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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS E010826
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Contabilidad

TIPO TABULADOR
GENERAL [] OPERATIVO [] MANDOS MEDIOS
confFianza
ENLACE Y APOYO TECNICO [] MANDOS SUPERIORES [ ]
CATEGORIA
GRUPO RAMA PUESTO NIVEL SALARIAL
E o1 08 26

OBJETIVO

Identificar, cuantificar, registrar y controlar los movimientos contables del Instituto y elaborar los estados
financieros necesarios para la toma de decisiones en la materia.

FUNCIONES )

» Elaborar los estados financieros del Instituto con base en las disposiciones del Manual Unico de
Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México y demas lineamientos aplicables en la materia.

» Recibir y controlar la documentacion soporte de los egresos del Instituto e integracion de la misma a las
polizas contables para su resguardo.

Identificar, cuantificar, registrar y controlar los movimientos contables del Instituto.

Elaborar ias polizas contables conforme al catalogo de cuentas autorizado.

Remitir al Departamento de Egresos las partidas en conciliacion de las cuentas bancarias del Instituto, para
la aclaracion de movimientos no correspondidos con los registros de las instituciones financieras.

e Elaborar conciliaciones bancarias y de otras cuentas colectivas para depurar los saldos de cuentas
contables.

« Elaborar conciliaciones con las unidades administrativas generadoras de informacién contable, financiera,
patrimonial v presupuestal, para su depuracion.

« Coadyuvar, con las unidades administrativas que correspondan del Instituto y en el ambito de su
competencia, en la solventacion de observaciones del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, de la Secretaria de la Contraloria, de auditores externos y otras instancias y autoridades facultadas
por la ley para auditar o revisar al Instituto.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

REQUISITOS
EDAD MINIMA SEXO ESTADO CIVIL
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ESCOLARIDAD (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD
Maestria o Licenciatura Contabilidad

CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO

Maestria en Hacienda Publica
Certificacion ante el Instituto Mexicano de Contadores Publicos
Diplomado en Contabilidad Gubernamental Actualizado
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