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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Recursos financieros
Nombre del puesto: Jefe de oficina

Nombre del cargo: Jefe de financiero

Puesto  al que reporta: Coordinacién
administrativa

Puestos que le reportan: 1

Numero de personas a su cargo: 1

Comunicacién: Todos los departamentos de la
Direccion de Mantenimiento Urbano, Direccién de
Planeacién e innovacion gubernamental, Oficialia
Mayor.

Horario: 8:00 am — 03:30 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segun lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
Garantizar que los servicios que ofrece la Direcciéon de Mantenimiento Urbano sean oportunos,
éticos, con eficiencia y eficacia, cuidando en todo proceso la transparencia y normatividad vigente.

Propdsito del Puesto:
Coordinar las actividades relacionadas con el control y el buen uso de los recursos financieros de la
Direccién de mantenimiento urbano, de acuerdo al presupuesto.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e Ejercer el presupuesto de egresos asignado a la Direccidn.
e Controlar el uso de recursos para el fondo de caja chica.
e Dar seguimiento del presupuesto de inversién, asi como el gasto corriente.
e Revisar el manejo de transferencias.
e Solicitar las asignaciones presupuestales ante la instancia que corresponda, previa consulta
con el coordinador administrativo.

Actividades Periddicas
e Entregar informes de las actividades desempefiadas al coordinador administrativo.
e Realizar conciliaciones presupuestarias.
e Verificar las facturas de compras realizadas en la Direccidon de mantenimiento urbano,
aprobando las adquisiciones de solicitudes por medio de orden de compra.
e Verificar regularmente el saldo de las cuentas.
e Tramitar el pago de facturas a prestadores de servicios y proveedores, a la Direccion de
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planeacién u oficialia mayor segun corresponda.
e Dar seguimiento y resolucién a los tramites realizados ante Proveeduria Municipal.

e Realizar proceso de licitaciones en materia administrativa.
e Realizar proceso de adjudicaciones directas en materia administrativa.

Actividades Eventuales

e Llevar el control del ejercicio presupuestal calendarizado mensualmente para reasignar las
suficiencias presupuestales en casos especiales.

e Participar en la elaboracién de presupuestos

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacién en la Estructura Orgénica

COORDINADOR DE
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

-

L RECURSOS FINANCIEROS J

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Nivel Superior.
e Conocimiento de contabilidad vy
. . I finanzas.
Habilidades profesionales y conocimientos )
. e Manejo de cuentas.
complementarios: o )
e Resolucién de conflictos.
e Manejo de Microsoft Office.
T
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e Actitud de servicio.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacidn oral y escrita.
e Honestidad

e Lealtad

e Responsabilidad.

e Proactivo.

Experiencia: Dos anos en administracién publica o privada.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Especificar: Administracion presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros
derivados de la relacion laboral y fondo revolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informaciéon confidencial? (Datos personales) |SI X NO

¢Maneja informacién reservada? SI 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
companferas(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.




