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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Personal Especializado Contabilidad
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 67 Personal Especializado

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Revisar y registrar los ingresos emitidos por el Sistema de Recaudacion Municipal (SRM).

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

« Revisar, registrar las operaciones de ingreso y bancarias.

s+ Notificar las diferencias en las diferentes cajas asi como los faltantes como resultadeo de las
actividades diarias en el Departamento de Cajas.

2.2.2. Actividades Pericdicas
+ Registrar contablemente el actualizado de los ingresos para cierre mensual.

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

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento de
Contabilidad

Personal
Especializado
contabilidad

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

« Proceso Administrativo.

+ Conocimiento de la normatividad contable y legal vigente
de la Administracion Pudblica.

+ Honestidad.

* Responsabilidad.

# Actitud de servicio.

+ Proactive.

» 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.




