TEMARIO DE ESTUDIO PARA ASPIRANTES AL CONCURSO

DE OPOSICIÓN PARA EL PUESTO DE JEFE DE OFICINA DE REGISTRO CONTABLE DE LA DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y DE SERVICIO ELECTORAL PROFESIONAL

I. NORMATIVIDAD ELECTORAL GENERAL:

De acuerdo a lo establecido en el Código de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla: 

1.- Función estatal de organizar elecciones y sus principios.

2.- Voto y participación de ciudadanos.

3.- Elección de Diputados, Gobernador y miembros de Ayuntamientos.

4.- División territorial del Estado.

5.- Partidos Políticos: nacionales, estatales, derechos y obligaciones, financiamiento, coaliciones y fusiones.

6.- IEE: Órganos centrales, órganos transitorios, SEP.

7.- Proceso Electoral: Observadores, preparación, jornada electoral, resultados, cómputos.

8.- Conceptos generales de:

· Democracia.

· Voto.

· Valores de la democracia.
II. CONOCIMIENTOS GENERALES EN:

1. Historia de México

2. Ciencias Sociales

· Definiciones: Historia, Política, Sociología, Gobierno, poder, política, ciencia política.

3. Introducción al Derecho

· Conceptos generales

III.  CONOCIMIENTOS GENERALES  EN DERECHO ELECTORAL.

1.-  Conceptos de: Estado, poder, elecciones, constitución, derechos,   obligaciones, funcionarios, principios rectores.

2.- Normatividad y reglamentación Jurídica.

3.- Sanción y tipo de sanciones.

4.-  Proceso Administrativo Electoral.

5.- Características del Derecho Electoral en México.

6.- Reglamentación Electoral.

IV.  CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE EL IEE.

· Definición, fines, elementos

· Integración del IEE; Actividades generales.

· Unidades Administrativas y Técnicas

V. CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS EN CONTABILIDAD GENERAL Y ADMINISTRACIÓN BÁSICA

1.    Administración Básica

· Proceso Administrativo

· Descripción de cada fase que lo integran.

2. Administración Financiera

· Conceptos básicos.

· Planeación Financiera

· Actividades de tesorería

· Inventarios

· Costos

3. Manejo de Personal

· Importancia de las personas en la empresa

· Actividades del departamento de R.H.

· Fines.

· Liderazgo

4. Conceptos de Contabilidad General

· Definiciones importantes

· Relación de la contabilidad con otras disciplinas.

· Estados financieros- Definición, análisis e interpretación.

· Ciclo Contable

· Principios de Contabilidad

· Presupuestos

· Clasificación de Presupuestos

· Presupuesto Maestro

· Auditorias- definiciones y clasificación.

· Auditoria Administrativa

· Pólizas

VI. CONOCIMIENTOS ESPECÌFICOS EN COMPUTACIÓN BASICA

· Fines

· Office

· Sistemas Administrativos: COI, NOI, SAE, BANCOS

· Aplicaciones de Office

· Excel

VII . CONOCIMIENTOS GENERALES EN DERECHO FISCAL

· Conceptos generales.

· Contribuyentes, Fisco, responsabilidades, autoridades.

· Fuentes del derecho Fiscal

· Objetivo del derecho Fiscal.

VIII. CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS DEL PRESUPUESTO  OPERATIVO

IX.   CONOCIMIENTOS GENERALES DE IMPUESTOS Y RETENCIONES
· Impuesto sobre la renta ( ISR)

· Impuesto sobre el producto del trabajo ( ISPT): Para honorarios y arrendamiento.

· Impuesto al valor agregado ( IVA)

· Impuestos Estatales

· Cuotas y retenciones 

· Ley de ISSSTEP

· Ley del Servicio Social.

REFERENCIAS DE ESTUDIO:

1. Código de Instituciones y Procesos Electorales del Estado de Puebla

2. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos

3. Constitución del Estado Libre y Soberano de Puebla.

4. Desarrollo Electoral Mexicano / Antología

Programa de Formación y Desarrollo

Instituto Federal Electoral 

5. Derecho Electoral Mexicano

Javier Patiño Camarena

Editorial Constitucionalista.

6. Derecho Electoral en México

Introducción General

Eduardo Castellano Hernández

Editorial Trillas, S.A. de C.V.

7. Administración de empresas: Teoría y práctica
Agustín Reyes Ponce

Editorial Limusa 
8. Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Puebla.

H. Congreso del Estado de Puebla

Junio 7 de 1995

9. http://www.unamosapuntes.com/

10. http://www.monografías.com/

11. http://www.cpware.com
12. Monografías.com/ - Las funciones administrativas clásicas.

13. Monografías.com/ – Presupuesto Maestro

14. Unamosapuntes.com/ – Análisis de costos

15. Antecedentes en México- Auditoria administrativa http://www.benjaminfranklin.8k.com/artic09.htm 

16.  Monografías.com/ -  Auditoria Financiera 

17. Monografías.com/ – La auditoria en el contexto actual 

18. Unamosapuntes,com/ – Sistemas de Información – Finanzas 

19. Unamospauntes.com/ – Exámen profesional EGEL  - ceneval

http://inamosapuntes.com/code3/ceneval/finanzas/unamos3.html
20. Monografías.com/ – El ciclo contable 

21. Momografías.com/ – Conceptos de la contabilidad

22.  http://www.geocities.com/eticadel contadorpublico.html 

23. http://www.aspel.com.mx 

24. Unamosapuntes.com/ – El proceso administrativo 

25. Unamosapuntes.com/ – Enfoques contemporáneos de la práctica administrativa 

26. Unamosapuntes.com/ – Liderazgo 

27. Administración: proceso Administrativo Autor: Chiavenato, Editorial: McGrawhill 

28. Unamospauntes.com/ – Diferencias entre dirección tradicional y estratégica 

29. Introducción a  la teoría general de la administración, Chiavenato Idalverto, Mcgrawhill,1999. 

30. El Proceso Administrativo, Fernández Arena, Edit. Diana 1977 

31. http://gic.com.mx/articulos 

32. Unamosapuntes.com/ - Aspectos generales de Recursos Humanos 

33. Unamospauntes.com/ - Introducción a la computación 

34. Organización Contable y Administrativa de las Empresas, Rodríguez Valencia, Joaquín, Edit. Ecasa

