PARA PERSONAL DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CUAUHTEMOC

. REVISION: R1
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS 01/04/2022

| Fecha | 13 [ 05 [ 22 |

Nombre:

Nombre del puesto: AUXILIAR CONTABLE
Asignacion en contrato: AUXILIAR CONTABLE
Nombre del jefe inmediato:

Puesto del jefe inmediato: JEFE DE EGRESOS
Nombre del area: EGRESOS

Area superior a la que se encuentra )
adscrito (Secretaria de..., Direccion TESORERIA
de..., efc.):

Nimero de subordinados
inmediatos:

Puesto de los subordinados
inmediatos:

¢ Hay personas que realizan alguna o varias actividades igual que las que usted s NO
realiza? = -

Mencione puesto (s) y nombre (s) | AUXILIAR CONTABLE,

NO.

MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL CADA FUNCION / ACTIVIDAD QUE REALIZA
CONSTANTEMENTE PARA DESEMPENAR SU PUESTO (diariamente, semanalmente, mensualmente).

—

ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS Y DE INVERSION (APORTACIONES DE TERCEROS, GASTO
CORRIENTE, PARTICIPACIONES Y SECCIONAL LAZARO CARDENAS)

ELABORACION DE POLIZAS DE DIARIO.(COMISIONES, PARTICIPACIONES, IMPUESTO UNIVERSITARIO Y DE
ISR)

ELABORACION DE IMPUESTO UNIVERSITARIO E IMPUESTO SOBRE NOMINA

ELABORACION DE IMPUESTOS ISR

ELABORACION DE POLIZA DE INGRESOS, EGRESOS Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION DEL SECCIONAL LAZARO
CARDENAS

SEPARAR LAS POLIZAS DE DEVENGADO Y ORDEN DE PAGO DE PROVEEDORES

SEPARAR LAS POLIZAS DE DEVENGADO Y POLIZA DE PAGO DE LAS TRANSFERENCIAS DIARIAS DE G.C. Y
PARTICIPACIONES

REVISION DE CUENTAS CONTABLES AL CIERRE DEL MES
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ELABORACION DE TRANSFERENCIAS EN CONTPAQ Y SAACG. NET DE APORTACIONES DE TERCEROS
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MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL OTRAS ACTIVIDADES QUE REALIZA DE MANERA

NO. OCASIONAL (bimestral, trimestral, semestralmente).
1 | AUXILIAR EN AUDITORIAS.
2
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NO. ESCRIBA SUS OBSERVACIONES, COMENTARIOS, PROPUESTAS, ETC.
1
2
3
4
5
6
7
8
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