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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO biscapacitadas
Nombre del Puesto: Director (a) de Relaciones Laborales.
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-711-1-CFMC002-0000025-E-C-M
Nivel (Grupo/Grado): MC2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $78,805.42 (Setenta y ocho mil ochocientos cinco pesos 42/100 M.N.).
Unidad de Adscripcién: Direccién General de Recursos Humanos.
Sede(s) o Radicacién: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Sociales
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y
Administracién Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 7 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Juridicas y Derecho Derecho y Legislacion Nacionales
Ciencias Juridicas y Derecho Defensa Juridica y Procedimientos
Conocimientos: Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y

Remuneraciones, Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto Capitulo
1000, Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de

Puntuacion General 20%, minimo aprobatorio 70).

Habilidades: Negociacion y Liderazgo (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%.
Meérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel de Dominio Intermedio en Microsoft

Office. Otros: Horario Mixto. Disponibilidad para viajar: A veces.

Funciones Principales: 1. Apoyar en las opiniones juridicas, para la correcta interpretacién de las
disposiciones laborales competencia de la Direccién General de Recursos Humanos. 2. Evaluar y asegurar
que la defensa de los intereses de la Secretaria en materia de litigios laborales y/o demandas de amparo, se
lleve a cabo en forma oportuna y eficaz, de conformidad con la Legislacién Laboral. 3. Supervisar la
elaboracién de demandas y contestaciones de demanda, para su presentacién ante el Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje. 4. Apoyar como enlace en asuntos juridicos, competencia de la Direccién
General de Recursos Humanos. 5. Apoyar en opiniones juridicas, para la correcta interpretacién de las
disposiciones laborales competencia de la Direccién General de Recursos Humanos. 6. Coordinar el
seguimiento a los juicios de amparo en que la Secretaria sea parte ante Los Juzgados de Distrito,
Tribunales Colegiados de Circuito en materia de trabajo y Suprema Corte de Justicia de la Nacién. 7.
Coordinar la difusién de criterios técnicos relativos a la seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo
en las Unidades Administrativas de la Secretaria. 8. Representar a la Direccién General de Recursos
Humanos en la revisién y modificacién que se haga con el Sindicato Nacional de Trabajadores de
Hacienda y del Servicio de Administracién Tributaria de las Condiciones Generales de Trabajo, planear
su difusién y vigilar el cumplimiento de las mismas. 9. Supervisar la conduccién de las relaciones con la
representacién sindical, asi como en la revisién, modificacién y difusién de las Condiciones Generales de
Trabajo. 10. Coadyuvar con las Unidades Administrativas en la ejecucién de resoluciones y acuerdos
administrativos que emita el Organo Interno de Control en la Secretarfa. 11. Someter a consideracién del
Director General de Recursos Humanos la aplicacién y revocacién de las medidas disciplinarias y/o
suspensiones en sueldos y funciones que proceda aplicar por faltas injustificadas. 12. Supervisar el
programa de aplicacién de sanciones y medidas disciplinarias a los Servidores Puablicos de la Secretaria,
por incumplimiento a la normatividad laboral. 13. Coordinar las actas laborales y documentacién soporte
para que en caso de ser procedente se demande el cese del trabajador de base, ante el Tribunal Federal de
Conciliacién y Arbitraje. 14. Dirigir la asesoria e intervencién en la instruccién de constancias de hechos 'y
de actas laborales, asi como su dictamen, para que se lleven a cabo en apego a los lineamientos y
normatividad aplicable. 15. Someter al acuerdo superior la aplicacién de la sancién procedente con motivo

del incumplimiento de los trabajadores de esta Secretaria a la normatividad laboral.
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

DIRECTOR(A) DE RELACIONES LABORALES

Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones,

Marco juridico y normativo en materia laboral.

Bibliografia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 05 de febrero de 1917.Ultima reforma publicada DOF 11-06-2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto, Del Trabajo y de la Prevencién Social, Articulos 123 Ay B

Pidgina web

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

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

Marco juridico y normativo en materia laboral.

Bibliografia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de 1a Federacién
el 05 de febrero de 1917.Ultima reforma publicada DOF 11-06-2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto, De las Responsabilidades de los Servidores Piblicos y Patrimonial del Estado, Articulos
108 al 114

Pidgina web

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

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

Marco juridico y normativo en materia laboral.

Bibliografia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién

el 05 de febrero de 1917.Ultima reforma publicada DOF 11-06-2013.
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Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, Capitulo IV, Del Poder Judicial. Articulos del 94 al 107.

Pigina web

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

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

Marco juridico y normativo en materia laboral.,

Bibliografia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 05 de febrero de 1917.Ultima reforma publicada DOF 11-06-2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, Capitulo 111, Del Poder Ejecutivo, Articulos 80 al 93

Pigina web

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

Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones,

Marco juridico y normativo en materia laboral.

Bibliografia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 05 de febrero de 1917.Ultima reforma publicada DOF 11-06-2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero, Capitulo I, De los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulos 1 al 29 Titulo
Tercero, Capitulo 11, Del Poder Legislativo, Articulo 50"

Pidgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf

Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programidtico presupuestal. Capitulo 1000.

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. Acuerdo publicado en el Diario Oficial
de la Federacién el 31 de mayo de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Documento completo

Pigina web

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

Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Normatividad programidtico presupuestal. Capitulo 1000.

Bibliografia

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de junio de 2010, Ultima reforma publicada
DOF 27-12-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 1000, Servicios Personales, Concepto 1500, Otras Prestaciones Sociales y Econémicas.
Pigina web

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

Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000,

El proceso de disefio, elaboracién, valuacién y registro de estructuras organizacionales. Lineamientos
para la elaboracién de manuales de organizacién y procedimientos.

Bibliografia

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 31 de marzo de 2007. Ultima reforma publicada DOF 28-05-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, Del Régimen Obligatorio. Capitulo V, Seguro de Riesgos del Trabajo, Seccién 1,
Generalidades, Articulos 55 al 73

Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/LISSSTE.pdf
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
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

"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/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"
Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.

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 Décimocuarto, Medidas Disciplinarias.

Pigina web

http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/CondicionesGeneralesTrabajo2009.pdf
Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.

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 Décimo, Movimientos de Personal.

Pdgina web
http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/CondicionesGeneralesTrabajo2009.pdf
Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.

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

6 de 12



5 TQUIDA,
.»_;"‘ Qg

SHCP

# a
Yovonos ¥

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulo segundo, Requisitos de Ingreso, Relacién Juridica de Trabajo y Salario.
Pigina web

http//www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/CondicionesGeneralesTrabajo2009.pdf

Tema-13 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 1a Federacion 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 I, Demanda, Articulos 322 al 326 y
Capitulo III, Contestacién de la Demanda, Articulos 329 al 336."

Pigina web

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

Tema-14 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, Articulos 303 al 321.
Pigina web

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

Tema-15 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 Cuarto, Prueba, Capitulo VI, Prueba Testimonial,
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Articulos 165 al 187.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/6.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 1a Federacion 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 IV, Prueba Pericial, Articulos
143 al 160.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/6.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 11, Confesion, Articulos 95 al
128.

Pigina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/6.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, Articulos
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79 al 94.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/6.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 1a Federacion el 24 de
febrero de 1943, Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Libro Primero, Disposiciones Generales, Titulo Segundo, Autoridad Judicial, Capitulo I, Competencia,
Seccién Primera, Competencia por materia, Articulos 18 al 22.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/6.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 Primero, Partes, Capitulo I, Personas que pueden
intervenir en un procedimiento judicial, Articulos 1 al 6.

Pigina web

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

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

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 30-11-2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Catorce, Derecho Procesal del Trabajo, Capitulo VII, De las Notificaciones, Articulos 739 al 752

9de 12



5 TQUIDA,
.»_;"‘ Qg

SHCP

Tema-22

Subtema-1

Tema-23

Subtema-1

Tema-24

Subtema-1

# a
Yovonos ¥

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf

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

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 30-11-2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Catorce, Derecho Procesal del Trabajo, Capitulo VI, De los Términos Procesales, Articulos 733 al
738

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf

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

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 30-11-2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Catorce, Derecho Procesal del Trabajo, Capitulo 1, Principios Procesales, Articulos 685 al 6388
Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf

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

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 30-11-2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo, Relaciones Individuales de Trabajo, Capitulo IV, Rescisién de las Relaciones de
Trabajo, Articulos 46 al 52 y Capitulo V, Terminacion de las Relaciones de Trabajo, Articulos 53 al 54."

Pigina web
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http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125.pdf

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

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. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de abril de 2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De los Procedimientos de Amparo, Capitulo 1, El Amparoe Indirecto, Seccién Segunda,

Substanciacién.

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/LAmp.pdf

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

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. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de 1a Federacién el 2 de abril de 2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Reglas Generales, Capitulo XI, Medios de Impugnacién

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/LAmp.pdf

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

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. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero, Cumplimiento y Ejecucién, Capitulo 11, Repeticién del Acto Reclamado y Capitulo 111,

Recursos de Inconformidad
Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/LAmp.pdf
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Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.

Subtema-
. 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. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de abril de 2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Reglas Generales, Capitulo 111, Plazos y Capitulo IV, Notificaciones.

Pidgina web

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

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

Subtema- o ] ]
. 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. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 2 de abril de 2013.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Reglas Generales, Capitulo I, Disposiciones fundamentales y Capitulo II, Capacidad y

Personeria.
Pidgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/L Amp.pdf
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