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1. DATOS GENERALES

Jefe de Departamento De Servicios Administrativos

1.1. Denominacién del Cargo: Tesoreria Municipal

1.2. Clave y Denominacidon del puesto: 32 Coordinador de Unidad

1.3. Autoridad Superior: Tesorera Municipal

Jefe de oficina administrativa, Personal especializado,

14. Subordinados Inmediatos: Auxiliar especializado, Auxiliar, Técnico Vigilante

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos, otorgados a la Tesoreria Municipal para
contribuir al logro de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

e Administrar el Presupuesto Anual de Egresos asignado a la Dependencia.

= Solicitar transferencias y calendarizaciones de los recursos financieros para generar las solicitudes de
compra © pago hecesatrias.

» Tramitar solicitudes de pago de asuntos relacionados con la Dependencia y pagos derivados de la Ley

de Ingresos.

Administrar la caja chica, compras menores urgentes de ia Dependencia, solicitar reposicién de fondo.

Administrar la plantilla de personal, alta, baja cambios.

Entrevistar y seleccionar al personal.

Tramitar ante Oficialia Mayor todos los asuntos relacionados con el personal como son: pago de horas

extra, solicitud de vacaciones, movimientos de alta y baja de personal, entre otros.

Dar resolucidn de conflictos menores de personal,

* Llevar a cabo procedimiento de adquisiciones de papeleria, activo fijo y todos los bienes materiales y
servicios necesarios para el desempefio de labores de la Dependencia.

» Controlar el inventario de activo fijo propiedad del Municipio de Chihuahua adscrito a la Tesoreria.

» Efectuar el acopio y andlisis de requisiciones de cada una de las areas que integran la Tesoreria y
solicitar lo necesario ante Proveeduria Municipatl.

* Vigilar el buen uso de los recursos materiales asignados y generar resguardos a los responsables.

s Generar las ¢érdenes para el Departamento de Taller Municipal de los vehiculos adscritos a Tesoreria.

» Servir de enlace con la Subdireccién de Modernizacién Administrativa para los tramites: reporte de
fallas, instalaciones, dictamenes de alta.

* Elaborar los tramites de requisiciones de bienes y servicios para resolver las necesidades de todos los
departamentos ante Proveeduria Municipal.

* Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los inmuebles en uso por la Dependencia.

+ Vigilar el edificio principal.

+ Vigilar el buen desempefio de los servicios de limpieza y gestionar los mismos ante Oficialia Mayor.
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2.2.2. Actividades Periddicas

+ Proponer al Tesorero Municipal todas aquellas acciones o proyectos en beneficio de la Dependencia,
participacién en el andlisis y desarrollo de los mismos.

* Dar andlisis y seguimiento del ingreso segin la Ley de Ingresos, clasificacion mensual por
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Dependencia.

Participar en el proyecto de la Ley de Ingresos.

Analizar el pago de incentivos a ministros ejecutores.

Analizar el egreso por concepte de jubilados y pensionados.

Participar en la logistica y desarrollo del operativo predial en coordinacion con la subdireccién de
Ingresos y la Subdireccién de Modernizacién Administrativa

Gestionar vidticos del Tesorero y otros servidores publicos de la Dependencia desde la solicitud del
importe hasta [a comprobacién

Proponer al Tesorero Municipal el Presupuesto Anual de Egresos del afio siguiente de acuerdo a las
necesidades de la Dependencia.

2.2.3. Actividades Eventuales

Fungir como enlace para Entrega Recepcién.

Integrar la Informacién anual de la Dependencia.

Actualizar ei Manuai de Organizacién.

Fungir como enlace para programas especiales como destilichadero, apoyos culturales, deportivos,
navidefos, entre otros.

Atender los diferentes proveedores de bienes y servicios.

Atender y dar respuesta a las auditorias externas con motivoe de la revisién de la cuenta publica
correspondientes a la Coordinacién Administrativa.

Entrevistar a los aspirantes para las plazas vacantes.

las demas funciohes que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica

Tesorera

Departamento de Servicios
Admirnistrativos Tes o’r_en’_a
Municipal




