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Nombre del puesto: Asistente del Subdirector de | Dias de descanso: Segin lo establecido en

Egresos. las Condiciones Generales de Trabajo entre el
Nombre del cargo: Asistente del Subdirector de | Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a
Egresos. su Servicio.

Puesto al que reporta: Subdirector de Egresos.
Puestos que le reportan:

NUmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacién: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO:

Contribucién a la mision:
Eficientizar los procesos relacionados a la subdireccion, control de oficios recibidos asi como su
canalizacion en el departamento correspondiente.

Propésito del Puesto:
Desempenar las funciones administrativas y secretariales del Despacho del Subdirector de Egresos
para contribuir al logro de los objetivos del mismo.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes:

e Elaboracion de formato de saldos bancarios para el Subdirector de Egresos para revision.

e Recepcion y registro de oficios de todas las dependencias del municipio, canalizacién de estos
a las respectivas areas o bien a la subdireccién para conocimiento de estay pueda ser turnado
al departamento correspondiente.

e Seguimiento de estatus de pagos a proveedores, atencién a Instituciones financieras.

e FElaboracion de oficios para las diferentes dependencias del municipio y organismos con
informacién solicitada por parte de ellos, ya sea que yo tenga la informacién o bien me apoye
de los demas departamentos para que me la proporciones y poder darles respuesta.

e Envio de informacién contable a bancos y calificadoras cuando son requeridas, esto con el
apoyo de los departamentos de contabilidad y control financiero.

Actividades Periddicas:

e Controly registro de los recibos que envia el IMPE.

e Control y registro de las fianzas ya sea para resguardo o liberacién que envia Oficialia Mayor,
Obras Publicas y Desarrollo Urbano y Ecologia: cabe mencionar que estas son turnadas al
departamento de control financiero donde son registradas en el sistema Oracle.

e Control y registro de oficios que envia bienes patrimoniales; estos se turnan al departamento
de pagos, para que sean quitadas las retenciones a los proveedores de los cuales se han
enviado sus facturas y pueda ser liberado los pagos correspondientes.
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e Recepcion de cheques devueltos hechos por caja general, elaboracién de volante de
devolucion y es canalizado al departamento de contabilidad para que lleven a cabo los

registros contables correspondientes.

Actividades Eventuales:

Control y manejo de la papeleria que se utiliza en la subdireccién; control de documentacion

relacionada a la Deuda Publica.

Ubicacion en la Estructura Organica

Subdirector
De Egeresos

Asistente Del
Subdirector

Egresos

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

Habilidades  profesionales 'y  conocimientos

complementarios:

e Proceso Administrativo.

e (onocimiento de la normatividad
legal vigente del area de su
competencia.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Experiencia:

1ano en puesto similar.
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO
Mobiliario y equipo de cémputo para el desarrollo de sus funciones
¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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