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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:

Rama de Cargo:

Nivel (Grupo/Grado):

Percepcién Mensual Bruta:

Unidad de Adscripcién:
Sede(s) o Radicacién:

Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:

V-5

Secretario(a) Técnico(a) y/o Control de Gestién del C. Subsecretario.
1 (Una).

06-300-1-CFNB003-0000236-E-C-S

Apoyo Administrativo

NB3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$39,573.73 (Treinta y nueve mil quinientos setenta y tres pesos 73/100 M.N.).
Subsecretarfa de Ingresos

México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Agropecuarias Agronomfia
Ciencias Sociales y
Administracién
Administrativas
Ciencias Sociales y
o ) Contaduria
Administrativas
Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 4 afios minimo.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General

Organizacién y Direccién de
Ciencias Econémicas
Empresas
Direccién y Desarrollo de
Ciencias Econémicas
Recursos Humanos
Ciencia Politica Administracién Publica

Recursos Humanos - Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000, Recursos Humanos
- Seleccién e Ingreso, Conocimientos de la S.H.C.P. y de la APF, (Valor en el

Sistema de Puntuacién General 20%, minimo aprobatorio 70).

Liderazgo y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%)).
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Experiencia:
Meérito:

Entrevista:

Otros Requerimientos:
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%.
Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

Horario: Mixto. Paqueteria Informdtica: Nivel Bésico en Microsoft Office y

Windows.

1. Supervisar y revisar que se realicen los movimientos del personal conforme a los
lineamientos establecidos, coadyuvando al cumplimiento de los Programas
Institucionales.

2. Supervisar y revisar que los expedientes de personal estén integrados y actualizados
conforme a la norma establecida, a fin de mantener el control de los mismos.
3. Supervisar y tramitar las solicitudes en materia de prestaciones y servicios
requeridos por el personal adscrito a las dreas de la Subsecretarfa de Ingresos, para el
Funciones Principales: éptimo desarrollo de su funcién.
4. Formular y coordinar la elaboracién de la documentacién necesaria para dar
cumplimiento a las solicitudes en materia orgdnica y de estructuras.
5. Vigilar y dar seguimiento a las solicitudes realizadas derivado del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Piablica Federal.
6. Tramitar ante las instancias correspondientes los manuales de organizacién y

procedimientos que elaboran las dreas que conforman la Subsecretaria de Ingresos,

para dar cumplimiento a las normas establecidas en la materia.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SECRETARIO(A) TECNICO(A) Y/O CONTROL DE GESTION

DEL C. SUBSECRETARIO
Tema-1 Recursos Humanos-Seleccién e ingreso.
Subtema-1 Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal. Publicada en el

Y
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Tema-2

Subtema-1

Tema-3

Subtema-1

Tema-4

Subtema-1
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Diario Oficial de 1a Federacién el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-
2006.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo tercero. Del Subsistema de Ingreso. Articulo 21 al 29.

Pigina web

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

Recursos Humanos-Seleccién e ingreso.

Reclutamiento y Seleccién de Personal,

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Puablica 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.
Articulo 1 al 9.

Pigina web

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

Recursos Humanos-Seleccién e ingreso.

Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piablica 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

Capitulo tercero. Del Subsistema de Ingresos. Articulo 31 al 34.
Pdgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf
Recursos Humanos-Seleccién e ingreso.

Prestaciones al Personal.

Bibliografia
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Tema-5

Subtema-1

Tema-6

Subtema-1

Tema-7

Subtema-1
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal. Diario Oficial de la Federacién
31/05/2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulo 29. Por disposicién del ejecutivo federal.

Pigina web

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5300%06&fecha=31/05/2013

Recursos Humanos-Seleccién e ingreso.

Jornada Laboral.

Bibliografia

Ley federal de los trabajadores al servicio del estado, reglamentaria del apartado b) del articulo 123

constitucional. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de diciembre de 1963. Ultima
reforma publicada DOF 03-05-2006.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. Derechos y obligaciones de los trabajadores y de los titulares. Capitulo II.
Articulo 21.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/111.pdf

Recursos Humanos-Seleccién e ingreso.

Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF 15-06-
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo tercero. Capitulo Unico. Registro patrimonial de los servidores piblicos. Articulo 36.
Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf

Recursos Humanos-Seleccién e ingreso.

Responsabilidades de los Servidores Publicos.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF 15-06-
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo tercero. Capitulo Unico. Registro patrimonial de los servidores puiblicos. Articulo 35 al 37.
Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf

Tema-8 Recursos Humanos-Seleccién e ingreso.
Subtema-1 Subsistema 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 tercero. De la estructura del sistema de servicio profesional de carrera. Capitulo primero.

Consideraciones preliminares. Articulo 13.
Pigina web

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

Tema-9 Recursos Humanos-Seleccién e ingreso.
Subtema-1 Rangos de Puestos que aplican al Servicio Profesional de Carrera.
Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica 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

Capitulo Unico. De la Naturaleza y objeto de la Ley. Articulo 5.
Pdgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

Tema-10 Recursos Humanos-Seleccién e ingreso.
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Subtema-1

Tema-11

Subtema-1

Tema-12

Subtema-1
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Fondos para Vivienda.
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

Capitulo IX. Del sistema integral de crédito. Seccién III. Régimen Financiero. Articulo 194.
Pidgina web

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

Recursos Humanos-Seleccién e ingreso.

Créditos para Vivienda.

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

"Capitulo IX. Del sistema integral de crédito. Seccién II. Del Crédito para Vivienda. Articulo
185."

Pidgina web

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

Recursos Humanos-Seleccién e ingreso.

Préstamos Personales.

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
Capitulo IX. Del Sistema Integral de Créditos. Seccién 1. Préstamos Personales. Articulo 162.
Pdgina web

"http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf "
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Tema-13

Subtema-1

Tema-14
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Tema-15
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

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

"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"

Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto. Capitulo 1000.

Servicios de Salud.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo II. Seguro de salud. Seccién IV. Atencién Médica Curativa y de Maternidad y
Rehabilitacién Fisica y Mental. Articulo 37.

Pigina web
"http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf "
Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto. Capitulo 1000.

Prestaciones al Personal.

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Federal. Diario Oficial de la Federacién.
25 /05/2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Percepciones ordinarias. Sueldos y salarios. Articulo 24.

Pigina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5092033&fecha=29/05/2009
Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto. Capitulo 1000,

Asistencia,

Bibliografia

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Condiciones Generales de Trabajo 2009.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo quinto. Control de asistencia y permanencia, descansos, vacaciones y licencias. Capitulo
Segundo. Descansos, vacaciones y licencias. Articulo 59.

Pigina web

http://www.shep.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/bibDocNI/egt_shep 2009%20(reducido%20a
1920max).pdf

Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto. Capitulo 1000.

Asistencia.

Bibliografia

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Condiciones Generales de Trabajo 2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo quinto. Control de asistencia y permanencia, descansos, vacaciones y licencias. Capitulo

Primero. Control de asistencia y permanencia. Articulo 50.

Pdgina web

http://www.shep.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/bibDocNI/cgt_shep 2009%20(reducido%20a
19%20max).pdf

Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto. Capitulo 1000.

Reclutamiento y Seleccién de Personal.

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica 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 tercero. De la estructura del sistema de servicio profesional de carrera. Capitulo tercero. Del

subsistema de ingreso. Articulo 22.
Pigina web

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

Tema-19 Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto. Capitulo 1000.
Subtema-1 Servicio Profesional de Carrera.
Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién 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 de servicio profesional de carrera. Capitulo primero.

Consideraciones preliminares. Articulo 13.
Pigina web

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

Tema-20 Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto. Capitulo 1000.
Subtema-1 Servicio Profesional de Carrera.
Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piablica 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 piblicos del sistema. Capitulo

primero. De los derechos. Articulo 10.
Pigina web

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

Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto. Capitulo 1000.

Valuacién.

Bibliografia

Norma para la descripcién, perfil y valuacién de puestos. DOF del 2 de mayo de 2005.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Norma para la descripcién, perfil y valuacion de puestos. 8.-Definicién y proceso de descripcién de
puestos.

Pidgina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Federal/PE/APF/APC/SFP/Normas/02052005(2).pdf
Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto. Capitulo 1000.

Valuacién.

Bibliografia

Norma para la descripcion, perfil y valuacién de puestos. DOF del 2 de mayo de 2005.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Norma para la descripcién, perfil y valuacién de puestos. 2.-Definiciones.

Pigina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Federal/PE/APE/APC/SFP/Normas/02052005(2).pdf
Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto. Capitulo 1000.

Valuacién.

Bibliografia

Norma para la descripcién, perfil y valuacién de puestos. DOF del 2 de mayo de 2005.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Norma para la descripcién, perfil y valuacién de puestos.

Pigina web
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Federal/PE/APF/APC/SFP/Normas/02052005(2).pdf
Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto. Capitulo 1000.

Normas presupuestarias.

Bibliografia

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del gasto para la Administracién
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Publica Federal en el D.O.F. 27 de diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacién de capitulos, conceptos y partidas genéricas y partidas especificas.

Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mo
d_Cl _objeto_Gasto 27122011.pdf

Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto. Capitulo 1000,

Normas presupuestarias,

Bibliografia

Manual de programacién y presupuesto para el ejercicio fiscal 2013. (Noviembre de 2012).
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos especificos a observar para la investigacién del proyecto de PEF 2013. 16.- Gastos
indirectos de programas de subsidios.

Pidgina web
http://www.shep.gob.mx/EGRESOS/PEF/programacion/programacion2013/manual pyp 2013
Oct%2030_1.pdf

Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto. Capitulo 1000.

Normas presupuestarias.

Bibliografia

Manual de programacién y presupuesto para el ejercicio fiscal 2013. (Noviembre de 2012).
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos especificos a observar para la investigacién del proyecto de PEF 2013. 9.-

Componentes de la clasificacién econémica.

Pdgina web
http//www.shep.gob.mx/EGRESOS/PEF/programacion/programacion2013/manual_pyp_2013_
Oct%2030_1.pdf
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