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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitades
Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento.
Vacante(s): 1 (Una).
Codigo: 06-300-1-CFOA002-0000232-E-C-S.
Rama de Cargo: Apoyo Administrativo
Nivel (Grupo/Grado): OA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcion Mensual Bruta:  $19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100
M.NL).
Unidad de Adscripcion: Subsecretaria de Ingresos
Sede(s) o Radicacion: Meéxico, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:

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

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales . .
o Hes y Administracion
Administrativas
Ciencias Sociales y Ciencias Politicas y
Administrativas Administracion Pdblica
Ciencias Sociales ,
o Hes y Contaduria
Administrativas
Ciencias Sociales
o es Y Detecho
Administrativas
Ciencias Sociales y .
L. . Economia
Administrativas
Ciencias Sociales y Relaciones
Administrativas Internacionales

Experiencia Laboral:
Aios de Experiencia: 2 aflos minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Juridicas Derecho y Legislacion
y Derecho Nacionales

Ciencia Politica Ciencias Politicas

Ciencia Politica Administracion
Pdblica
Ciencias Econdmicas Apoyo Ejecutivo y/o

Administrativo

Ciencias EconOmicas Economia General

Conocimientos: Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000,

Recursos Humanos-Seleccion e Ingreso, Conocimientos de la SHCP y
de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacidon General 30%, minimo
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

aprobatorio 70).

Habilidades: Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de
Puntuacion General 20%).

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

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

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

Otros Requerimientos: Horario: Mixto.

1. Supervisar y controlar diariamente la recepcion de la
correspondencia que se recibe y que se genera para la oficina del C.
Subsecretario de Ingresos y las unidades que la conforman y la
Oficialia Mayor, a través de su registro y captura en el Sistema
Pegasus, para vigilar que todos los documentos pasen por este proceso
y dar seguimiento hasta su resolucion.
2. Asegurar que la correspondencia sea cabalmente entregada en la
Oficina del C. Subsecretario, sus unidades y la Oficialia Mayor, una
vez que ha sido captado por el Sistema Pegasus, a través del Secretario
Particular, a fin de que cada asunto sea del conocimiento de las
instancias correspondientes y atendido con oportuna.
3. Brindar apoyo técnico, a través de la informacion y orientacion de
los gestores y personal que entrega comunicados y correspondencia,
con el proposito de agilizat en tiempo y forma; asi como garantizar la
Funciones Principales: llegada a su destino de la correspondencia turnada por la Oficialia
Mayor, Subsecretaria de Ingresos, Unidad de Politica de Ingresos
Tributarios, Unidad de Politica de Ingresos no Tributarios, Unidad de
Legislacion Tributaria y Unidad de Coordinacién con Entidades
Federativas.
4. Validar la actualizacién de los controles de los asuntos en turno, a
través de las revisiones periddicas en los archivos electronicos, para
detectat los tiempos de entrega de los documentos y dar seguimiento a
aquellos que adn no han sido cerrados en el sistema.
5. Emitir informes electronicos, a través de tablas de analisis por fecha,
asunto y/o remitente, para dar a conocer la relevancia de los
comunicados, y mantener actualizados los datos para una blisqueda y
deteccion de la informacion rapida, oportuna y veraz.
6. Supervisar la actualizacion de las carpetas, verificando los
documentos originales que en ellas se encuentran, asi como del orden
a seguir, para cumplir con las politicas de la Coordinacidon del Control
de Gestion e identificar con oportunidad la informacion solicitada.
7. Proporcionar apoyos técnicos de informacion referente a la
clasificacion correcta de los documentos, valorando la urgencia de los
mismos y cuidando los aspectos de confiabilidad y reserva de la
informacion, a fin de que los documentos sean entregados en la
Oficialia Mayor, en la oficina del C. Subsecretario y Unidades

2de9



5 TQUIDA,
.»_;"! Qg

SHCP

Tema-1

Subtema-1

Tema-2
Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

& =)
Y ovanos ¥

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Administrativas, en tiempo y forma.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO (0OA2-11663)

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”. Version 2013 "

Bibliografia

"LEYES, REGLAMEN”QOS 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 correspondera a la ubicacion concreta de la referencia juridico y normativa de
cada uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico

Pagina web
"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/th_guia_ingreso 20
13_01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/docs/rh_guia_ingre
so_2013 01.pdf"

Recursos Humanos-Seleccion e ingreso.

Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pdblica. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOTF 09-
01-2006.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo primero. Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Naturaleza y objeto de la Ley.
Pagina web

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

Recursos Humanos-Seleccion e ingreso.

Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica. Publicada en el
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Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-
01-2006.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Tercero. Del Subsistema de Ingresos.

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

Tema-4 Recursos Humanos-Seleccion e ingreso.
Subtema-1 Prestaciones al Personal.
Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Percepciones Ordinarias. Por disposicion del Ejecutivo Federal.
Pagina web

http://www.conalep.edu.mx/normateca/legislacion/Documents/Acuerdos/MANUAL%
20DE%20PERCEPCIONES%202013.pdf

Tema-5 Recursos Humanos-Seleccion e ingreso.
Subtema-1 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 Federacion el 28 de
diciembre de 1963. Ultima reforma publicada DOF 02-04-2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. De los Derechos y Obligaciones de los trabajadores y de los Titulares.
Capitulo II.

Pagina web

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

Tema-6 Recursos Humanos-Seleccion e ingreso.
Subtema-1 Responsabilidades de los Servidores Puablicos.
Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pblicos. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacion 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 Ptiblicos.
Pagina web

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

Tema-7 Recursos Humanos-Seleccion e ingreso.
Subtema-1 Subsistema del Servicio Profesional de Carrera.
Bibliografia
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Ley del servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica. 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.

Pagina web

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

Recursos Humanos-Seleccion e ingreso.

Rangos de Puestos que aplican al Servicio Profesional de Carrera.

Bibliografia

Ley del servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica. 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 primero. Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Naturaleza y objeto de la Ley.
Pagina web

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

Recursos Humanos-Seleccion e ingreso.

Fondos para Vivienda.

Bibliografia

"Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Nueva

Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007. Ultima
reforma publicada DOF 02-04-2014."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IX Del Sistema Integral de Crédito. Seccidn III. Régimen financiero.
Pagina web

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

Recursos Humanos-Seleccion e ingreso.

Créditos para Vivienda.

Bibliografia

"Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Es}ado. Nueva
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007. Ultima
reforma publicada DOF 02-04-2014."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IX Del Sistema Integral de Créditos. Seccidon I1. Del Crédito para Vivienda.
Pagina web

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

Recursos Humanos-Seleccion e ingreso.

Préstamos Personales.

Bibliografia
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"Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Nueva
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007. Ultima
reforma publicada DOF 02-04-2014."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IX Del Sistema Integral de Creéditos. Seccidn 1. Prestamos Personales.

Pagina web

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

Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

Servicios de Salud.

Bibliografia

"Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Nueva
Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007. Ultima
reforma publicada DOF 02-04-2014."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo II Seguro de Salud. Seccion IV. Atencidén Médica Curativa y de Maternidad y
Rehabilitacion Fisica Mental.

Pagina web

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

Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

Prestaciones al Personal.

Bibliografia

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Puablicos
de las Dependencias y Entidades de la Administracidén Piblica Federal. Diario Oficial de la
Federacion 31/05/2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Percepciones Ordinarias. Por mandato de ley.
Pagina web

http://www.conalep.edu.mx/normateca/legislacion/Documents/Acuerdos/ MANUAL%
20DE%20PERCEPCIONES%202013.pdf

Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

Asistencia.

Bibliografia

Condiciones General de Trabajo 2009. Sindicato Nacional de Trabajadores de Hacienda y
del Servicio de Administracidén Tributaria.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo 5. Control de Asistencia y Permanencia, Descansos, Vacaciones y Licencias.
Capitulo Segundo. Descansos, Vacaciones y Licencias.

Pagina web

http://www.shcp.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/bibDocNI/cgt_shep 2009%20(redu
cido%20al%20max).pdf

Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.
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Subtema-1 Asistencia.
Bibliografia
Condiciones General de Trabajo 2009. Sindicato Nacional de Trabajadores de Hacienda y
del Servicio de Administracion Tributaria.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo 5. Control de Asistencia y Permanencia, Descansos, Vacaciones y Licencias.
Capitulo Primero. Control de Asistencia y Permanencia.
Pagina web
http://www.shcp.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/bibDocNI/cgt_shep_2009%20(redu
cido%20al%20max).pdf

Tema-16 Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.
Subtema-1 Servicio Profesional de Carrera.
Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica. 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

Capitulo Tercero. Del Subsistema de Ingresos.

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

Tema-17 Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.
Subtema-1 Servicio Profesional de Carrera.
Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica. Publicada en el
Diario Oficial de 1a 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.

Pagina web

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

Tema-18 Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.
Subtema-1 Servicio Profesional de Carrera.
Bibliografia

Ley del servicio Profesional de Carrera en la Administraciéon Ptblica. 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 Segundo. De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Pablicos del Sistema.
Capitulo primero. De los derechos.

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

Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

Valuacion.

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 Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y

el Manual del Servicio Profesional de Carrera D.O.F. del 12 de julio de 2010. Ultima
reforma publicada en el D.O.F. Del 23 de agosto de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo segundo. De la Planeacion de la Organizacion. Capitulo VI. De la Descripcion y
Perfil."

Pagina web

http://www.trabajaen.gob.mx/info/manual_adm_spc_29 08 11.pdf

Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

Normas Presupuestarias.

Bibliografia

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por Objeto del gasto para la Administracion
Publica Federal en el D.O.F. 24 de julio de 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacidén completa y actualizada de capitulos, conceptos, partidas genéricas, partidas
especificas y disposiciones transitorias. Servicios Personales.

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/92_D 3543 20-08-2013.pdf

Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

Normas Presupuestarias.

Bibliografia

Manual de Programacion y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal 2014. (Julio de 2013).
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"I) Lineamientos Especificos a observar para la integracidn del Proyecto de PEF 2014.
Gastos indirectos de programas de subsidios."

Pagina web
http://www.shcp.gob.mx/EGRESOS/PEF/programacion/programacion_2014/manual_
pyp/manual_PyP 2014.pdf

Recursos Humanos-Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

Normas Presupuestarias.

Bibliografia

Manual de Programacion y Presupuesto para el Ejercicio Fiscal 2014. (Julio de 2013).
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"I) Lineamientos Especificos a observar para la integracion del Proyecto de PEF 2014.
Componentes de la clasificaciéon econdmica."
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Pagina web
http://www.shcp.gob.mx/EGRESOS/PEF/programacion/programacion_2014/manual_
pyp/manual_PyP 2014.pdf
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