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Descripcion de puestos

Titulo del Puesto: Jefe de la oficina de Contabilidad y Presupuesto
Reporta a: Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros
Personal a Cargo: No los requiere el puesto

Propdsito general: Realizar las actividades relacionadas con la contabilidad y el ejercicio del presupuesto del instituto

tecnoldgico

Responsabilidades:
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Contabilizacion de Ingresos y Egresos del Instituto

Analisis de los Saldos Contables de acuerdo a su Naturaleza

Descarga del Presupuesto Anual Operativo y Adecuaciones posteriores
Atender observaciones por parte del TECNM

Andlisis de Movimientos, usando el criterio Financiero y Contable para la correcta aplicacion del Presupuesto y
Sub-presupuesto otorgados al Instituto

Control y apertura de cuentas Contables en Catalogo de Cuentas, de acuerdo a la necesidad de cada ejercicio
para su impacto en los Estados Financieros.

Revisién de Cheques Girados por Tesoreria
Revision de Ingresos realizados por la Oficina de Ingresos Propios
Descarga de Viaticos presentados por los funcionarios y personal comisionado.

Descarga de Reintegros captados por las &reas de Tesoreria y afin sobre comisionados y /o egresos varios no
gastados y recuperados.

Apertura de Cuentas en mdédulos de Ingresos Propios y Tesoreria al inicio de cada ejercicio
Formular las conciliaciones bancarias con las cuentas que maneje el instituto tecnolégico.
Apoyo en Revisiones o Solicitudes de Auditoria Interna

Célculo y Actualizacién de Impuestos

Preparacion de Cédulas Sumarias, Analiticas de Auditoria Externa e Interna.

Analisis de los diferentes Estados Financieros como Balanza de Comprobacion, Balance General, Balance
Individual por Fuentes de Ingresos afio actual y afios anteriores, asi como el Estado de Resultados.

Elaboracion y Preparacion de los Estados Financieros y cédulas correspondientes.
Descarga de movimientos de Proyectos de Investigacion de Recurso Federal (Conacyt, Pei, Prodep etc).

Descarga de Fondo Federal SICOP de acuerdo a la autorizacion del uso de recurso mensual.

Autoridades:

v Decisién en Casos Contables
v Elaboracion y Preparacion de los Estados Financieros de manera clara veras y precisa.

Fecha de elaboracién: Aprobé:
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