SHCP

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:
Meérito:
Entrevista:

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Asistente Directivo(a) “1”.

1 (Una).

06-600-2-CFPA002-0000076-E-C-S

Apoyo Administrativo

PA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$15,189.15 (Quince mil ciento ochenta y nueve pesos 15/100 M.N.).
Tesorerfa de 1a Federacién

México, Distrito Federal.

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

Carreras:

Areas Generales Carreras Genéricas

No aplica No aplica

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencia Politica Administracién Pablica
Apoyo Ejecutivo y/o

Ciencias Econémicas
Administrativo

Herramientas de Cémputo, Lenguaje Ciudadano, 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 Puntuacion
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%.

Horario Mixto.
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SHCP

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

1. Analizar junto con la Secretaria T'écnica la agenda de actividades de la C. Tesorera de
la Federacién para proponer la logistica de atencién de los asuntos encomendados.

2. Coordinacion de las actividades en los viajes que realiza la C. Tesorera de la Federacion
para la atencién de los asuntos administrativos.

3. Apoyar en el control, recepcidén, registro y envio de correspondencia propia de la
Secretaria T'écnica de Control de Gestién.

4. Asistir a la Secretaria Privada en la atencién de reuniones, recepcién y realizacién de
llamadas, coordinacién de comidas de trabajo con personal e instituciones internas y
externas a la Tesoreria de la Federacién.

5. Asistencia control de minutario, control de vales de gasolina, preparar carpetas para
acuerdo en reuniones de la Comisién Intersecretarial de Gasto Financiamiento.

6. Clasificar la documentacién para su correspondiente archivo de acuerdo a los
lineamientos de operacién que determine la Secretaria Técnica de la C. Tesorera de la
Federacion.

7. Apoyar en la oficina de la C. Tesorera de la Federacién en sus reuniones y necesidades
de trabajo con la finalidad de cumplir en tiempo y forma con las necesidades de apoyo
logistico.

8. Recibir, controlar y colaborar en el seguimiento a la documentacién oficial que

compete a la oficina de la Secretaria de Apoyo Técnico.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

ASISTENTE DIRECTIVO "1"

Tema-1 Lenguaje ciudadano: Lenguaje Claro.
Subtema-1 Técnicas y estilos para una escritura sencilla, correcta y directa.
Bibliografia

Lenguaje Claro. Secretarfa de la Funcién Puablica. Manual.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Tema-2

Subtema-1

Tema-3

Subtema-1

Tema-4

Subtema-1
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

5.1 Signos de puntuacién

Pigina web

http://www.capufe.gob.mx/normateca/normas/comeri/Manual de Lenguaje Claro 04032008/Ma
nualLenguajeClaro.pdf

Lenguaje ciudadano: Lenguaje Claro.

Técnicasy estilos para una escritura sencilla, correcta y directa.

Bibliografia

Lenguaje Claro. Secretarfa de la Funcién Pablica. Manual.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3. ;Cémo empiezo?. 3.3 Revisar.

Pigina web

"http://www.capufe.gob.mx/normateca/normas/comeri/Manual de Lenguaje Claro 04032008/Ma
nualLenguajeClaro.pdf "

Lenguaje ciudadano: Lenguaje Claro.

Técnicas y estilos para una escritura sencilla, correcta y directa.

Bibliografia

Lenguaje Claro. Secretaria de 1a Funcién Publica. Manual.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

5. Repaso de gramdtica. 5.3 Los acentos

Pidgina web

http://www.capufe.gob.mx/normateca/normas/comeri/Manual de Lenguaje Claro 04032008/Ma
nualLenguajeClaro.pdf

Lenguaje ciudadano: Lenguaje Claro.

Planeacién del mensaje.

Bibliografia

Lenguaje Claro. Secretarfa de la Funcién Puablica. Manual.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3. :Cémo empiezo?

Pdgina web

http://www.capufe.gob.mx/normateca/normas/comeri/Manual_de Lenguaje_Claro_04032008/Ma
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SHCP

Tema-5

Subtema-1

Tema-6

Subtema-1

Tema-7

Subtema-1

Tema-8

Subtema-1

7S

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

nualLenguajeClaro.pdf

Lenguaje ciudadano: Lenguaje Claro.

Planeacién del mensaje.

Bibliografia

Lenguaje Claro. Secretaria de 1a Funcién Publica. Manual.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3. ;Cémo empiezo?. 3.3 Revisar.

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

Discapacitadas

http://www.capufe.gob.mx/normateca/normas/comeri/Manual de Lenguaje Claro_04032008/Ma

nualLenguajeClaro.pdf

Herramientas de Cémputo.

Presentaciones y correo electrénico.
Bibliografia

Aulaclic. Curso de informatica.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Cursos de PowerPoint 2007, Unidad 1. Introduccién. Conceptos Bdsicos."
Pigina web

http://www.aulaclic.es

Herramientas de Cémputo.

Hoja de Cilculo.

Bibliografia

Aulaclic. Curso de inform4tica.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Cursos de Excel 2007 Unidad 18. Macros."
Pdgina web

http://www.aulaclic.es

Herramientas de Cémputo.

Hoja de Cilculo.

Bibliografia
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Tema-9

Subtema-1

Tema-10

Subtema-1

Tema-11

Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Aulaclic. Curso de inform4tica.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Cursos de Excel 2007 Unidad 15. Tablas de Datos."
Pigina web

http://www.aulaclic.es

Herramientas de Cémputo,

Hoja de Cilculo.

Bibliografia

Aulaclic. Curso de inform4tica.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Cursos de Excel 2007 Unidad 14. Importar datos a Excel.”
Pidgina web

http://www.aulaclic.es

Herramientas de Cémputo.

Hoja de Cilculo.

Bibliografia

Aulaclic. Curso de informdtica.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Cursos de Excel 2007 Unidad 13. Esquemas y vistas."
Pigina web

http://www.aulaclic.es

Herramientas de Cémputo.

Hoja de Cilculo.

Bibliografia

Aulaclic. Curso de informdtica.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Cursos de Excel 2007 Unidad 2. Empezando a trabajar con Excel."
Pigina web

http://www.aulaclic.es
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Tema-12 Herramientas de Cémputo.
Subtema-1 Word 2007.
Bibliografia
Aulaclic. Curso de inform4tica.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Curso de Word 2007. Unidad 14. Combinar correspondencia (I)"
Pidgina web
http://www.aulaclic.es
Tema-13 Herramientas de Cémputo.
Subtema-1 Word 2007.
Bibliografia
Aulaclic. Curso de informatica.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Curso de Word 2007. Unidad 11. Imdgenes y Grificos."
Pigina web
http://www.aulaclic.es
Tema-14 Herramientas de Cémputo.
Subtema-1 Word 2007.
Bibliografia
Aulaclic. Curso de inform4tica.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Curso de Word 2007. Unidad 3. Edicién Basica.
Pidgina web
http://www.aulaclic.es
Tema-15 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

Subtema-1
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Tema-16

Subtema-1

Tema-17

Subtema-1

Tema-18

Subtema-1
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

"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/rh_guia_ingreso 2013 01.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/html/pop_up_rh servicio carrera/docs/rh_guia ingreso 2013 01.p
ar

Lenguaje ciudadano: Lenguaje Claro.

Planeacién del mensaje.

Bibliografia

Lenguaje Claro. Secretarfa de la Funcién Pablica. Manual.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3. ;Cémo empiezo?. 3.1 Planear.

Pigina web

http://www.capufe.gob.mx/normateca/normas/comeri/Manual de Lenguaje Claro_04032008/Ma
nualLenguajeClaro.pdf

Herramientas de Cémputo.

Presentaciones y correo electrénico.

Bibliografia

Aulaclic. Curso de inform4tica.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Cursos de Outlook 2007 Unidad 5. Recibir y gestionar correo.”

Pdgina web

http://www.aulaclic.es

Herramientas de Cémputo.

Presentaciones y correo electrénico.

Bibliografia
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SHCP

EDITO P

Tema-19

Subtema-1

Tema-20

Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Aulaclic. Curso de inform4tica.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Cursos de Outlook 2007 Unidad 6. Utilizar la lista de carpetas.”
Pigina web

http://www.aulaclic.es

Herramientas de Cémputo,

Presentaciones y correo electrénico,

Bibliografia

Aulaclic. Curso de inform4tica.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Cursos de PowerPoint 2007, Unidad 7. Las reglas y guias."
Pidgina web

http://www.aulaclic.es

Herramientas de Cémputo.

Presentaciones y correo electrénico.

Bibliografia

Aulaclic. Curso de informdtica.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Cursos de PowerPoint 2007, Unidad 5. Tipos de Vistas."
Pigina web

http://www.aulaclic.es
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas
Discapacitadas
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