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

biscapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Nombre del Puesto: Jefatura de Departamento de Reclutamiento.
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-711-1-CFOB001-0000116-E-C-M
Nivel (Grupo/Grado): OBl (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 MN).
Unidad de Adscripcion: Direccion General de Recursos Humanos.
Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Titulado.
Carreras:

Area de Estudio Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y
Administrativas
Ciencias Sociales y
Administrativas

Administracién

Psicologia

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 2 afios minimos.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencia Politica Administracion Publica Gestion Administrativa

Conocimientos:

Recursos Humanos-Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000, Recursos Humanos-
Profesionalizacion y Desarrollo, Normatividad de la SHCP y Normatividad de la
Administracion Puablica Federal. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%,
minimo 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%.

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

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

Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Microsoft Office XP/2003. Otros:

Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Supervisar la elaboracion de las cartas electronicas de difusion del Servicio Profesional
de Carrera y de otros programas, con el propésito de asegurar que contengan los datos solicitados por los usuarios.
2. Supervisar la operacion del proceso de reclutamiento de los niveles de enlace hasta director general de cada una
de sus etapas para que se realice, con base en lo establecido por la Ley del Servicio Profesional de Carrera. 3.
Supervisar la operacion de los procesos de Reubicacion y Servicio Social, con la finalidad de atender las solicitudes
de cambio de servidores publicos, y atender los requerimientos de prestadores de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales de las Unidades Administrativas. 4. Actualizar y difundir las normas, lineamientos y procedimientos en
materia de reubicacion, servicio social y reclutamiento; a fin de llevar a cabo la correcta aplicacion de dichos
procesos. 5. Supervisar la atencion de los prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales, con la finalidad
de seleccionarlos y distribuirlos conforme a los requerimientos de las Unidades Administrativas. 6. Coordinar la
elaboraciéon del informe mensual del Programa de Servicio Social, con la finalidad de dar seguimiento a los
movimientos de prestadores de servicio. 7. Integrar el Programa Anual de Servicio Social, para su registro ante las
instituciones educativas.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres y Personas

Discapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO
Tema-1 Conocimientos sobre la SHCP

Subtema-1

Tema-2

Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

Tema-4
Subtema-1

GUIA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO"

Bibliografia

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. REGLAMENTO INTERIOR DE
LA SHCP

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

El Epigrafe corresponderd 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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf _shcp
.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/con
cursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf

Conocimientos sobre Administracién Publica Federal

GUIA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL"

Bibliografia

LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARACTER
GENERAL.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

El Epigrafe corresponderd 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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_shcp
.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/con
cursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf

El Servicio Profesional de Carrera.

Disposiciones Generales.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Primero Disposiciones Generales. Articulos 1-4.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

El Servicio Profesional de Carrera

Ingreso

Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de
abril del 2003.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres y Personas
Discapacitadas

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

Tema-10
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulo 111, De la estructura del servicio profesional de carrera. Capitulo Il del Subsistema de
Ingreso. Articulos 21-34.

Péagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

El Servicio Profesional de Carrera

Ingreso

Bibliografia

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso, tema Reclutamiento, numeral 11
Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/Lineamientos%20de%20Ingreso%20SPC%2010-Dic-2008.pdf
El Servicio Profesional de Carrera

Ingreso

Bibliografia

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos para la operacién del Subsistema de Ingreso, tema Reclutamiento, numeral 14
Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/Lineamientos%20de%20Ingreso%20SPC%2010-Dic-2008.pdf
El Servicio Profesional de Carrera

Ingreso

Bibliografia

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso, tema Reclutamiento, numeral 26
Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/Lineamientos%20de%20Ingreso%20SPC%2010-Dic-2008.pdf
El Servicio Profesional de Carrera

Ingreso

Bibliografia

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso, tema Reglas de Valoracion y el
Sistema de Puntuaciéon General, numeral 34

Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/Lineamientos%20de%20Ingreso%20SPC%2010-Dic-2008.pdf
El Servicio Profesional de Carrera

Ingreso

Bibliografia

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso, tema Procedimiento de Seleccion,
numeral 43

Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/Lineamientos%20de%20Ingreso%20SPC%2010-Dic-2008.pdf
El Servicio Profesional de Carrera

Ingreso
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Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres y Personas
Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso, tema Etapa Il, Exdmenes de
Conocimientos y Evaluaciones de Habilidades, numeral 51 inciso a).

Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/Lineamientos%20de%20Ingreso%20SPC%2010-Dic-2008.pdf
El Servicio Profesional de Carrera

Ingreso

Bibliografia

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso, tema Etapa Ill, Evaluacion de la
Experiencia y Valoracion del Mérito, numeral 59, tercer punto

Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/Lineamientos%20de%20Ingreso%20SPC%2010-Dic-2008.pdf
El Servicio Profesional de Carrera

Ingreso

Bibliografia

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso, tema Etapa V, Determinacion,
numeral 71

Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/Lineamientos%20de%20Ingreso%20SPC%2010-Dic-2008.pdf
El Servicio Profesional de Carrera.

Puestos de Libre Designacion.

Bibliografia

Criterios y disposiciones generales para aprobar puestos de libre designacion, publicados en el
Diario Oficial de la Federacién el 9 de abril de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Disposiciones Generales. "

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/42_D_2365_09-04-2010.pdf

El Servicio Profesional de Carrera.

Lareserva de aspirantes.

Bibliografia

Oficio Circular por el que se comunica a los Directores Generales de Recursos Humanos en las
dependencias en que opera el Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, la posibilidad de generar reservas de aspirantes

en los concursos de seleccion de sus puestos, clasificadas en ramas de cargo o puesto.
SSFP/408/019/08. 29 de octubre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Oficio Circular por el que se comunica a los Directores Generales de Recursos Humanos en las
dependencias en que opera el Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal, la posibilidad de generar reservas de aspirantes

en los concursos de seleccion de sus puestos, clasificadas en ramas de cargo o puesto.
Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/42_D_2002_.pdf
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Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

Tema-19
Subtema-1
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres y Personas
Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

El Servicio Profesional de Carrera.

De las excepciones e inconformidades.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Décimo Séptimo De las Inconformidades "

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Inicio.php

Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional.

Servicio Social y Practicas Profesionales.

Bibliografia

Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo VII "Del servicio social de estudiantes y profesionistas”,

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de
las Profesionaes en el Distrito Federal

Servicio Social y Practicas Profesionales

Bibliografia

Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional Relativo al Ejercicio de las
Profesionaes en el Distrito Federal

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo VIII "Del Servicio Social de Estudiantes y Profesionistas”

Pagina web

http://www.sep.gob.mx/work/models/sepl/Resource/5f29a659-4363-41d8-b7d2-
f5886b9057c0/reglamento_ley reglam_art5_prof_df.htm

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones
de Educacion Superior en la Republica Mexicana.

Servicio Social y Practicas Profesionales

Bibliografia

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de
Educacion Superior en la Republica Mexicana.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Il "De la prestacion del Servicio Social"

Pagina web

http://www.inea.gob.mx/transparencia/pdf/marco_normativo/R06.pdf

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones
de Educacién Superior en la Republica Mexicana.

Servicio Social y Practicas Profesionales

Bibliografia

Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de
Educacion Superior en la Republica Mexicana.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo | "Disposiciones Generales"

Pagina web

http://www.inea.gob.mx/transparencia/pdf/marco_normativo/R06.pdf
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Discapacitadas

Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1

Tema-23
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

El Servicio Profesional de Carrera

Ingreso

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de septiembre de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Décimo, Subsistema de Ingreso, Articulos del 29 al 42.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

El Servicio Profesional de Carrera

Ingreso

Bibliografia

Lineamientos para la operacién del Subsistema de Ingreso

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso, tema Reclutamiento, numeral 20
Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/Lineamientos%20de%20Ingreso%20SPC%2010-Dic-2008.pdf
El Servicio Profesional de Carrera

Ingreso

Bibliografia

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso, tema Reglas de Valoracion y el
Sistema de Puntuaciéon General, numeral 29

Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/Lineamientos%20de%20Ingreso%20SPC%2010-Dic-2008.pdf
El Servicio Profesional de Carrera

Ingreso

Bibliografia

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos para la operacion del Subsistema de Ingreso, tema Etapa lll, Evaluacion de la
Experiencia y Valoracion del Mérito, numeral 60

Pagina web
http://www.trabajaen.gob.mx/info/Lineamientos%20de%20Ingreso%20SPC%2010-Dic-2008.pdf
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