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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: Responsable de Control Administrativo.
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-400-2-CFPA002-0000305-E-C-N
Rama de Cargo Recursos Materiales y Servicios Generales
Nivel (Grupo/Grado): PA2 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $15,189.15 (Quince mil ciento ochenta y nueve pesos 15/100 M.N.).
Unidad de Adscripcién: Subsecretaria de Egresos
Sede(s) o Radicacién: México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Preparatoria o Bachillerato

Perfily Requisitos: 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
Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administrativo
Organizacién y Direccién de
Ciencias Econémicas
Empresas
Ciencia Politica Administracién de Bienes
Ciencias Tecnolégicas Tecnologia de 1a Construccién
Conocimientos: Herramientas de Cémputo, Lenguaje Ciudadano, Conocimientos de la
SHCP y de 1a 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
Puntuacién General 20%).
Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.

V-5

1de 10



5 TQUIDA,
.»_;"‘ Qg

ETARIA DE HAC N[
: 2ot . * ovainos ©
Acceso al Servicio Piblico en

Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

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. Elaborar los formatos SBST de las solicitudes de los servicios

tecnolégicos de la Subsecretaria de Egresos y unidades apoyadas para

proporcionar los servicios de voz y datos requeridos.

2. Informar las fechas del servicio de fumigacién conforme a calendario

programado a las Unidades Administrativas adscritas a la Subsecretaria de

Egresos y unidades apoyadas para la apertura de oficinas y validacién del

servicio otorgado.

3. Reportar el servicio de limpieza bajo demanda de las Unidades

Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Egresos y unidades apoyadas

para mantener en condiciones éptimas las dreas de trabajo.

4, Elaborar los expedientes de las érdenes de servicio validadas de los

trabajos de mantenimiento a las instalaciones hidrosanitarias, eléctricas, aire

acondicionado, elevadores, plantas de emergencia y subestaciones para llevar
Funciones Principales:

eficientemente el control de los mismos.

5. Registrar vy reportar para la elaboraciéon de las érdenes de servicio de

mantenimiento requerido y solicitado por las Unidades Administrativas

adscritas a la Subsecretaria de Egresos y unidades apoyadas para que la

residencia de mantenimiento del inmueble desarrolle el trabajo oportunamente

y conservar las instalaciones del inmueble.

6. Registrar y reportar las solicitudes de autorizacién de acceso solicitados por

los funcionarios para recibir visitas para el desarrollo de los trabajos

encomendados.

7. Elaborar oficios de autorizacién de acceso solicitados por las Unidades

Administrativas adscritas a la Subsecretaria de Egresos y unidades apoyadas

para recibir visitas para el desarrollo de los trabajos encomendados.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

RESPONSABLE DE CONTROL ADMINISTRATIVO

Marco Juridico de la Administracién Publica Federal.

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,

Bibliografia

Ley Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendaria, publicada en el DOF de fecha 30 de
marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el DOF el 9 de abril del 2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Séptimo. De Las Sanciones e Indemnizaciones. Capitulo Unico. Articulos 112 al 118. "
Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pd{/LFPRH.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Nociones constitucionales en materia administrativa y presupuestaria.

Bibliografia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada el 5 de febrero de 1917, dltima
reforma publicada el 8 de octubre del 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Cuarto De las Responsabilidades de los Servidores Publicos y Patrimonial del Estado.
Articulos 108 al 114."

Pidgina web

http//www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1.pdf

Marco Juridico de la Administracién Publica Federal.

Bases Juridicas de la Estructura Orgdnica de la Administracién Pablica Federal.

Bibliografia

Ley Orgdnica de la Administracién Pablica Federal. Publicada en el DOF el 29 de diciembre de
1976. Ultima reforma publicada en el DOF el 2 de abril del 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

"Titulo segundo. De la Administracién Piblica Centralizada. Capitulo II. De la competencia de las

Secretarfas de Estado y Consejerfa Juridica del Ejecutivo Federal. Articulos 26 al 44. "

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Bases Juridicas de la Estructura Orgdnica de la Administracién Publica Federal.

Bibliografia

Ley Organica de la Administracién Publica Federal, publicada el 29 de diciembre de 1976, dltima
reforma publicada el 2 de abril del 2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero de la Administracion Puiblica Federal, Capitulo Unico de 1a Administracién Piblica
Federal. Articulos del 1 al 9.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/153.pdf

Marco Juridico de la Administracién Publica Federal.

Bases Juridicas de la Estructura Orgdnica de la Administracién Piblica Federal.

Bibliografia

"Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puiblicos. Nueva Ley publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada DOF 15-
06-2012."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo segundo Responsabilidades Administrativas, Capitulo I Principios que rigen la Funcién

Publica, sujetos de Responsabilidad Administrativa y Obligaciones en el Servicio Piblico. Articulos

7 al9.

Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf
Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro.

Repaso de Gramidtica

Bibliografia

Lenguaje Claro, Secretarfa de 1a Funcién Pablica, Manual. Tercera Edicién 2007.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

5. Repaso de gramdtica, 5.3 Los acentos. Pdginas 74 a 77.

Pigina web

http://2006-

2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/ PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf
Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro.

Planear.

Bibliografia

Lenguaje Claro, Secretaria de la Funcién Pablica, Manual. Tercera Edicién 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3. ;Cémo empiezo? 3.1 Planear. Pdginas 17 a 60.

Pigina web

http://2006-

2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/ PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf
Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro.

Pensar en el Lector.

Bibliografia

Lenguaje Claro, Secretaria de la Funcién Puablica, Manual. Tercera Edicién 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

2. Pensar en el lector. P4ginas 11 a 16.

Pidgina web

http://2006-
2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf
Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro.

Comunicacién Gubernamental.

Bibliografia

Lenguaje Claro, Secretaria de la Funcién Puablica, Manual. Tercera Edicién 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

1. Comunicacién Gubernamental, 1.3 Lenguaje Claro y la informacién gubernamental. Pdginas 6 a

10.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Pigina web
http://2006-
2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/ PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf

Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro.

¢Cémo empiezo?

Bibliografia

Lenguaje Claro, Secretaria de la Funcién Pablica, Manual. Tercera Edicién 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3. ;Cémo empiezo? Piginas 17 a 60.

Pigina web

http://2006-

2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/ PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf
Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro.

¢Cémo empiezo?

Bibliografia

Lenguaje Claro, Secretarfa de la Funcién Pablica, Manual. Tercera Edicién 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3. ;Cémo empiezo? 3.3 Revisar, Cuidado con los verbo". Pédginas 17 a 60.

Pigina web

http://2006-

2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/ PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf

Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro.

¢Cémo empiezo?

Bibliografia

Lenguaje Claro, Secretaria de la Funcién Puablica, Manual. Tercera Edicién 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3. ;Cémo empiezo? 3.2 Escribir. Pdginas 17 a 60

Pdgina web

http://2006-
2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/PROGRAMAS/ManuallenguajeClaro.pdf

6 de 10



5 EQUIBa,
.3"‘ Qg

SHCP

Tema-13

Subtema-1

Tema-14

Subtema-1

Tema-15

Subtema-1

Tema-16

Subtema-1

& o
Y ovano ¥

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Lenguaje Ciudadano: Lenguaje Claro.

Comunicacién gubernamental.

Bibliografia

Lenguaje Claro, Secretaria de la Funcién Puablica, Manual. Tercera Edicién 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

1. Comunicacién Gubernamental, 1.3 Lenguaje Claro y la informacién gubernamental. Pdginas 6 a

10

Pidgina web

http://2006-

2012.funcionpublica.gob.mx/images/doctos/ PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf
Herramientas de computo.

Términos en computacién e Informdtica.

Bibliografia

La Hoja de Calculo Excel, conceptos basicos.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Elementos basicos, Hoja y libro. Pdginas 7 a 8.

Pigina web
http://www.uhu.es/zulema.nacimiento/excel/Apuntes/Acrobat/Microsoft%20PowerPoint%20-
%20La%20h0ja%20de%20calculo%20EXCEL_Pdf.pdf

Herramientas de computo.

Términos en computacién e Informdtica.

Bibliografia

La Hoja de Cdlculo Excel, conceptos bisicos.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Elementos basicos, Barra de Herramientas o iconos. Pdginas 13 a 14.

Pigina web
http://www.uhu.es/zulema.nacimiento/excel/Apuntes/Acrobat/Microsoft%20PowerPoint%20-
%20La%20h0ja%20de%20calculo%20EXCEL_Pdf.pdf

Herramientas de computo.

Términos en computacién e Informdtica.
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Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres, Hombres y Personas

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Bibliografia

Informatica conceptos Internet

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Conceptos bdsicos de Computacién. Pédgina 1.
Pigina web

http://www.sscc.co.cl/informatica/conceptos.html

Tema-17 Herramientas de computo.,

Subtema-1 Términos en computaciéon e Informdtica
Bibliografia
GCF aprendelibre.org.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Los filtros en Excel. Pagina 1 a 8
Pidgina web

http://www.gcfaprendelibre.org/tecnologia/curso/microsoft _excel 2010/filtrar datos_en_excel 201
0/1.do?gclid=CM3nloTYiLsCFTm7A0diA8Asg

Tema-18 Herramientas de Cémputo.

Subtema-1 Términos en computaciéon e Informdtica
Bibliografia
Excel total

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Excel total, macros
Pigina web

http://exceltotal.com/que-es-una-macro-de-excel/

Tema-19 Herramientas de computo.
Subtema-1 Términos en computacién e Informitica
Bibliografia

Definicién de Comandos en Internet.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Definicién de Comandos. Pigina 1
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Pigina web
http://www.mastermagazine.info/termino/4354.php
Herramientas de computo.

Términos en computacién e Informdtica.
Bibliografia

Bloqueo de Equipos de cémputo en Internet.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Bloqueo de Equipos de cémputo. Pigina 1.
Pigina web
http://support.microsoft.com/kb/294317/es
Herramientas de Cémputo,

Términos en computacién e Informdtica,
Bibliografia

Aula Clic, Curso de Word 2013

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Unidad 10. Tablas (I)

Pidgina web
http://www.aulaclic.es/word-2013/t_10_1.htm
Herramientas de Cémputo.

Paqueteria Bisica de Office.

Bibliografia

Curso de Aula click. Cursos de Power Point 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Power Point 2007. Unidad 3. Avanzado. Guardado automitico.
Pdgina web
http://www.aulaclic.es/power2007/index.htm
Herramientas de Cémputo.

Hoja de cilculo.

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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

La Hoja de Cdlculo Excel, conceptos basicos

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Conceptos bdsicos, hoja de cdlculo

Pigina web
http://www.uhu.es/zulema.nacimiento/excel/Apuntes/Acrobat/Microsoft%20PowerPoint%20-
%20La%20h0ja%20de%20calculo%20EXCEL_Pdf.pdf

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/rh_guia ingreso 2013 01.pdf

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