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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Nombre del Puesto:

Vacante(s):

Codigo:

Rama de Cargo:

Nivel (Grupo/Grado):

Percepcion Mensual Bruta:

Unidad de Adscripcion:
Sede(s) o Radicacion:
Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Meérito:

Entrevista:

Otros Requerimientos:

Funciones Principales:

Chofer de Jefe(a) de Unidad.

1 (Una).

06-214-2-CFPA003-0000093-E-C-N

Recursos Materiales y Servicios Generales

PA3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
$16,128.59 (Dieciséis mil ciento veintiocho pesos 59/100 M.N.).
Unidad de Seguros, Pensiones y Seguridad Social
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:
Aios de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:
Grupo de Experiencia Area General

Planificacion Urbana
Apoyo Ejecutivo y/o

Administrativo

Ciencia Politica Administracion Pablica

Herramientas de Computo, Lenguaje Ciudadano, Conocimientos de la
SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%,
minimo aprobatotio 70).
Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo (Valor en el Sistema de
Puntuacion Genetral 20%).
Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.
Valor en el Sistema de Puntuacidén General 10%.
Valor en el Sistema de Puntuacidén General 30%.

Horario: Mixto.

Ciencias Tecnologicas

Ciencias Econdmicas

1. Brindar apoyo al Director General cuando lo solicite en las
diferentes tareas que sean encomendadas.

2. Mantener actualizada la agenda de los eventos para trasladar al
funcionario y mantenerlo informado de las diferentes vialidades, para
tomar la ruta adecuada.

3. Dar los servicios de lavado de carroceria cada que se requiera, asi
como pulir y encerar.

4. Mantener la unidad designada limpia, para la seguridad del Director
General.
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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. Reportar las fallas mecanicas y solicitar servicio mecanico cuando
éste se requiera en relacion al esquema de mantenimiento.

6. Solicitar la gasolina para que siempre esté lleno el tanque, asi como
todos los fluidos del vehiculo.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

CHOFER DE JEFE DE UNIDAD

Finanzas Puablicas.

Conceptos sobre riesgo.

Bibliografia

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros. Publicada en el Diario

Oficial de 1a Federacion el 31 de agosto de 1935. Ultima reforma publicada DOF 20-06-
2008.Ley Abrogada a partir del 4 de abril de 2015 por Decreto DOF 04-04-2013.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero De las Instituciones de Seguros. Capitulo II Del funcionamiento.
Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/138.pdf

Finanzas Puablicas.

Administracion de Riesgos.

Bibliografia

"ALFONSO DE LARA HARO. Medicion y control de riesgos financieros. 3a Edicidn
Editorial Limusa. México 2004."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo 1. La Funcién de Administracion de Riesgos. Paginas 11-23."

Pagina web

http://books.google.com/books?id=PrQ-

VTEWLqoC &printsec=frontcover&dqg=alfonso+de+laratharo&hl=es&ei=nVQBTor6J8
mEtglFOIWIDg&sa=X &oi=book_result&ct=tesult&resnum=1&ved=0CCoQ6AEWAA#
v=onepage&q&i=false

Conduccion de Transporte Pablico Individual.

Marco normativo del transito vehicular en el D.F.

Bibliografia

Reglamento de Transito Metropolitano.- Reforma 17 de febrero de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo VI.- De la conduccidn de vehiculos bajo los efectos del alcohol y narcoticos.
Pagina web
http://www.setravi.df.gob.mx/work/sites/stv/resources/LocalContent/515/1/reglam
entodetransito.pdf
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Conduccion de Transporte Pablico Individual.

Marco normativo del transito vehicular en el D.F.

Bibliografia

Reglamento de Transito Metropolitano.- Reforma 17 de febrero de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo V.- De la circulacion de bicicletas y motocicletas. "

Pagina web
http://www.setravi.df.gob.mx/work/sites/stv/resources/LocalContent/515/1/reglam
entodetransito.pdf

Conduccion de Transporte Pablico Individual.

Marco normativo del transito vehicular en el D.F.

Bibliografia

Reglamento de Transito Metropolitano.- Reforma 17 de febrero de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IX.- De las Sanciones.

Pagina web
http://www.setravi.df.gob.mx/work/sites/stv/resources/LocalContent/515/1/reglam
entodetransito.pdf

Conduccion de Transporte Pablico Individual.

Marco normativo del transito vehicular en el D.F.

Bibliografia

Reglamento de Transito Metropolitano.- Reforma 17 de febrero de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IL.- De la Normas Generales de Circulacion.

Pagina web
http://www.setravi.df.gob.mx/work/sites/stv/resources/LocalContent/515/1/reglam
entodetransito.pdf

Conduccion de Transporte Pablico Individual.

Marco normativo del transito vehicular en el D.F.

Bibliografia

Reglamento de Transito Metropolitano.- Reforma 17 de febrero de 2010.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I.- Disposiciones Generales.

Pagina web
http://www.setravi.df.gob.mx/work/sites/stv/resources/LocalContent/515/1/reglam
entodetransito.pdf

Conduccion de Transporte Pablico Individual.

Conocimientos Generales de la Ciudad de México.

Bibliografia

Preguntas sobre la Historia de Alvaro Obregén.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Discapacitadas

Historia de la Delegacion

Pagina web
http://www.dao.gob.mx/delegacion/datos_historicos/cronologia.php
Conduccion de Transporte Pablico Individual.

Conocimientos Generales de la Ciudad de México.

Bibliografia

"Ley Organica de la Administracion Pablica del Distrito Federal .- Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de diciembre de 1998. Ultima reforma
publicada en la Gaceta del 01-07-2009. "

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Primero de la Administracion Piblica del Distrito Federal. Capitulo II Del
Territorio del Distrito Federal. "

Pagina web
http://www.fimevic.df.gob.mx/documentos/transparencia/ley_local/LOAPDEF.pdf
Herramientas de Computo.

Outlook.

Bibliografia

Manual Curso de Outlook, de Agendas.com

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Creando Citas.

Pagina web

http://informatica.mty.itesm.mx/agendas/Manual.pdf

Herramientas de Computo.

Outlook.

Bibliografia

Manual Curso de Outlook, de Agendas.com

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Calendario.

Pagina web

http://informatica.mty.itesm.mx/agendas/Manual.pdf

Herramientas de Computo.

Introduccion a Power Point.

Bibliografia

Introduccion a Power Point, version Office XP, Centro de Tecnologia Informatica.-
Universidad de Navarra.- 31 de julio de 2002

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

3.4 ;Como imprimir las diapositivas?

Pagina web

www.conocimientosweb.net/descargas/article564.html

Conocimientos sobre la SHCP y APF

"GUIAS DE REFERENCIA EN MATERIA DE: “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
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ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL” Y “CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ESTRUCTURA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA
DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO”. Version 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 correspondera a la ubicacion concreta de la referencia juridico y normativa de
cada uno de los reactivos desarrollados para cada conocimientos especifico

Pagina 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_ing
reso_2013_01.pdf"

Politicas Pablicas.

Sustento juridico de la seguridad social y de los sistemas de pensiones.

Bibliografia

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de marzo de 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. De las Disposiciones Generales. Del Articulo 1 al Articulo 16.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/lissste/LISSSTE_orig_31mar07.pdf
Lenguaje Ciudadano.

Sugerencias de Estilo.

Bibliografia

Lenguaje Ciudadano. Un Manual para quien escribe en la Administracion Pdblica
Federal.- Secretaria de la Funcion Publica, Segunda Edicion. México 2004

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IIT Sugerencias de Estilo.

Pagina web
http://www.segob.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_l
enguaje_ciudadano.pdf

Lenguaje Ciudadano.

Proceso: planear, escribir y revisar

Bibliografia

Lenguaje Ciudadano. Un Manual para quien escribe en la Administracion Piblica
Federal.- Secretaria de la Funcion Pablica, Segunda Edicion. México 2004

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo II, Proceso: planear, escribir y revisar
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Pagina web
http://www.segob.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_l
enguaje_ciudadano.pdf

Lenguaje Ciudadano.

Definicion.

Bibliografia

Lenguaje Ciudadano. Un Manual para quien escribe en la Administracion Piblica
Federal.- Secretaria de la Funcion Publica, Segunda Edicion. México 2004
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I, Presentacion

Pagina web
http://www.segob.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_l
enguaje_ciudadano.pdf

Lenguaje Ciudadano.

Definicion.

Bibliografia

Lenguaje Ciudadano. Un Manual para quien escribe en la Administracion Pablica
Federal.- Secretaria de la Funcion Publica, Segunda Edicion. México 2004
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo I Lenguaje Ciudadano.

Pagina web
http://www.segob.gob.mx/work/models/SEGOB/Resource/148/1/images/Manual_l
enguaje_ciudadano.pdf

Herramientas de Computo.

Word

Bibliografia

Libro en Linea.- Microsoft Office Word 2007.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Cambiar o establecer los margenes de pagina.

Pagina web
http://office.microsoft.com/es-mx/word-help/cambiar-o-establecer-los-margenes-de-
pagina-HP001226492.aspx

Herramientas de Computo.

Outlook.

Bibliografia

Pantalla principal del programa Outlook.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Programa Outlook, Menti inicio.

Pagina web

http://support.microsoft.com/kb/294317/es

Herramientas de Computo.
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Bibliografia

Manual Curso de Outlook, de Agendas.com

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Outlook.

Pagina web
http://informatica.mty.itesm.mx/agendas/Manual.pdf
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