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Acceso al Servicio Piblico en

Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Nombre del Puesto:

Vacante(s):

Cédigo:

Rama de Cargo

Nivel (Grupo/Grado):

Percepcién Mensual Bruta:

Unidad de Adscripcién:
Sede(s) o Radicacién:

Perfil y Requisitos:

Jefe(a) de Departamento de Capacitacién de Enlaces y

Mandos Medios.

1 (Una).

06-711-1-CFOC001-0000149-E-C-M

Recursos Humanos

OC1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
$22,153.30 (Veintidés mil ciento cincuenta y tres pesos 30/100 M.N.).
Direccién General de Recursos Humanos
México, Distrito Federal.

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas

Ciencias Sociales y

Psicologia
Administrativas
Ciencias Sociales y
Administracién
Administrativas
Ciencias Sociales y
o ) Derecho
Administrativas
Ingenieria y Tecnologia Ingenierfa
Ciencias Sociales y
Contaduria
Administrativas
Ciencias Sociales y
Economia

Administrativas

Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 2 afios minimo.

Areas de Experiencia:
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Grupo de Experiencia Area General
Direccién y Desarrollo de
Ciencias Econémicas
Recursos Humanos

Organizacién y Planificacién

Pedagogia
de la Educacién
Ciencia Politica Administracién Publica
Conocimientos: Recursos Humanos — Profesionalizacién y Desarrollo, Recursos Humanos —

Seleccién e Ingreso, Conocimientos de la SHCP y de 1a 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%.

Meérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

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

Otros Requerimientos: Horario: Mixto. Paqueteria Informdtica: Microsoft Office en nivel
Intermedio.

1. Administrar contratos, convenios y/o pedidos para llevar a cabo el tramite
Funciones Principales: de adquisicién de servicios.

2. Elaborar informes de resultados que permitan la retroalimentacién del

Programa y las acciones de mejora.

3. Dar seguimiento al Proceso de Capacitacién en Linea para su

retroalimentacién y mejora de las acciones que propicien el Desarrollo

Profesional del Servidor Publico.

4. Apoyar a los servidores piblicos para el logro de 40 horas de

Capacitacién.

5. Disefar, con base en los criterios que se establezcan para tal efecto, el

Programa Anual de Capacitacion de las diferentes Unidades

Administrativas, validando y registrando las acciones resultantes del

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién.
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TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DE
ENLACES Y MANDOS MEDIOS

Tema-1 Recursos Humanos-Seleccién e Ingreso.
Subtema-1 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 Séptimo De la Operacién del Servicio Profesional de Carrera.”
Pigina web

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

Tema-2 Recursos Humanos-Seleccién e Ingreso.
Subtema-1 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 Quinto De los Comités Técnicos de Profesionalizacion.”

Pigina web

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

Tema-3 Recursos Humanos-Seleccién e Ingreso.
Subtema-1 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

P
Y
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Capitulo Primero Disposiciones Generales.

Pigina web

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

Recursos Humanos-Seleccién e Ingreso.

Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Puiblica Federal Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003, tltima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero de la estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carera Seccién Segunda del
Registro Unico del Servicio Profesional de CarreraCapitulo Séptimo Del subsistema de separacién.
Pigina web

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

Recursos Humanos-Seleccién e Ingreso.

Servicio Profesional de Carrera.

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, tltima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo Derechos y Obligaciones de los servidores publicos del sistema Capitulo Primero

De los Derechos.

Pigina web

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

Recursos Humanos-Seleccién e Ingreso.

Servicio Profesional de Carrera.

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, dltima 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.
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Pigina web

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

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Actualizacién del Manual de Capacitacién para el Usuario Final Médulo de Capacitacién, SFP,
Febrero 2013

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Consulta de mensaje informativo individual de las horas de capacitacién acumuladas en el afo.
Pigina web

http//www.spc.gob.mx/material DeApoyo/Capacitacion/MANUAL_RHNET _CAPACITACIO
N_FEBRERO2013.pdf

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Actualizacién del Manual de Capacitacién para el Usuario Final Médulo de Capacitacién, SFP,
Febrero 2013

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Reporte de seguimiento de horas de capacitacién de los servidores pablicos de carrera.

Pigina web

http//www.spc.gob.mx/material DeApoyo/Capacitacion/MANUAL_RHNET _CAPACITACIO
N_FEBRERO2013.pdf

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Actualizacién del Manual de Capacitacién para el Usuario Final Médulo de Capacitacién, SFP,
Febrero 2013

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Seguimiento del PAC.

Pigina web
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http//www.spc.gob.mx/material DeApoyo/Capacitacion/MANUAL_RHNET _CAPACITACIO
N_FEBRERO2013.pdf

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Proceso de Capacitacién.

Bibliografia

Reza Trosino Jesis Carlos. Nuevo diagnéstico de necesidades de capacitacién y aprendizaje en las
organizaciones. Panorama

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Desafios en la administracién del capital humano. Nueva terminologia en la gestién de personas
segin Reza.

Pidgina web
http://books.google.com.mx/books?id=aaK7gMWHCUoC&pg=PA86&dq=es+vital+resaltar+la+i
mportancia+de+determinar+necesidades+de+capacitaci%C3%B3n&hl=es-
419&sa=X&ei=ltgUUpmhHKed2gXLsoH4Dw&ved=0CCOQ6 AEWAA#v=onepage&q=es%20vit
al%20resaltar%201a%20importancia%20

|determinar%20necesidades%20de%20capacitaci%C3%B3n&f=false

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Proceso de Capacitacién.

Bibliografia

Siliceo Aguilar Alfonso. Capacitacién y desarrollo de personal. Limusa. Cuarta edicién
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 2. El proceso 16gico de 1a funcién de capacitacién. Cémo determinar las necesidades de
educacion.

Pdgina web
http://books.google.com.mx/books?id=CJhlsrSulMUC&pg=PA958&dq=proceso+de+capacitacion
&hl=es-
419&sa=X&ei=NdOUUuOXKsPA2AXaSTDgAw&ved=0CDYQ6 AEwA A#v=onepage&q=proces
0%20de%20capacitacion&f=false

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Proceso de Capacitacién.
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Bibliografia

Reza Trosino Jesis Carlos. Nuevo diagnéstico de necesidades de capacitacién y aprendizaje en las
organizaciones. Panorama

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Desatios en el manejo de nuevos modelos aplicables al aprendizaje organizacional. Modelo

1

sistémico de Reza.'
Pigina web
http://books.google.com.mx/books?id=aaK7gMWHCUoC&pg=PA86&dq=es+vital+resaltar+la+i
mportancia+de+determinar+necesidades+de+capacitaci%C3%B3n&hl=es-
419&sa=X&ei=ltgUUpmhHKed2gXLsoH4Dw&ved=0CCOQ6 A EwAA#v=onepage&q=es%20vit
al%20resaltar%201a%20importancia%
20determinar%20necesidades%20de%20capacitaci%C3%B3n&f=talse

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo,

Evaluacién de la Capacitacién,

Bibliografia

Kirk Patrick, Donald. Evaluacién de Acciones Formativas. Los Cuatro Niveles. Gestién 2000.
Tercera edicion revisada y actualizada

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 3. Los Cuatro Niveles: Perspectiva General. Resultados.

Pidgina web

http://books.google.com.mx/books?id=RAXvhHO0-
oGEC&printsec=frontcover&dq=Evaluaci%C3%B3n+de+Acciones+Formativas&hl=es-

419&52=X&ei=MdQUUt_606yr2AWMI94HACA&ved=0CC8QOAEWAA#v=onepage&q=Eval
uaci%C3%B3n%20de%20Acciones%20Formativas&f=false

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Evaluacién de la Capacitacién.

Bibliografia

Kirk Patrick, Donald. Evaluacién de Acciones Formativas. Los Cuatro Niveles. Gestién 2000.
Tercera edicion revisada y actualizada

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Capitulo 3. Los Cuatro Niveles: Perspectiva General. Aprendizaje.

Pigina web

http://books.google.com.mx/books?id=RAXvhHO-
oGEC&printsec=frontcover&dq=Evaluaci%C3%B3n+de+Acciones+ Formativas&hl=es-
419&sa=X&ei=MdQUUt_606yr2 AWM94HACA&ved=0CC8QO6AEwWA A#v=onepage&q=Eval
uaci%C3%B3n%20de%20Acciones%20Formativas&f=false

Tema-15 Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Evaluacién de la Capacitacién.
Bibliografia

Kirk Patrick, Donald. Evaluacién de Acciones Formativas. Los Cuatro Niveles. Gestién 2000.
Tercera edicién revisada y actualizada

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 3. Los Cuatro Niveles: Perspectiva General.

Pigina web

http://books.google.com.mx/books?id=RAXvhHO-
oGEC&printsec=frontcover&dq=Evaluaci%C3%B3n+de+Acciones+Formativas&hl=es-
419&sa=X&ei=MdQUUt_606yr2AWM9I4HACA&ved=0CC8QO6AEwWA A#v=onepage&q=Eval
uaci%C3%B3n%20de%20Acciones%20Formativas&f=false

Tema-16 Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.
Subtema-1 Evaluacién de la Capacitacién.
Bibliografia

Kirk Patrick, Donald. Evaluacién de Acciones Formativas. Los Cuatro Niveles. Gestién 2000.
Tercera edicion revisada y actualizada

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 2. Razones para la Evaluacién.

Pigina web

http://books.google.com.mx/books?id=RAXvhHO-
oGEC&printsec=frontcover&dq=Evaluaci%C3%B3n+de+Acciones+ Formativas&hl=es-
419&sa=X&ei=MdQUUt_606yr2AWM9I4HACA&ved=0CC8QO6AEwWA A#v=onepage&q=Eval
uaci%C3%B3n%20de%20Acciones%20Formativas8&f=false
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Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Actualizacién del Manual de Capacitacién para el Usuario Final Médulo de Capacitacién, SFP,
Febrero 2013

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Programa Anual de Capacitacion (PAC).

Pidgina web

http://www.spc.gob.mx/material DeApoyo/Capacitacion/MANUAL RHNET CAPACITACIO
N_FEBRERO2013.pdf

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Actualizacién del Manual de Capacitacién para el Usuario Final Médulo de Capacitacién, SFP,
Febrero 2013

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Registro del método de DNC.

Pidgina web

http//www.spc.gob.mx/material DeApoyo/Capacitacion/MANUAL_RHNET _CAPACITACIO
N_FEBRERO2013.pdf

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Actualizacién del Manual de Capacitacién para el Usuario Final Médulo de Capacitacion, SFP,
Febrero 2013

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Registro del Programa Anual de Capacitacién (PAC), Conceptos generales para la captura del
PAC.

Pigina web

http//www.spc.gob.mx/material DeApoyo/Capacitacion/MANUAL_RHNET _CAPACITACIO
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N_FEBRERO2013.pdf

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Actualizacién del Manual de Capacitacién para el Usuario Final Médulo de Capacitacién, SFP,
Febrero 2013

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Funcionalidad del Médulo de Capacitacién en Rhnet.

Pidgina web

http//www.spc.gob.mx/material DeApoyo/Capacitacion/MANUAL_RHNET _CAPACITACIO
N_FEBRERO2013.pdf

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Reglamento de 1a Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 6 de septiembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo duodécimo Del Subsistema de Capacitacién y Certificacién de Capacidades.

Pigina web

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

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.

Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica Federal Publicada en el
Diario Oficial de 1a Federacion el 10 de abril de 2003, dltima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Seccién Tercera De los Comités Técnicos de Profesionalizacion y Seleccion.”

Pigina web

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

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo.
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Servicio Profesional de Carrera.

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, dltima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Sexto Del Subsistema de Evaluacién del Desempefio.”

Pidgina web

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

Recursos Humanos-Profesionalizacién y Desarrollo,

Servicio Profesional de Carrera.

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, dltima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Quinto del Subsistema de Capacitacién y Certificacién de Capacidades.

Pidgina web

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

Recursos Humanos - Profesionalizacién y Desarrollo.

Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion 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

Primero, Consideraciones Preliminares.

Pigina web

https//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

Conocimientos sobre la SHCPy APF

"GUIAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
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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

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”
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