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

Discapacitadas

Nombre del Puesto:

Vacante(s):

Caodigo:

Nivel (Grupo/Grado):
Percepcién Mensual
Bruta:

Unidad de Adscripcion:

Sede(s) o Radicacion:
Perfil y Requisitos:

Conocimientos:

Habilidades:

Experiencia:

Mérito:

Entrevista:

Otros Requerimientos:

Funciones Principales:

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Jefe(a) de Departamento de Cuenta Comprobada

1 (Una).

06-710-1-CFOB001-0000209-E-C-O

OB1 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).

$19,432.72 (Diecinueve mil cuatrocientos treinta y dos pesos 72/100 MN).

Direcciéon General de Recursos Financieros
México, Distrito Federal.

Escolaridad:

Nivel Académico: Licenciatura o Profesional.
Grado de Avance: Titulado

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Administracién
Ciencias Sociales y Administrativas Biblioteconomia
Ciencias Sociales y Administrativas Ciencias Politicas y Administracion
Publica
Ciencias Sociales y Administrativas Archivonomia

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 2 afios minimo.
Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General Area Especifica

Ciencias Econémicas Apoyo Ejecutivo y/o Administracién de
Administrativo Archivo

Ciencias Econémicas Organizacion y Direccion de  Servicios Generales y
Empresas Mantenimiento

Ciencia Politica Administracién Pl]b|lca Gestién Administrativa

Ciencias Sociales Archivonomia y Control Control y Seguridad
Documental Documental

Contabilidad Gubernamental, Marco Juridico Administrativo Presupuestario,
Normatividad de la SHCP y Normatividad de la Administracion Publica 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 de Microsoft Office. Otros: Horario
mixto. Disponibilidad para viajar

1. Supervisar el registro del ingreso, préstamo, devolucion y transferencia de la

documentacién que integra el archivo de cuenta comprobada. 2. Revisar la clasificacion fisica de la documentacion en
el archivo de cuenta comprobada de conformidad con las técnicas archivisticas y normatividad aplicable, para facilitar
la identificacidn de los documentos y registrar en el Médulo de Glosa del SICOFIP su localizacién 3. Verificar que las
cuentas por liquidar certificadas que se reciban se encuentren registradas en el Médulo de Glosa del SICOFIP y que
contengan los folios que se sefialan en los registros del sistema. 4. Supervisar que las pdlizas de registro contable,
afectaciones presupuestarias, oficios de inversién, libros contables, cuentas publicas, expedientes de cierre y demas
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Acceso al Servicio Pablico en
Igualdad de Oportunidades para

Mujeres, Hombres y Personas

Discapacitadas SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

documentacion que se reciba para su guarda en el departamento, se remita por escrito debidamente relacionados y
que corresponda a lo que se sefiala en la relacion. 5. Llevar a cabo los tramites necesarios para la sustitucion de
documentos comprobatorios y justificativos en caso de pérdida, destruccién o sustraccion de conformidad con lo
dispuesto en el Articulo 103 del Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal 6. Cuidar
y vigilar que las cuentas por liquidar certificadas que se presenten para consulta, se conserven en buen estado y se
archiven en tomos y de manera ordenada, elaborar mecanismos para que la consulta y préstamo de documentacién e
informacién financiera, contable, presupuestaria y administrativa, se lleven a cabo con absoluta oportunidad, y
atendiendo a la normatividad vigente, proporcionar a los usuarios los formatos de vales de préstamo de cuentas por
liquidar certificadas y/o documentacion financiera, contable presupuestaria y administrativa vigentes y/o actualizados,
oportunamente, verificando que la devolucion de la documentaciéon sea la correcta y en tiempo 7. Coordinar los
trdmites necesarios para transferir los documentos contable, administrativos y presupuestarios en resguardo del
departamento al archivo de concentracién y para la depuracion de aquellos que han concluido su tiempo de
conservacion. 8. Someter a consideracion superior los procedimientos, para el registro, el control, la recepcion,
préstamo, devolucion, clasificacion e identificacion de los documentos de resguardo del archivo. 9. Realizar las demas
actividades que le instruya el Subdirector de Seguimiento de Auditorias, en el marco de su competencia, asi como las
inherentes a la administracion y control de las funciones a su cargo.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE CUENTA COMPROBADA

Tema-1 Marco Juridico Administrativo Presupuestario.
Subtema-1 Administracién Publica Federal.
Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos, publicada en el
Diario Oficial de la Federacidn el 13 de marzo de 2002. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 28 de mayo de 2009.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Titulo segundo, Responsabilidades Administrativas. Capitulo 1, Principios que rigen la funcion
publica, sujetos de responsabilidad administrativa y obligaciones en el Servicio Publico. Articulos 7
ao.
Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf

Tema-2 Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Subtema-1 Administracién Publica Federal.
Bibliografia
"Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4
de agosto de 1994. Ultima reforma publicada DOF 15-12-2011."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
"Titulo Tercero A, De la Mejora Regulatoria. Capitulo cuarto Del Registro Federal de Tramites y
Servicios. Articulos 69 M al 69 Q."

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/112.pdf
Tema-3 Marco Juridico Administrativo Presupuestario.
Subtema-1 Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
7\ SHCP &
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Tema-4
Subtema-1

Tema-5
Subtema-1

Tema-6
Subtema-1

Tema-7
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2002, ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de julio de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados, Capitulo I, Informacion
reservada y confidencial. Articulos 13 a 19.

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf

Marco Juridico Administrativo Presupuestario.

Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

Bibliografia

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2002, ultima reforma publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de julio de 2010.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero, Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados, Capitulo |, Disposiciones
Generales. Articulos 1 a 6

Pagina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/244.pdf

Contabilidad Gubernamental.

Informacion Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica.

Bibliografia

Sistema de Contabilidad Gubernamental. Subsistema de Egresos 2011, elaborado por la Direccion
de Normas de la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestién Pablica.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Catélogo General de Cuentas.

Pagina web
http://www.shcp.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/ContabilidadGubernamental/SistemaContaG2011/
S_Central/cgc_bli/fegresos/cgced.pdf

Contabilidad Gubernamental.

Informacion Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica.

Bibliografia

"NGIFG 003 - Norma para la Autorizacion de Libros Principales de Contabilidad de la Norma

General de Informacion Financiera Gubernamental 2011 emitidas por la Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica."

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Lineamientos.

Pagina web
http://www.shcp.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/ContabilidadGubernamental/SistemaContaG2011/
SCySP_biblio/ngifg003.pdf

Contabilidad Gubernamental.

Informacion Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica.

Bibliografia

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
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Tema-8
Subtema-1

Tema-9
Subtema-1

Tema-10
Subtema-1

Tema-11
Subtema-1

Tema-12
Subtema-1

7Y
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SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Titulo Segundo. Objeto y Definiciones de Ley. Capitulo I. Del Consejo Nacional de Armonizacion
Contable. Articulos 6 a 10.

Pagina web

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

Contabilidad Gubernamental.

Informacion Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica.

Bibliografia

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Primero. Objeto y Definiciones de Ley. Capitulo Unico. Disposiciones Generales. Articulos 1
abs.

Pagina web

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

Contabilidad Gubernamental.

Informacion Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica.

Bibliografia

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero. De la Contabilidad Gubernamental. Capitulo Il. Del Registro Patrimonial. Articulos
23 a 32.

Pagina web

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

Contabilidad Gubernamental.

Informacion Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica.

Bibliografia

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto. De la Informacion Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica. Capitulo | De la
Informacion Financiera Gubernamental. Articulos 44 a 51.

Pagina web

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

Contabilidad Gubernamental.

Informacion Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica.

Bibliografia

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Cuarto. De la Informacién Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica. Capitulo Il Del
Contenido de la Cuenta Publica. Articulos 52 a 55.

Pagina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGCG.pdf
Contabilidad Gubernamental.

Informacion Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica.
Bibliografia
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Tema-13
Subtema-1

Tema-14
Subtema-1

Tema-15
Subtema-1

Tema-16
Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Titulo Tercero. De la Contabilidad Gubernamental Capitulo I. Del Sistema de Contabilidad
Gubernamental. Articulos 16 a 22."

Pagina web

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

Contabilidad Gubernamental.

Informacion Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica.

Bibliografia

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre de 2008.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero. De la Contabilidad Gubernamental. Capitulo Ill. Del Registro Contable de las
Operaciones. Articulos 33 a 43.

Pagina web

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

Contabilidad Gubernamental.

Administracién de Archivos.

Bibliografia

NGIFG 004 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental 2011. Emitida por la
Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Péarrafos 1 a 16

Pagina web
http://mww.shcp.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/ContabilidadGubernamental/SistemaContaG2011/
SCySP_biblio/ngifg004.pdf

Contabilidad Gubernamental.

Administracion de Archivos.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el
20 de febrero de 2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo 111

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/LINEAMIENTOS%20GENERALES%20PARA%20LA%200
RGANIZACION%20Y%20CONSERVACION%20DE%20L0S%20ARCHIVOS%20DE%20LAS%20
DEPENDENCIAS%20Y%20ENTIDADES%20DE%20LA%20ADMINISTRACION%20PUBLICA%20
FEDERAL.PDF

Contabilidad Gubernamental.

Administracién de Archivos.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el
20 de febrero de 2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo Il
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Tema-17
Subtema-1

Tema-18

Subtema-1

Tema-19

Subtema-1

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/LINEAMIENTOS%20GENERALES%20PARA%20LA%200
RGANIZACION%20Y%20CONSERVACION%20DE%20L0OS%20ARCHIVOS%20DE%20LAS%20
DEPENDENCIAS%20Y%20ENTIDADES%20DE%20LA%20ADMINISTRACION%20PUBLICA%20
FEDERAL.PDF

Contabilidad Gubernamental.

Administracién de Archivos.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el
20 de febrero de 2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo |

Pagina web
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/LINEAMIENTOS%20GENERALES%20PARA%20LA%200
RGANIZACION%20Y%20CONSERVACION%20DE%20L0OS%20ARCHIVOS%20DE%20LAS%20
DEPENDENCIAS%20Y%20ENTIDADES%20DE%20LA%20ADMINISTRACION%20PUBLICA%20
FEDERAL.PDF

Conocimientos sobre Administracién Publica Federal

GL)I'A 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 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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_shcp.p
df
http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/concu
rsos/110/rh_guia_ingreso2010.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 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.apartados.hacienda.gob.mx/servicio_prof_carrera/documentos/guia_ingreso_apf_shcp.p
df

http://intranet.hacienda.gob.mx/documentos/recursos_humanos/servicio_profesional_carrera/concu
rsos/110/rh_guia_ingreso2010.pdf



