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Acceso al Servicio Piblico en

Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO biscapacitadas
Nombre del Puesto: Subdirector(a) de Coordinacién Técnica.
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-313-1-CFNC003-0000038-E-C-6
Nivel (Grupo/Grado): NC3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcion Mensual Bruta: ~ $47,890.93 (Cuarenta y siete mil ochocientos noventa pesos 93/100 M.N.).
Unidad de Adscripcién: Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas
Sede(s) o Radicacién: 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 Contaduria
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y Administracién
Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Economia

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 4 afios minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Econémicas Politica Fiscal y Hacienda Pablica Nacionales
Ciencia Politica Administracién Publica
Conocimientos: Recursos Humanos — Relaciones Laborales Administracién de Personal y

Remuneraciones, Recursos Humanos — Seleccién e Ingreso, Conocimientos de la
SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%, minimo
aprobatorio 70).

Habilidades: Liderazgo y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%).
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Igualdad de Oportunidades para
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 20%.
Meérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
Otros Requerimientos: Horario Mixto. Paqueteria Informatica: Nivel Intermedio en Office, Word, Excel,

Power Point, Outlook e Internet. Disponibilidad para viajar: En ocasiones.

Funciones Principales: 1. Coordinar y operar los procedimientos de apoyo técnico, que requiera la Unidad
de Coordinacién con Entidades Federativas y Municipios, para la asistencia que sea requerida por las
Direcciones Generales Adjuntas de la Unidad y las Unidades Administrativas de la Secretaria y del SAT,
asi como con los gobiernos de las Entidades Federativas en el marco del Sistema Nacional de Coordinacién
Fiscal. 2. Supervisar y operar los sistemas de informacién, control y seguimiento que requieran las
Direcciones Generales Adjuntas de la Unidad en su relacién con las Entidades Federativas y Municipios,
para el desarrollo de sus funciones de coordinacién fiscal. 3. Ser el enlace de apoyo técnico y logistico de la
UCEF con las Unidades Administrativas del SAT para brindar la asistencia a los gobiernos de las
Entidades Federativas en el marco del Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal. 4. Coordinar el apoyo
técnico v logistico que se requiera para la realizacién de las reuniones de la comisién permanente de
funcionarios fiscales, de grupos técnicos y de trabajo del Sistema de Coordinacién Fiscal. 5. Supervisar e
integrar la informacién de la UCEF y coordinar con las Entidades Federativas y Municipios, los
requerimientos técnicos y de programacién de actividades, para su participacién en las reuniones de la
Comisién Permanente de funcionarios fiscales, grupos técnicos y grupos de trabajo, asi como cualquiera
relacionada con los Organismos del Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal. 6. Supervisar e integrar los
informes de evaluacién que requiera el Jefe de la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas para el
desarrollo de sus funciones relacionadas con las reuniones emanadas del Sistema Nacional de Coordinacién
Fiscal. 7. Elaborar normas y politicas en coordinacién con las diversas dreas que integran la Unidad, para el
procedimiento de difusién de informacién y documentacién a cargo de la UCEF. 8. Dar seguimiento y
llevar control de la informacién emitida por cada drea, asi como atender las solicitudes de informacién y
reportes turnados para su atencién por el Jefe de la Unidad, para su eficaz y oportuno cumplimiento. 9.

Llevar el control y seguimiento de los asuntos que le sean turnados para su atencién.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS
SUBDIRECTOR(A) DE COORDINACION TECNICA

Tema-1 Recursos Humanos- Seleccion E Ingreso.
Subtema-1 Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales,
Bibliografia
Manual de Reclutamiento y Seleccién de Personal Operativo 2007
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Normas de Operacién, pag. 4
Pigina web
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/normateca_interna/html/disposiciones/presupuestarias_doc
/dictamenes/711_meg 05.pdf
Tema-2 Recursos Humanos- Seleccién E Ingreso,
Subtema-1 Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.
Bibliografia
Ley de Coordinacién Fiscal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de
1978. Ultima reforma publicada DOF 12-12-2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo III De la Colaboracién Administrativa entre las Entidades y 1a Federacién.
Pidgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/31.pdf

Tema-3 Recursos Humanos- Seleccién E Ingreso.
Subtema-1 Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.
Bibliografia

Ley de Coordinacién Fiscal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de
1978. Ultima reforma publicada DOF 12-12-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IV. De los Organismos en Materia de Coordinacién.

Y
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Igualdad de Oportunidades para
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/31.pdf

Recursos Humanos- Seleccion E Ingreso.

Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.

Bibliografia

"Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002, Ultima reforma publicada DOF 15-06-
2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo tercero, Capitulo Unico, Registro Patrimonial de los Servidores Pablicos.

Pédgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf

Recursos Humanos- Seleccién E Ingreso.

Armonizacién Contable,

Bibliografia

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31
de diciembre del 2008. Ultima reforma publicada DOF 12-11-2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

TITULO PRIMERO, Objeto y Definiciones de la Ley, CAPITULO UNICO, Disposiciones
Generales. Articuloes del 1 al 5.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdt/LGCG.pdf

Recursos Humanos- Seleccién E Ingreso.

Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.

Bibliografia

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo
123 Constitucional. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963.
Ultima reforma publicada DOF 03-05-2006.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo. Derechos y Obligaciones de los trabajadores y de los Titulares. Capitulo 11.
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Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/111.pdf

Recursos Humanos- Seleccion E Ingreso.

Armonizacién Contable.

Bibliografia

Integracién del Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Consejo Nacional.

Pigina web

http://www.conac.gob.mx/documentos/mayo2010/integracion_del conac200910.pdf
Recursos Humanos- Seleccién E Ingreso.

Armonizacién Contable.

Bibliografia

Normas y Metodologia para la Emisién de Informacién Financiera y Estructura de los Estados
Financieros Basicos del Ente Publico y Caracteristicas de sus Notas.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Estructura de los Estados Financieros Bésicos del Ente Pablico.

Pigina web

http://www.conac.gob.mx/documentos/consejo/nor_info_fin.pdf

Recursos Humanos- Seleccién E Ingreso.

Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.

Bibliografia

"Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. Publicada en el

Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF 15-06-
2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo tercero, Capitulo Unico, Registro Patrimonial de los Servidores Piblicos.
Pdgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf

Recursos Humanos- Seleccién E Ingreso.
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Subtema-1 Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.
Bibliografia
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero De la Estructura del Sistema de Servicio Profesional de Carrera. Capitulo Primero

Consideraciones Preliminares.
Pidgina web

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

Tema-11 Recursos Humanos- Seleccién E Ingreso.
Subtema-1 Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.
Bibliografia

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pidblica Federal. Publicada en el

Diario Oficial de 1a Federacién el 10 de abril de 2003. Ultima reforma publicada DOF 09-01-2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo Unico De la naturaleza y objeto de la Ley.

Articulos 1-9. "
Pidgina web

http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/ MarcoJuridicoGlobal/Leyes/187 Ispcapf.p

df
Tema-12 Recursos Humanos- Seleccién E Ingreso.
Subtema-1 Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.
Bibliografia

Ley de Coordinacién Fiscal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de
1978. Ultima reforma publicada DOF 12-12-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IV De los Organismos en Materia de Coordinacién.
Pdgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/31.pdf

Tema-13 Recursos Humanos- Seleccion E Ingreso.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.

Bibliografia

Ley de Coordinacién Fiscal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de
1978. Ultima reforma publicada DOF 12-12-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Articulos Transitorios de la Ley de Coordinacién Fiscal.

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/31.pdf

Recursos Humanos- Seleccién E Ingreso.

Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.

Bibliografia

Ley de Coordinacién Fiscal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de diciembre de
1978. Ultima reforma publicada DOF 12-12-2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I de las participaciones de los estados, municipios y Distrito Federal en ingresos federales.
Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/31.pdf

Recursos Humanos- Seleccion E Ingreso.

Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.

Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CapituloVI De las Unidades Administrativas Centrales, Articulo 56

Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/MarcoJuridicoGlobal/Reglamentos/83 _rish
cp.pdf

Recursos Humanos- Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Federacién el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo I Objeto y Definiciones de la Ley, Reglas
Generales y Ejecutores del Gasto."

Pigina web

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

Recursos Humanos- Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Condiciones General de Trabajo 2009,

Bibliografia

Condiciones General de Trabajo 2009, Sindicato Nacional de Trabajadores de Hacienda y del
Servicio de Administracién Tributaria.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Quinto Control de Asistencia y Permanencia, descansos, Vacaciones y Licencias. Capitulo
Primero, control de Asistencia y Permanencia.

Pigina web

http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/transparencia/normateca/ ACCH.htm

Recursos Humanos- Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Condiciones General de Trabajo 2009.

Bibliografia

Condiciones General de Trabajo 2009, Sindicato Nacional de Trabajadores de Hacienda y del
Servicio de Administracién Tributaria.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Quinto Control de Asistencia y Permanencia, descansos, Vacaciones y Licencias. Capitulo

Primero, control de Asistencia y Permanencia.

Pdgina web

http://www.shep.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/bibDocNI/cgt_shep 2009%20(reducido%20al
%20max).pdf

Recursos Humanos- Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Pestaciones al Personal.

Bibliografia
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

ACUERDO mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Pablicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Manual de Percepciones de los Servidores Piblicos de las Dependencias y Entidades de la

Administracién Piablica Federal.

Pigina web

http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5092033&fecha=29/05/2009

Recursos Humanos- Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales,

Bibliografia

"Ley del ISSSTE (D.O.F. 31/03/2007) Ultima reforma publicada DOF 28-05-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo del Régimen Obligatorio. Capitulo IX, Del Sistema Integral de Créditos, Seccién

I11, Régimen Financiero.

Pédgina web

"http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf "

Recursos Humanos- Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.

Bibliografia

"Ley del ISSSTE (D.O.F. 31/03/2007) Ultima reforma publicada DOF 28-05-2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo del Régimen Obligatorio. Capitulo IX, Del Sistema Integral de Créditos, Seccién
1T, del Crédito para Vivienda.

Pégina web

"http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf "

Recursos Humanos- Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Remuneraciones.
Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales.

Bibliografia

"Ley del ISSSTE (D.O.F. 31/03/2007) Ultima reforma publicada DOF 28-05-2012."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulo Segundo del Régimen Obligatorio. Capitulo IX, Del Sistema Integral de Créditos, Seccién 1,
Prestamos Personales.
Pigina web
"http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LISSSTE.pdf "

Tema-23 Conocimientos sobre la SHCP y APF
"GUIAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO”. Versién 2013 "

Subtema-1

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 corresponderi a la ubicacién concreta de la referencia juridico y normativa de cada uno
de los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico

Pidgina web
"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/th_guia_ingreso 2013 _01.pdf

http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio_carrera/docs/rth_guia_ingreso_2013_01.
pdf"
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