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DATOS GENERALES:

Titulo del Puesto: Jefe (a) del Departamento Contabilidad.

Dependencia: Orquesta Filarmanica de Acapulco, Establecimiento Plblico de Bienastar Social.
Puesto del Jefe Inmediato: Director de Administracion.

Puastos Subordinados: Auwxiliar Contable.

Objetivo del Puesto: Registrar y revisar la comecta aplicacion de las operacionss financieras de
la Orguesta Filarmonica de Acapulco de acuerdo a las normas y procedimientos contables y
fiscales establecidos, con la finalidad da integrar los estades financieros en tiempo y forma para
informar la situacion financiera y sean de utilidad en la toma de decisiones de la Direccién de

Administracidn y Direccién General.
Relaciones de Comunicacién:
+ |nternas:

Direccion General: para informarle | situacion financiera del Organismo, asi mismo el seguimento
y cumplimiento de los objetivos institucionales.

Direccion de Administraciaon: presenta para autonzacidn los estados financieros y dar seguimiento
al cumplimiento de las normas y procedimientos contables establecidos, coordinar las actividades
para impulsar y alcanzar 10s objetivos institucionales.

Departamento Técnico: para coordinarse en el contrel del inventano de los instrumentos
musicales; asi como para el eficiente desarrollo de las actividades planeadas.
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Departamento de Relacicnes Publicas: para coordinarse en las actividades administrativas de la
Orguesta Filarmonica de Acapulco, que impulsen a alcanzar los objetives de la institucion.

Departamento de Recurso Humanos: para coordinarse en la entrega de informes referentes al
ambito de su competencia y en las actividades planeadas para el eficiente desarrollo.

Comisario Piblico: para proporcionarle con oportunidad la informacién financiera, presupuestal y
fiscal requerida, debido a gque actida como lIlerg;talm:n de vigilancia por parte de la Contraloria General
del Estado.

Auxiliar Contable: para solicitar el apoyo en el desarollo de actividades contables vy
administrativas, y dar cumplimiento a los objetivos de la institucidn.

* Externas:

Depandencias de Goblema: para el apoyo y coordinacién de planes y proyectos del Organisma,

asl como sistemas contables y presupuestarnios.

Secretaria de Hacienda y Crédito publico para realizar los tramites necesarnos y dar cumplimianto
a las obligaciones fiscales de acuerdo a las disposiciones tributanas establecidas.

Conocimientos

Grado de Estudies: Estudios Profesionales Completos.

Formacidn Académica en: Contaduria Publica.

Especializacidn en: Administracion Publica /Contabilidad/Proyectos y Presupuestos/Impuestos.
Experiencia Laboral: Administracion Publica/ Contabilidad/ Froyectos v Presupuestos/impuesios

Conocimiento del !nglh Basico.
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Manejo de Computadora: Uso amplio de los mends de funciones

Habilidades Especificas Requeridas: Dominio de fécnicas contables, contar con actualizacidn y
conocimiento de reformas fiscales, andlisis & interpretacion de estados finencieros, capacidad de
organizacion v control de informacion, actualizacion fiscal v contable, capacidad de comunicacian
efectiva, capacidad de andlisis y administracion de proyectos, actitud positiva, honesto, lealtad
institucional, discrecion, compromiso, competitividad y mejora continua

Habilidad de trato con personas: Megocia/Convence.
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