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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Lider de Proyecto Contabilidad

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Lider de Proyecto

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Registrar contablemente las actividades de egresos y néminas con motivo de la ejecucién y operacion del
gasto corriente y obra publica del Municipio de Chihuahua.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

» Revisar la documentacién del registro de gasto corriente e inversion pulblica,

» Analizar y revisar los Mdédulos de Cuentas por Pagar, Contabilidad y Méduto de Grants.

*» Revisar los expedientes de los proveedores para la activacion en el Sistema Oracle y clave
interbancaria de los mismos.

2.2.2. Actividades Periddicas

» Efectuar la conciliacion bancaria mensual de la nédmina electrénica y conciliacién de los Impuestos de
némina ISPT, ISN para el pago en el Sistema de Administracion Tributaria (SAT).

2.2.3. Actividades Eventuales

+« Analizar y depurar las cuentas contables.

¢ Integrar las cuentas de Pasivo, anticipo, de conciliacién e integracién de los bienes patrimoniales de
tode el municipio.

« Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgdnica

Departamento de
Contabilidad
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conhocimientos complementarios:

s Proceso Administrativo.

+ Honestidad.

» Responsabilidad.

* Actitud de servicio.
¢ Proactivo.

+ Trabajo en equipo.

« Toma de decisiones.

s« Comunicacion oral y escrita.
s Manejo de Microsoft Office.

s Conhocimiento de la Normatividad contable y legal
vigente de la Administracién Publica.

3.3. Experiencia:

1 afic en puesto similar.




