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Acceso al Servicio Pablico en
Igualdad de Oportunidades para

Mujeres, Hombres y Personas

biscapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Nombre del Puesto: Jefe(a) de Departamento de Estampillas y Formas Valoradas
Vacante(s): 1 (Una).
Codigo: 06-610-1-CFOA002-0000032-E-C-O
Nivel (Grupo/Grado): OAZ2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual $19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 MN).
Bruta:
Unidad de Adscripcion: Subtesoreria de Operacion
Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:

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

Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas ~ Economia
Ciencias Sociales y Administrativas ~ Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas  Administracién

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

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Politica Fiscal y Hacienda Publica
Ciencias Econdémicas Hacienda Publica
Nacionales (Presupuesto)
Ciencias Politicas Administracion Publica Gestion Administrativa
Conocimientos: Operaciones de Tesoreria, Servicios de la Tesoreria de la Federacion, Normatividad

de la SHCP y Normatividad de la Administracion Publica 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 Puntuacién
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 de Office. Otros: Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Recibir devoluciones de Formas Oficiales numeradas y/o valoradas que envien las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal, asi como de las Unidades Administrativas de la
TESOFE para su posterior destruccion. 2. Recibir y facturar las solicitudes de ministracion de Formas Oficiales a las
Dependencias usuarias que las soliciten, asi como cotejar periédicamente las existencias fisicas contra los registros.
3. Recibir Formas Oficiales numeradas y/o valoradas, para su recuento, almacenamiento y custodia. 4. Documentar
las entradas y salidas de Formas Oficiales numeradas y/o valoradas, consolidar las cifras y realizar los informes
correspondientes. 5. Supervisar y controlar la recepcion, envid, custodia, registro de existencia y entrega de las
Formas Oficiales que por disposicion legal corresponda su impresion a otra Unidad Administrativa de la Secretaria o
Dependencia de la Administracién Publica Federal. 6. Proceder a la destruccion de las Formas Oficiales que emita y/o
controle la Tesoreria de la Federacién con la intervencién del personal de la Unidad de Vigilancia de Fondos y
Valores, cuando asi proceda. 7. Promover, a falta de resolucién expresa, ante la autoridad competente la destruccién
de las Formas Oficiales obsoletas o bien que no tengan movimiento en mas de cinco afios, a partir de su recepcién o
ultimo movimiento.
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Acceso al Servicio Pablico en

Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE ESTAMPILLAS Y FORMAS VALORADAS

Tema-1 Servicios de Tesoreria

Subtema-1 Otros Servicios de Tesoreria.
Bibliografia
Resolucion Miscelanea Fiscal para 2011, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de julio
de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Del Libro Segundo, Titulos I1.6. Impuesto especial sobre produccion y serrvicios; Capitulo 11.6.2 De
las obligaciones de los contribuyentes.

Pagina web
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/informacion_fiscal/legislacion/52_21041.html
Tema-2 Servicios de Tesoreria
Subtema-1 Registro Contable y Rendicidon de Cuentas.
Bibliografia

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion (LSTF), publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 1985; tltima reforma 01 de octubre de 2007.

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion (RLSTF), publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de marzo de 1999, ultima reforma 07 de mayo de 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

LSTF, Titulo Séptimo, De la Contabilidad de Fondos y Valores Federales; Capitulo I, De la
Inforamcion Contable. RLSTF, Titulo Decimoquinto, De la Contabilidad de Fondos y Valores
Federales.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
Tema-3 Servicios de Tesoreria
Subtema-1 Registro Contable y Rendicion de Cuentas.
Bibliografia
Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de octubre de 2007; Ultima reforma 29 de abril de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo I, De las Unidades Administrativas del Servicio de Administracion Tributaria, Capitulo 11l De
la Administracién General de Servicios al Contribuyente. "

Pagina web
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/informacion_fiscal/legislacion/52_13658.html
Tema-4 Servicios de Tesoreria
Subtema-1 Otros Servicios de Tesoreria.
Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 15 de marzo de 1999. Ultima reforma publicada DOF 07-05-2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales. Y Titulo Segundo, De los Servicios de Recaudacion;
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Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

Tema-9

Subtema-1

7Y
@)

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Capitulo Primero, De la Recepcién de Fondos y Valores.

Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Registro Contable y Rendiciéon de Cuentas.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 05 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 13-10-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto, De las Responsabilidades de los Servidores Publicos y Patrimonial del Estado
Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Disposiciones de Tesoreria de la Federacion.

Bibliografia

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31
de diciembre de 1985. Ultima reforma publicada DOF 01-10-2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Octavo, De la Vigilancia de Fondos y Valores. Capitulo |, Disposiciones Generales.
Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Registro Contable y Rendicion de Cuentas.

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada DOF 05-07-2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, Acceso a la Informacién en el Poder Ejecutivo Federal. Capitulo I, Unidades de
enlace y comites de informacion.

Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Recaudacion.

Bibliografia

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31
de diciembre de 1985. Ultima reforma publicada DOF 01-10-2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De la Recaudacion. Capitulo Ill, De la Concentracion y Operacion de los Fondos
Federales.

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

Servicios de Tesoreria

Otros Servicios de Tesoreria.
Bibliografia
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Discapacitadas

Tema-10
Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31
de diciembre de 1985. Ultima reforma publicada DOF 01-10-2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo Unico.

Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Recaudacion.

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (RISHCP), publicado en el
Diario Oficial de la Federacidn el 11 de septiembre de 1996; Ultima reforma 17 de julio de 2009.
Ley de Ingresos de la Federacion (LIF) para el Ejercicio Fiscal de 2011, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 15 de noviembre de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

RISHCP; Capitulo I, De la Competencia y la Organizacion. Capitulo V, De las Facultades del
Procurador Fiscal de la Federacién y del Tesorero de la Federacion. LIF; Capitulo |, De los Ingresos
y el Endeudamiento Publico.

Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/Paginas/Default.aspx

Servicios de Tesoreria

Disposiciones de Tesoreria de la Federacién.

Bibliografia

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31
de diciembre de 1985. Ultima reforma publicada DOF 01-10-2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo Unico.

Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Otros Servicios de Tesoreria.

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (RISHCP), publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de septiembre de 1996; ultima reforma 17 de julio de 2009.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I, De la Competencia y Organizacion, Articulo 20, Letra A, Fraccion VI, Letra B, fraccion
XXX; Capitulo V, De las Facultades del Procurador Fiscal de la Federacién y del Tesorero de la
Federacion,

Articulo 11, Fraccién XXIlI; Capitulo VI, De las Unidades Administrativas Centrales, Articulo 88,
Fraccion X

Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/Paginas/Default.aspx

Servicios de Tesoreria

Recaudacion.

Bibliografia

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31
de diciembre de 1985. Ultima reforma publicada DOF 01-10-2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

SHCP \Q
' )
B8 SADENIA ¥ % A4



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

Discapacitadas

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

@

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo Unico.

Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Otros Servicios de Tesoreria.

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (RISHCP), publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de septiembre de 1996; Ultima reforma 17 de julio de 2009.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I, De la Competencia y Organizacion, Articulo 20, Letra A, Fraccion IV, Letra B, Fraccion
XXIV; Capitulo VI, De las Unidades Administrativas Centrales, Artlculo 69

Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/Paginas/Default.aspx

Servicios de Tesoreria

Otros Servicios de Tesoreria.

Bibliografia

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion (LSTF), publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 1985; ultima reforma 01 de octubre de 2007. Cddigo Fiscal de la
Federacion (CFF),

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981; ultima reforma 10 de
mayo de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"LSTF-Titulo Segundo, De la Recaudacion; Capitulo |, Disposiciones Generales. CFF- Titulo
Segundo, De los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes, Capitulo Unico. "

Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Recaudacion.

Bibliografia

Cadigo Fiscal de la Federacion(CFF), publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1981; tltima reforma 10 de mayo de 2011. Ley Federal de Derechos (LFD)
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981; Ultima reforma el 18 de
noviembre de 2010,

Ley de Ingresos de la Federacidon para el Ejercicio Fiscal de 2011 (LIF), publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 15 de noviembre de 2010;

Resolucion Miscelanea Fiscal (RMF) para 2010, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
11 de junio de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CFF; Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo I, Articulos 20 y 30. LFD; Disposiciones
Generales, Articulo 1o. LIF; Capitulo I, De los Ingresos y el Endeudamiento Publico; Articulo 1o,
Apertado A.

RMF 2010; Del Libro Primero; Titulod I.2. Cédigo Fiscal de la Federacién; Capitulo 1.2.3. Del pago
de derechos, productos y aprovechamientos via Internet y ventanilla bancaria, Pago de DPA's
1.2.3.1

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm
Servicios de Tesoreria

Recaudacion.
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Tema-18
Subtema-1

Tema-19
Subtema-1

Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

Codigo Fiscal de la Federacion. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de diciembre
de 1981. Ultima reforma publicada DOF 10-05-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, De los Derechos y Obligaciones de los Contribuyentes. Capitulo Unico.

Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Otros Servicios de Tesoreria.

Bibliografia

Resolucion Miscelanea Fiscal para 2011 (RMF), publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1
de julio de 2011; Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion (RLSTF),

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de marzo de 1999, ultima reforma 07 de mayo
de 2004 y

ACUERDO por el que se establecen las reglas administrativas en materia del Servicio de Tesoreria
(AERAMST), publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de noviembre de1994.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

RMF-Del Libro Segundo, Titulos I1.6. Impuesto especial sobre produccién y serrvicios; Capitulo
11.6.2 De las obligaciones de los contribuyentes; RLSTF- Titulo Primero, Disposiciones Generales;
AERAMST-CUARTA

Pagina web

http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/informacion_fiscal/legislacion/52_21041.html
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla.htm
http://info4.juridicas.unam.mx/ijure/nrm/1/100/1.htm?s=iste

Servicios de Tesoreria

Recaudacion.

Bibliografia

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 29 de diciembre de 1976. Ultima reforma publicada DOF 15-12-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo. De la Administracién Publica Centralizada.Capitulo 1. De la competencia de las
Secretarias de Estado, Departamentos Administrativos y Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.
Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Recaudacion.

Bibliografia

Ley de Ingresos de la Federacidon para el Ejercicio Fiscal de 2012. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 16 de noviembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Il De las Facilidades Administrativas y Beneficios Fiscales."

Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Disposiciones de Tesoreria de la Federacion.

Bibliografia

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31
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Discapacitadas

Tema-22
Subtema-1

Tema-23
Subtema-1

Tema-24
Subtema-1

Tema-25
Subtema-1

Tema-26
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

de diciembre de 1985. Ultima reforma publicada DOF 01-10-2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales. Capitulo Unico.

Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Disposiciones de Tesoreria de la Federacion.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 15 de marzo de 1999. Ultima reforma publicada DOF 07-05-2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales.

Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Otros Servicios de Tesoreria.

Bibliografia

Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de diciembre de 1980. Ultima reforma publicada DOF 12-12-2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo I, Capitulo V De las Obligaciones de los Contribuyentes.

Pagina web

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

Servicios de Tesoreria

Otros Servicios de Tesoreria.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 15 de marzo de 1999. Ultima reforma publicada DOF 07-05-2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Generales.

Pagina web

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

Operaciones de Tesoreria

De las Operaciones de Inversion.

Bibliografia

Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31
de diciembre de 1985. Ultima reforma publicada DOF 01-10-2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Sexto, De la Custodia de Valores Representativos de Inversiones del Gobierno Federal.
Capitulo Unico.

Pagina web

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

Operaciones de Tesoreria

Generalidades sobre los pagos.

Bibliografia

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 15 de marzo de 1999. Ultima reforma publicada DOF 07-05-2004.
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Tema-27
Subtema-1

Tema-28

Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Décimo, De los Pagos a cargo del Gobierno Federal. Capitulo Primero, Generalidades sobre
los pagos.

Pagina web

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

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 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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_shcp.p
df
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/concu
rsos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf

Conocimientos sobre la SHCP

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 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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_shcp.p
df

http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/concu
rsos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf



