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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres 

Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento Protección Civil. 
Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-712-1-CFOA002-0000045-E-C-N 
Nivel (Grupo/Grado): OA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual Bruta: $19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 MN). 
Unidad de Adscripción: Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 
Sede(s) o Radicación: México, Distrito Federal. 
Perfil y Requisitos: Escolaridad:  

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

Área de Estudio Carreras Genéricas 

Ciencias de la Salud Medicina 
Ciencias de la Salud Salud 
Ingeniería y Tecnología Ingeniería 

Ciencias Sociales y Administrativas 
Ciencias Políticas y Administración 
Pública  

Ciencias Sociales y Administrativas Derecho 
Ciencias Sociales y Administrativas Relaciones Internacionales 

 
Experiencia Laboral: 

Años de Experiencia: 2 años mínimos. 
Áreas de Experiencia:  
 

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Ciencias Médicas Medicina del Trabajo  Salud Profesional  

Ciencias Tecnológicas 
Tecnología de la 
Construcción 

Resistencia de 
Estructuras 

Ciencias Económicas 
Organización y 
Dirección de Empresas 

Planeación Estratégica  

Ciencia Política Administración Pública Administración Civil 

Psicología Psicología Social 
Comportamiento 
Colectivo 

Ciencia Política 
Relaciones 
Internacionales 

Cooperación 
Internacional 

 
 

Conocimientos: Servicios Generales, Adquisiciones de Bienes Muebles y Contratación de Servicios, 
Normatividad de la SHCP y Normatividad de la Administración Pública Federal. (Valor 
en el Sistema de Puntuación General 30%, mínimo aprobatorio 70). 

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

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%. 
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%. 
Entrevista:  Valor en el Sistema de Puntuación General 30%. 
Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Avanzado en Office. Otros: Horario Mixto. 

 
Funciones Principales: 1. Elaborar anualmente el Programa de Protección Civil, para la participación 
multidisciplinaria, coordinada y corresponsable del Comité de Protección Civil en la SHCP. 2. Dar cumplimiento a las 

políticas, procedimientos y lineamientos de la Secretaría de Gobernación  para impulsar su aplicación a través de la 
difusión de trípticos, folletos, etc. 3. Representar a la Secretaría a nivel nacional e internacional ante otras 

dependencias para la realización de convenios, participación de eventos y colaborar con los diferentes organismos y 
autoridades del sector público, privado y social. 4. Promover la creación de unidades internas de protección civil en la 

SHCP para establecer y mantener un sistema de información y comunicación entre las mismas y la coordinación local 
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y general y dar atención a los diferentes agentes perturbadores y el encadenamiento de ellos. 5. Elaborar e 

implementar el Programa Interno de Protección Civil para dar cumplimiento a los subprogramas de prevención, auxilio 
y restablecimiento en los inmuebles de la Secretaría, en corresponsabilidad con las Unidades Internas de Protección 
Civil. 6. Realizar estudios de detección de riesgos internos y externos en los inmuebles de la Secretaría, así como 

evaluar los avances y cumplimiento de los programas internos de protección civil para identificar la problemática en la 
materia a fin de proponer acciones prioritarias y realizar las modificaciones necesarias. 7. Capacitar a la población 

hacendaria en materia de protección civil, tanto en lo teórico (lineamientos, pláticas, videos, etc.) como en lo práctico 
(adiestramiento para la utilización de los sistemas y equipos de seguridad) con el fin de brindar los conocimientos 
básicos en prevención, autoprotección, auxilio, corresponsabilidad y recuperación ante una contingencia. 8. Fomentar 

una cultura de protección civil, encaminada a despertar el interés y fortalecer la disposición para participar activamente 
en los ejercicios de simulacros, teniendo como objetivo el saber qué hacer antes, durante y después en caso de que 
se presente un agente perturbador. 
 
 
 

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 
 
 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROTECCION CIVIL 

Tema-1 Prevención de Desastres  

Subtema-1 Inundaciones  

 
Bibliografía 

 

Guía de Prevención de Desastres, publicada por el Centro Nacional de Comunicaciones, el 
Centro Nacional de Prevención de Desastres y la Dirección General de Protección Civil de la 
Secretaría de Gobernación  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
¿Qué hacer? En caso de… lluvias e inundaciones.  

 
Página web 

 
http://www.cenapred.unam.mx/es/DocumentosPublicos/PDF/guia.pdf  

Tema-2 Prevención de Desastres  

Subtema-1 Incendios  

 
Bibliografía 

 

"Guía de Prevención de Desastres, publicada por la Secretaría de Gobernación, a través de la 
Subsecretaría de Comunicación Social, la Coordinación General de Protección Civil, la 
Dirección General de Protección Civil y el Centro Nacional de Prevención 

 
de Desastres 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
¿Qué hacer? En caso de... incendios  

 
Página web 

 
http://www.cenapred.unam.mx/es/DocumentosPublicos/PDF/guia.pdf  

Tema-3 Programa de Protección Civil  

 
Bibliografía 

 
Programa Nacional de Protección Civil 2008-2012, publicado en el Diario Oficial de la 
Federación el 19 de septiembre de 2008  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
III. Marco Conceptual. 2. Nuevo Enfoque de la Protección Civil: el Manejo Integral de Riesgos  

 
Página web 

 
http://www.proteccioncivil.gob.mx/archivos/pdf/programa_nacional_de_proteccion_civil_2008-
2012.pdf  

Tema-4 Programa de Protección Civil  
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Bibliografía 

 
Programa Nacional de Protección Civil 2008-2012, publicado en el Diario Oficial de la 
Federación el 19 de septiembre de 2008  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
I. Organización, Funcionamiento y Visión del Sistema Nacional de Protección Civil 3. 
Funcionamiento del Sistema Nacional de Protección Civil  

 
Página web 

 
http://www.proteccioncivil.gob.mx/archivos/pdf/programa_nacional_de_proteccion_civil_2008-
2012.pdf  

Tema-5 Protección Civil  

Subtema-1 Definiciones  

 
Bibliografía 

 
"Ley General de Protección Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 12 de mayo 
de 2000 Última reforma publicada DOF el 24 de abril de 2006"  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Capítulo I. Disposiciones Generalidades. Definiciones."  

 
Página web 

 
http://www.proteccioncivil.gob.mx/upLoad/Publicaciones/LGPC06.pdf  

Tema-6 Protección Civil  

Subtema-1 Sistema Nacional de Protección Civil  

 
Bibliografía 

 
"Ley General de Protección Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 12 de mayo 
de 2000 Última reforma publicada DOF el 24 de abril de 2006"  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Capitulo II. Del Sistema Nacional. Definiciones."  

 
Página web 

 
http://www.proteccioncivil.gob.mx/upLoad/Publicaciones/LGPC06.pdf  

Tema-7 Protección Civil  

Subtema-1 Sistema Nacional de Protección Civil  

 
Bibliografía 

 
"Ley General de Protección Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 12 de mayo 
de 2000 Última reforma publicada DOF el 24 de abril de 2006"  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Capitulo II. Del Sistema Nacional. "  

 
Página web 

 
http://www.proteccioncivil.gob.mx/upLoad/Publicaciones/LGPC06.pdf  

Tema-8 Protección Civil  

Subtema-1 Consejo Nacional de Protección Civil  

 
Bibliografía 

 
"Ley General de Protección Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federación el 12 de mayo 
de 2000 Última reforma publicada DOF el 24 de abril de 2006"  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo III. Del Consejo Nacional  

 
Página web 

 
http://www.proteccioncivil.gob.mx/upLoad/Publicaciones/LGPC06.pdf  

Tema-9 Protección Civil  

Subtema-1 Definiciones  

 
Bibliografía 

 
Glosario de Términos de Protección Civil  
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Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Términos de Referencia  

 
Página web 

 
http://www.proteccioncivil.gob.mx/upLoad/Publicaciones/Terminos.pdf  

Tema-10 Conocimientos sobre la SHCP 

Subtema-1 

GUÍA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA, 
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO 
PÚBLICO"  

 
Bibliografía 

 
LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. REGLAMENTO INTERIOR 
DE LA SHCP  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
El Epígrafe corresponderá a la ubicación concreta de la referencia jurídico y normativa de cada 
uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos específico  

 
Página web 

 
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_sh
cp.pdf 

 
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/co
ncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf  

Tema-11 Conocimientos sobre Administración Pública Federal 

Subtema-1 
GUÍA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL"  

 
Bibliografía 

 
LEYES, REGLAMENTOS Y DEMÁS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARÁCTER 
GENERAL.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
El Epígrafe corresponderá a la ubicación concreta de la referencia jurídica y normativa de cada 
uno de los reactivos desarrollados para cada conocimiento específico.  

 
Página web 

 
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_sh
cp.pdf 

 
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/co
ncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf 

 
 

 

 


