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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Control Presupuestal
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 67 Personal Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Control Presupuestal
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdosito del Puesto
Ejecutar actividades de registro en los sistemas y control interno relative a los recursos publicos de

inversion publica.

2.2. Descripcion Especifica
2.2.1. Actividades Permanentes

» Revisar la documentacion que respalda cada solicitud de pago.
+« Capturar en el Sistema Financiero en el médulo de lotes de factura el tramite correspondiente.

« Contabilizar y transferir los tramites aprobados de obra publica.

2.2.2. Actividades Periodicas
» Realizar las conciliaciones bancarias y del gasto por programa o fondo.

2.2.3. Actividades Eventuales

« Proporcionar la documentacion para dar atencion a requerimientos de auditoria

#« Elaborar oficios varios relatives a su area de competencia.

« Llevar el archive de la documentacion propia del departamento

« Elaborar las pdlizas para el registro o reconocimiento de operaciones contables del ingreso o egreso.
« Las demas funciones gque le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

Administracion Publica.
+ Honestidad.
« Responsabilidad.
« Actitud de servicio.
« Proactivo.
* Trabajo en equipo.
« Comunicacion oral y escrita.
+ Manejo de Microsoft Office.
+ Toma de decisiones.

+ Conocimiento de la Normatividad Legal vigente dela

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




