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GOBIERNO DEL ESTADO

Auxiliar contable

Descripcién del puesto
Apoyar al departamento de finanzas en tareas concernientes a operaciones relativas al trabajo
de oficina.

Jefe Superior: Director General Jefe Inmediato: Jefe Departamento de

Finanzas.

Departamento: Finanzas Numero de personas a cargo: N/A

Requisitos generales del puesto

Caodigo del puesto: C-02 Grado/Nivel: 03

Edad: 18 afios cumplidos. Nivel minimo de estudios: Técnico en
contabilidad

Sexo: Indistinto Nivel maximo de estudios: Contador Publico

Estado Civil: Indistinto Idioma extranjero: N/A

Experiencia: N/A Otros:

Diversos: Contar con la documentacién que Ser ciudadano duranguense.

acredite su condicion. No ostentar cargo en algun partido politico.

Funciones y responsabilidades del puesto

e Observar la reglamentacion;

e Capturar informaciéon en base de datos;

¢ Integrar el archivo de la documentacién del area para apoyar en la oportuna toma de
decisiones;

e Elaborar reportes requeridos por el area;

¢ Realizar todas aquellas actividades que coadyuven al correcto desempefio del
departamento de Finanzas;

e Llevar a cabo las demas funciones que le sean encomendadas por el inmediato
superior, asi como aquellas afines a su @mbito de competencia;

¢ Las demas que se deriven de los reglamentos de la Ley y otros ordenamientos
normativos, asi como las que sean encomendadas por la Direccién General;

e Las demas que solicite la Direccion General.
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Habilidades y Competencias

Honestidad
Responsabilidad
Paciencia
Disponibilidad

Relaciones laborales
Reporta a: Jefe de departamento de Finanzas.

Supervisa a: N/A.
Trabaja con: Jefe de departamento de Finanzas
Fuera de la organizacion: Proveedores, SAT, EASE, Secretaria de la Contraloria,

Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Autoridad

Tendré la autoridad que su inmediato superior le asigne, asi como el alcance de la misma.
Todo esto para la realizacion de las actividades encomendadas.

Ambiente de trabajo

Espacio adecuado, el trabajo se desempefia primordialmente en oficina. lluminacion
adecuada, ventilacion éptima, mobiliario adecuado para el puesto.



