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

Nombre del Puesto:
Vacante(s):

Cadigo:

Nivel (Grupo/Grado):

Percepcién Mensual Bruta:

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

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Mérito:

Entrevista:

Otros Requerimientos:

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Auxiliar Técnico.

1 (Una).

06-710-2-CFPA001-0000115-E-C-D

PA1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
$14,297.37 (Catorce mil doscientos noventa y siete pesos 37/100 MN).
Direccion General de Recursos Financieros.
México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Carrera Técnica o Comercial.
Grado de Avance: Titulado.

Carreras:

Carreras Genéricas
Administraciéon
Contaduria

Area de Estudio

Ciencias Sociales y Administrativas
Ciencias Sociales y Administrativas

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 1 afio minimo.
Areas de Experiencia:

Area Especifica
Gestién Administrativa
Asistencia
Administrativa

Area General
Administracion Pablica
Apoyo Ejecutivo y
Administrativo

Grupo de Experiencia
Ciencia Politica

Ciencias Econémicas

Marco Juridico Administrativo Presupuestario, Herramientas de Computo,
Normatividad de la SHCP y Normatividad de la Administracion Pablica Federal. (Valor
en el Sistema de Puntuacion General 30%, minimo aprobatorio 70).

Orientacion a Resultados y Trabajo en Equipo. (Valor en el Sistema de Puntuacion
General 20%).

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 10%.

Valor en el Sistema de Puntuacion General 30%.

Conocimientos de Software: Nivel Intermedio en Windows, Office. Otros: Horario
mixto.

Funciones Principales: 1. Recabar la informacién necesaria para elaborar fichas técnicas para la inscripcion y
actualizacion de los tramites relacionados con el registro de personas acreditadas para realizar tramites ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. 2. Asistir al Subdirector Técnico en el control de los usuarios del sistema
de registro de personas acreditadas. 3. Reunir y proporcionar los elementos para la atencion de las solicitudes que
presenten las Unidades Administrativas acreditantes, con relacion a la operacion y funcionamiento del sistema del
registro de personas acreditadas. 4. Registrar y apoyar en el seguimiento a la atencion de las solicitudes turnadas al
area competente, de conformidad con los ordenamientos aplicables, respecto de los plazos establecidos, asi como
apoyar en la integracion y archivo de la procedencia de los requerimientos que con motivo de recursos de revision,
gue se reciban en la Direccién General de Recursos Financieros. 5. Proporcionar apoyo para elaborar los proyectos
derivados del analisis de las solicitudes que presenten las Unidades Administrativas para autorizaciéon del Oficial
Mayor, previstas en los lineamientos internos para el ejercicio del presupuesto de las unidades responsables de la
SHCP vy niveles de servicio de la Oficialia Mayor (Circular 01). 6. Mantener actualizado el acervo documental y
proporcionar apoyo para consulta de los documentos de la Coordinacion Juridica y de Mejora Regulatoria.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS
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* OUINAD *©
Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-1
Subtema-1

Tema-2
Subtema-1

Tema-3
Subtema-1

Tema-4
Subtema-1

Tema-5
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

AUXILIAR TECNICO(A)
Operacion de la Normateca Interna.
De la publicacién de documentos en la Normateca Interna.
Bibliografia
Manual de Operacion de la Normateca Interna. Publicado en la Normateca Interna publicado el
31 de agosto de 2009.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Il OBJETIVO
Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/lashcp/marcojuridico/bibDocNI/manual_normat_int_firmado.pdf
Operacion de la Normateca Interna.
De la publicacion de documentos en la Normateca Interna.
Bibliografia
Manual de Operacion de la Normateca Interna. Publicado en la Normateca Interna publicado el
31 de agosto de 2009.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
V LINEAMIENTOS OPERATIVOS
Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/lashcp/marcojuridico/bibDocNI/manual_normat_int_firmado.pdf
Operacion de la Normateca Interna.
De la publicacién de documentos en la Normateca Interna.
Bibliografia
Manual de Operacion de la Normateca Interna. Publicado en la Normateca Interna publicado el
31 de agosto de 2009.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

VI. DOCUMENTOS QUE QUEDAN EXCLUIDOS DE PUBLICARSE EN LA NORMATECA
INTERNA

Pagina web
http://www.hacienda.gob.mx/lashcp/marcojuridico/bibDocNI/manual_normat_int_firmado.pdf
Programa Especial de Mejora de la Gestion

Programa Especial de Mejora de la Gestion

Bibliografia

"PROGRAMA Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal 2008-
2012 Publicado en el D.O.F, el Miércoles 10 de septiembre de 2008 (Segunda Seccién)."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

SECCION VII OPERACION GENERAL DEL PROGRAMA DE MEJORA DE LA GESTION.
Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_1683_10-09-2008.pdf

Transparencia y Acceso ala Informaciéon Publica Gubernamental.

Transparencia y Acceso ala Informaciéon Publica Gubernamental.

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental. Del 11 de
junio de 2002. Ultima Reforma DOF 05-07-2010

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO PRIMERO DISPOSICIONES COMUNES PARA LOS SUJETOS OBLIGADOS
Capitulo 1l Obligaciones de transparencia”
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* OUINAD *©
Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-6
Subtema-1

Tema-7

Subtema-1

Tema-8

Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

Tema-10

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_2507_18-08-2010.pdf

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Transparencia y Acceso ala Informacion Pablica Gubernamental.

Bibliografia

"Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental Nuevo Reglamento DOF 11-06-2003"

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo | Disposiciones generales"

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFTAIPG.pdf

Conocimientos sobre la SHCP

GUIA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA ESTRUCTURA,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO"

Bibliografia

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. REGLAMENTO INTERIOR
DE LA SHCP

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

El Epigrafe corresponderd 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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_sh
cp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/co
ncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf

Conocimientos sobre Administracién Publica Federal

GUIA DE REFERENCIA EN MATERIA DE: "CONOCIMIENTOS SOBRE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL"

Bibliografia

LEYES, REGLAMENTOS Y DEMAS DISPOSICIONES NORMATIVAS DE CARACTER
GENERAL.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

El Epigrafe corresponderd 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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_sh
cp.pdf
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/co
ncursos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf

Herramientas de Computo.

Manejo de Excell

Bibliografia

Sopoprte Técnico de Office. Introduccion a excel 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Introduccion a excel 2010.

Pagina web
http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/introduccion-a-excel-2010-HA010370218.aspx
Herramientas de Computo.
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* OUINAD *©
Acceso al Servicio Publico en
Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres y Personas

Discapacitadas

Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Manejo de Power Point.

Bibliografia

Sopoprte Técnico de Office. Introduccion a excel 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Tareas bésicas en Power Point 2010.

Pagina web

http://office.microsoft.com/es-es/powerpoint-help/tareas-basicas-en-powerpoint-2010-

HA101824346.aspx

Proceso de Calidad Regulatoria de la SHCP

Proceso de Calidad Regulatoria de la SHCP

Bibliografia

Acuerdo por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la SHCP, Publicado en el

D.O.F. el Martes 30 de junio de 2009

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Primero Disposiciones Generales"

Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/lashcp/marcojuridico/bibDocNI/SHCP%2030062009. pdf

Proceso de Calidad Regulatoria de la SHCP

Proceso de Calidad Regulatoria de la SHCP

Bibliografia

Acuerdo por el que se establece el proceso de calidad regulatoria en la SHCP, Publicado en el

D.O.F. el Martes 30 de junio de 2009.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Segundo Del COMERI"

Pagina web

http://www.hacienda.gob.mx/lashcp/marcojuridico/bibDocNI/SHCP%2030062009. pdf

Programa Especial de Mejora de la Gestion

Programa Especial de Mejora de la Gestion

Bibliografia

"PROGRAMA Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Publica Federal 2008-

2012 Publicado en el D.O.F, el Miércoles 10 de septiembre de 2008 (Segunda Seccion)."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

SECCION Il EL PROGRAMA DE MEJORA DE LA GESTION

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_1683_10-09-2008.pdf

Programa Especial de Mejora de la Gestion

Programa Especial de Mejora de la Gestion

Bibliografia

"PROGRAMA Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Pablica Federal 2008-

2012 Publicado en el D.O.F, el Miércoles 10 de septiembre de 2008 (Segunda Seccién)."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"SECCION Il EL PROGRAMA DE MEJORA DE LA GESTION DIAGNOSTICO"

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_1683_10-09-2008.pdf

Programa Especial de Mejora de la Gestion

Programa Especial de Mejora de la Gestion

Bibliografia

"PROGRAMA Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion Pablica Federal 2008-

2012 Publicado en el D.O.F, el Miércoles 10 de septiembre de 2008 (Segunda Seccion)."
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* OUINAD e
Acceso al Servicio Pablico en

Igualdad de Oportunidades para
Mujeres y Hombres y Personas

Discapacitadas

Tema-16
Subtema-1

Tema-17
Subtema-1

Tema-18
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

SECCION V ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE MEJORA DE LA GESTION

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/42_D_1683_10-09-2008.pdf

Transparencia y Acceso ala Informacion Piblica Gubernamental.

Transparencia y Acceso ala Informacion Pablica Gubernamental.

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. Del 11 de
junio de 2002. Ultima Reforma DOF 05-07-2010

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO PRIMERO DISPOSICIONES COMUNES PARA LOS SUJETOS OBLIGADOS
Capitulo | Disposiciones Generales"

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_2507_18-08-2010.pdf

Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

Informacion reservada y confidencial

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. Del 11 de
junio de 2002. Ultima Reforma DOF 05-07-2010

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"TITULO PRIMERO DISPOSICIONES COMUNES PARA LOS SUJETOS OBLIGADOS
Capitulo 11l Informacién reservada y confidencial"

Pagina web

http://www.normateca.gob.mx///Archivos/50_D_2507_18-08-2010.pdf

Transparenciay Acceso ala Informacion Piablica Gubernamental.

Transparencia y Acceso ala Informacion Publica Gubernamental.

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental. Del 11 de
junio de 2002. Ultima Reforma DOF 05-07-2010

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Capitulo Il Informacién reservada y confidencial”

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regley/Reg_LFTAIPG.pdfhttp://www.diputados.gob.mx
/LeyesBiblio/regley/Reg_LFTAIPG.pdf
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