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INTRODUCCION

Este Manual de Organizacién describe y precisa la organizacién actual y las funciones
confiadas a la Tesoreria Municipal, presentando de una forma general, la normatividad,
estructura organica, atribuciones, asi como los programas y proyectos que le permiten llevar
a cabo el trabajo encomendado p\g(wgl Cinﬁamq fgﬂunig‘ipa}. ‘
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El presente documeﬁ?o tiene por objeto integrar la informacién bééiéé télativa a facultades,
organizacion, objetivos y las funciones de la dependencia; contribuyendo a la orientacion
del personal de nuevo ingresd;" facilita'ndo“su incorporacién a las distintas unidades de
adscripcion, asi como el analisis 'de los recursos humanos indicando donde y quien debe
hacer el trabajo su capacidad y responsabilidad en el cumplimiento, lo que también facilita
la toma de decisiones en la planeacion organizacional, permitiendo una visién conjunta de

la organizacién existente para cumplir los objetivos propuestos.
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JUSTIFICACION

El Gobierno Municipal al momento de ser electo adquiere compromisos con la sociedad,
para cumplir, requiere de una administracién publica moderna e innovadora, con modelos
de organizacién de acuerdo a las expectativas de una comunidad creciente, més

participativa y sobre todo exigepteq s INAL I 4 7,
P "%' L o 4
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Al planear las estra&ﬁras organizacionales, se debe recurrir a méto%d‘os y técnicas, que
permitan mejorar la capacidad de respuesta en elactuar del Gobierno Municipal, esto exige
un cambio gradual y consistente, asi como de instrumentos &giles que le permitan generar
informacion exacta y confiable, necesa'ria para efectuar analisis de la situacién actual,
permitiendo asi, identificar las fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades, y como

consecuencia, determinar las mejores practicas.

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Organizacion, que reflejen fielmente los
objetivos institucionales, las facultades, atribuciones y funciones de las diferentes dreas y
puestos que integran su estructura administrativa; y que sean documentos fundamentales

para la planeacion, evaluacion y el control de sucesivos cambios organizacionales, y no del

mero cumplimiento a una norma.
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ANTECEDENTES

La Tesoreria Municipal estd considerada como la dependencia con mayor jerarquia dentro
de las demas unidades administrativas, ya que es la encargada de la administracién
financiera y tributaria de la Hacienda Publica del Municipio, es por tal razén, de su relevante
importancia. Esta dependencta cbﬂfomé al paso de Los ,anos, ha creado y suprimido
direcciones, departameﬁtos u oficinas, todo para mejorarlapadmtﬁ;stracmn de lamisma, sin
perder su esencia y su objetivo, dando paso a una eficiente estructura administrativa.
Igualmente la Tesoreria Municipal ha sido creada para organizar y vigilar las actividades de
programacion presupuestaria, control, seguimientoy evaluacién del gasto publico, asi como
para autorizar las 6rdenes de pago, en términos de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y

Gasto Publico del H. Ayuntamiento de Xochihuehuetlan, Guerrero.

Asi mismo esta dependencia tiene la obligacion de elaborar una politica hacendaria y de
racionalidad en el manejo de los recursos publicos para que estos sean aplicados en todas
las areas de la administracién publica municipal y coadyuvar al logro de todos y cadayuno

de los objetivos establecidos para cada una de las dependencias.
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MARCO LEGAL

»* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
RILS -
ol ot iil,

®= (Cddigo Fiscalde la Fedq,ramdh

* Cobdigo Flscalpara et Estado de Guerrero. g ‘)

= Lleyde Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Guerrero.

* Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

* Leyde Deuda Publica para el Estado de Guerrero.

* LeyOrganica de la Administracion Publica Municipal.

* LeydeIngresos Vigente. |

* Ley de Coordinacién Administrativa entre los Municipios y los Gobiernos de los
Estados.

= Ley General de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios y Obras
Publicas.

* Leyde Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma de la Federacién y su
Reglamento.

= Bando de Policiay Buen Gobierno de Guerrero.

" Reglamentq ge l@ L,ey Qe Cetagtroﬁ ICTE T . I (3R

* Reglamento del Ayuntamiento de Tlapa de Comonfort Guerrero

* Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento de Tlapa de

Comonfort.

* Leyde Contabilidad Gubernamental

= Leyde Proteccién Civil del Estado de Guerrero

* Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién

bL75
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MISION

Ser una dependencia dedicada a recaudar, presupuestar controlar y administrar de forma
eficiente y eficaz los recursos; fn\anmébs “de T’a Hackqdafublcca Municipal, de manera
transparente, apegacj\,os a"’Ta legalldad atravésde la elaboracuén éuperv:snén y aplicacién de
los lineamientos adé“buados para el manejo de los recursos, snempre buscando optimizar

los recursos publicos en beneficio de la ciudadania.

VISION

Ser una dependencia municipal eficiente, honesta y transparente, una hacienda publica
sana que permita mejorar la liquidez y dar cumplimiento a las necesidades de la

administracién, proporcionando una atencién inmediata a todos los requerimientos

solicitados en apego al marco juridico vigente.
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VALORES

Fomentar los valores que caracterizan al personal, sustentando en ellos nuestra actuacién.

e Elrespeto 3 CQ _
OS RESCH 7,

a0 (Zy,
* Lahongstidad o
* La responsébilida"d. _:
¢ Laautoestima
e |Lahospitalidad
¢ Latolerancia

e Laintegridad

* Laimparcialidad

XOCHIHUEHUETLAN

¢ Latransparencia
* Espiritu de servicioy
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e LakEtica
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OBJETIVOS

GENERAL

Programary coordinar las acﬂvudades relacuonadas coh la récaudacnon la contabilidad,
contratary ad mmlstrag' la deuda publicay los gastos de las dependenc:as y unidades
administrativas que mtegran la administracion publica municipal, asi como manejary
resguardar los fondos y valores y en general el patrimonio municipal a su cargo, cuya
aplicacion seré para atender las necesidades municipales con apego al presupuesto de
egresos aprobado por el ayuntamiento para el ejercicio fiscal anual de que se trate.

ESPECIFICOS

v' Integrar procesos que permitan fortalecer el servicio, con infraestructura para
mejorar las instalaciones y la introduccion de tecnologia de punta para obtener una
mejor recaudaciéon municipal.

v Administrar la hacienda publica municipal, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

v' Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los

v' términos de los ordenamientos juridicos aplicables y, en su caso, aplicar el
procedimiento _ administrativa deé ejecucion en_términos (dé /las disposiciones
aplicables.

v" Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las
disposiciones fiscales.

v" Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos,
e inventarios.

v" Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean

necesarios para la formulacién del presupuesto de egresos municipales, vigilando

que se ajuste a las disposiciones de esta Ley y de otros ordenamientos aplicables.

BTS (& ° T R
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v' Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situacién contable financiera
de la tesoreria municipal.

v' Disefary aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos y declaraciones y
demas documentos requeridos.

v Participar en la formulacién de convenios fiscales y ejercer las atribuciones que le

correspondan en el ambito de su competencna

Proponer al ayuntamugnto la canéelécmn de cuént‘asﬁncobrables

Custodiary elercer las garantias que se otorguen a favor de la hacuenda municipal.

Proponer la polmca deingresos de la tesorena municipal.

L T . S

Incrementar los ingresos en general sin recurrir al establecimiento de nuevos cargos

en las cuotas, sin incrementar el peso de las ya existentes.

v Ampliar la base tributaria, adjuntando a todos aquellos que no se encuentran en
nuestro padron.

v" Llevar un registro de las operaciones contables que efectuen las dependencias
municipales para la integracion de la cuenta publica del H. Ayuntamiento, con base
en el presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su adecuado
ejercicioy estableciendo las medidas necesarias para la operacién de los programas
de inversién y gasto corriente.

v' Elaborar, controlar y supervisar la correcta aplicacion del presupuesto segln la

normatividad que la ley marca, asi como también de los recursos del Ramo 33,

especificamente; el fondo para ta infraestructyra sodiatmunicipal., ¢

v" Cumplir oportunamente con la entrega de los informes de la aplicacién de los

recursos Federales ante la direccién general de planeacién y gasto publico
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ORGANIGRAMA

Tesorero
Municipal

Contador
General

Auxiiar Auxiliar Auxiliar
Administrativo Administrativo Administrativo
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FUNCIONES

I Realizar los estudios econémicos relacionados con las finanzas del Municipio.

Il.  Formular, en coordinacién con las demas dependencias, los anteproyectos de Leyde
Ingresos y Presupuesto de Egresos Anuales presentandolos al Ayuntamiento por
conducto del Premdente Municnpa‘t LD ¢ p o

lll.  Recaudar los |mpuestos derechos, productos y aprovechamlentos que
correspondan al Municipio, de conformidad con la Ley de !ngresos Municipales, asi
como las participaciones que por Ley o Convenio Ley o Convenio le correspondan al
Municipio en el rendimiento de Impuestos Federales y Estatales.

IV.  Efectuar, previo acuerdo con e,l Presidente Municipal, los pagos previos en los
programas aprobados.

V.  Vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales, de cardcter municipal, por parte
de los contribuyentes.

VI.  Formary tener actualizado el padrén de contribuyentes municipales.

VIIl.  Aplicar las sanciones que correspondan a los infractores de los ordenamientos
fiscales, asi como ejercer la facultad econémico- coactiva conforme a (o que
establece la legislacion vigente.

VIIl.  Proveer a las distintas Dependencias de la Administracién Publica Municipal, previo
acuer',qk? con et P[e?ndqntPe Mu@ici?ak los ff)nd?s geyo;yaqtes necesa g?os,, vigilando su
correcta aplicacion.

IX.  Realizar la programacion mensual de erogaciones que efectue el Ayuntamiento por
concepto de inversiones o gastos, de conformidad con el presupuesto de Egresos.

X.  Elaborary presentar los informes que sobre la situacién financiera municipal solicite
el Presidente Municipal o Cabildo.

XI.  Asesorar al Presidente Municipal en los Convenios que celebre en materia de su

competencia. <. \L
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Xll.  Formular estados comparativos de recaudacion a fin de detectar desviaciones con
base en las previsiones estimadas, estableciendo las causas de las mismas y
proponiendo las medidas correctivas convenientes.

Xll.  Realizar estudios necesarios para actualizar los sistemas fiscales de captacion de
recursos.

XIV. Las demdas que le encargue el‘Pgesi‘d.er)tg Municipal o le sefialen las Leyes o
; NS RiILOH(] $ 5y,

Reglamentos vigentes. () - b 3 i o N
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ATRIBUCIONES

l. Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de leyes,
reglamentos y demas disposiciones que se requieran para mejorar la Hacienda
Puablica del Municipio;

I Proponer y elaborar Ia, pelitké hacé‘h'darié y de;racionalidad en el manejo de
los recursos "‘pt’:bli‘bos para aplicarse en todas ias areas de la Administracion
Publica Municipal;

M. Recaudar, guardar, vigilar y promover un mayor rendimiento de los fondos
municipales;

IV.  Establecer los sistemas para cuidar de la puntualidad de los cobros, de la
exactitud de las liquidaciones, la agilidad en resolver los asuntos de su
competencia y de la debida comprobacién de las cuentas de ingresos y
egresos;

V. Organizar y vigilar que se lleven al dia y con arreglo a la técnica, la contabilidad
del Municipio y las estadisticas financieras del mismo:

VI Llevar por si mismo la caja de tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su
inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad:

VIl Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento la informacion y documentacion
necesaria, asi como el apoyo humano necesarios para la formulacion del
Presupuesto de Egresos'y del proyectd de Ley de Ingresés del Municipio,
vigilando que dichos ordenamientos se ajusten a las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias aplicables;

VIII.  Verificar que los recursos recaudados, incluidas las multas impuestas por las
autoridades municipales, ingresen a la Tesoreria Municipal;

IX.  Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento:

X. Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, 6rdenes y disposiciones del

Ayuntamiento y del Presidente MUnicipal que les sean comunicados en los
términos de esta Ley;

T-Rer 14

B7S il

Ataaraaiesaater  wercBailanae by




XIl.
XIIL

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIH.

XXIV.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL @
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027 .:_{;"{
Tel. Oficina: (7574920224
Presentar al Ayuntamiento, para su aprobacién, dentro de los primeros diez
dias de cada mes, el corte de caja correspondiente al mes anterior;

Presentar diariamente al Presidente Municipal un estado general de caja;
Informar oportunamente al Ayuntamiento y al Presidente Municipal sobre las
partidas que estén proximas a agotarse, para los efectos que procedan;
Integrar y llevar al dia el padrén de contribuyentes, asi como ordenar y practicar
visitas de inspeccion a éstos; - | ,

Imponer las 'S'ahéiohes administrativas a que se :‘re'ﬁere la Ley General de
Haciendé"‘Municipal, con relacion al Codigo Fiscal del Estado de Guerrero por
infraccion a las disposiciones tributarias;

Ejercitar la facultad econémico-coactiva para hacer efectivos los créditos
fiscales a favor del Municipio;

Llevar el registro y control de la deuda publica del Municipio e informar
periodicamente al Ayuntamiento sobre el estado que guarde;

Registrar los contratos y actos de los que resulten derechos y obligaciones para
el Ayuntamiento;

Cuidar, bajo su responsabilidad, del arreglo y conservacién del archivo,
mobiliario y equipo de las oficinas de la Tesoreria;

Efectuar los pagos presupuestados previo acuerdo del Ayuntamiento, o del
Presidente Municipal en su caso;

Intervenir en coordinacion con la Sindica, en los juicios de caracter fiscal que
se ventilén ante cdalquier triburial, én deferisa de los infereses(de la Hacienda
Publica Municipal;

Integrar la Cuenta Publica Semestral del Municipio dentro de los primeros diez
dias del mes de cada semestre, para los efectos legales respectivos:

Cuidar que los asuntos de la Tesoreria se despachen y solventen con la

oportunidad y eficacia requerida para el debido funcionamiento de Ia
dependencia;

Presentar al Ayuntamiento la Cuenta Publica anual correspondiente al ejercicio

fiscal anterior, durante los primeros quince dias del mes de enero para su

BIS I0-r
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revision, aprobacion y entrega al Congreso del Estado, a mas tardar el tltimo

dia habil del mismo mes;

XXV. Conducir y vigilar el funcionamiento de un Sistema de Informacién y
Orientacion Fiscal para los causantes municipales; y

XXVI. Las demas que le asignen esta Ley, la de Hacienda Municipal, el Cédigo Fiscal del

Estado de Guerreroy reglamentos{en vigor.
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dichas tramitaciones;

Xl.  Cuidar que las multas impuestas por las autoridades municipales ingresen a la
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Permitir y facilitar la practica de auditorias provenientes de la Auditoria General del
Estado, asi como aquellas de caracter externo;

Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento;

Remitir conjuntamente con el Presidente Municipal al Congreso del Estado, la
Cuenta Anual de la Hacienda Publica Municipal y los Informes Financieros
cuatrimestrales, en los términos e§tableC|dos en la legislacion aplicable a la materia;
Presentar mensualmente al Ayufit»amnento el’ cérté de ca;a de la Tesoreria Municipal
con elvisto bueno de la Sindica Procuradora; i & ‘
Contestar oportunamente las observaciones que formule la Auditoria General del
Estado, enrelacién alas disposiciones del Articulo 102 de la Constitucion Politica del
Estado de Guerrero;

Ministrar oportunamente y obténer el acuse de recibo correspondiente de su
inmediato antecesor de los pliegos de observaciones y alcances que formula la
Auditoria General del Estado en ejercicio de sus atribuciones;

Informar permanentemente al Presidente Municipal sobre el estado que guarden las
finanzas municipales y en particular sobre las partidas que estén proximas a
agotarse;

Organizar el padrén de contribuyentes municipales con la coordinacion de las

entidades correspondientes del Gobierno del Estado, y

Las demas que les impongan las leyes.
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ANALISIS DEL PUESTO

AREA A LA QUE PERTENECE: Contable.

_ _ CLAVE: 06
. fa Municipal 1% 1.5 ¢ "1 -NO.DEPLAZA: 1
: : ‘(" o — » Ao ': ‘e

DESCRIPCION GENERAL DE FUNCIONES

Administrar el patrimonio municipal mediante el fortalecimiento de las finanzas y el control

del presupuesto del Gobierno Municipal. Implementar una politica de austeridad y brindar

adecuadamente los recursos necesarios para el cumplimiento de compromisos ante la

ciudadania.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Coordinar la Politica Hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde

el Ayuntamiento.

Auxiliar al Presidente Municipal en la elaboracién de las propuestas de los planes de
desarrollo y los programas sectoriales, regionales y especiales en las materias que

sean de su competencia.

. F % o ol ' )
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Participar como fideicomitente en los fideicomisos publicos en que sea parte el
Municipio, e intervenir en los convenios que celebre el propio Municipio, cuando el
objeto de los mismos se relacione con la competencia de la Tesoreria o exista

acuerdo del Presidente Municipal para su participacion.

Proporcionar asesoria en materia de interpretaciéon y aplicaciéon de las leyes
tributarias, presupuestales y administrativas de su competencia que le sea solicitada

por las dependencias y entidades.

B 7’5 I’ﬁ'/j /5 :
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Otorgar mandatos y poderes generales y espéciales a personas fisicas o morales de
los titulares de las Unidades Administrativas de la Tesoreria, para el cumplimiento de

los objetivos de las mismas, salvo que se trate de funciones no delegables.

Recibir, conservary en su caso, hacer efectivas las garantias que las personas fisicas
0 morales, otorguen bajo cualquier titulo a favor del Municipio o ante el

Ayuntamiento, Auxiliado pqr,‘e“l sipdipo en los caso§ que proceda.

Conocery resolver en térmlnos del Cédigo las sohcntudes de pago a plazos, asicomo
las que presentan los contribuyentes para que se autorice la devolucion de las

cantidades pagadas indebidamente.

Normar las actividades de las oficinas receptoras de pago y deméas o6rganos

desconcentrados de la Tesoreria.
Definir la politica catastral del Municipio.

Normary ejecutar las funciones que correspondan al Municipio en materia catastral,

de conformidad con los ordenamientos y convenios vigentes.
Orientary coordinar la planeacion, programacion, presupuestacion y control

Ejercer las atribuciones que la legislacion hacendaria confiere a las autoridades
fiscales Municipales.

ITEI YT T2 LYY T 1)
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Dar cumplimiento a las Leyes, convenios de coordinacién fiscal y demas que en

materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado.

Recaudary administrar los ingresos que legalmente le correspondan al Municipio; los
gque se deriven de la suscripcion de convenios, acuerdos o la emisién de
declaratorias de coordinacion; los relativos a transferencias otorgadas a favor del
Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacion Fiscal, o los

que reciba por cualquier otro concepto; asi como el importe de las sanciones por

infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de

BTs TR

las diversas disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos

fiscales correspondientes.
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* Auxiliary representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, 6rganos

y autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la Federacién.

* Cumplir, en el control interno de los recursos publicos que ejerzan las Juntas
Auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de

auditoria que al efecto establezca el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado.

* Desarrolla todas aquellas Turi‘clohés mherenteé aLaraa de su competenciay las que

le asigne el Pr¢S|dente Mummpal o el Cabildo.

CONDICIONES DE TRABAJO
ESFUERZO FiSICO

NORMAL [ COMPLEJO g ]

ESFUERZO MENTAL

RUTINA I::l MEDIANO iXPEFINlDO |:|

RIESGO DE ACCIDENTE

3 : & g .
SN -y » \

POCO FRECUENTE b
AMBIENTE
NORMAL INTERNO [><] DEFICIENTE INTERNO [ ]
NORMAL EXTERIOR [_Ioericiente exterior ]

EQUIPO DE TRABAJO
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» Papeleria
» Equipo de Trabajo

PERFIL DEL PUESTO
Edad: 30-50 afos
Sexo: Indistinto UM b RILSCA

Experiencia: 3 afios en la Administracion Publica Municipal

Escolaridad: Licenciatura en Adrhinistracién, Contador Publico o Licenciado en Economia.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion Publica.
e Normas técnicas.
e Contabilidad.
e Relaciones Humanas.
e LeyesyReglamentos Fiscales de los tres niveles de Gobierno.
¢ Reglamento Interno de la Tesoreria Municipal y de Fiscalizacion.
HABILIDADES
e Liderazgo.
e Manejo de conflictos.
e Toma de decisiones.
e Manejo de objeciones.
e Manejo de grupos.

¢ Planeacién estratégica.

e Analisis e interpretacion de la normatividad. (7
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e Asignacion de responsabilidades.

e Actitud de servicio y facilidad de palabra.

e Calidad moral.

e Redaccion de discursos a los medios de comunicacion.
e Liderazgo

e Responsabilidad

e Facilidad de pala,gfa s

ANALISIS DE PUESTO

AREA A LA QUE PERTENECE: Contable.

PUESTO: Contador General CLAVE: 06
DEPARTAMENTO: Tesoreria Municipal NO. DE PLAZA: 1
i s

DESCRIPCION GENERAL DE FUNCIONES

Elaborary proponer el proyecto QeﬁLﬁey‘c_,Je Ingresos para el"iMur_l_icip@o gq chhihuehuetlan,
Gro., ante el H. Cabildo, asi como dar seguimiento a las metas de recaudacién con apego a

la normatividad.
DESCRIPCION ESPECIFICAS DE FUNCIONES

= Definir los criterios generales de la politica de ingresos de cada ejercicio fiscal.

* Elaborary proponer a la Tesorero la iniciativa de Ley y el Presupuesto de Ingresos de

cada ejercicio fiscal, para su posterior aprobacion por el H. Cabildo.

ZS 7_'5 IL)?(_]; /B\@\
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* Proponer los lineamientos, programas, normas, politicas y procedimientos

relacionados a las materias de recaudacion y administracion de ingresos tributarios.

* Dar seguimiento al cumplimiento de las metas del presupuesto por parte de las

distintas areas y/o dependencias generadoras de ingresos propios.

= Determinar la estructura de la mformacnon y los contenidos de prestaciones o

reportes ejecutlvos spb;e alﬁ“un#plu‘mento de la racamdamén municipal.

; :.J

= Participar end,?junta de trabajo con los demas directores de t‘eSD'ren’a municipaly su
titular, para establecer directrices de accién y metas globales a corto y mediano

plazo.
* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
» Elaboracién de pélizas de ingresos.
= Depdsitos bancarios.
* Entrega de polizas de egresos a contabilidad.
* Apoyo en diversas actividades de la Tesoreria Municipal.

=  Conciliaciones Bancarias.

conpiciones betrataid F 1!
ESFUERZO FISICO

NORMAL [><] COMPLEJO o

ESFUERZO MENTAL

RUTNA[ ] Mebiano <] perinibo [

« ¢
N)

BSs LRy

«n e Raila
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RIESGO DE ACCIDENTE

NULO ] REGULAR <
poco [ ] FRECUENTE e

AMBIENTE Qe
NORMAL INTERNO [, “BEFICIENTE INTERNG 7/ by ]
NORMAL EXTERIOR || DEFICIENTE EXTERIOR — ]
EQUIPO DE TRABAJO
¢ Equipos de Oficina
e Papeleria
PERFIL DEL PUESTO
Edad: 25-50 afos
Sexo: Indistinto

Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal

Escolaridad: Licenciatura en Administracion, Contador Publico, Licenciatura en Economia.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Elaboracién de Estados Financieros.

e Analisis e Interpretacion de Estados Financieros. k7

e Contabilidad Gubernamental.

BT T.R:F 3
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