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l.- DATOS GENERALES

Puesto:
Jefa o jefe del Departamento de Recursos Financieros

Descripcion General Del Puesto:
El propésito de este puesto es llevar a cabo el registro contable correcto de las operaciones efectuadas por el Instituto
Municipal de las Mujeres, el control de los fondos financieros, asi como coordinar el presupuesto.

Il.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Coordinar la integracion presupuestal de las areas del Instituto.
Presentar el Anteproyecto de Presupuesto a la Subdireccion Administrativa.
Realizar transferencias y adecuaciones del presupuesto.
Gestionar los tramites correspondientes ante la Tesoreria Municipal para la autorizacion y/o liberacién de los
recursos.
Supervisar y revisar el presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio.
Supervisar y revisar las suficiencias presupuestales.
Registrar las operaciones contables que se generen.
Conservar la documentacién comprobatoria de los movimientos, registros e informes contables.
Elaborar los informes Financieros Trimestrales, asi como la Cuenta Publica Anual y cargar dicha informacién
en la plataforma SIF de la Auditoria Superior del Estado.

. Efectuar pagos autorizados a proveedores de bienes y a prestadores de servicios.

. Realizar el pago de la ndmina quincenal y las obligaciones que se desprenden de la misma como impuestos y
aportaciones de seguridad social y de retiro.

. Realizar pago por reposicion de caja chica.

. Elaborar conciliaciones bancarias.

. Dar respuesta a la evaluaciéon (SEVAC) llevada a cabo por la Auditoria superior del Estado.

. Dar respuesta a las solicitudes de informacién a dependencias pertenecientes al Municipio de Chihuahua.

. Realizar el Programa Operativo Anual, POA, del area de su competencia.

. Responsable del archivo fisico y electronico que se genere en el area

. Contar con las bases de datos actualizadas del area.

. Dar respuesta a observaciones de auditoria de los recursos financieros.

. Atender solicitudes de informacion y actualizar informacién contable y presupuestal para dar cumplimiento a las
obligaciones de la Ley De Transparencia Y Acceso A La Informacidn Publica Del Estado De Chihuahua.

. Atender los programas de capacitacion implementados por el Instituto.

. Las demas actividades que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

lll.- TRAMO DE CONTROL

Reporta a: Subdireccion Administrativa
Supervisa a: N/A

IV.- REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Licenciatura en Contabilidad, Administracion, Finanzas o carrera afin.

Experiencia: 3 afos de experiencia en puesto similar.

Conocimientos Manejo de Office, Contabilidad Gubernamental, Manejo Presupuestal, Manejo sistema contable SAACG.net
Habilidades: Capacidad para trabajar bajo presion, Responsabilidad, Trabajo en equipo

Idiomas: N/A

Otros: N/A
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“Esta es una copia imprimible de un documento electrénico. La unica version valida sera la consultada a través de la
intranet institucional en el sitio...(pendiente) “




