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

Nombre del Puesto:

Vacante(s):
Cédigo:
Nivel (Grupo/Grado):

Percepcién Mensual Bruta:

Unidad de Adscripcién:
Sede(s) o Radicacién:

Perfil y Requisitos:

)
=

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Subdirector(a) de Enlace para Atencion de la Ley Federal

Trasparencia y Acceso ala Informacién

1 (Una).

06-700-1-CFNA002-0000015-E-C-S

NAZ2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$28,664.16 (Veintiocho mil seiscientos sesenta y cuatro pesos 16/100 MN).
Oficialia Mayor

México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional

Grado de Avance: Titulado

Carreras:
Area de Estudio Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Derecho
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria

Ciencias Politicas y
Ciencias Sociales y Administrativas
Administracién Publica

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 4 afios minimos.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica
Gestién
Ciencia Politica Administracién Publica
Administrativa
Ciencias Econémicas Administracién Administracién
Apoyo Ejecutivo y/o Asistencia

Ciencias Econémicas
Administrativo Administrativa

Mejora de Procesos,
Ciencia Politica Administracién Publica
Tramites y Servicios

SHCP
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Acceso al Servicio Piblico en

Toualdad de Oportunidacies para SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas

Conocimientos: Lenguaje Ciudadano, Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental,
Conocimientos de la SHCP y 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%).

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: Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Microsoft Office. Otros: Horario
Mixto.

Funciones Principales: 1. Recopilar y difundir entre las Unidades Administrativas de la Oficialia
Mayor, la informacién a que se refiere el Articulo Sexto Transitorio de las facultades sefialadas en
las fracciones XIII a la XIX del Articulo 7 del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico (RISHCP), propiciando que las coordinaciones administrativas actualicen la
informacién en materia de recursos presupuestales, materiales y de servicios, asi como de
telefonia y telecomunicaciones periédicamente, con el propésito de estandarizar y homogenizar
los criterios de respuesta a las solicitudes de informacién por parte de los particulares. 2. Integrar
las propuestas de respuesta a los requerimientos de informacién, que formulen las Unidades
Administrativas de la Oficialia Mayor, analizando que cumplan con los criterios normativos de la
ley en la materia, a fin de dar trimite en tiempo y forma a las solicitudes de acceso a la
informacién. 3. Asesorar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de informacién,
orientindolos sobre las dreas, dependencias, entidades u otro érgano que pudieran tener la
informacién que solicitan, con el propésito de fomentar el derecho a la informacién puiblica
gubernamental. 4. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia de atencién a las solicitudes de acceso a la informacién que le
requieren a las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor, mediante reuniones de trabajo
con las dreas internas de la Oficialia Mayor y con las unidades de enlace en las cuales se analice la

mejora en los tiempos de atencién a las solicitudes, a fin de garantizar el acceso a la informacién,
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Acceso al Servicio Piblico en
B ieras, Hoores y Peremmas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Discapacitadas
la rendicién de cuentas y el derecho de proteccién de datos personales. 5. Implantar un registro
de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y sus costos, mediante el
establecimiento de bases de datos en las que se integren, ordenen y clasifiquen los diversos
requerimientos de informacién, con la finalidad de llevar un seguimiento y control de todas las
solicitudes que tengan que ver con la informacién que se genera en las dreas de la Oficialia
Mayor, para tener datos estadisticos que permitan la toma de decisiones y para mejorar y
eficientar los procesos de atencién a los requerimientos de informacién realizados por los
particulares. 6. Establecer mecanismos de coordinacién con las Unidades Administrativas que
conforman a la Oficialia Mayor, realizando reuniones de trabajo y sesiones de capacitacién en
materia de transparencia y acceso a la informacién publica gubernamental, a efecto de agilizar el
flujo de informacién entre la dependencia y los particulares y garantizar el derecho de acceso a la
informacién publica y la proteccién de los datos personales que obren en sus archivos. 7. Verificar
que los proyectos de resolucién de clasificacién de informacién y/o de inexistencia de la misma,
determinados en las respuestas que emiten las Unidades Administrativas de la Oficialia mayor,
estén acordes con los criterios normativos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, efectuando comparativos entre los proyectos de respuesta y
los criterios normativos, con el propésito de garantizar la debida atencién a las solicitudes de
acceso a la informacion de la Secretarfa. 8. Integrar la contestacién y cumplimiento a los recursos
de revisién interpuestos con motivo de la inconformidad a las respuestas de las solicitudes de
acceso, mediante la evaluacién de las manifestaciones emitidas por las Unidades Administrativas
que integran la Oficialia Mayor, a fin de cumplir con la sustanciacién del procedimiento
contemplado en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental. 9. Verificar la informacién correspondiente al seguimiento y atencién de las
solicitudes de informacién mediante la aplicacién de controles internos y que es objeto de
remisién al Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos, para la
elaboracién del informe anual correspondiente. 10. Determinar y establecer, en coordinacién con

el asesor técnico presupuestal y financiero, los criterios y procesos para el adecuado control de
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Acceso al Servicio Piblico en
B ieras, Hoores y Peremmas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Discapacitadas
gestion de la informacién de la Oficialia Mayor, mediante propuestas de mejora en los tramites,
gestiones y logistica, a fin de llevar un adecuado seguimiento y control de la documentacién y
solicitudes de las dreas que conforman a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en materia
administrativa. 11. Verificar que el proceso de recepcién, registro y clasificacion de la
documentacién, asi como de solicitudes realizadas por las diversas dreas de la Oficialia Mayor y
de la SHCP, se lleve de manera adecuada conforme los criterios técnicos establecidos por la
Coordinacién de Asesores de la Oficialia Mayor y por las dependencias globalizadoras, a fin de
dar respuesta en tiempo y forma a las diversas solicitudes tanto administrativas como en materia
de acceso a la informacién publica gubernamental. 12. Verificar el seguimiento del proceso de
control de gestién de la informacién y de las solicitudes de las diversas dreas tanto de Oficialia
Mayor como de la SHCP, mediante el establecimiento de procedimientos claros y transparentes
a fin de realizar las correcciones a las desviaciones detectadas, con lo cual se garantizard la
atencién de los asuntos en tiempo y forma. 13. Coordinar el seguimiento de la agenda de
compromisos del Oficial Mayor mediante la revision y actualizacién diaria de la misma, con el
propésito de garantizar el cumplimiento de los compromisos en tiempo. 14. Programar con las
areas correspondientes la logistica de las reuniones del Oficial Mayor, garantizando que se cuente
con la informacién, documentacién, materiales y equipo necesarios para el desahogo de las

mismas sin contratiempos.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SUBDIRECTOR(A) DE ENLACE PARA ATENCION DE LA LEY FEDERAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Tema-1 Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el
-3) SHCP
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Acceso al Servicio Piblico en
B ieras, Hoores y Peremmas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Discapacitadas

Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada en el DOF 08-06-
2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero, Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Capitulo 111, Informacion
reservada y confidencial. Articulos 13 al 19.
Pigina web
"http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ "

Tema-2 Transparenciay Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.

Subtema-1  Disposiciones Generales,
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada en el DOF 08-06-
2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero, Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Capitulo I, Obligaciones de
Transparencia. Articulos 7 al 12.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/

Tema-3 Transparenciay Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.

Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de 1a Federacion el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada en el DOF 08-06-
2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Primero, Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Capitulo I, Disposiciones
Generales. Articulos 1 al 6."
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf

Tema-4 Transparenciay Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental.
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Acceso al Servicio Piblico en
B ieras, Hoores y Peremmas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Discapacitadas

Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia
Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal. Viernes 20 de febrero de 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo IIT De la conservacién de los archivos.
Pigina web
http://portaltransparencia.gob.mx/pot/marcoNormativo/consultar.do?method=consultar&idMarcoNor
mativo=25&idDependencia=06738& idDependencia=06738

Tema-5 Transparencia y Acceso a la Informacién Puiblica Gubernamental,

Subtema-1  Disposiciones Generales,
Bibliografia
Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal. Viernes 20 de febrero de 2004.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo II De la organizacién de los archivos, Seccién II De los archivos de trimite.
Pidgina web
http://portaltransparencia.gob.mx/pot/marcoNormativo/consultar.do?method=consultar&idMarcoNor
mativo=25&idDependencia=067388& idDependencia=06738

Tema-6 Transparenciay Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental.

Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia
Lineamientos para la elaboracién de versiones piblicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Pablica Federal. Jueves 13 de abril de 2006.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo II, De las versiones publicas. Seccién V, De las concesiones, permisos o autorizaciones.

Articulos 17 y 18.
Pdgina web

http://portaltransparencia.gob.mx/pot/marcoNormativo/consultar.do?method=consultar&idMarcoNor
mativo=16&idDependencia=06738& idDependencia=06738
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Acceso al Servicio Piblico en
B ieras, Hoores y Peremmas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Discapacitadas

Tema-7 Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia
Lineamientos generales para la clasificacién y desclasificacién de la informacién de las dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal. Lunes 18 de agosto de 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Capitulo I, Disposiciones Generales. Seccién Primera, De la clasificacién.”
Pidgina web

http://portaltransparencia.gob.mx/pot/marcoNormativo/consultar.do?method=consultar&idMarcoNor
mativo=24&idDependencia=06738& idDependencia=06738
Tema-8 Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo XII, Del procedimiento de acceso a la informacién. Articulos 66 al 75.
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LLFT AIPG.pdf
Tema-9 Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo X, De las Unidades de Enlace y los Comités. Articulos 56 al 61.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LEFTAIPG.pdf
Tema-10 Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Subtema-1  Disposiciones Generales.
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Acceso al Servicio Piblico en
B ieras, Hoores y Peremmas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Discapacitadas

Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo VI, Informacién Confidencial. Articulos 37 al 41.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LEFTAIPG.pdf

Tema-11 Transparenciay Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,

Subtema-1  Disposiciones Generales,
Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo IV, Clasificacién de Informacién. Articulos 26 al 29.
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LLFT AIPG.pdf

Tema-12 Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada en el DOF 08-06-
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, Acceso a la Informacién en el Poder Ejecutivo Federal. Capitulo IV, Del

procedimiento ante el Instituto. Articulos 49 al 60.

Pdgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/
Tema-13 Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Subtema-1  Disposiciones Generales.

Bibliografia
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Acceso al Servicio Piblico en

Toualdad de Oportunidacies para SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada en el DOF 08-06-
2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo, Acceso a la Informacién en el Poder Ejecutivo Federal, Capitulo 111, Del
procedimiento de acceso ante la dependencia o entidad. Articulos 40 al 48.
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/

Tema-14 Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada en el DOF 08-06-
2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo, Acceso a la Informacién en el Poder Ejecutivo Federal. Capitulo 11, Del Instituto.
Articulos 33 al 39.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/

Tema-15 Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Subtema-1  Disposiciones Generales.
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de 1a Federacion el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada en el DOF 08-06-
2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Segundo, Acceso a la Informacién en el Poder Ejecutivo Federal. Capitulo I, Unidades de enlace
y comités de informacién. Articulos 28 al 32.
Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/
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Acceso al Servicio Piblico en
B ieras, Hoores y Peremmas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Discapacitadas

Tema-16 Lenguaje Ciudadano.

Subtema-1  Del procedimiento de acceso ante la Dependencia o Entidad.
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada en el DOF 08-06-
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, Acceso a la Informacién en el Poder Ejecutivo Federal. Capitulo 111, Del
procedimiento de acceso ante la dependencia o entidad. Articulos 40 al 48.
Pigina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/

Tema-17 Lenguaje Ciudadano,

Subtema-1  Informacién Publica Gubernamental.,
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada en el DOF 08-06-
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Segundo, Acceso a la Informacién en el Poder Ejecutivo Federal. Capitulo I, Unidades de enlace
y comités de informacién. Articulos 28 al 32.
Pidgina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/

Tema-18 Lenguaje Ciudadano.

Subtema-1  Informacién Piblica Gubernamental.
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada en el DOF 08-06-
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados. Capitulo 1V, Proteccién de Datos
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Personales. Articulos 20 al 26.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/
Tema-19 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

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 corresponderd a 1a 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/2012/rh _guia_ingreso 2012.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh_servicio carrera/2012/rh_guia_ingreso 2012.pdf
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