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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: Enlace de Alto Nivel de Responsabilidad.
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-711-2-CFPA003-0000656-E-C-M
Nivel (Grupo/Grado): PA3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $16,128.59 (Dieciséis mil ciento veintiocho pesos 59/100 M.N.).
Unidad de Adscripcion: Direccién General de Recursos Humanos
Sede(s) o Radicacién: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:
Nivel Académico: Bachillerato o Preparatoria
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 Publica
Ciencias Eeonémicas Direccién y Desarrollo de
Recursos Humanos
Ciencias Econémicas Administracién
Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o
Administrativo
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 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. Integrar, analizar y agrupar el soporte documental generado en el desarrollo de los procesos
encomendados para la aplicacién de movimientos de personal contratado bajo el régimen de honorarios de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Pablico, asi como validar con las dreas administrativas de las Unidades Responsables las
contrataciones por honorarios autorizadas, para su aprobacién periddica. 2. Efectuar la viabilidad presupuestaria en los
sistemas utilizados por la Direccién General de Recursos Humanos y el dictamen de procedencia presupuestal para la
posterior creacién y liberacién de la plaza en el Sistema Integral de Administracién de Recursos Humanos. 3. Procesar
los reportes informativos que se requieran y actualizar la informacién necesaria para solventar los requerimientos de los
Organos Fiscalizadores durante el desarrollo de las auditorfas, facilitando los documentos soporte. 4. Gestionar las
solicitudes de contrataciones por honorarios de las Unidades Responsables, para verificar que se apeguen al marco
juridico normativo vigente. Comunicar la respuesta a las solicitudes de contrataciones y en los casos en los que se
requiera, gestionar la elaboracién de las adecuaciones presupuestarias correspondientes y darles seguimiento hasta su
definicién con el fin de atender las solicitudes de las Unidades Responsables de la Secretaria. 5. Preparar la informacién
de los movimientos de personal contratado por honorarios solicitados por las Unidades Responsables de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y elaborar informes y/o reportes para la toma de decisiones de las instancias superiores,
conforme a las disposiciones normativas vigentes. 6. Gestionar el oficio para comunicar en forma expedita a la
Direccién de Pagos los movimientos de personal contratado por honorarios efectuados en el Sistema Integral de
Administracién de Recursos Humanos para su integracién y cilculo en la némina correspondiente. 7. Coordinar el
control de las rescisiones de contratos del personal bajo el régimen de honorarios de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico para el oportuno seguimiento en los procesos internos de la Direccién de Programacién y Control
Presupuestario. 8. Gestionar ante la Direccién de Pagos la cancelacién de la percepcién correspondiente al personal
causante de la rescisién del contrato por cualquiera de las causas antes mencionadas para mantener actualizada la base
de datos del personal contratado por honorarios. 9. Registrar en el control interno las rescisiones de nombramientos de
personal eventual de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico para el oportuno seguimiento del presupuesto ejercido
respecto del presupuesto autorizado. 10. Gestionar ante la Direccién de Pagos la cancelacién de la percepcion
correspondiente al personal causante de la rescisién de nombramiento de personal eventual por cualquiera de las causas
antes mencionadas para llevar el control del presupuesto autorizado a cada una de las Unidades Responsables de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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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

ENLACE DE ALTO NIVEL DE RESPONSABILIDAD PA3-11259

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 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/th_guia_ingreso 2013 _01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/docs/rh_guia ingreso 2013 0
1.pdf"

Tema-2 Recursos Humanos, Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Subtema-1 Planeacién, Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos.
Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Nuevo Reglamento
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006. Ultima reforma publicada
DOF 05-11-2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Cuarto. Del Ejercicio del Gasto Publico Federal. Capitulo IX. Del Ejercicio y Pago en

Servicios Personales. Seccién V. Del sistema para el control presupuestario de los servicios
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

personales. Articulo 135."

Pigina web

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

Recursos Humanos, Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Ejercicio del Gasto.

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

"Anexo. Anexo 3A al Anexo 3C."

Pigina web

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

Recursos Humanos, Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000,

Servicio Profesional de Carrera.

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 Federacién el 12 de julio de
2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero. De la Planeacién de los Recursos Humanos. Capitulo 111, Del Desarrollo de

Capital Humano. Seccién I. Capacitacién. Del Numeral 46 al 54."

Pigina web

http//www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D 2822 03-10-2011.pdf

Recursos Humanos, Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Planeacién, Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos.

Bibliografia

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Publicada en el
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Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Diario Oficial de la Federacién el 31 de marzo de 2007. Ultima reforma publicada DOF 28-05-
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo V, Seguro de Riesgo del Trabajo, Seccién I, Generalidades, Articulos 55 al 73

Pigina web

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

Recursos Humanos, Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000,

Planeacién, Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos,

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
Federacién el 12 de julio de 2010. Ultima reforma publicada DOF 29 de agosto de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo. De la Planeacion de la Organizacién. Capitulo 1. Aprobacién y Registro. Del
Numeral 11 al 13."

Pédgina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/50_D 2822 03-10-2011.pdf

Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.

Servicios Personales.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO TERCERO. Del Ejercicio del Gasto Piblico Federal. CAPTTULO V. De los

Servicios Personales.
Pdgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFPRH.pdf

Recursos Humanos, Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Estimulos y Recompensas.

Bibliografia

Condiciones Generales de Trabajo, SHCP, 2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO DUODECIMO. Estimulos y Recompensas. CAPITULO SEGUNDO. Estimulos y

Recompensas
Pidgina web

http://www hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/CondicionesGeneralesTrabajo2

009.pdf

Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000,

Servicios Personales.

Bibliografia

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

Capitulo 1000. Servicios Personales.

Pidgina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/63_D_2946_03-01-2012.pdf

Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto, Capitulo 1000.

Servicios Personales.

Bibliografia

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

Capitulo 3000. SERVICIOS GENERALES.

Pigina web

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

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

Bibliografia
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Federal. Acuerdo publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 31 de mayo de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Percepciones Ordinarias. Por mandato de Ley. Articulos 23 al 28.

Pigina web

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

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

Bibliografia

"ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y

Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién

General en dicha materia. DOF. 12 de julio de 2010."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De la Planeacién de la Organizacién. Capitulo I, Disefio y Transformacion.

Numeral 10.

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D 2429 12-07-2010.pdf

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

Bibliografia

"ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y

Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién

General en dicha materia. DOF. 12 de julio de 2010."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De la Planeacién de la Organizacién. Numeral 9.

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx/// Archivos/50 D 2429 12-07-2010.pdf

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

Responsabilidades Administrativas.
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Bibliografia
"ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, Organizacién y

Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién

General en dicha materia. DOF. 12 de julio de 2010."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De la Planeacién de la Organizacién. Capitulo 11, Aprobacién y Registro.
Numerales 11 al 13.

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D 2429 12-07-2010.pdf

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

Bibliografia

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2013. 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

"Titulo Tercero, De los Lineamientos Generales para el Ejercicio Fiscal. Capitulo II1, De los

1

servicios personales. '
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/PEF 2013.pdf

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

Bibliografia

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Federal. Acuerdo publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 31 de mayo de 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Percepciones Ordinarias. Sueldos y Salarios. Articulos 16 al 21.

Pdgina web

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

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

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 publicada DOF 09-01-
2006.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo Unico, De la naturaleza y objeto de la Ley.

Articulos 1 al 9."

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/34 D 842 17-01-2006.pdf

Recursos Humanos- Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
La naturaleza y Objeto de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Décimo Octavo, Del Recurso de Revocacién. Articulos 97 al 98. "

Pidgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LLSPCAPF .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 1a 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 "

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

Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
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Subtema-1 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

Pidgina web

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

Tema-21 Recursos Humanos- Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones,
Subtema-1 Responsabilidades Administrativas.
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
Noveno, De la estructura orgdnica del Sistema. Seccién Primera, De la Secretarfa. Articulos 67 al
69."

Pidgina web

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

Tema-22 Recursos Humanos-Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Subtema-1 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 segundo, Requisitos de Ingreso, Relacién Juridica de Trabajo y Salario.

Pdgina web

http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof _carrera/doc_comunes/CondicionesGeneralesTrabajo2

009.pdf
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Tema-23 Recursos Humanos- Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Subtema-1 La naturaleza y Objeto de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.
Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pablica 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 Unico, De la naturaleza y objeto de la Ley.

Articulos 12l 9."
Pidgina web

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