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

biscapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Area
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-713-1-CFNC003-0000067-E-C-M
Nivel (Grupo/Grado): NC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual $47,890.93 (Cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos 93/100 MN).
Bruta:
Unidad de Adscripcion: Direccién General de Talleres de Impresion de Estampillas y Valores
Sede(s) o Radicacion: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:
Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Titulado.
Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ingenieria y Tecnologia Ingenieria
Experiencia Laboral:
Afios de Experiencia: 4 afios minimos.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Ciencias Econémicas Administracion Administracion
Ciencias Juridicas y Dergcho y Legislacion Derecho Publico
Derecho Nacionales
Ciencias Tecnoldgicas Tecnologia Industrial Ingenieria de Procesos
CienCia P0|itica Administracién PUblica Gestién Administrativa
Conocimientos: Artes Gréficas, Insumos de las Artes Graficas, Conocimientos de la SHCP y de la APF.
(Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%, minimo aprobatorio 70).
Habilidades: Liderazgo y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%.
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. Otros: Horario
mixto.

Funciones Principales: 1. Coordinar y facilitar la integracion de la informacion que se genere en el desarrollo de los
proyectos y programas encomendados, asi como las gestiones conducentes para su seguimiento. 2. Coordinar y
disefiar la integraciéon y analisis de la informacidon generada por sus areas en el desarrollo de los proyectos y
programas encomendados, 3. Interpretar e inspeccionar el analisis de la informacién de los asuntos que se someten a
la consideracion y aprobacion de las areas con que tenga coordinacion, asi como, la emision de las notas informativas
y/o reportes correspondientes. 4. Proporcionar la informacion necesaria para solventar los requerimientos de los
Organos Fiscalizadores durante el desarrollo de las auditorias, facilitando el transito de documentos y su seguimiento.
5. Difundir el marco normativo y metodolégico, aplicable al proceso encomendado a las unidades responsables del
Sector Central de la Secretaria, en su ambito de competencia. 6. Brindar el apoyo que soliciten las unidades
responsables del Sector Central de la Secretaria, en lo relativo a la aplicacion de las normas y lineamientos
metodoldgicos del proceso encomendado, en su ambito de competencia. 7. Implementar las acciones inherentes a la
integracién de la informacién de su competencia, para los informes que se requieran y que deba rendir a su Superior
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Jerarquico. 8. Administrar en el ambito de competencia, la captacion, andlisis y en su caso, validacion de la
informacién proporcionada por las instancias de su competencia, a efecto de que se observe lo dispuesto en las
normas, lineamientos y metodologia emitidos por las instancias correspondientes, para la formulacién de informes de
gestion gubernamental del sector a su cargo. 9. Supervisar dentro del ambito de su competencia, el analisis para el
seguimiento de los informes periédicos institucionales de metas, indicadores de resultados e indicadores de gestion,
asi como de la revisién de la informacion que le sea requerida.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SUBDIRECTOR(A) DE AREA

Tema-1 Artes Gréficas.
Subtema-1  Tipografia e Impresion.
Bibliografia

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

Pagina web
No aplica.
Tema-2 Artes Gréficas.
Subtema-1  Tipografia e Impresion.
Bibliografia

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

Pagina web
No aplica.
Tema-3 Artes Gréficas.
Subtema-1  Tipografia e Impresion.
Bibliografia

Desarrollo de un Proyecto Grafico, Varios Autores, Index Book S.L., 2010
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
3. Offset.
Pagina web
No aplica.
Tema-4 Artes Gréficas.
Subtema-1  Tipografia e Impresion.
Bibliografia
Desarrollo de un Proyecto Gréafico, Varios Autores, Index Book S.L., 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Introduccién.
Pagina web
No aplica.
Tema-5 Artes Gréficas.
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Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

Tema-8
Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

Tema-10
Subtema-1
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Tipografia e Impresién.

Bibliografia

Desarrollo de un Proyecto Gréfico, Varios Autores, Index Book S.L., 2010

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3.3 Reproduccién Tonal.

Pagina web

No aplica.

Artes Gréficas.

Color e Imagen

Bibliografia

Desarrollo de un Proyecto Grafico, Varios Autores, Index Book S.L., 2010

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

1.1 ;Qué es?

Pagina web

No aplica.

Artes Gréficas.

Marbetes.

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. Articulos 19 al 21.
Pagina web

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

Artes Gréficas.

Marbetes.

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 | Disposiciones Generales. Articulo 1 al 6-A."

Pagina web

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

Artes Gréficas.

Tipografia e Impresién.

Bibliografia

Catéalogo de Estampillas Postales de México 1856- 1996, Carlos Fernandez Teran, SHCP, 1997.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Glosario Filatélico.

Pagina web

No aplica.

Artes Gréficas.

Tipografia e Impresién.

Bibliografia

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Nota Preliminar.

Pagina web

No aplica.

Artes Gréficas.

Tipografia e Impresion.

Bibliografia

Catalogo de Estampillas Postales de México 1856- 1996, Carlos Fernandez Teran, SHCP, 1997.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Presentacion de los TIEV.

Pagina web

No aplica.

Recursos humanos- Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

Organizacioén y presupuesto.

Bibliografia

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de
agosto de 1994. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero. Del Procedimiento Administrativo. Capitulo Décimo De la terminacion. Articulos 57 al
61.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf

Recursos humanos- Organizacion y Presupuesto Capitulo 1000.

Organizacién y presupuesto.

Bibliografia

"Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo Primero Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas
Generales y Ejecutores del Gasto. Articulo 1 al 15.

Pagina web

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

Recursos humanos- Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Organizacién y presupuesto.

Bibliografia

"Ley Federal de Derechos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981.
Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero De los Derechos por la Prestacion de Servicios. Capitulo Il De la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico. Seccion Novena. Otros Servicios. Articulos 53-1 al 53 L.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/107.pdf

Recursos humanos- Organizacién y Presupuesto Capitulo 1000.

Organizacién y presupuesto.

Bibliografia

"Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
SHCP ™
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Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

Tema-19
Subtema-1

Tema-20
Subtema-1
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Titulo Tercero, De la Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera. Capitulo Tercero, Del
Subsistema de Ingreso. Articulos 21 al 34

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/260.pdf

Administracién de Proyectos.

Gestion de los Costos del Proyecto.

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 7 Gestion de los Costos del Proyecto, 7.3 Controlar los Costos, 7.3.1 Controlar los Costos:
Entradas.

Pagina web

No aplica.

Administracion de Proyectos.

El Marco de Referencia para la Direccion de Proyectos.

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.

Pagina web

No aplica.

Administracion de Proyectos.

El Marco de Referencia para la Direccion de Proyectos.

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 4 Gestion de la Integracién del Proyecto, 4.1 Desarrollar el Acta de Constitucion del

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

Pagina web

No aplica.

Administracion de Proyectos.

El Marco de Referencia parala Direccion de Proyectos.

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 1 Introduccion, 1.4 Relaciones entre la direccidn de proyectos, la direccién de programas y
la gestion del portafolio, 1.4.2 Direccion de programas."

Pagina web

No aplica.

Administracion de Proyectos.

El Marco de Referencia para la Direccién de Proyectos e Introduccidn a la Administracion
Profesional de Proyectos.
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Subtema-1
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Subtema-1

Tema-23
Subtema-1

Tema-24
Subtema-1
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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

Introduccion, 1.2 ¢ Qué es un proyecto?.

Pagina web

No aplica.

Insumos de las Artes Gréficas.

El Papel y las Tintas.

Bibliografia

La Produccién Grafica - Una Nueva Dimension, Hugo M. Santarsiero, Técnica CP, 1995.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 5 El papel y las tintas, Tintas de impresion.

Pagina web

No aplica.

Insumos de las Artes Graficas.

Marco normativo para la produccion de formas valoradas y numeradas.

Bibliografia

Documento 9303. Documentos de viaje de lectura mecanica. Parte |. Volumen |. 6a. Edicion 2006
Organizacién de Aviacién Civil Internacional. Organizacion de las Naciones Unidas.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Il1.- Especificaciones técnicas para la seguridad del disefio, la fabricacién y la expedicién de
pasaportes de lectura mecénica. Apéndice informativo | de la seccion Ill.

Pagina web
http://www.icao.int/Security/mrtd/Downloads/Doc%209303/Doc%209303%20Spanish/Doc%209303%2
0Part%201%20V01%201.pdf

Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Adquisiciones y servicios a través de los procedimientos de invitacion a cuando menos tres
personas o de adjudicacidn directa.

Bibliografia

"Ley de Adquisiciones , Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada DOF 16-01-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo, De los Procedimientos de Contratacion. Capitulo tercero. De las Excepciones a la
Licitacion Publica. Articulos 40 al 43. "

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/14.pdf

Nociones Generales de Administracion Puablica Federal.

Sistema de Planeacién Democrética.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 09-02-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Quinto, De los Estados de la Federacion y del Distrito Federal. Articulos del 115 al 122."
Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf

Nociones Generales de Administracion Publica Federal.
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Sistema de Planeacién Democréatica.

Bibliografia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 09-02-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero. Capitulo I, De los Derechos Humanos y sus Garantias. Articulos del 1 al 29."

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf

Conocimientos sobre la SHCP y APF

Gl’JiAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACI()N
PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia
LEYES, REGLAMENTOS 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 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.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/2012/rh_guia_ingreso_2012.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/2012/rh_guia_ingreso_2012.pdf



