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

Nombre del Puesto:

Vacante(s):

Caodigo:

Nivel (Grupo/Grado):
Percepcién 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

Secretaria(o) de Director(a) General Adjunto(a)

1 (Una).

06-215-2-CFPA003-0000062-X-C-D

PAS3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$16,128.59 (Dieciséis mil ciento veintiocho pesos 59/100 MN).

Unidad de Asuntos Internacionales de Hacienda
México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Técnico Superior Universitario
Grado de Avance: Terminado o Pasante.

Carreras:
Area de Estudio Carreras Genéricas
Ciencias Naturales y Exactas Computacion e Informatica
Ciencias Sociales y Administrativas Relaciones Internacionales

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

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Relaciones Problemas de las
Internacionales Relaciones Internacionales
Apoyo Ejecutivo y/o
Administrativo

Ciencia Politica

Ciencias Econémicas Asistencia Administrativa

Politicas Publicas, Finanzas Publicas, Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor
en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo aprobatorio 70).

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

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.

Conocimientos de Software: Nivel Basico de Office. Idioma: Nivel Bésico de inglés.
Otros: Horario mixto.

Funciones Principales: 1. Apoyar en la elaboracion de oficios, tarjetas y documentos inherentes a la Direccion
General Adjunta. 2. Distribuir la documentacion remitida a la Direccion General Adjunta. 3. Guardar los documentos
debidamente ordenados y clasificados para su rapida localizacién y consulta. 4. Atender y realizar llamadas
telefonicas, asi como dar seguimiento de las mismas. 5. Colaborar en la coordinacion de reuniones que realiza la
Direccion General Adjunta. 6. dar seguimiento a los temas de competencia de la Direccion General Adjunta. 7. Apoyar
en el fotocopiado de la informacién enviada para la integracion de las carpetas. 8. Apoyar en la realizacion del
itinerario de los funcionarios asistentes a las diversas reuniones en el extranjero y dentro del pais.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SECRETARIO(A) DE DIRECTOR(A) GENERAL ADJUNTO(A)
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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

Finanzas publicas.

"Estructura Organizacional de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. "
Bibliografia

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 17 de julio de 2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo VI. De las Unidades Administrativas Centrales. "

Pagina web
http://www.shcp.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/MarcoJuridicoGlobal/Reglamentos/83_rishcp.pdf
Finanzas publicas.

"Estructura Organizacional de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. "
Bibliografia

Portal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Unidad de Asuntos Internacionales de Hacienda.

Pagina web
http://www.apartados.hacienda.gob.mx/asuntos_internacionales/index.html
Finanzas publicas.

Conceptos basicos.

Bibliografia

Portal del Banco de México.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Portal del Banco de México, Glosario.

Pagina web

http://www.banxico.org.mx/divulgacion/glosario/glosario.html

Finanzas publicas.

Conceptos basicos.

Bibliografia

Portal en Linea de la Secretaria de Economia.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Inicio>Comunidad de Negocios>Inversiéon Extranjera Directa.

Pagina web
http://www.economia.gob.mx/comunidad-negocios/inversion-extranjera-directa
Finanzas publicas.

Conceptos basicos.

Bibliografia

Gonzalez Valadez Isai , "Bienes publicos: una aproximacion al debate", Encrucijada, Tercer
Numero: Sept-Dic 2009, version electronica.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 1: El concepto de bien y su vinculacién con lo pablico.

Pagina web

http://ciid.politicas.unam.mx/encrucijadaCEAP/arts_n3_09_12_ 2009/art_ineditos3_4_gozales_valad
ez.pdf

Herramientas de cémputo.

Presentaciones y correo electrénico.

Bibliografia
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Microsfot office 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Microsfot office 2010, Soporte outlook.
Pagina web
http://office.microsoft.com/es-es/novice/que-es-excel-HA010265948.aspx
Tema-7 Politicas publicas.
Subtema-1 Legislacién basica.
Bibliografia
Ley sobre la Celebracion de Tratados. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de enero
de 1992.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Ley completa.
Pagina web
http://www.sre.gob.mx/images/stories/marconormativodoc/ley03.pdf
Tema-8 Politicas publicas.
Subtema-1 Legislacién bésica.
Bibliografia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada DOF 25-06-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Tercero, Capitulo Ill. Del Poder Ejecutivo.
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf
Tema-9 Politicas publicas.
Subtema-1 Foros y Organismos Econdmicos Internacionales.
Bibliografia
Instrumento Constitutivo del Fondo para el Medio Ambiente Mundial Reestructurado, FMAM,
Primera edicion 1994, WASHINGTON, D.C., pp. 108.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Preambulo, Seccion I: Disposiciones Bésicas, Subtema: Reestructuracion y Objetivos del FMAM. "
Pagina web
http://www.thegef.org/gef/sites/thegef.org/files/publication/Instrument-March08-Spanish.pdf
Tema-10 Politicas publicas.
Subtema-1 Legislacién basica.
Bibliografia
Ley sobre la Aprobacion de Tratados Internacionales en Materia Econémica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 2 de septiembre de 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Capitulo 1l DE LOS PROCEDIMIENTOS DE INFORMACION SOBRE LA CELEBRACION DE
TRATADOS."
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/271.pdf
Tema-11 Politicas publicas.
Subtema-1 Legislacién bésica.
Bibliografia
Misiones de México en el exterior.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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representaciones/misiones-de-México-en-el-exterior
Pagina web
http://www.sre.gob.mx/index.php/representaciones/misiones-de-mexico-en-el-exterior

Tema-12 Politicas publicas.

Subtema-1 Legislacién béasica.
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 14-06-2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Segundo. De la Administracién Publica Centralizada. Capitulo Il. De la Competencia de las
Secretarias de Estado y Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal."
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153.pdf

Tema-13 Politicas Publicas.

Subtema-1 Foros y Organismos Econ6micos Internacionales.
Bibliografia

Secretaria de Relaciones Exteriores / O.C.D.E Delegacion Permanente de México ante la O.C.D.E.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
México en la OCDE / Delegacion Permanente.
Pagina web
http://portal.sre.gob.mx/ocde/index.php?option=displaypage&ltemid=76&op=page&SubMenu=
Tema-14 Politicas publicas.
Subtema-1 Foros y Organismos Econdmicos Internacionales.
Bibliografia
The OECD Organisation for Economic Co-operation and Development 50.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
THE OECD: WHAT IS IT?

Pagina web
http://www.oecd.org/dataoecd/15/33/34011915.pdf
Tema-15 Politicas publicas.
Subtema-1 Foros y Organismos Econdmicos Internacionales.
Bibliografia

"The OECD Organisation for Economic Co-operation and Development 50."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
La OCDE en México.

Pagina web
http://www.oecd.org/centrodemexico/laocde/laocdeenmexico.htm
Tema-16 Politicas Publicas.
Subtema-1 Foros y Organismos Econdmicos Internacionales.
Bibliografia

"The OECD. Better policies for better lives The OECD at 50 and beyond."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
The OECD Working with partners to build a stronger, cleaner, fairer world economy

Pagina web
http://www.oecd.org/dataoecd/63/52/47747755.pdf
Tema-17 Politicas publicas.
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Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

Tema-19
Subtema-1

Tema-20
Subtema-1

Tema-21
Subtema-1

Tema-22
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Foros y Organismos Econdmicos Internacionales.

Bibliografia

Fondo Monetario Internacional.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

El FMI: Datos Basicos.

Pagina web
http://www.imf.org/external/np/exr/facts/spa/glances.htm

Politicas publicas.

Legislacién basica.

Bibliografia

Ley de Inversion Extranjera. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 27 de diciembre de
1993. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 11l De las Actividades y Adquisiciones con Regulacion Especifica.
Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/44.pdf

Politicas publicas.

Legislacién béasica.

Bibliografia

Ley de Inversion Extranjera. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion 27 de diciembre de
1993. Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 1l De las Actividades Reservadas.

Pagina web

www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/44.pdf

Politicas publicas.

Foros y Organismos Econdmicos Internacionales.

Bibliografia

Ley sobre la Celebracion de Tratados. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de enero
de 1992.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Ley completa.

Pagina web
http://www.sre.gob.mx/images/stories/marconormativodoc/ley03.pdf
Politicas publicas.

Foros y Organismos Econdmicos Internacionales.

Bibliografia

Portal del Banco Interamericano de Desarrollo.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Portal del Banco Interamericano de Desarrollo, ¢ Quienes somos?
Pagina web
http://www.iadb.org/es/acerca-del-bid/quienes-somos,5996.html
Politicas publicas.

Foros y Organismos Econdmicos Internacionales.

Bibliografia

Portal del Banco de México.
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Tema-23

Subtema-1

Tema-24
Subtema-1

Tema-25
Subtema-1

Tema-26
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Portal del Banco de México, glosario.

Pagina web

http://www.banxico.org.mx/divulgacion/glosario/glosario.html

Conocimientos sobre la SHCP y APF

GpiAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA ADMINISTRACIC')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 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.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
Herramientas de codmputo.

Presentaciones y correo electrénico.

Bibliografia

Microsfot office 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Microsfot office 2010, Soporte outlook.

Pagina web

http://office.microsoft.com/es-es/novice/que-es-outlook-HA010265949.aspx

Herramientas de cémputo.

Presentaciones y correo electrénico.

Bibliografia

Microsfot office 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Microsfot office 2010, Soporte outlook.

Pagina web
http://office.microsoft.com/es-es/novice/comprobar-el-diseno-de-impresion-HA010270455.aspx
Herramientas de cémputo.

Presentaciones y correo electrénico.

Bibliografia

Microsfot office 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Microsfot office 2010, Soporte outlook.

Pagina web
http://office.microsoft.com/es-es/outlook/como-organizar-una-bandeja-de-entrada-abarrotada-
HA102479812.aspx?CTT=1



