SHCP

Nombre del
Puesto:
Vacante(s):

Codigo:
Rama de Cargo:
Nivel

(Grupo/Grado):

Percepcion
Mensual Bruta:
Unidad de
Adscripcion:
Sede(s) o
Radicacion:
Aspectos
Relevantes:

“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO
LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION”,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION I1I DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Jefe(a) de Departamento de Hojas de Servicio.

1 (Una).
06-711-1-CFOB001-0000119-E-C-M

Recursos Humanos.

OB1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 M.N.).

Direccidon General de Recursos Humanos.

Meéxico, Distrito Federal.

Trabajo Técnico Calificado: El puesto requiere de conocimientos especificos para el

desempeno de sus funciones

Perfil y Requisitos:

Escolaridad:

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

Carreras:

Areas Generales

Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas
Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 2 aflos minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:
Meérito:
Entrevista:

Otros

Requerimientos:

Ciencia Politica
Ciencias Economicas

Carreras Genéricas

Contadutia
Administracidén
Detrecho

Area General

Administracién Piblica
Ditreccién y Desatrollo de Recursos Humanos

Recursos Humanos-Relaciones Laborales Administracion de Personal y Remuneraciones,
Recursos Humanos-Organizacidén y Presupuesto Capitulo 1000, Conocimientos de la
SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuaciéon General 30%, minimo aprobatorio

70).

Trabajo en Equipo y Orientacion a Resultados (Valor en el Sistema de Puntuacion

General 20%).
Valor en el Sistema de Puntuacidon General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacidon General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacidon General 30%.
Horario: Mixto.
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SHCP

Funciones

Principales:

“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO
LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION”,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION I1I DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

1. Validar v certificar la emision de hojas tnicas de servicios, mediante los registros
correspondientes a la situacion e historia laboral de los trabajadores y extrabajadores de la
SHCP, con base en la normatividad emitida por el ISSSTE, con el fin de dar tramite a las
prestaciones requeridas por los mismos de manera oportuna ante las instancias
competentes.

2. Verificar la emisiéon de Hojas Unicas de Servicio, vigilando la aplicacién de la
normatividad emitida por el ISSSTE para su elaboracion, previa expedicion a los
trabajadores y extrabajadores de la Secretaria.

3. Validar la antigiiedad del trabajador que se incorpora a los programas de retiro y en los
casos del programa pensionario de trato especial, a través de la revision de documentacion
resguardada en el expediente personal del trabajador con el proposito de gestionar los
tramites de reconocimiento de antigliedad ante la Unidad de Politica y Control
Presupuestario, Pension ISSSTE y Seguro de Retiro.

4. Atender en tiempo y forma los requerimientos que soliciten las autoridades de esta
Dependencia en materia de prestaciones, analizando y compilando documentacion que
proporcione los elementos necesarios para emitir el reporte que se requiera, a fin de que
se tenga la informacion actualizada para la oportuna toma de decisiones en beneficio de
los servidores ptblicos de esta Dependencia.

5. Tramitar y validar las constancias de evolucion salarial, dando seguimiento al puesto
que ocupaba el extrabajador de conformidad con los Catalogos de Puestos y Salarios para
la Administracion Pablica Federal, Condiciones Generales de Trabajo de la SHCP vy la
Ley del ISSSTE, para que ejerza sus derechos ante el ISSSTE.

6. Tramitar y validar el dictamen del dltimo puesto de base del trabajador, en apego a la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y Condiciones Generales de
Trabajo de la SHCP para informar a la instancia correspondiente y los trabajadores
puedan volver a retomar su Gltimo puesto de base.

7. Gestionar las solicitudes de ahorro solidario, mediante la revision de datos y firmas de
la documentacion que llega al area para la aplicacion de aportaciones y descuento de
nomina de los trabajadores de la Secretaria incorporados al régimen de cuentas
individuales.
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“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO

Tema-1

Subtema-1

Tema-2

Subtema-1

Tema-3

Subtema-1

Tema-4

Subtema-1

LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION™,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION III DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE HOJAS DE SERVICIO

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

Normatividad vigente en Relaciones Laborales y Seguridad Social.

Bibliografia

Reglamento para el otorgamiento de pensiones del régimen de cuentas individuales del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Publicado en DOF
14 de diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo Del Otorgamiento de Pensiones del Régimen de Cuentas Individuales.

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/44_D_2949 (04-01-2012.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

Normatividad vigente en Relaciones Laborales y Seguridad Social.

Bibliografia

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
23 de mayo de 1996. Ultima reforma publicada DOF 10-01-2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IV De la Cuenta Individual y de los Planes de Pensiones Establecidos por Patrones o
Derivados de Contratacidén Colectiva.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/52.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

Prestaciones y Servicios.

Bibliografia

Ley de los Sistemas de‘Ahorro para el Retiro. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
23 de mayo de 1996. Ultima reforma publicada DOF 10-01-2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo III De los Participantes en los Sistemas de Ahorro para el Retiro. Seccidon I De las
Administradoras de Fondos para el Retiro.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/52.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

Prestaciones y Servicios.

Bibliografia

Ley de los Sistemas de’Ahorro para el Retiro. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
23 de mayo de 1996. Ultima reforma publicada DOF 10-01-2014.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IV De la Cuenta Individual y de los Planes de Pensiones Establecidos por Patrones o
Derivados de Contratacidon Colectiva.
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“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO

Tema-5

Subtema-1

Tema-6

Subtema-1

Tema-7

Subtema-1

Tema-8

Subtema-1

LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION™,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION III DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/52.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

Percepciones de los Servidores Puablicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Federal.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el DOF: 29/05/2015.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Percepciones Ordinarias. Por mandato de Ley.

Pagina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5394294&fecha=29/05/2015

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

Prestaciones y Servicios.

Bibliografia

Manual de Lineamientos para la Operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los
Trabajadores al Servicio del Estado. 01-11-1994.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo V De la Operacion del Fonac.

Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof carrera/doc_comunes/Manual%20Lineamiento
$%20FONAC.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

Prestaciones y Servicios.

Bibliografia

Norma que regula el Seguro de Separacion Individualizado en la Administracion Piblica
Federal de fecha 30 de junio de 2000.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3. Sujetos de la Norma.

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/SEGURO%20DE%20SEPARACION.PDF
Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

Prestaciones y Servicios.

Bibliografia

Norma que regula el Seguro de Separacion Individualizado en la Administracion Piblica
Federal de fecha 30 de junio de 2000.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

6. Especificaciones. Especificaciones 6.1 a 6.13.

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/SEGURO%20DE%20SEPARACION.PDF
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“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO

Tema-9

Subtema-1

Tema-10

Subtema-1

Tema-11

Subtema-1

Tema-12

Subtema-1

LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION™,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION III DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

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 Federaciéon el 31 de marzo de 2007.Ultimas reformas publicadas
DOF 12-11-2015."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo Del Régimen Obligatorio. Capitulo I Sueldos, Cuotas y Aportaciones.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE_12nov15.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

Prestaciones y Servicios.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el DOF: 29/05/2015.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Percepciones Ordinarias. Por mandato de Ley.

Pagina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5394294&fecha=29/05/2015

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

Normatividad vigente en Relaciones Laborales y Seguridad Social.

Bibliografia

"Ley del Instituto de Seguridad y Setvicios Sociales de los Trabajadotes del Estado. Publicada
en el Diario Oficial de la Federacidon el 31 de marzo de 2007.Ultimas reformas publicadas
DOF 12-11-2015."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo Del Régimen Obligatorio. Capitulo VI Seguro de Retiro, Cesantia en Edad
Avanzada y Vejez. Seccion II Pension por Cesantia en Edad Avanzada.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE_12nov15.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

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.Ultimas reformas publicadas
DOF 12-11-2015."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero De las Disposiciones Generales.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE_12nov15.pdf
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“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO

Tema-13

Subtema-1

Tema-14

Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION™,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION III DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

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 Federaciéon el 31 de marzo de 2007.Ultimas reformas publicadas
DOF 12-11-2015."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo Del Régimen Obligatorio. Capitulo VI Seguro de Retiro, Cesantia en Edad
Avanzada y Vejez, Seccion I Generalidades.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE_12nov15.pdf

Recursos Humanos - Relaciones Laborales, Administracion de Personal vy
Remuneraciones.

Prestaciones y Servicios.

Bibliografia

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Federal. Publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el DOF: 29/05/2015.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Percepciones Ordinarias. Por Disposicion del Ejecutivo Federal.

Pagina web
http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5394294&fecha=29/05/2015
Herramientas de Computo.

Procesador de textos.

Bibliografia

Curso de aula clic. Cursos de informatica gratuitos. Curso de word 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Unidad 6. Formato del documento (IV). 6.4. La fuente

Pagina web

http://www.aulaclic.es/word-2010/index. htm

Herramientas de Computo.

Procesador de textos.

Bibliografia

Curso de aula clic. Cursos de informatica gratuitos. Curso de word 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Unidad 6. Formato del documento (IV). 6.8. Formato Parrafo.

Pagina web

http://www.aulaclic.es/word-2010/index.htm

HERRAMIENTAS DE COMPUTO.

INICIA UNA SESION EN HOJA DE CALCULO.

Bibliografia

CURSO DE AULA CLIC. CURSOS DE INFORMATICA GRATUITOS. EXCEL 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

UNIDAD 7 FORMATO DE CELDAS.
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“LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, ASUME EL
COMPROMISO DE IMPULSAR LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y
HOMBRES EN LOS CONCURSOS PUBLICOS Y ABIERTOS DE LOS

PUESTOS SUJETOS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, BAJO

Tema-18
Subtema-1

Tema-19
Subtema-1

LOS PRINCIPIOS RECTORES DE IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION™,
CONFORME AL ARTICULO 1° FRACCION III DE LA LEY FEDERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION.

Pagina web

http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm

Herramientas de Computo.

Inicia una sesion en hoja de calculo.

Bibliografia

Curso de aula clic. Cursos de informatica gratuitos. Curso de Excel 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Unidad 2. Empezando a trabajar en Excel.

Pagina web

http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm

Conocimientos sobre la SHCP y APF

"GUIAS DE REIEEREN(}IA EN MATERIA DE: ;CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL; Y sCONOCIMIENTOS SOBR}E LA
ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO;. Version 2013 "

Bibliografia

"LEYES, REGLAMENTO§ 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/rh_guia_ingreso 2013 _
01.pdf

htt[r)):/ /intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/docs/rh_guia_ingreso_2
013_01.pdf"
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