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

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO N
Nombre del Puesto: Analista de Cuenta Comprobada
Vacante(s): 1 (Una).
Cédigo: 06-710-2-CFPA003-0000282-E-C-0O
Nivel (Grupo/Grado): PA3 (del Tabulador de Percepciones Ordinarias).
Percepcién Mensual Bruta: $16,128.59 (Dieciséis mil ciento veintiocho pesos 59/100 M.N.).
Unidad de Adscripcién: Direccién General de Recursos Financieros
Sede(s) o Radicacién: México, Distrito Federal.
Perfil y Requisitos: Escolaridad:

Nivel Académico: Técnico Superior o Universitario.

Grado de Avance: Terminado o Pasante

Carreras:
Areas Generales Carreras Genéricas
Ciencias Sociales y Administrativas Biblioteconomia
Ciencias Sociales y Administrativas Contaduria
Ingenieria y Tecnologia Sistemas y Calidad
Ingenieria y Tecnologia Ingenierfa

Experiencia Laboral:
Afos de Experiencia: 1 afio minimo.

Areas de Experiencia:

Grupo de Experiencia Area General
Ciencias Econémicas Contabilidad
Ciencias Econémicas Administracién
Ciencia Politica Administracién Pablica
Conocimientos: Herramientas de Cémputo, Administracién de Proyectos, Conocimientos de la

SHCP y de la APF. (Valor en el Sistema de Puntuacién General 30%, minimo
aprobatorio 70).

Habilidades: Trabajo en Equipo y Orientacién a Resultados (Valor en el Sistema de
Puntuacién General 20%).

Experiencia: Valor en el Sistema de Puntuacién General 10%.
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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: Conocimientos de software: Nivel de dominio Basico en Word, Excel, Power

Point. Otros: Disponibilidad para viajar a veces. Horario Mixto.

Funciones Principales: 1. Coordinar el registro del ingreso, préstamo, devolucién y transferencia de la documentacién
que integra el archivo de cuenta comprobada. 2. Coordinar las actividades de clasificacién fisica de 1a documentacién
en el archivo de cuenta comprobada de conformidad con las técnicas archivisticas y normatividad aplicable, para
facilitar la identificacién de los documentos y registrar en el Médulo de Glosa del SICOP su localizacién. 3. Registrar
las cuentas por liquidar certificadas en el Médulo de Glosa del SICOP y verificar que contengan los folios que se
sefialan en los registros del sistema. 4. 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. 5. Proporcionar a los usuarios los formatos de vales de préstamo de cuentas por
liquidar certificadas y/o documentacién financiera, contable, presupuestaria y administrativa vigentes y/o actualizados,
oportunamente, verificando que la documentacién sea la correcta y en tiempo. 6. Remitir por escrito y debidamente
relacionados, las pélizas de registro contable, afectaciones presupuestarias, oficios de inversién, libros contables,
cuentas puablicas, expedientes de cierre y demds documentacién que se reciba para su guarda en el departamento
sefialada en la relacién. 7. Coordinar los trimites para transferir los documentos contables, administrativos y
presupuestarios, en resguardo del departamento al archivo de concentracién y para la depuracién de aquellos que han
concluido su tiempo de conservacién. 8. Elaborar propuestas de modificaciones a los procedimientos, para el registro,
el control, la recepcién, préstamo, devolucién, clasificacién e identificacién de los documentos de resguardo del

archivo.

TEMARIOS Y BIBLIOGRAFIAS
ANALISTA DE CUENTA COMPROBADA

Tema-1 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 "

Subtema-1
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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 1a 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.pd
o
Tema-2 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Disposiciones Legales y Normativas,
Bibliografia
Lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo Contable
Gubernamental. Publicado en el Diario Oficial de 1a Federacion el 25 de agosto de 1998.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Acuerdo. Articulo Primero.
Pigina web
http://www.dof.gob.mx/nota_to_imagen fs.php?cod diario=209561&pagina=48&seccion=1
Tema-3 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Disposiciones Legales y Normativas.
Bibliografia
Norma de Archivo Contable Gubernamental. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable
Gubernamental (NACGO1). Subsecretaria de Egresos. Sistema de Contabilidad Gubernamental.
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Objetivo
Pdgina web

http://www.shep.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/ContabilidadGubernamental/scg2012/nacg01.pdf
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Tema-4 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Disposiciones Legales y Normativas.
Bibliografia
Norma de Archivo Contable Gubernamental. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable
Gubernamental (NACGO1). Subsecretaria de Egresos. Sistema de Contabilidad Gubernamental.
2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Conservacién de Libros.
Pidgina web
http://www.shep.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/Contabilidad Gubernamental/scg2012/nacg01.pdf
Tema-5 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Disposiciones Legales y Normativas.
Bibliografia
Norma de Archivo Contable Gubernamental. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable
Gubernamental (NACGO1). Subsecretaria de Egresos. Sistema de Contabilidad Gubernamental.
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Microfilmacién o grabacién en disco éptico.

Pidgina web

http://www.shep.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/Contabilidad Gubernamental/scg2012/nacg01.pdf
Tema-6 Administracién de Proyectos.
Subtema-1  Disposiciones Legales y Normativas.

Bibliografia

Norma de Archivo Contable Gubernamental. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable

Gubernamental (NACGO1). Subsecretaria de Egresos. Sistema de Contabilidad Gubernamental.
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Procedimientos para la Baja de Archivos.
Pigina web

http://www.shep.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/Contabilidad Gubernamental/scg2012/nacg01.pdf
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Administracién de Proyectos.

Planes y Programas.

Bibliografia

Instructivo para el trimite de baja documental de archivos del gobierno federal. Archivo General de la

Nacién. Direccién del Sistema Nacional de Archivos. Fecha de actualizacién: 24 de agosto de 2012.

Acuerdo: 2.3/10

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

"Procedimiento para el trimite de solicitud de baja de documentacién administrativa."

Pidgina web

http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/InstructivoBajasDocumentales 24082012.pdf
Administracién de Proyectos.

Disposiciones Legales y Normativas.

Bibliografia

"Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacién de la informacién de las dependencias
y entidades de la Administracién Pudblica Federal. Publicados en el DOF el 18 de agosto de 2003."
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo III. De la Informacién Confidencial

Pidgina web

http//www.sectur.gob.mx/POT/lineamientos.pdf

Administracién de Proyectos.

Disposiciones Legales y Normativas.

Bibliografia

Norma de Archivo Contable Gubernamental. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable

Gubernamental (NACGO1). Subsecretaria de Egresos. Sistema de Contabilidad Gubernamental.
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Sistema de Contabilidad Gubernamental. Definiciones

Pigina web

http://www.shep.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/Contabilidad Gubernamental/scg2012/nacg01.pdf

Administracién de Proyectos.
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Disposiciones Legales y Normativas.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Piblica Federal. D.O.F. del 20 de febrero de 2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo IT De la organizacién de los archivos. Seccién V De los instrumentos de consulta y de
control archivistico.

Pidgina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/26. PDF

Administracién de Proyectos,

Disposiciones Legales y Normativas.

Bibliografia

Norma de Archivo Contable Gubernamental. Disposiciones Aplicables al Archivo Contable
Gubernamental (NACGO1). Subsecretaria de Egresos. Sistema de Contabilidad Gubernamental.
2012.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Sistema de Contabilidad Gubernamental. Plazos de Guarda y Custodia.

Pidgina web

http://www.shep.gob.mx/LASHCP/MarcoJuridico/Contabilidad Gubernamental/scg2012/nacg01.pdf
Administracién de Proyectos.

Planes y Programas.

Bibliografia

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracién Pablica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de
Transparencia y de Archivos.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Manual Administrativo de Aplicacién General en las materias de Transparencia y Archivos.

Pdgina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3340 10-12-2012.pdf

Administracién de Proyectos.
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Disposiciones Legales y Normativas.

Bibliografia

Ley Federal de Archivos. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 23 de enero de 2012.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo primero. Disposiciones Generales. Capitulo Unico

Pidgina web

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

Administracién de Proyectos.

Planes y Programas.

Bibliografia

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la

Administracién Pablica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de

Transparencia y de Archivos.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Titulo Tercero. De los Documentos de Archivo. Capitulo I. De los Archivos.

Pidgina web

http://www.normateca.gob.mx/Archivos/66_D 3340 10-12-2012.pdf

Administracién de Proyectos.

Disposiciones Legales y Normativas.

Bibliografia

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Federal. D.O.F. del 20 de febrero de 2004.

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Capitulo T Disposiciones Generales.

Pigina web

http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/26 . PDF

Administracién de Proyectos.

Disposiciones Legales y Normativas.

Bibliografia

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos. Publicada en el Diario
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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 pidblico.
Pigina web
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/240.pdf
Tema-17 Herramientas de computo.,
Subtema-1  Excel.
Bibliografia
Manual de EXCEL Avanzado 2007
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Manual de EXCEL Avanzado 2007. Filtros avanzados, Pégina 8
Pidgina web
http://www.proulex.com/computo/oe/doc/avanzado-excel2007.pdf
Tema-18 Herramientas de computo.
Subtema-1  Excel.
Bibliografia
Manual de EXCEL Avanzado 2007
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Manual de EXCEL Avanzado 2007. Macros, Pdgina 22
Pigina web
http://www.proulex.com/computo/oe/doc/avanzado-excel2007.pdf
Tema-19 Herramientas de cémputo.
Subtema-1  Excel.
Bibliografia
Manual de MICROSOFT EXCEL
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Curso Microsoft Excel. VIII Tablas Dindmicas.Pagina 19,Punto 8.2 Lista o base de datos.

Pigina web
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http://engukuani.colmich.edu.mx/computo/tiles/excel.pdf
Tema-20 Herramientas de cémputo.
Subtema-1  Excel.
Bibliografia
Curso de Excel 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Curso de Excel 2007, Unidad 4.- Formulas y Funciones.
Pigina web
http://www.aulaclic.es/excel2007/t_4 4.htm
Tema-21 Herramientas de cémputo.
Subtema-1  Excel.
Bibliografia
Curso de Excel 2007.
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Curso de Excel 2007. Unidad 4.- Formulas y Funciones.
Pigina web
http://www.aulaclic.es/excel2007/t_4 5.htm
Tema-22 Herramientas de cémputo.
Subtema-1  Excel.
Bibliografia
Manual de MICROSOFT EXCEL
Titulos, Preceptos y/o Epigrafes
Curso Microsoft Excel. V. Formulas y Funciones.Pdgina 14, Punto 5.3 Referencias.
Pdgina web
http://engukuani.colmich.edu.mx/computo/files/excel.pdf
Tema-23 Herramientas de cémputo.
Subtema-1  Excel.
Bibliografia
Manual de MICROSOFT EXCEL
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Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Curso Microsoft Excel. V. Formulas y Funciones. Pdgina 13, Punto 5.2 Errores.
Pigina web

http://engukuani.colmich.edu.mx/computo/tiles/excel.pdf

Herramientas de cémputo.

Excel.

Bibliografia

Curso de EXCEL 2007

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Curso de Excel 2007. Unidad 2. Empezando a trabajar con excel.

Pidgina web

http://www.aulaclic.es/excel2007/t_2_2.htm

Herramientas de computo.,

Excel.

Bibliografia

Manual de MICROSOFT EXCEL

Titulos, Preceptos y/o Epigrafes

Curso Microsoft Excel. II Hoja de Célculo. Pégina 5, Punto 2.1 Elementos.
Pidgina web

http://engukuani.colmich.edu.mx/computo/tiles/excel.pdf
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