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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacion del Cargo: Jefe del Departamento de Control Presupuestal
1.2. Clave y Denominacidon del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Egresos

1.4. Subordinados Inmediatos:

Personal Especializado Control de Pagos, Auxiliar
Especializadso Control de Pagos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Establecer coordinadamente los sistemas de registro, evaluacion y control en el ejercicio de recursos
publicos, en materia de inversion de obra publica, para una administracién eficiente, eficaz y transparente
dando cumplimiento a la normatividad vigente y disposiciones especificas de programas federales.

2.2, Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

L ]

Dirigir la correcta aplicacién de las comprobaciones de recursos ejercidos en inversién pablica, la
captura en el sistema y la integracion del respaldo documental de érdenes de pago.

Proponer y establecer los controles internos para la administracién de recursos piblicos, para dar
cumplimiento a la normatividad.

Atender los requerimientos de los drganos fiscalizadores de fondos y programas con recurso federal,
estatal o de recursos propios de manera eficiente y oportuna.

Coordinar con el Departamento de Control Financiero y de Contabilidad los cierres mensuales
contables y presupuestales, asi como la generacién de informacién para la cuenta publica e informes
trimestrales.

Revisar y dar seguimientos a tramites de solicitudes de pago por inversién de obra pablica.

Coadyuvar con la Direccién de Planeacion y Evaluacién asi como las Dependencias ejecutoras en el
cumplimiento de los lineamientos derivados de convenios.

Vigilar la cotrecta administracion de los recursos en materia de inversién de obra publica.

Supervisar la captura de solicitudes de pago y revisién de los mismos.

2.2.2. Actividades Periddicas

Proporcionar la informaciéon y apoyo que requieran las demas unidades organicas de la Tesoreria
Municipal y las Dependencias de |la Administracién Pablica Municipal.

Revisar y validar las conciliaciones bancarias y del ejercicio del gasto a través de fondos ¥ programas
federales, estatales y de inversién municipal directa.

Verificar con la Direccion de Planeacion y Evaluacién la exactitud de las aplicaciones contables en lo
relative a las cuentas de egresos.

Controlar y registrar las afectaciones y modificaciones al Presupuesto de Egresos por recurso
adicional.

Integrar los informes mensuales especificos presupuestales para su andlisis en la Subdireccion de
Egresos.

Gestionar los reintegros de fondos y programas por recurso no ejercido asi como la generacion de
reintegros por rendimientos financieros de programas federales.
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2.2.3. Actividades Eventuales

« Atender solicitudes de auditoria externa en lo relativo a los tramites de pago por inversion de obra
publica.

« Coordinar con las distintas &reas la integracion de informes trimestrales, semestrales y anhuales para
instancias externas del Municipio de Chihuahua.

« Revisar y validar los informes trimestrales para cuenta pGbica en materia de inversién de obra y
Fideicomisos sin estructura organica.

« Coordinar la entrega de documentacion y atencién a requerimientos de auditorias de programas y
fondos de recursos Federales y Estatales.

¢ Actualizar el Manual de Organizacién del area de su competencia.

s Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Orgénica

Subdireccion de
Egresos

Personal
Especializado
Control
Presupuestal

Auxiliar Control
Presupuestal

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior o pasante.

« Conocimiento de la Normatividad Legal vigente dela
Administracién Publica.

+ Planeacion estratégica y presupuestal.

e Administracién financiera fiscal y contable.

e Manejo de sistema financiero

s Supervision.

3.2_Habilidades profesionales y » Honhestidad.

conocimientos complementarios: » Responsabilidad.

+ Actitud de servicio.

s Proactivo.

» Trabajo en equipo.

« Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

» Toma de decisiones.

3.3. Experiencia: 1 afic en puesto similar en el sector pablico.




