.
ESTADO CIVIL: Indistinto.
NIVEL DE ESCOLARIDAD: Licenciatura / Contador Publico.
EDAD: 26 afios en adelante.

HABILIDADES SUGERIDAS AL PUESTO:

CODIGO:

FECHA DE EMISION:

DOC5.5CP 01

FECHA DE REVISION: NUM. DE REV.: 1
23/NOV/2011

ELABORO: JEFE DEL DEPTO. DE

REC. HUMANOS

APROBADO POR:

PRESIDENTE

DESCRIPCION DE PUESTO.

PERFIL DEL PUESTO. (deseable)

Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE
PROGRAMAS

Manejo de personal, Manejo de sistemas contables, Conocimientos de Sistemas Computacionales, Conocimiento de

Archivo, Aptitudes de Organizacion y Control, Liderazgo, Empatia en la atencion al publico.

EXPERIENCIA: 2 afios en la Administracién Publica.

JEFE INMEDIATO: Tesorero del Consejo Directivo.

RELACIONES DE AUTORIDAD:

QUIENES DEPENDEN DE SU PUESTO: Auxiliar Contable, Personal Especializado y Secretaria.

AUTORIDAD PARA: Resolucién de problemas administrativos en relacion al objeto del departamento.

FUNCIONES GENERALES QUE REALIZA:

Gestidn de recursos para infraestructura hidraulica y apoyo a organismos.

Remisién de trdmites para la atencién y seguimiento de aplicacion de recursos.

Comunicacion con dependencias del Gobierno Central para el flujo de informacién.

Revisién y seguimiento de la contabilidad de los programas federales: APAZU, PUEBLOS INDIGENAS,
HABITAT, RAMO 20, DZP, PDR,PCP,PIEM, FISE, FISM, PROSSAPYS, PRODDER, CULTURA DEL AGUA, INE, AGUA
LIMPLIA, PROTAR.




VI.

CODIGO: FECHA DE EMISION:

DOC5.5CP 01

FECHA DE REVISION: NUM. DE REV.: 1

23/NOV/2011

ELABORO: JEFE DEL DEPTO. DE
REC. HUMANOS

APROBADO POR: PRESIDENTE

e Elaboraciéon de tramites para el seguimiento financiero de la inversidon derivada de los programas convenidos
con el organismo, asi como revision de:

a. Estados financieros mensuales.

b. Documentacién para firma del Tesorero y/o Presidente a la Secretaria de De Hacienda,
Secretaria de Desarrollo Social, etc.

c. Cheques a firma para su pago a contratistas derivados de los tramites de los diferentes
programas.

e Elaboraciéon de reportes, informes y control de tramites de gestién, pagos, etc.

e Gestion de recursos diversos a los derivados de programas con el Estado y Federacion para la ejecucién de
infraestructura y desarrollo de los organismos operadores.

e Coordinacion con diversos departamentos del organismo para la presentacién de informes.

FUNCIONES PERIODICAS: No aplica.

RESPONSABILIDADES EN EL PUESTO:

e Vigilar el avance financiero de las obras.

e Llevar el control, seguimiento y registro en materia contable de la ejecucién de programas de inversion,
tanto federales como estatales y/o municipales de inversidn unilateral, bipartita y tripartita, en materia de
agua potable, alcantarillado y saneamiento.

EQUIPO NECESARIO DE APOYO PARA SU DESEMPENO:
a) Equipo de computo
b) Copiadora
c) Calculadora
d) Impresora
e) fax
f) Teléfono

g) Materiales varios de escritorio.




