en las Unidades Administrativas de la
Subsecretaria de Egresos en la difusién de la definicién de las Capacidades Técnicas y Gerenciales
correspondientes requeridas para el Servicio Profesional de Carrera, a través del Catdlogo de Puestos registrados
en la Secretaria de la Funcién Puablica, para su registro en el Formato de Descripcién y Perfil de Puesto. 3.
Establecer comunicacién con los Servidores Publicos de Carrera de las Unidades Administrativas de la
Subsecretaria de Egresos, a través de correo electrénico y/o via telefénica, para dar a conocer el calendario de los
cursos en linea que le corresponden participar en los eventos programados con las diferentes Instituciones
Educativas dispuesto por la Direccién General de Recursos Humanos. 4. Reunir la informacién proporcionada
por los Servidores Publicos de Carrera de las Unidades Administrativas de la Subsecretaria de Egresos,
considerando las fechas y cursos seleccionados, a fin de que quede registrada su participacién en la recertificacién
anual y enviar a la Direccién General de Recursos Humanos. 5. Integrar documentacién requerida para cumplir
con las actividades propias del drea de trabajo, asi como el manejo de los expedientes correspondientes de los
diversos programas que se generen, con base en los Lineamientos del Archivo de Concentracién e Instrucciones
Superiores, para llevar el control de la informacién y del drea. 6. Proporcionar el apoyo administrativo del
control de asuntos turnados a la Subdireccién de Adscripcién, a través del Sistema de Control de Gestién
establecido para tal fin, con el propésito de llevar el descargo de los asuntos atendidos en los tiempos

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

ASISTENTE DE CERTIFICACION DE CAPACIDADES

Tema-1 Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Capacitacién.
Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera DOF 06-09-2007. Ultima reforma
publicada DOF 04-09-2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo Quinto de los Comités Técnicos de Profesionalizacién.
Pigina web

http://www.conasami.gob.mx/pdf/reglamentos/2_regl Ispcapf.pdf

Tema-2 Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo,
Subtema-1 Capacitacién.
Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera DOF 06-09-2007. Ultima reforma
publicada DOF 04-09-2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo Décimo Quinto del Subsistema de Control y Evaluacién.
Pigina web

http://www.conasami.gob.mx/pdf/reglamentos/2_regl lspcapf.pdf

Tema-3 Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Capacitacién.
Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera DOF 06-09-2007. Ultima reforma
publicada DOF 04-09-2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo Décimo Segundo del Subsistema de Capacitacién y Certificacién de Capacidades.

Pdgina web

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

http://www.conasami.gob.mx/pdf/reglamentos/2_regl Ispcapf.pdf

Tema-4 Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Ingreso.
Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera DOF 06-09-2007. Ultima reforma
publicada DOF 04-09-2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo Décimo Primero del Subsistema de Desarrollo Profesional.
Pidgina web

http://www.conasami.gob.mx/pdf/reglamentos/2_regl Ispcapf.pdf

Tema-5 Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Capacitacién.
Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo Quinto del subsistema de Capacitacién y Certificacién de Capacidades.
Pigina web

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

Tema-6 RECURSOS HUMANOS.- PROFESIONALIZA - CION Y DESARROLLO.
Subtema-1 Concursos.
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, Organizacién y Administracién de los

Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010
y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Sexto, Del Servicio Profesional de Carrera, Capitulo I1I, Subsistema de Ingreso. Seccién

VII, Concursos de Primer Nivel de Ingreso.”

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Pigina web

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5206536&fecha=29/08/2011

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Concursos.

Bibliografia

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se

emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y Administracién de los

Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010
y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto del Servicio Profesional de Carrera Capitulo 111 Subsistema de Ingreso Seccién VI

Convocatorias.

Pédgina web

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5206536&fecha=29/08/2011

RECURSOS HUMANOS.-PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO.
Concursos.

Bibliografia

"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003. Ultima Reforma DOF 09-01-2006."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero. De la Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera. Capitulo
Tercero. Del Subsistema de Ingreso."

Pigina web

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

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Evaluacién del desempefio.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003, Ultima Reforma publicada en DOF 09-01-
2006.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

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.

Evaluacién del desempeiio,

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera DOF 06-09-2007. Ultima reforma
publicada DOF 04-09-2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Décimo Tercero del Subsistema de Evaluacién del Desempefio.

Pigina web

http://www.conasami.gob.mx/pdf/reglamentos/2_regl lspcapf.pdf

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo,

Evaluacién del desempeiio.

Bibliografia

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se

emiten las Disposiciones en Materia de Planeacién, Organizacién y Administracién de los
Recursos Humanos publicado el 12 de julio de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Seccién VIII Certificaciones de capacidades Etapa III. Evaluacién.

Pidgina web

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5206536&fecha=29/08/2011

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Desarrollo.

Bibliografia

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se

emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y Administracién de los

Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010

y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto del Servicio Profesional de Carrera Capitulo 111 Subsistema de Ingreso Seccién 11

Herramientas de evaluacién.

Pigina web

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5206536&fecha=29/08/2011

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Desarrollo.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera DOF 06-09-2007. Ultima reforma
publicada DOF 04-09-2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Décimo Segundo del Subsistema de Capacitacién y Certificacién de Capacidades.
Pigina web

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5206536&fecha=29/08/2011

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Desarrollo.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera DOF 06-09-2007. Ultima reforma
publicada DOF 04-09-2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Décimo Primero del Subsistema de Desarrollo Profesional.

Pidgina web

http://www.conasami.gob.mx/pdf/reglamentos/2_regl lspcapf.pdf

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Desarrollo.

Bibliografia

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se

emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y Administracién de los

Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010

y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo II del Ingreso Seccién IV Estimulos, Reconocimientos e Incentivos al Desempefio

Destacado.
Pigina web

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5206536&fecha=29/08/2011

Tema-16 Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Desarrollo.
Bibliografia

Acuerdo por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos del Acuerdo por el que se
emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y Administracién de los
Recursos Humanos, publicado el 12 de julio de 2010
y se expide el Manual del Servicio Profesional de Carrera.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Sexto del Servicio Profesional de Carrera CAPITULO II Subsistema de Planeacion de los
Recursos Humanos Seccién IV libre designacién.
Pigina web
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5206536&fecha=29/08/2011

Tema-17 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 corresponderd a la ubicacién concreta de la referencia juridico y normativa de cada uno

de los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico

Pigina web

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

"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 0
1.pdf"

Herramientas de Cémputo.

Genera una tabla en un procesador de textos.

Bibliografia

Hoja de Calculo Excel, Conceptos Bésicos.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Conceptos basicos: Hoja de cdlculo. Concepto. El programa Excel.

Pidgina web
http://www.uhu.es/zulema.nacimiento/excel/Apuntes/Acrobat/Microsoft%20PowerPoint%20-
%20La%20h0ja%20de%20calculo%20EXCEL Pdf.pdf

Herramientas de Cémputo.

Herramientas de Computo.

Bibliografia

Hoja de Cilculo Excel, Conceptos Bésicos.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Conceptos bisicos: Hoja de cdlculo. Concepto. El programa Excel. Elementos bdsicos: Hoja y
libro. Barra de titulos. Barra de mends. Barras de herramientas o de iconos. Barra de férmulas. "
Pigina web
http://www.uhu.es/zulema.nacimiento/excel/Apuntes/Acrobat/Microsoft%20PowerPoint%20-
%20La%20h0ja%20de%20calculo%20EXCEL_Pdf.pdf

Herramientas de Computo.

Herramientas de Computo.

Bibliografia

Power Point. Conceptos Basicos. (Documento Digital).

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Médulo 3 Herramientas de Cémputo”

Pigina web

http://www.uv.mx/jdiaz/combas/tareas/modulo3/pdf/Contenid0%203.3.1%20-R2Z.pdf
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Herramientas de Cémputo.

Inicia una sesién en un procesador de textos.
Bibliografia

Hoja de Calculo Excel, Conceptos Bésicos.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Conceptos basicos: Hoja de cdlculo. Concepto. El programa Excel. Elementos bédsicos: Hoja y

libro.
Pidgina web

http://www.ahu.es/zulema.nacimiento/excel/Apuntes/ Acrobat/Microsoft%20PowerPoint%20-
%20La%20h0ja%20de%20calculo%20EXCEL Pdf.pdf

Herramientas de Cémputo.

Inicia una sesién en un procesador de textos.

Bibliografia

Hoja de Cilculo Excel, Conceptos Bésicos.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Conceptos basicos: Hoja de cdlculo.

Pigina web
http://www.uhu.es/zulema.nacimiento/excel/Apuntes/Acrobat/Microsoft%20PowerPoint%20-
%20La%20h0ja%20de%20calculo%20EXCEL_Pdf.pdf

Herramientas de Cémputo.

Inicia una sesién en un procesador de textos.
Bibliografia

Hoja de Cilculo Excel, Conceptos Bésicos.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Conceptos basicos: Hoja de cédlculo. Concepto. "

Pigina web
http://www.uhu.es/zulema.nacimiento/excel/Apuntes/Acrobat/Microsoft%20PowerPoint%20-
%20La%20h0ja%20de%20calculo%20EXCEL_Pdf.pdf

Herramientas de Cémputo.

Inicia una sesién en un procesador de textos.
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Acceso al Servicio Publico en
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Bibliografia

FORMANDO FORMADORES DEL PROGRMA BECALOS, Introduccién a la Tecnologia,
Organizando la Informacién.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

FORMANDO FORMADORES DEL PROGRMA BECALOS, Introduccién a la Tecnologia,

Organizando la Informacién, Procedimientos bdsicos para trabajar con un documento en
Microsoft Word.

Pigina web

http://www.cca.org.mx/profesores/cursos/introductorio/curso-
hbi/induccion/Organizando/Procesador/definicion.htm

Herramientas de Cémputo,

Inicia una sesién en un procesador de textos,

Bibliografia

FORMANDO FORMADORES DEL PROGRMA BECALOS, Introduccién a la Tecnologia,
Organizando la Informacién.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3-. Edicién del texto. 3.1-. ;Qué es seleccionar?. 3.2-. Cortar, Copiar y Pegar. 3.3-. Corregir

Errores.
Pigina web
http://www.cca.org.mx/profesores/cursos/introductorio/curso-

hbi/induccion/Organizando/Procesador/basicos.htm
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