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l. Descripcion del Puesto

PUcsSto i efe del Departamento de Glosa Contable
AreaideNAdSCrHpCIORNN Dircccion de Finanzas

Subdirector de Contabilidad
Personal que integra el Departamento de Glosa Contable.

Con: Para:

Subdireccién de Ingresos Revisar que las 6rdenes de pago se encuentren
Subdireccién de Egresos debidamente documentadas, previas a su integracion
Unidad de Enlace Administrativo a la Cuenta Publica Municipal.

Subdireccién de Catastro Atender los requerimientos de informacion
Subdireccion de Ejecucion Fiscal relacionados con auditorias y observaciones.
Subdireccién Técnica Atender las solventaciones de esta Subdireccién e
Contraloria Municipal. integrar la solventacion de las demas areas de esta
Direccién de Administracion Direccién.

~ InteraccionesExternas
Con: Para:

Despachos de auditoria externa Coordinador los trabajos de auditoria externa que se

lleven a cabo en la Direccion de Finanzas.

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Resguardar las 6rdenes de pago y la documentacion correspondiente al pago de las mismas.

e Apoyar en la elaboracion y revision de la autoevaluacion trimestral.

e Apoyar en la revision de reportes financieros.

e Complementar informacion al formato contable de la plantilla por condicion laboral, ordinaria, complementaria y
extraordinaria.

¢ Integrar la informacién de la Subdireccion relativa al Sistema de Evaluacién del Desempeno Municipal.

o Verificar que el registro de las 6rdenes de pago en el Sistema de Contabilidad Municipal, corresponda a las
ordenes de pago recibidas fisicamente en la Subdireccion.

e Resguardar y clasificar las 6rdenes de pago originales por tipo de gasto, anexando el SPEI y pdliza contable.

e Digitalizar las 6rdenes de pago y la documentacion correspondiente, para subirlas al Sistema de Contabilidad
Municipal.

e Archivar las érdenes de pago con ficha de identificacion, debidamente cocido, foliado y remitirlo al archivo de
concentracion para su resguardo.

e Dar seguimiento a las solventaciones de las observaciones de la Direccion y atender las observaciones propias
de la Subdireccién realizadas por los entes fiscalizadores al ejercicio del gasto publico.

e Atender puntualmente y dar seguimiento a las auditorias practicadas en la Direccion de Finanzas por los entes
fiscalizadores.

e Fungir como enlace de apoyo, en auditorias realizadas por los entes fiscalizadores y despachos externos, para
hacer acopio de la documentacién que requieran los auditores.

e Llevar un registro y control de sus actividades.

Il. Perfil del Puesto
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Nivel Académico: Licenciatura en Contaduria.

Experiencia: Minimo 3 afos en areas contables y en glosa.

Auditoria, Administracion publica, contabilidad, manejo de paqueteria administrativa,

Conocimientos: D : . . )
redaccion, digitalizacion de archivos, procesamiento de la informacion.

Aptitud para ocupar el Capacidad de liderazgo, proactivo, responsable, organizado, capacidad de trabajo
puesto: en equipo, capacidad de negociacion y toma de decisiones.




