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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO biscapacitadas
Nombre del Puesto: Secretaria/o.
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-212-2-CFPA003-0000070-X-C-D
Rama de Cargo: Apoyo Téenico
Nivel (Grupo/Grado): PA3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $16,128.59 (Dieciséis mil ciento veintiocho pesos 59/100 M.N.).
Unidad de Adscripcién: Unidad de Banca de Desarrollo
Sede(s) o Radicacién: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:
Nivel Académico: Técnico Superior Universitario.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.
Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y
Administrativas Administracion
Ciencias Sociales y
Administrativas Derecho
Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General
Ciencia Politica Administracién Publica
Ciencias Juridicas y Derecho y Legislacién
Derecho Nacionales
Apoyo Ejecutivo y/o
Ciencias Econémicas
Administrativo
Conocimientos: Lenguaje  Ciudadano: Lenguaje Claro, Herramientas de Cémputo
(Comportamiento), Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el
Sistema de Puntuacién General 30%, minimo aprobatorio 70).
Habilidades: Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo, (Valor en el Sistema de
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Puntuacién General 20%).

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
Mérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
Otros Requerimientos: Horario: Mixto.

1. Participar en la programacién y atencién de las audiencias del Director
General Adjunto conforme a los lineamientos e instrucciones especificas
recibidas por parte del Director General Adjunto, con el fin de eficientar los
tiempos y participacién de los funcionarios de la Direccién General Adjunta.
2. Mantener actualizado el directorio telefénico de la Direccién General Adjunta
con la informacién personal y laboral de los diferentes funcionarios y unidades
con los que se mantiene trato constante o esporddico, mediante la revisién
constante a la base de datos, a fin de apoyar eficientemente en las comunicaciones
del Director General.
3. Mantener la comunicacién y vinculacién con las demds dreas de la Secretarfa,
asi como con otras dependencias del Poder Ejecutivo Federal, mediante el uso
del teléfono, internet y de diversos equipos, con el fin de apoyar al Director
General y a los funcionarios adscritos a la Direccién General Adjunta.
4. Actualizar el control de las llamadas telefénicas, mediante la revision diaria a
los equipos y controles otorgados v establecidos en la Direccién General Adjunta,
con el fin de apoyar a los funcionarios de la Direccién General Adjunta en los
diversos asuntos asignados.

Funciones Principales:
5. Manejar y organizar la agenda de actividad del Director General Adjunto,
mediante la revisién y conforme a los compromisos establecidos, con el fin de
informarle respecto de eventuales suscitadas que puedan modificar la agenda.
6. Realizar y capturar en los controles establecidos los documentos oficiales como
son oficios, notas, circulares y demds informacién solicitada por el Director
General, mediante el uso de las herramientas y programas informaéticos
establecidos en la Direccién General, con el fin de llevar el control de los oficios
emitidos.

7. Preparar la logistica de las reuniones de trabajo que realice el Director General
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Adjunto, mediante la revisién de las necesidades requeridas para el logro de los
objetivos planteados por el Director General Adjunto, con el fin de resolver de la
mejor manera los asuntos encomendados, asimismo atender aquellos que le
encomiende el superior jerdrquico.

8. Elaborar y actualizar los reportes y cuadros de control establecidos en la
Direccién General, mediante la revisién constante de la informacién a ingresar,
con el fin de realizar un manejo eficiente de los asuntos inherentes.

9. Atender los asuntos que expresamente le encomiende su superior jerdrquico,
mediante el andlisis de la informacién e instrucciones recibidas, con el fin de
apoyar en la resolucién de los diversos asuntos juridicos en que participa la

Direccién General Adjunta.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

SECRETARIA(O)

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 "

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

Pigina web

"http://www.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/doc_comunes/th_guia_ingreso 2013 _01.pdf
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh servicio carrera/docs/th_guia ingreso 2013 01.pdf"
Lenguaje Ciudadano.

Nociones Bdsicas de Ortografia y Gramdtica.

Bibliografia

Taller de Ortogratia y Redaccién Bésicas del CENIDET.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IV. La riqueza del idioma.

Pigina web
http://www.cenidet.edu.mx/subaca/web-dda/docs/ortografia_basica.pdf
Lenguaje Ciudadano.

Nociones Bdsicas de Ortografia y Gramatica,

Bibliografia

Taller de Ortografia y Redaccién Bésicas del CENIDET,

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo II. Elementos bédsicos de la Gramdtica.

Pigina web
http://www.cenidet.edu.mx/subaca/web-dda/docs/ortografia_basica.pdf
Lenguaje Ciudadano.

Nociones Bdsicas de Ortografia y Gramatica.

Bibliografia

Taller de Ortogratia y Redaccién Bésicas del CENIDET.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 1. Nociones Ortogrificas Generales.

Pdgina web
http://www.cenidet.edu.mx/subaca/web-dda/docs/ortografia_basica.pdf
Lenguaje Ciudadano.

Disposiciones comunes sobre transparencia para los sujetos obligados.
Bibliografia

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
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Publicado en el DOF el 11 de junio de 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo VI. Informacién Confidencial.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFTAIPG.pdf
Tema-6 Lenguaje Ciudadano,
Subtema-1 Disposiciones comunes sobre transparencia para los sujetos obligados,
Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Publicado en el DOF el 11 de junio de 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo V. Informacién Reservada.
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LETAIPG.pdf
Tema-7  Lenguaje Ciudadano.
Subtema-1 Disposiciones comunes sobre transparencia para los sujetos obligados.
Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Publicado en el DOF el 11 de junio de 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo IV. Clasificacién de la Informacién.
Pidgina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFTAIPG.pdf
Tema-8 Lenguaje Ciudadano.
Subtema-1 Disposiciones comunes sobre transparencia para los sujetos obligados.
Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Publicado en el DOF el 11 de junio de 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo II. Obligaciones de Transparencia.
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Pigina web
http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFTAIPG.pdf
Tema-9 Lenguaje Ciudadano.
Subtema-1 Disposiciones comunes sobre transparencia para los sujetos obligados.
Bibliografia
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Publicado en el DOF el 11 de junio de 2003.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Capitulo L. Disposiciones Generales.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg LFTAIPG.pdf
Tema-10  Lenguaje Ciudadano.
Subtema-1 Disposiciones comunes sobre transparencia para los sujetos obligados,
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el DOF
el 11 de junio de 2002. Ultima Reforma publicada en el DOF el 8 de junio de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones comunes para los sujetos obligados. Titulo Cuarto. Responsabilidades y
Sanciones. Capitulo Unico.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/doc/244.doc
Tema-11  Lenguaje Ciudadano.
Subtema-1 Disposiciones comunes sobre transparencia para los sujetos obligados.
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el DOF
el 11 de junio de 2002. Ultima Reforma publicada en el DOF el 8 de junio de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero. Disposiciones comunes para los sujetos obligados. Capitulo 11I. Informacién reservada

y confidencial. "

Pigina web
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http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/doc/244.doc
Tema-12  Lenguaje Ciudadano.
Subtema-1 Controlde Archivo.
Bibliografia
Ley Federal de Archivos. Publicada en el DOF el 23 de enero de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo Primero. Disposiciones Generales. Capitulo tnico.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFA.pdf
Tema-13  Lenguaje Ciudadano.
Subtema-1 Disposiciones comunes sobre transparencia para los sujetos obligados,
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el DOF
el 11 de junio de 2002, Ultima Reforma publicada en el DOF el 8 de junio de 2012,
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Disposiciones comunes para los sujetos obligados. Capitulo I. Disposiciones

Generales.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/doc/244.doc
Tema-14  Herramientas de Cémputo.
Subtema-1 Word.
Bibliografia
Pantalla principal de un documento en Word.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Programa Word. Barra de Comandos.
Tema-15  Herramientas de Cémputo.
Subtema-1 Outlook
Bibliografia
Pantalla principal del programa Outlook.
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Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Programa Outlook, Mend inicio
Tema-16  Herramientas de Cémputo.
Subtema-1 Excel
Bibliografia
Pantalla principal de un documento en Excel
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Programa Excel, Mend inicio
Tema-17  Herramientas de Cémputo.
Subtema-1 Word
Bibliografia
Libro en Linea.- Microsoft Oftice Word 2007,
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Cambiar o establecer los margenes de pdgina.
Pigina web

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

HP001226492.aspx
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