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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres Nombre del Puesto: Chofer 
Vacante(s): 1 (Una). 
Código: 06-212-2-CFPA001-0000097-E-C-N 
Nivel (Grupo/Grado): PA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias). 
Percepción Mensual 
Bruta: 

$14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos 37/100 MN). 

Unidad de Adscripción: Unidad de Banca de Desarrollo 
Sede(s) o Radicación: México, Distrito Federal. 
Perfil y Requisitos: Escolaridad: 

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

Área de Estudio Carreras Genéricas 

No aplica No aplica 
 
Experiencia Laboral: 

Años de Experiencia: 1 año mínimo. 
Áreas de Experiencia:  
 

Grupo de Experiencia Área General Área Específica 

Ciencia Política Administración Pública Gestión Administrativa 
   

 

Conocimientos: Herramientas de Cómputo, Lenguaje Ciudadano, Conocimientos de la SHCP y de la 
APF. (Valor en el Sistema de Puntuación General 30%, mínimo aprobatorio 70). 

Habilidades: Orientación a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuación 
General 20%).  

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%. 
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuación General 10%. 
Entrevista:  Valor en el Sistema de Puntuación General 30%. 
Otros Requerimientos: Conocimientos de Software: Nivel Básico de Word, Excel y Outlook Otros: 

Disponibilidad para viajar ocasionalmente. Horario mixto.  
 

Funciones Principales: 1. Verificar las diferentes rutas para llegar a tiempo a las reuniones. 2. Escuchar en las 
noticias si hay manifestaciones que obstruyan calles o avenidas a fin de trazar la ruta más adecuada. 3. Manejar a la 
ofensiva para evitar accidentes en el trayecto a las diferentes reuniones. 4. Verificar para dónde es la mensajería 
urgente. 5. Entregar la mensajería oportunamente. 6. Verificar que los documentos estén completos. 7. Supervisar los 
niveles de aceite, anticongelante y líquido de frenos para que no se dañe la unidad. 8. Verificar que tenga gasolina la 
unidad para no quedarnos en el camino. 9. Checar las luces delanteras y traseras para evitar un accidente. 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFÍAS 

 
CHOFER (PA1-4059) 

 

Tema-1 Lenguaje Ciudadano.  

Subtema-1 Comunicación Gubernamental  

 
Bibliografía 

 
Lenguaje Claro. Secretaría de la Función Pública. Manual.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
1. Comunicación gubernamentalal. 1.3 Lenguaje Claro y la información gubernamental.  

 
Página web 

 
http://www.capufe.gob.mx/normateca/normas/comeri/Manual_de_Lenguaje_Claro_04032008/Manual
LenguajeClaro.pdf  

Tema-2 Lenguaje Ciudadano.  

Subtema-1 Comunicación Gubernamental  

 
Bibliografía 

 
Lenguaje Claro. Secretaría de la Función Pública. Manual.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
1. Comunicación Gubernamental. 1.1 Introducción  

 
Página web 

 
http://www.capufe.gob.mx/normateca/normas/comeri/Manual_de_Lenguaje_Claro_04032008/Manual
LenguajeClaro.pdf  

Tema-3 Lenguaje Ciudadano.  

Subtema-1 Planeación del Mensaje.  

 
Bibliografía 

 
Lenguaje Claro. Secretaría de la Función Pública. Manual  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
3. ¿Cómo empiezo? 3.1 Planear.  

 
Página web 

 
http://www.capufe.gob.mx/normateca/normas/comeri/Manual_de_Lenguaje_Claro_04032008/Manual
LenguajeClaro.pdf  

Tema-4 Lenguaje Ciudadano.  

Subtema-1 Conocimientos Generales de la Ciudad de México  

 
Bibliografía 

 
Preguntas sobre la Historia de Álvaro Obregón.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Historia de la Delegación.  

 
Página web 

 
http://www.dao.gob.mx/delegacion/datos_historicos/cronologia.php  

Tema-5 Lenguaje Ciudadano.  

Subtema-1 Conocimientos Generales de la Ciudad de México  

 
Bibliografía 

 
"Ley Orgánica de la Administración Pública del Distrito Federal .- Publicada en la Gaceta Oficial del 
Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998. Última reforma publicada en la Gaceta del 01-07-2009."  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

"Capítulo II Del Territorio del Distrito Federal. "  

 
Página web 

 
http://www.consejeria.df.gob.mx/LeyesYReglamentos/LEYORGANICADELAADMINISTRACIONPUBL
ICADELDISTRITOFEDERAL.pdf  

Tema-6 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-1 Outlook  

 
Bibliografía 

 
aulaclic.Com. Curso de Outlook 2007.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Unidad 1. Elementos básicos de Outlook 2007.  

 
Página web 

 
http://www.aulaclic.es/outlook2007/t_1_3.htm  

Tema-7 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-1 Word  

 
Bibliografía 

 
aulaclic.Com. Curso de Word 2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
10. Tablas.  

 
Página web 

 
http://www.aulaclic.es/word-2010/t_10_1.htm  

Tema-8 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-1 Word  

 
Bibliografía 

 
Jegs works  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Proyecto 1: Fundamentos Barra de Formato."  

 
Página web 

 
http://www.jegsworks.com/lessons-sp/words/basics/formattingbar.htm  

Tema-9 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-1 Word  

 
Bibliografía 

 
Jegs works  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Proyecto 1: Fundamentos Interfaz.  

 
Página web 

 
http://www.jegsworks.com/lessons-sp/words/basics/interface.htm  

Tema-10 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-1 Word  

 
Bibliografía 

 
aulaclic.Com. Curso de Word 2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
9.3 Ventana de impresión.  

 
Página web 

 
http://www.aulaclic.es/word-2010/t_9_2.htm  

Tema-11 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-1 Word  
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

Bibliografía 

 
MSDN Library (en español).  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Informacion general sobre la cinta de opciones.  

 
Página web 

 
http://msdn.microsoft.com/es-es/library/bb386097.aspx  

Tema-12 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-1 Word  

 
Bibliografía 

 
aulaclic.Com. Curso de Word 2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
8. diseño de página.  

 
Página web 

 
http://www.aulaclic.es/word-2010/t_8_1.htm  

Tema-13 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-1 Word  

 
Bibliografía 

 
aulaclic.Com. Curso de Word 2012.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
2. El entorno de Word 2010.  

 
Página web 

 
http://www.aulaclic.es/word-2010/t_2_1.htm  

Tema-14 Herramientas de Cómputo.  

Subtema-1 Word  

 
Bibliografía 

 
Libro en Línea.- Microsoft Office Word 2007.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Cambiar o establecer los márgenes de página.  

 
Página web 

 
http://office.microsoft.com/es-mx/word-help/cambiar-o-establecer-los-margenes-de-pagina-
HP001226492.aspx  

Tema-15 Conducción de transporte público individual.  

Subtema-1 Marco normativo del transito vehicular en el D.F..  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de Tránsito Metropolitano.- Publicado en la Gaceta Oficial del D.F. el 20 de junio de 
2007. Última reforma publicada en la Gaceta el 19 de agosto de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
"Capítulo V. De la circulación de bicicletas y motocicletas. "  

 
Página web 

 
http://www.consejeria.df.gob.mx/LeyesYReglamentos/REGLAMENTODETRANSITOMETROPOLITA
NO.pdf  

Tema-16 Conducción de transporte público individual.  

Subtema-1 Marco normativo del transito vehicular en el D.F..  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de Tránsito Metropolitano.- Publicado en la Gaceta Oficial del D.F. el 20 de junio de 
2007. Última reforma publicada en la Gaceta el 19 de agosto de 2010.  
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres  

Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo VI. De la conducción de vehículos bajo los efectos del alcohol y narcóticos.  

 
Página web 

 
http://www.consejeria.df.gob.mx/LeyesYReglamentos/REGLAMENTODETRANSITOMETROPOLITA
NO.pdf  

Tema-17 Conducción de transporte público individual.  

Subtema-1 Marco normativo del transito vehicular en el D.F..  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de Tránsito Metropolitano.- Publicado en la Gaceta Oficial del D.F. el 20 de junio de 
2007. Última reforma publicada en la Gaceta el 19 de agosto de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo VII. De los accidentes de tránsito y de la responsabilidad civil resultante.  

 
Página web 

 
http://www.consejeria.df.gob.mx/LeyesYReglamentos/REGLAMENTODETRANSITOMETROPOLITA
NO.pdf  

Tema-18 Conducción de transporte público individual.  

Subtema-1 Marco normativo del transito vehicular en el D.F..  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de Tránsito Metropolitano.- Publicado en la Gaceta Oficial del D.F. el 20 de junio de 
2007. Última reforma publicada en la Gaceta el 19 de agosto de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo IX. De las Sanciones.  

 
Página web 

 
http://www.consejeria.df.gob.mx/LeyesYReglamentos/REGLAMENTODETRANSITOMETROPOLITA
NO.pdf  

Tema-19 Conducción de transporte público individual.  

Subtema-1 Marco normativo del transito vehicular en el D.F..  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de Tránsito Metropolitano.- Publicado en la Gaceta Oficial del D.F. el 20 de junio de 
2007. Última reforma publicada en la Gaceta el 19 de agosto de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo II. De la Normas Generales de Circulación.  

 
Página web 

 
http://www.consejeria.df.gob.mx/LeyesYReglamentos/REGLAMENTODETRANSITOMETROPOLITA
NO.pdf  

Tema-20 Conducción de transporte público individual.  

Subtema-1 Marco normativo del transito vehicular en el D.F..  

 
Bibliografía 

 
Reglamento de Tránsito Metropolitano.- Publicado en la Gaceta Oficial del D.F. el 20 de junio de 
2007. Última reforma publicada en la Gaceta el 19 de agosto de 2010.  

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
Capítulo I. Disposiciones Generales.  

 
Página web 

 
http://www.consejeria.df.gob.mx/LeyesYReglamentos/REGLAMENTODETRANSITOMETROPOLITA
NO.pdf  

Tema-21 Conocimientos sobre la SHCP y APF 

Subtema-1 GUÍAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACIÓN 
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Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres, Hombres y Personas 

Discapacitadas 
 
Acceso al Servicio Público en  

Igualdad de Oportunidades para 
 Mujeres y Hombres PÚBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA, ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARÍA DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO  

 
Bibliografía 

 
LEYES, REGLAMENTOS Y DEMÁS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARÁCTER GENERAL. 

 
LEY ORGÁNICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. REGLAMENTO INTERIOR DE LA 
SHCP 

 
Títulos, Preceptos y/o Epígrafes 

 
El Epígrafe corresponderá a la ubicación concreta de la referencia jurídico y normativa de cada uno 
de los reactivos desarrollados para cada conocimientos específico. 

 
Página 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 

 


