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Perfil de puestos

Titulo del Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Reporta a: Subdirector de Servicios Administrativos

Contable, Auxiliar Administrativo y Secretaria.

Personal a Cargo: Jefes (as) de la oficina de Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto, Control de Ingresos Propios. Auxiliar

Nuevo Leén.

Propdsito general: Llevar a cabo la administracion de los recursos financieros asignados al Instituto Tecnolégico de

Educacion:

Administrativas o de Ingenieria.
Formacion:
Administracién general,
Contabilidad y Auditoria,
Administracion de recursos humanos,
Procesamiento de datos
Aplicacion de manuales e instructivos oficiales,
Conocimientos de sistemas de gestion de calidad.
Aspectos personales:
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Responsable

Honesto

Trabajador

Respetuoso

Discreto

Toma de decisiones

Manejo de personal

Capacidad para resolver situaciones de conflicto
Criterio, integracion,

Sentido de pertinencia.
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v' Titulo profesional a nivel licenciatura, preferentemente a cual quiera de las ramas Ciencia Econdmicas

Experiencia:

Conocimientos contables

Analisis en cuentas bancarias

Andlisis en ingresos y egresos

Archivo de documentacién contable

Manejo de portal Sll para impuestos y subpresupuestos
Conocimiento portal SICOP

Conocimiento de integracion de documentacion contable para SICOP
Conocimiento de Paqueteria de Facturacion digital

Utilizacion de portal SAT para la verificacion de facturas
Conocimiento del Manual de Organizacion

Conocimiento del Programa Contable SIATEC

Conocimiento general de las Oficinas del Departamento de Recursos Financieros
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Fecha de elaboracién: Aprobé:
5-mayo-2018

Cdédigo: Dr. Mario Alberto Martinez Hernandez
REG-7200-01 REV 01 Director
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