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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Jefe {a) de Departamento de Contabilidad

DESCRIPCION GENERICA

Responsable de proponer, aplicar, actualizar y vigilar los procesos de registro de las operaciones contables y financieras del Departamento de Contabilidad
de la Universidad Politécnica de Pachuca.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Subdirector {a) de Recursos Financieros
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Asegurar la implementacign de los procesos y procedimientos necesarios para elaborar, analizar e interpretar los estados financieros que demuestren la
cuenta y razon de la aplicacion racional de los recursos asignados a la Universidad,

Mantener actualizados y controlar los expedientes con registro de la documentacidn justificativa y comprobatoria del gasto, asf como los estados financieros
mensuales.

Observar los requerimientos y recomendaciones de las entidades de fiscalizacion, evaluacién, certificacidn y acreditacidn tanto internas como externas,

Controlar y mantener actualizados los registros contables en los sistemas de cdmputo establecidos

Coadyuvar con el Departamente de Recursos Humanos y Planeacidn para la entrega de informacién financiera y presupuestal a diferentes instancias
fiscalizadoras.

Informar a tas entidades gubernamentales y fiscalizadoras la ejecucion y avance financiero y presupuestal.

Comunicar e informar los resultados de las actividades desempefiadas respecto de los objetivos planteados por la Subdireccion de Recursos Financieros
Todas las inherentes al puesto y las que designe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura o Grado Superior {Titufado)
PROFESION Contabilidad, Administracion de Empresas o Afin.
ANOS DE EXPERIENCIA 3 ailos de experiencia en cargo similar

Nociones generales de contabilidad.

Nociones generales de la administracion publica.

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Conocimientos en la normatividad gubernamental en materia financiera y contable.
Manejo de Paquetes Computacionales {Office)

Conocimientos en COL
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