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

Nombre del Puesto:

Vacante(s):

Cadigo:

Nivel (Grupo/Grado):
Percepcion Mensual
Bruta:

Unidad de Adscripcion:

Sede(s) o Radicacion:
Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Mérito:

Entrevista:

Otros Requerimientos:

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Chofer de Seguros y Fianzas.

1 (Una).

06-114-2-CFPB003-0000110-E-C-S.

PB3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$17,118.89 (Diecisiete mil ciento dieciocho pesos 89/100 MN).

Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.
México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Preparatoria o Bachillerato.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.

Carreras:

Carreras Genéricas
No Aplica

Areas Generales
No Aplica

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:

Area Especifica
Gestion Administrativa
Asistencia
Administrativa

Area General
Administracion Publica
Apoyo Ejecutivo y/o
Administrativo

Grupo de Experiencia
Ciencia Politica

Ciencias Econémicas

Herramientas de Computo (Comportamiento), Conduccién de Transporte Publico Individual,
Normatividad de la SHCP y Normatividad de la Administracion Publica Federal. (Valor en el
Sistema de Puntuacion General 30%, minimo aprobatorio 70).

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuacion General
20%).

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Conocimientos de Software: No aplica. Otros: Disponibilidad para viajar a veces. Horario
mixto.

Funciones Principales: 1. Mantener actualizada la agenda de los eventos para trasladar al Director General
Adjunto y mantenerme informado de las diferentes vialidades para tomar la ruta adecuada. 2. Mantener la
unidad limpia interior y exteriormente para la seguridad y confort del Director General Adjunto. 3. Proporcionar
los servicios de lavado a la carroceria, asi como pulir y encerar. 4. Informar las fallas mecanicas, de
mantenimiento y servicios del vehiculo para que el Director General Adjunto indique lo correspondiente.
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* OUINAD e
Acceso al Servicio Pablico en

T,
9

Idad de Oportunidade

para

Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-1
Subtema-1

Tema-2
Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

Tema-4
Subtema-1

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

CHOFER DE SEGUROS Y FIANZAS

Herramientas de Cémputo.
Procesador de textos.
Bibliografia
Curso de aula click. Cursos de informatica gratuitos.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Curso de word 2007. Unidad 3. Edicion bésica. 3.4. Seleccionar.
Pagina web
http://www.aulaclic.es/word-2010/t_3_4.htm
Herramientas de Computo.
Iniciar una sesién en un procesador de textos.
Bibliografia
Curso de aula click. Cursos de informatica gratuitos.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Curso de word 2007. Unidad 3. Edicién basica. Mediante las Barras de desplazamiento.
Pagina web
http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm
Herramientas de Computo.
Iniciar una sesién en un procesador de textos.
Bibliografia
Curso de aula click. Cursos de informatica gratuitos.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Curso de word 2007. Unidad 3. Edicion bésica. Desplazarse por un documento.
Pagina web
http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm
Herramientas de Computo.
Procesador de textos.
Bibliografia
Curso de aula click. Cursos de informatica gratuitos.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Unidad 6. Formato del documento (IV). 6.4. La fuente
Pagina web
http://www.aulaclic.es/word-2010/t_6_4.htm
Herramientas de Computo.
Procesador de textos.
Bibliografia
Curso de aula click. Cursos de informatica gratuitos.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Curso de word 2007. Unidad 5. Formato, caracter y parrafo. Formato de un texto.
Pagina web
http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm
Herramientas de Computo.
Acciones para Guardar archivo.
Bibliografia
Curso de aula click. Cursos de informatica gratuitos.
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* OUINAD *©
Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

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

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Unidad 1. Mi primer documento (II).Guardar un documento.

Pagina web

http://www.aulaclic.es/word-2010/t_14 1.htm

Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacion.

Bibliografia

Reglamento de Transito Metropolitano.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo VII De Los Accidentes De Transito y De La Responsabilidad Civil Resultante. Arts.
34-37"

Pagina web
http://www.portalautomotriz.com/site_resources/media/00000003-pdf.pdf
Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacion.

Bibliografia

Reglamento de Transito del D.F.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero. De la regulacion, inspeccion y vigilancia. Capitulo Il. Del Control Vehicular."
Pagina web
http://www.portalautomotriz.com/tramites/reglamentos/transito_df/
Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacion.

Bibliografia

Reglamento de Transito del D.F.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Quinto. De las Sanciones y medios de Impugnacién Tabla de Sanciones"
Pagina web
http://www.portalautomotriz.com/tramites/reglamentos/transito_df/
Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacion.

Bibliografia

Reglamento de Transito del D.F.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo Unico. Articulos 1-3 "
Pagina web
http://www.portalautomotriz.com/tramites/reglamentos/transito_df/
Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacion.

Bibliografia

Reglamento de Transito del D.F.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero. De la regulacién, inspeccion y vigilancia. Capitulo IV. De los accidentes de
transito y de la responsabilidad civil resultante."

Pagina web
http://www.portalautomotriz.com/tramites/reglamentos/transito_df/
Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacién.
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* OUINAD e
Acceso al Servicio Pablico en

T,
9

Idad de Oportunidade

para

Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

Reglamento de Transito del D.F.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Quinto. De las sanciones y medios de impugnacion. Capitulo I. De las sanciones. "
Pagina web
http://www.portalautomotriz.com/tramites/reglamentos/transito_df/
Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacién.

Bibliografia

Reglamento de Transito del D.F.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Cuarto. De la vialidad y del transito. Capitulo | De las normas generales de
circulacion.”

Pagina web

http://www.portalautomotriz.com/tramites/reglamentos/transito_df/

Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacién.

Bibliografia

Reglamento de Transito del D.F.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero. De la regulacion, inspeccion y vigilancia. Capitulo Ill. De las disposiciones
ambientales para fuentes moviles. "

Pagina web

http://www.portalautomotriz.com/tramites/reglamentos/transito_df/

Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacién.

Bibliografia

Reglamento de Transito del D.F.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero. De la regulacion, inspeccion y vigilancia. Capitulo I. De las licencias y
permisos para conducir."

Pagina web

http://www.portalautomotriz.com/tramites/reglamentos/transito_df/

Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacion.

Bibliografia

Reglamento de Transito del D.F.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Segundo. De la Circulacion Peatonal. Capitulo II. De la proteccion de los escolares."
Pagina web

http://www.portalautomotriz.com/tramites/reglamentos/transito_df/

Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacion.

Bibliografia

Reglamento de Transito del D.F.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero. De la regulacion, inspeccion y vigilancia. Capitulo IV. De los accidentes de
transito y de la responsabilidad civil resultante."
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Acceso al Servicio Pablico en
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Idad de Oportunidade

para

Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-18
Subtema-1

Tema-19
Subtema-1

Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1

Tema-23
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Pagina web
http://www.portalautomotriz.com/tramites/reglamentos/transito_df/
Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulaciéon.

Bibliografia

Reglamento de Transito del D.F.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Cuarto. De la vialidad y del transito. Capitulo | De las normas generales de
circulacion.”

Pagina web
http://www.portalautomotriz.com/tramites/reglamentos/transito_df/
Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacion.

Bibliografia

Reglamento de Transito del D.F.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Quinto. De las sanciones y medios de impugnacion. Capitulo I. De las sanciones. "
Pagina web
http://www.portalautomotriz.com/tramites/reglamentos/transito_df/
Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacion.

Bibliografia

Reglamento de Transito Metropolitano.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo 1V. De La Circulacion Del Transporte De Carga y De Sustancias Toxicas y
Peligrosas. Art. 24-28"

Pagina web
http://www.portalautomotriz.com/site_resources/media/00000003-pdf.pdf
Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacion.

Bibliografia

Reglamento de Transito Metropolitano.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Il De Las Normas Generales De Circulacion Arts. 5-21

Pagina web
http://www.portalautomotriz.com/site_resources/media/00000003-pdf.pdf
Conduccion de transporte publico individual.

Normas Generales de la circulacion.

Bibliografia

Reglamento de Transito Metropolitano.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo | Disposiciones Generales. Arts. 1-4

Pagina web
http://www.portalautomotriz.com/site_resources/media/00000003-pdf.pdf
Conocimientos sobre Administracién Publica Federal

GUIA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL"

Bibliografia
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Acceso al Servicio Pablico en

T,
9

Idad de Oportunidade

para

Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-24

Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

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_s
hcp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/c
oncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf

Conocimientos sobre la SHCP

GUIA DE REF[ERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTQS SOBRE LA ESTRUQTURA,
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_s
hcp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/c
oncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf
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