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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: Subdirector(a) de Informacién de Personal.
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-711-1-CFNC003-0000109-E-C-M
Rama de Cargo Recursos Humanos
Nivel (Grupo/Grado): NC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $47,890.93 (Cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos 93/100 M.N.).
Unidad de Adscripcién: Direcciéon 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
No Aplica No Aplica
Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 4 afios minimo.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Econémicas Administracién
Ciencias Sociales Archivonomia y Control Documental
Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
Conocimientos: Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracién de Personal y
Remuneraciones, Recursos Humanos — Seleccién e Ingreso, Conocimientos de
la SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%,
minimo aprobatorio 70).
Habilidades: Liderazgo y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de Puntuacién General
20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
Otros Requerimientos: Horario: Mixto.

1. Supervisar la integracién de los expedientes de personal de nuevo ingreso o
reingreso en el archivo de la Direccién General de Recursos Humanos, para su
guarda y custodia, asi como la digitalizacién de los mismos para su registro en
medios electrénicos.
2. Supervisar la integracién de la documentacién generada durante la
trayectoria laboral y hasta la baja del trabajador en los expedientes personales
con el propésito de mantenerlos actualizados y facilitar la consulta de la
informacién cuando sea requerida, asi como la digitalizacién de la misma para
su registro en medios electrénicos.
3. Supervisar el proceso operativo de los movimientos del archivo para el
préstamo de expedientes personales internos a las 4dreas competentes de la
Direccién General de Recursos Humanos que lo soliciten para su consulta.
4. Supervisar el proceso de expedicién, reexpedicién, vigencia y baja de las
credenciales de identificacién del personal y de los usuarios del Club Deportivo
Funciones Principales:
Hacienda para que los trabajadores cuenten con una identificacién que los
acredite como servidores piblicos y funcionarios de 1a Secretaria y usuarios del
Club Deportivo Hacienda.
5. Proporcionar los elementos técnicos que ofrezcan opciones de solucién a su
superior jerirquico, a través de la informacién necesaria para la toma de
decisiones, sometiendo a consideracién y aprobacién de las dreas con que tenga
coordinacién, por medio de notas informativas, minutas y/o reportes
correspondientes.
6. Concentrar la informacién enviada por las dreas correspondientes para el
desarrollo de los proyectos y programas encomendados, analizando y
verificando los datos, con el propésito de facilitar la integracién de la
informacion y su incorporacion a los controles establecidos para tal fin.
7. Aplicar la normatividad vigente en materia de su competencia para los
procesos operativos, con la finalidad de estar en condiciones de elaborar los

informes o proyectos solicitados y comunicarlo oportunamente a su superior
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

jerdrquico, conforme a las fechas establecidas para su autorizacién
correspondiente.

8. Integrar la documentacién que se reciba y envie a las Unidades Responsables
de la Secretarfa, registrando la informacién de forma oportuna, llevando el
seguimiento del proceso, con el propésito de contar oportunamente con los
recursos necesarios, para el camplimiento de sus programas.

9. Aplicar métodos estadisticos para generar periédicamente el andlisis para la
elaboracién de estudios y/o proyectos, mediante la presentacién de acuerdos y
notas informativas que le solicite su superior jerdrquico, a fin de diagnosticar

tendencias, patrones y solucién en la informacién.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SUBDIRECTOR(A) DE INFORMACION DE PERSONAL

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
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"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"

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.
Marco juridico y normativo.

Bibliografia

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico 2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Documento completo.

Pidgina web

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

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.
Marco juridico y normativo.

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 de Servicio Profesional de Carrera. Capitulo Tercero
Del subsistema de ingreso.

Pidgina web

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

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.
Marco juridico y normativo.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica 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
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulo Tercero De la Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera. Capitulo Segundo

De 1a Estructura Funcional

Pigina web

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

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.

Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién

Pablica Federal.
Bibliografia
Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de las

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 31 de mayo de 2013,

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definiciones.

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3482 31-05-2013.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.

Percepciones de los Servidores Piblicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién

Pablica Federal.
Bibliografia
Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de las

Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 31 de mayo de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Disposiciones Generales.

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3482 31-05-2013.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.
Planeacién de la Estructura Organizacional.

Bibliografia

"Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
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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 23 de agosto de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto Del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo II Subsistema de Planeacién de los
Recursos Humanos.

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3555 02-09-2013.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracion de Personal y Remuneraciones,
Planeacién de la Estructura Organizacional.

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 Organizacion 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 23 de agosto de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo De la Planeacién de la Organizacién. Capitulo V De los puestos.

Pidgina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3555_02-09-2013.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.
Planeacién de la Estructura Organizacional.

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 23 de agosto de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Titulo Segundo De la Planeacién de la Organizacién. Capitulo 11 Aprobacion y Registro.

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3555 02-09-2013.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.

La normatividad vigente en Relaciones Laborales y Seguridad Social

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 Primero De las Disposiciones Generales.

Pigina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracion de Personal y Remuneraciones,
Marco juridico y normativo.

Bibliografia

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

Todo el documento

Pidgina web

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

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.

La normatividad vigente en Relaciones Laborales y Seguridad Social

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 VI Seguro de Retiro. Cesantia en Edad
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Avanzada y Vejez.

Pigina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.
Marco juridico y normativo.

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 Federacion el 12 de julio de
2010. Ultima reforma publicada DOF 23 de agosto de 2013,

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De la Planeacién de Recursos Humanos.

Pigina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3555 02-09-2013.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.
Contratacién y movimientos de personal.

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 Organizacion 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 23 de agosto de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto De la Celebracién de Contratos de Prestacién de Servicios Profesionales por

Honorarios.

Pigina web

http//www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3555_02-09-2013.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.

La normatividad vigente en remuneraciones: némina y pagos.
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Bibliografia

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Federal. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 31 de mayo de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Percepciones Ordinarias, sueldos y salarios.
Pigina web

http//www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3482 31-05-2013.pdf

Tema-16 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracion de Personal y Remuneraciones,
Subtema-1 La normatividad vigente en remuneraciones: néminay pagos.
Bibliografia

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Piblica Federal. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 31 de mayo de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Percepciones Ordinarias, Prestaciones, Por mandato de Ley.
Pidgina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3482 31-05-2013.pdf

Tema-17 Recursos Humanos - Seleccién e Ingreso.
Subtema-1 El Subsistema de Ingreso.
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 23 de agosto de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Sexto Del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo ITI Subsistema de Ingreso.
Pdgina web

http//www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D_3555_02-09-2013.pdf
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Recursos Humanos-Seleccién e Ingreso.

Inconformidades y Medios de defensa.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003. Ultima Reforma publicada en el DOF el 9
de enero de 2006.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto.

Pidgina web

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

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.
Los Subsistemas del 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 1a Federacién el 12 de julio de
2010. Ultima reforma publicada DOF 23 de agosto de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto Del Servicio Profesional de Carrera. Capitulo 11 Subsistema de Planeacion de los
Recursos Humanos.

Pidgina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3555 02-09-2013.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.
Elrecurso de revocacién, competencias, excepciones e inconformidades.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal.
Publicado en el Diario Oficial de 1a Federacion el 6 de septiembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Décimo Séptimo De las Inconformidades. "
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Pigina web

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

Tema-21 Recursos Humanos - Relaciones Laborales Administracién de Personal y Remuneraciones.
Tabulador de Sueldos y Salarios con Curva Salarial de Sector Central de las dependenciasy
Subtema-1
Entidades.
Bibliografia

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacién el 31 de mayo de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Anexo 3 A Tabulador de sueldos y salarios con curva salarial de sector central aplicable a los

Puestos de mando de las Dependencias y Entidades.

Anexo 3 B Tabulador de sueldos y salarios con curva salarial de sector central aplicable a los

puestos de enlace de las dependencias y entidades.
Pidgina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3482 31-05-2013.pdf
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