PERFILES DE CARGO

Auxiliar Contable

NOMBRE DEL PUESTO CARGO REPORTA A

Auxiliar Contable Auxiliar Contable Direcciéon General

CARGOS BAJO SU MANDO

Sin subordinados

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar las tareas elementales y cotidianas que tienen que ver con los estados econémicos
y financieros del Instituto, contabilizando y procesando los registros de transacciones,
alimentado asi el sistema de contabilidad interno a fin de generar los reportes de cuenta
publica y estados financieros.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
Contable =
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FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL CARGO

Las referidas en el articulo 38 del Acuerdo de Creacion del Instituto de Planeacién para el
Municipio de Colima y las contenidas en el articulo 114 y 127 del Reglamento Interior del
Instituto de Planeacion para el Municipio de Colima.

Segin el Acuerdo de Creacion del Instituto de
Planeacién para el Municipio de Colima, y en lo
que se refiere especificamente a las obligaciones
contables y financieras en apoyo a la Direccién
General.

ARTICULO 38.- La Direccién Ejecutiva del INSTITUTO
tendra las siguientes atribuciones:

Acuerdo, este Reglamento y demds legislacion
aplicable;

La instrumentacion técnica y juridica de la
documentacion necesaria para el cumplimiento
de los objetivos, atribuciones y obligaciones
del Instituto;

IV.  Coordinar organismos y dependencias de
1. Recopilar, ordenar, sistematizar y difundir la los diversos sectores, para atender y dar
informacién necesaria para generar planes, seguimiento a los lineamientos del Sistema
programas, estudios, proyectos y demds Municipal de Planeacion;
instrumentos del Sistema Municipal de
Planeacién; V. Difundir el Sistema Municipal de Planeacion,
asi como las actividades y logros del Instituto;
I Conjuntar e integrar al Sistema Municipal de . L .
Planeacién las necesidades de la ciudadania V- Poner a disposicion del Consejo, la Junta y
que se relacionen con la participacién a que pul?l/.co engeneral, en sucaso, los instr umentos
se refieren la Ley General de Asentamientos Juridicos y Qormat/vos del Sistema Municipal
Humanos y la Ley de Asentamientos Humanos de Planeacion;
del Estado; VIl. Integrary tener a disposicion el Archivo interno
. Sintetizar dichas aportaciones en documentos del Instituto, conforme el manual;
técnicos, planes, programas, - reg lamentos VIII. Llevar un archivo de documentacién municipal
Y proyectos que sirvan como sop orte para que aplique a la planeacién integral;
las dependencias municipales en la toma
de decisiones para la instrumentacion de |X. Desarrollar Investigaciones vinculadas y
acciones; y aplicables a la planeacion estratégica;
IV. Las demds que le establezca el Consejo X. Llevar a cabo monitoreos en el territorio
Ciudadano de Planeacion, la Junta de Gobierno municipal para atender los objetivos y
o el Director General del INSTITUTO, que sean atribuciones del Instituto;
necesarias para el correcto funcionamiento
del mismo. Xl.  Integrar y actualizar permanentemente el
Sistema de Informacién Geogrdfico Estadistico
Seglin el Reglamento Interior del Instituto de del Territorio Municipal:
Planeacion para el Municipio de Colima.
Xll.  Instrumentar  técnica 'y  juridicamente
ARTICULO 114.- Corresponde al Equipo Técnico: los elementos del Sistema Municipal de
Planeacién, conforme los respectivos acuerdos
L Realizar con sus propios recursos o ayudado por de la Junta y el manual:
servicios especializados, los planes, proyectos
y programas de la Cartera de Proyectos del Xll. Atender y dar seguimiento a la Cartera de

Instituto y el Sistema Municipal de Planeacion.

La administracion del Instituto, conforme al

Proyectos; conforme el Sistema Municipal de
Planeacion y el manual; y,
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XIV. Las demds que sefale este Reglamento, el VIII. Administrar el fondo revolvente.
Sistema Municipal de Planeacion, la Junta y el

Director General. IX. Administrar y enviar la informacién a las

diferentes areas para pagos.
De manera particular y en atencion al articulo
127 del reglamento interno también tiene las
siguientes atribuciones:

X. Mantener el envio de informaciéon para
los pagos al Instituto de Pensiones de los
Servidores Publicos de Colima (IPECOL)

1. Elaborareinterpretarlosestadosfinancieros. . . . .
XI. Realizar invariablemente el registro de

las operaciones del Instituto en el sistema
interno de contabilidad.

. Administrar el archivo y control de
documentos fiscales y contables.

lll.  Elaborar relaciones de gastos e ingresos. Xll.  Llevar acabo el tramite del subsidio.
IV. Llevar el control de Ffacturas, recibos, Xlll. Generarreportesde cuenta publica.
comprobantes y cheques.
P ycheq XIV. Elaborar los reportes de Ley de Disciplina

V. Actualizar bases de datos contables y Financiera de las Entidades Federativas y los
financieras. Municipios.

VI. Redactar los documentos para la XV. Generar los reportes para la plataforma del
comunicacion escrita de las diferentes areas Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion
del Instituto con el exterior. Contable.

VII. Actualizar el registro y almacenamiento de  XVI. Las demas funciones inherentes al cargo que

informacion.

le confiera el puesto superior jerarquico.

COMUNICACION CON OTRAS INSTANCIAS

INTERIOR

EXTERIOR

Ambito municipal: Todas las 4&reas

administrativas del Ayuntamiento.

Instituciones de Banca y Crédito, Sistema
de Administraciéon Tributaria, Instituto
Mexicano del Seguro Social.

HORARIO DE TRABAJO ESCOLARIDAD

De lunes a viernes, de 08:30 a 15:00 horas
y disponibilidad para otros horarios.

Debera tener estudios de Licenciatura en
Contaduria.
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PERFIL DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS CAPACIDADES Y HABILIDADES
Administracién pablica municipal. *  Perspicacia analitica.
« Normatividad financiera y fiscal de los * Habilidades organizativas.

tres 6rdenes de gobierno. . . o
9 » Contar con capacidad analitica e iniciativa.

*  Manejo de aritmética y cifras. + Habilidad para resolver conflictos.

« Conocimiento de los principios vy

St ol L com b ki * Mantener discrecionalidad.

e Manejo de paqueteria y software

contable.
ACTIVIDADES ORDINARIAS
« Crear los reportes para la Junta de * A"ChiVP de documentos fiscales 'y
Gobierno. financieros.

e Auxiliar en el proceso de elaboraciéon y
entrega de la cuenta publica y estados
financieros mensuales.

ONSABIL 1 1 )
RESPONSABILIDAD ALTA
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