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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Nombre del Puesto:

Vacante(s):

Cadigo:

Nivel (Grupo/Grado):
Percepcién Mensual
Bruta:

Unidad de Adscripcion:

Sede(s) o Radicacion:
Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:
Experiencia:

Mérito:

Entrevista:

Otros Requerimientos:

Director(a) de Planeacion y Mantenimiento

1 (Una).

06-713-1-CFMB003-0000122-E-C-N

MB3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$78,148.71 (Setenta y ocho mil ciento cuarenta y ocho pesos 71/100 MN).

Direccion General de Talleres de Impresion de Estampillas y Valores
México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.

Grado de Avance: Titulado.

Carreras:

Carreras Genéricas
Administracion
Ingenieria

Area de Estudio
Ciencias Sociales y Administrativas
Ingenieria y Tecnologia

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 7 afios minimos.
Areas de Experiencia:

Area General
Administracion
Tecnologia Industrial
Administracion de
Proyectos de Inversién
y Riesgo
Organizacion y
Direccion de Empresas
Organizacion Industrial
y Politicas
Gubernamentales
Organizacion y
Direccion de Empresas

Area Especifica
Administracion
Procesos Industriales

Grupo de Experiencia
Ciencias Econémicas
Ciencias Tecnologicas
Ciencias Econémicas
Planeacion Estratégica

Ciencias Econémicas i -
Planeacion Estratégica

Ciencias Econémicas .
Empresas de Servicios

Publicos

Organizacion de la
Produccion

Ciencias Econémicas

Artes Graficas, Administracion de Proyectos, Normatividad de la SHCP y Normatividad de la
Administracién Puablica Federal. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%, minimo
aprobatorio 70).

Liderazgo y Negociacion. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%).

Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Microsoft Office. Otros: Horario mixto.
Disponibilidad para viajar a veces.

Funciones Principales: 1. Determinar la disponibilidad oportuna de los recursos humanos, técnicos materiales y de
informacion para la planificacion y elaboracion de los programas de produccion, que permitan su maximo
aprovechamiento. 2. Delimitar en conjunto con la Direccién de Produccion los tiempos para la elaboraciéon de los
impresos solicitados, de acuerdo a las condiciones disponibles. 3. Acordar con la Direccion de Produccion los
mecanismos de revision y control de la produccion. 4. Vigilar que el mantenimiento preventivo a la maquinaria y
equipo se realice con apego al calendario establecido. 5. Determinar con la Direccion de Producciéon los
procedimientos para atender las necesidades de mantenimiento correctivo, procurando no interrumpir la produccion.
6. Cumplir con los Lineamientos y la Normatividad vigentes en la elaboracién de las requisiciones para la adquisicion
de refacciones y materias primas. 7. Implantar, sujeto a la aprobacion de la Direccion General Adjunta de Produccion
y Mantenimiento la implantacion de modificaciones a los métodos de trabajo y apoyar a la Direccién de Produccion
lde5
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en la etapa de instrumentacioén de cambios. 8. Elaborar proyectos para la adquisicién de nuevos equipos, asi como
coordinar la instalacion y puesta en operacién.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

DIRECTOR(A) DE PLANEACION Y MANTENIMIENTO

Tema-1 Conocimientos sobre Administracion 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_sh
cp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/co
ncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf
Tema-2 Conocimientos sobre la SHCP
GUIA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA,
Subtema-1  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_sh
cp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/co
ncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf

Subtema-1

Tema-3 Insumos de las Artes Graficas.
Subtema-1  Tintas.
Bibliografia

Desarrollo de un Proyecto Grafico, Varios Autores, Index Book S.L., 2010
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
9.1 Tintas Especiales.

Tema-4 Insumos de las Artes Graficas.
Subtema-1  Tintas.
Bibliografia

Desarrollo de un Proyecto Gréfico, Varios Autores, Index Book S.L., 2010
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
10. Posibles problemas.
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Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

Tema-10
Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Insumos de las Artes Gréficas.

Papel.

Bibliografia

Desarrollo de un Proyecto Grafico, Varios Autores, Index Book S.L., 2010
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

1.1 El Papel.

Insumos de las Artes Gréficas.

Tintas.

Bibliografia

La Produccion Grafica - Una Nueva Dimension, Hugo M. Santarsiero, Técnica CP, 1995
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Caracteristicas visuales de las tintas.

Artes Gréficas.

Conocimientos generales.

Bibliografia

Desarrollo de un Proyecto Gréfico, Varios Autores, Index Book S.L., 2010
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Introduccidn al capitulo.

Artes Gréficas.

Impresién de valores y estampillas.

Bibliografia

Catéalogo de Estampillas Postales de México 1856- 1996, Carlos Fernandez Teran, SHCP,
1997.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Presentacion.

Artes Gréficas.

Conocimientos generales.

Bibliografia

Desarrollo de un Proyecto Grafico, Varios Autores, Index Book S.L., 2010
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3.3 Reproduccion Tonal.

Artes Gréficas.

Impresion de valores y estampillas.

Bibliografia

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo | Capitulo | Disposiciones Generales. Articulos 1 al 6 A."

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/78.pdf

Artes Gréficas.

Impresion de valores y estampillas.

Bibliografia

Catalogo de Estampillas Postales de México 1856- 1996, Carlos Fernandez Teran, SHCP,
1997.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Glosario Filatélico.

Artes Gréficas.

Conocimientos generales.
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Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

Tema-19
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

Desarrollo de un Proyecto Grafico, Varios Autores, Index Book S.L., 2010
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3. Offset.

Artes Gréficas.

Conocimientos generales.

Bibliografia

Desarrollo de un Proyecto Gréfico, Varios Autores, Index Book S.L., 2010
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

1.1 ;Qué es?

Artes Gréficas.

Impresién de valores y estampillas.

Bibliografia

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccion y Servicios

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo I. Capitulo V De las Obligaciones de los Contribuyentes. Articulos 19 al 21.
Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/78.pdf

Administracion de Proyectos.

Gestion de la calidad.

Bibliografia

Gestion de la calidad en procesos de servicios y productivos, José Claudio Cenobio Méndez
Garcia, Instituto Politécnico Nacional, 2006

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"2.4.1. La norma ISO 9001:2000 y la unificacién de los requisitos de calidad."
Administracion de Proyectos.

Gestién de la calidad.

Bibliografia

Gestion de la calidad en procesos de servicios y productivos, José Claudio Cenobio Méndez
Garcia, Instituto Politécnico Nacional, 2006

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

2.4. La norma ISO 9000:2000.

Administracion de Proyectos.

Gestién de la calidad.

Bibliografia

Gestion de la calidad en procesos de servicios y productivos, José Claudio Cenobio Méndez
Garcia, Instituto Politécnico Nacional, 2006

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3.1.1. Manuales y registros de procedimientos.

Administracion de Proyectos.

Conocimientos generales.

Bibliografia

Guia de los Fundamentos para la Direccién de Proyectos (Guia del PMBOK®)—Cuarta edicion,
Project Management Institute, Inc., 2008

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Introduccién, 1.4.2 Direccion de programas.

Administracion de Proyectos.

Conocimientos generales.
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Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1

Tema-23
Subtema-1

Tema-24
Subtema-1

Tema-25
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (Guia del PMBOK®)—Cuarta edicion,
Project Management Institute, Inc., 2008

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 5 Gestion del Alcance del Proyecto.

Administracion de Proyectos.

Conocimientos generales.

Bibliografia

Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (Guia del PMBOK®)—Cuarta edicion,
Project Management Institute, Inc., 2008

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

7.3 Controlar los Costos.

Administracion de Proyectos.

Gestion de la calidad.

Bibliografia

Gestion de la calidad en procesos de servicios y productivos, José Claudio Cenobio Méndez
Garcia, Instituto Politécnico Nacional, 2006

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"2.4.4. Principios de gestion de la calidad en los que se basa la norma.”

Administracion de Proyectos.

Gestién de la calidad.

Bibliografia

Gestion de la calidad en procesos de servicios y productivos, José Claudio Cenobio Méndez
Garcia, Instituto Politécnico Nacional, 2006

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

1.6.2. ¢, Qué es ISO 90007~.

Administracion de Proyectos.

Gestion de la calidad.

Bibliografia

Gestion de la calidad en procesos de servicios y productivos, José Claudio Cenobio Méndez
Garcia, Instituto Politécnico Nacional, 2006

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

5.1. Generalidades de las auditorias

Administracion de Proyectos.

Conocimientos generales.

Bibliografia

Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (Guia del PMBOK®)—Cuarta edicion,
Project Management Institute, Inc., 2008

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"4.1.3 Desarrollar el Acta de Constitucion del Proyecto: Salidas .1 Acta de Constitucién del
Proyecto."

Administracion de Proyectos.

Conocimientos generales.

Bibliografia

Guia de los Fundamentos para la Direccion de Proyectos (Guia del PMBOK®)—Cuarta edicion,
Project Management Institute, Inc., 2008

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Introduccién, 1.2 ¢ Qué es un proyecto?
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