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FUNCIOGRAMA

ASISTENTE 

CONTABLE

CASA CHIHUAHUA CENTRO DE PATRIMONIO CULTURAL

Capturar la información del Programa Operativo Anual, del GpR ,  la  de ICHITAIP  y  los

Formatos de ASECH.

Aplicar  la normatividad, políticas y criterios técnicos de procesos

internos de planeación y programación de los recursos para ejercer

el presupuesto de  acuerdo a lo autorizado y a su normatividad.

Realizar el cálculo y pago de impuestos, así como de conciliaciones bancarias y llevar el 

archivo contable

Llevar el control de los ingresos (taquilla, eventos externos, talleres, etc.) así como de los 

depósitos bancarios y el manejo de caja chica.

Atender y apoyar los programas de auditoria y recabar las firmas de los recibos de nómina

Emitir los estados financieros y apoyar al Secretario Ejecutivo con la información necesaria 

para las juntas del Comité Técnico .

Las demás que su superior inmediato le indique 

.

Elaborar y capturar la información contable,  estados financieros, gráficas sobre ingresos, 

así como  facturas y cheques.

Participar en las Brigadas de Protección Civil
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Aplicar  la normatividad, políticas y criterios técnicos de procesos

 internos de planeación y programación de los recursos para ejercer

el presupuesto de  acuerdo a lo autorizado y a su normatividad.

Realizar el cálculo y pago de impuestos, así como de conciliaciones bancarias y llevar el archivo contable

Llevar el control de los ingresos (taquilla, eventos externos, talleres, etc.) así como de los depósitos bancarios y el manejo de caja chica.

Atender y apoyar los programas de auditoria y recabar las firmas de los recibos de nómina

Emitir los estados financieros y apoyar al Secretario Ejecutivo con la información necesaria para las juntas del Comité Técnico .

Las demás que su superior inmediato le indique 

.

 Elaborar y capturar la información contable,  estados financieros, gráficas sobre ingresos, así como  facturas y cheques.

Participar en las Brigadas de Protección Civil
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