SHCP

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Nombre del Puesto:
Vacante(s):

Cédigo:

Rama de Cargo:

Nivel (Grupo/Grado):

Percepcién Mensual Bruta:

Unidad de Adscripcién:
Sede(s) o Radicacién:
Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:

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

Asistente Administrativo(a) “C”.

1 (Una).

06-300-2-CFPA003-0000254-X-C-X.

Apoyo Administrativo

PA3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
$16,128.59 (Dieciséis mil ciento veintiocho pesos 59/100 M.N.).
Subsecretaria de Egresos

México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Terminado o Pasante.

Carreras:

Areas Generales
Ciencias Sociales y
Administrativas

Ciencias Sociales y

Carreras Genéricas
Administracién

Ciencias Politicas y

Administrativas Administracién Publica

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General

Apoyo Ejecutivo y/o

Ciencias Econémicas
Administrativo

Ciencia Politica Administracién Publica

Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro, Herramientas de Coémputo

(Comportamiento), Conocimientos de la SHCP y de la APF. (Valor en el

Sistema de Puntuacién General 30%, minimo aprobatorio 70).

Orientacién a Resultados y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de

Puntuacién General 20%).

Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas
Meérito: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
Entrevista: Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%.
Otros Requerimientos: Horario: Mixto.

1. Planificar el trabajo de recepcién de los documentos de la oficina del

Subsecretario de Ingresos.

2. Precisar las funciones de la Coordinacién de Control de Gestién para

evitar la duplicidad de documentos.

3. Turnar los asuntos a las dreas respectivas con las instrucciones claras y
Funciones Principales: )

necesarias.

4. Coadyuvar con la revisién y correcta ejecucién de los turnos y descargos,

para propiciar la uniformidad.

5. Agilizar las resoluciones de los asuntos recibidos, estableciendo una

comunicacién con las dreas de la Subsecretaria de Ingresos.

6. Enviar todos los volantes que se generen al Archivo de Control de

Gestion.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO C

Tema-1 HERRAMIENTAS DE COMPUTO.

Subtema-1 INICIA UNA SESION EN HOJA DE CALCULO.
Bibliografia
HERRAMIENTAS DE COMPUTO. INICIA UNA SESION EN HOJA DE CALCULO.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CURSO DE AULA CLICK. CURSOS DE INFORMATICA GRATUITOS. EXCEL 2010.
UNIDAD 1.

Pdgina web

http//www.aulaclic.es/excel2010/index.htm
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Tema-2

Subtema-1

Tema-3

Subtema-1

Tema-4

Subtema-1
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

HERRAMIENTAS DE COMPUTO.

INICIAR UNA SESION EN UN PROCESADOR DE TEXTOS.

Bibliografia

HERRAMIENTAS DE COMPUTO. INICIAR UNA SESION EN UN PROCESADOR DE
TEXTOS.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CURSO DE AULA CLICK. CURSOS DE INFORMATICA GRATUITOS, CURSO DE
WORD 2007. UNIDAD 5.

Pigina web

http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm

HERRAMIENTAS DE COMPUTO.

INICIAR UNA SESION EN UN PROCESADOR DE TEXTOS.

Bibliografia

HERRAMIENTAS DE COMPUTO. INICIAR UNA SESION EN UN PROCESADOR DE
TEXTOS.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CURSO DE AULA CLICK. CURSOS DE INFORMATICA GRATUITOS. CURSO DE
WORD 2007.. UNIDAD 3. EDICION BASICA.

Pidgina web

http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm

HERRAMIENTAS DE COMPUTO.

INICIAR UNA SESION EN UN PROCESADOR DE TEXTOS.

Bibliografia

HERRAMIENTAS DE COMPUTO. INICIAR UNA SESION EN UN PROCESADOR DE
TEXTOS.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CURSO DE AULA CLICK. CURSOS DE INFORMATICA GRATUITOS. CURSO DE
WORD 2007. UNIDAD 3.

Pigina web

http://www.aulaclic.es/word2007/index.htm
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Tema-5 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 "

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

Tema-6 Servicios Generales.

Subtema-1 Control Documental.
Bibliografia
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el
D.O.F. 11 de junio de 2002. Ultima reforma publicada 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/pdf/244.pdf

Tema-7 Servicios Generales.

Subtema-1 Control Documental.
Bibliografia
Clasificador por Objeto del gasto para la Administracién Pablica Federal en el D.O.F. 27 de

A
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diciembre de 2011.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Relacién De Capitulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Especificas. 2000 Materiales y

Suministros.

Pigina web

http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador _objeto_gasto/mod
_Cl objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales,

Control Documental,

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracién Piblica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011,

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacién De Capitulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Especificas. 3000 Servicios
Generales.

Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod
_Cl objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales.

Supervisién de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracién Piblica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicién de los Conceptos y Partidas. 2200 Alimentos y Utensilios.

Pdgina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod
_Cl_objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales.

Supervisién de Servicios.
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracién Piblica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicién de los Conceptos y Partidas. 2900 Herramientas, Refacciones y Accesorios Menores.
Pigina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEL/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod
_Cl objeto_Gasto_27122011.pdf

Tema-11 Servicios Generales.
Subtema-1 Supervisién de Servicios,
Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracién Piblica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacién De Capitulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Especificas. 2000 Materiales y
Suministros.

Pidgina web
http//www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod
_Cl_objeto_Gasto_27122011.pdf

Tema-12 Servicios Generales.
Subtema-1 Supervisién de Servicios.
Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracién Pablica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicién de los Conceptos y Partidas. 2400 Materiales y Articulos de Construccion y de
Reparacién

Pdgina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod
_Cl1_objeto_Gasto_27122011.pdf

Y

6 de 10



5 EQUIBa,
.3"‘ Qg

SHCP

Tema-13

Subtema-1

Tema-14

Subtema-1

Tema-15

Subtema-1

Y

& o
Y ovano ¥
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Servicios Generales.

Supervisién de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administracién Piblica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicién de los Conceptos y Partidas. 3900 Otros Servicios Generales.

Pidgina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEL/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod
_Cl objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales.

Supervisién de Servicios.

Bibliografia

Clasificador por Objeto del gasto para la Administraciéon Pablica Federal en el D.O.F. 27 de
diciembre de 2011.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Relacién de Capitulos, Conceptos, Partidas Genéricas y Partidas Especificas. 3000 Servicios
Generales.

Pidgina web
http://www.hacienda.gob.mx/EGRESOS/PEF/lyn_presupuestarias/clasificador_objeto_gasto/mod
_Cl_objeto_Gasto_27122011.pdf

Servicios Generales.

Planeacién.

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de marzo de 2006 .Ultima reforma publicada DOF 09-04-2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero Disposiciones Generales. Capitulo I, Objetivos y Definiciones de la Ley, Reglas
Generales y Ejecutores de Gasto. Articulos del 1 al 15.

Pdgina web
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www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Ifprh/LFPRH orig 30mar06.pdf
HERRAMIENTAS DE COMPUTO.

INICIE UNA SESION DE TRABAJO EN UNA PRESENTACION.

Bibliografia

HERRAMIENTAS DE COMPUTO. INICIE UNA SESION DE TRABAJO EN UNA
PRESENTACION.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CURSO DE AULA CLICK. CURSOS DE INFORMATICA GRATUITOS. POWER
POINT 2007. UNIDAD 9. TRABAJAR CON TEXTOS.

Pidgina web

http://www.aulaclic.es/power2007/index.htm

HERRAMIENTAS DE COMPUTO.

INICIE UNA SESION DE TRABAJO EN UNA PRESENTACION.

Bibliografia

HERRAMIENTAS DE COMPUTO. INICIE UNA SESION DE TRABAJO EN UNA
PRESENTACION.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CURSO DE AULA CLICK. CURSOS DE INFORMATICA GRATUITOS. POWER
POINT 2007. UNIDAD 3. GUARDAR UNA PRESENTACION.

Pégina web

http://www.aulaclic.es/power2007/index.htm

HERRAMIENTAS DE COMPUTO.

INICIE UNA SESION DE TRABAJO EN UNA PRESENTACION.

Bibliografia

HERRAMIENTAS DE COMPUTO. INICIE UNA SESION DE TRABAJO EN UNA
PRESENTACION.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CURSO DE AULA CLICK. CURSOS DE INFORMATICA GRATUITOS. POWER
POINT 2007. UNIDAD

Pigina web
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

http://www.aulaclic.es/power2007/index.htm

HERRAMIENTAS DE COMPUTO.

INICIA UNA SESION EN HOJA DE CALCULO.

Bibliografia

HERRAMIENTAS DE COMPUTO. INICIA UNA SESION EN HOJA DE CALCULO.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CURSO DE AULA CLICK. CURSOS DE INFORMATICA GRATUITOS. EXCEL 2010.
UNIDAD 12. GRAFICOS (1).

Pidgina web

http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm

HERRAMIENTAS DE COMPUTO.

INICIA UNA SESION EN HOJA DE CALCULO.

Bibliografia

HERRAMIENTAS DE COMPUTO. INICIA UNA SESION EN HOJA DE CALCULO.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CURSO DE AULA CLICK. CURSOS DE INFORMATICA GRATUITOS. EXCEL 2010.
UNIDAD 16. TABLA DE EXCEL.

Pédgina web

http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm

HERRAMIENTAS DE COMPUTO.

INICIA UNA SESION EN HOJA DE CALCULO.

Bibliografia

HERRAMIENTAS DE COMPUTO. INICIA UNA SESION EN HOJA DE CALCULO.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CURSO DE AULA CLICK. CURSOS DE INFORMATICA GRATUITOS. EXCEL 2010.
UNIDAD 7 FORMATO DE CELDA.

Pigina web
https//www.aulaclic.es/excel2010/index.htm
|[HERRAMIENTAS DE COMPUTO.

INICIA UNA SESION EN HOJA DE CALCULO.
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Bibliografia

HERRAMIENTAS DE COMPUTO. INICIA UNA SESION EN HOJA DE CALCULO.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

CURSO DE AULA CLICK. CURSOS DE INFORMATICA GRATUITOS. CURSO DE
AULA CLICK. CURSOS DE INFORMATICA GRATUITOS. EXCEL 2010. UNIDAD 2.
EMPEZANDO ELL TRABAJO EN EXCEL.

Pigina web

http://www.aulaclic.es/excel2010/index.htm
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