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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Jefe de Divisién Registro Contable

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 75 Jefe de Divisién

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Contabilidad
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Desempenar las funciones administrativas de registro contable y captura de pdlizas manuales en el
Sisterna Financiero como resultado de las operaciones econémicas del Municipio de Chihuahua.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
« Elaborar pdlizas manuales.

¢ Revisar la captura efectuada.
e Archivar en carpetas la documentacion de proveedores.
« Revisar los auxiliares contables para la elaboracion de oficios de retenciones.

2.2.2. Actividades Periédicas
« Elaborar el concentrade del registro de honorarios y arrendamientos.

2.2.3. Actividades Eventuales
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento de
Contabilidad

Divisidn de
Registro Contable
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

* Proceso administrativo.

« Conocimiento de la Normatividad contable y legal
vigente de la Administracion Publica.

« Honestidad.

« Responsabilidad.

« Actitud de servicio.

« Proactivo.

+« Trabajo en equipo.

+« Comunicacion oral y escrita.

+« Manejo de Microsoft Office.

« Toma de decisiones.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.




