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PÉRFIL DE PUESTO

DIRECCIÓN DE FINANZAS





I.- Descripción del Puesto

	Puesto:
	Departamento de Glosa Contable

	Área de Adscripción:
	Dirección de Finanzas  

	Reporta a:
	Unidad de Contabilidad

	Supervisa a:
	




II.- Descripción de las Funciones del Puesto

	Descripción Específica

	· Realizar periódicamente arqueos a los recibos oficiales que respaldan los ingresos diarios.
· Verificar el oportuno pago por concepto de obligaciones fiscales y su correspondiente registro en el momento que se realiza la retención.
· Realizar pruebas aleatorias al pasivo pagado.
· Atender las observaciones realizadas a la Cuenta Pública del Municipio.




III.- Perfil del Responsable del Puesto

	Perfil del Puesto

	Nivel Académico:
	Licenciatura Contaduria

	Experiencia:
	3 años de antigüedad en el servicio público.


	Conocimientos:
	Administración pública, finanzas, contabilidad, auditoria, relaciones humanas, análisis e interpretación de la información programático-presupuestal, análisis e interpretación de estados financieros, gestión de la información, redacción, estudio y análisis de legislación tributaria, y conocimiento en informática.
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