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¢/Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones
‘Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) | SI X NO
¢Maneja informacién 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
companeras(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.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de Egresos.
Nombre del puesto: Auxiliar especializado.
Nombre del cargo: Auxiliar especializado.
Departamento de Programacién y Control de Pagos.
Puesto al que reporta: Jefe Departamento.
Programacién y Control de Pagos.

Puestos que le reportan: Ninguno.

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

Horario: 8:30 am - 16:00 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 misién:

Contribuir al logro de las metas establecidas en Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024
correspondientes a la Tesoreria Municipal.

Propésito del Puesto:
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Elaborar los pagos a proveedores de bienes y servicios en su division de gasto corriente y obra piblica,
cheques de ndminas, compensaciones, liquidaciones, jubilaciones, becas via cheque o
electronicamente.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
e FElaborar los cheques y/o pagos electrénicos a proveedores y contratistas de las diversas
cuentas en las que se manejan los recursos previa autorizacion del jefe de departamento

e FElaborar los cheques de némina semanal, quincenal, compensaciones, bonos especiales,
liquidaciones, jubilaciones, becas y programas especiales.

Resguardo y control de formas valoradas.

Contabilizar y transferir polizas de cheque de gasto corriente y obra publica.

Capturar, contabilizar y transferir los tramites especificos.

Entregar los cheques y comprobantes de transferencias electronicas a proveedores de bienes
y servicios los viernes.

e Atencion a proveedores y publico en general que acuden solicitando informacién relacionada
con su pago.

Actividades Peri6dicas
e Recibir oficios y documentos varios que ingresan al departamento para que sean turnado
segln corresponda por el jefe del Departamento.
e Generary enviar archivo de pagos electrénicos a proveedores previa autorizacion del jefe de
Departamento.

e (ancelacion de cheques al pasivo derivado de las revisiones que se realizan en conjunto con
el jefe de departamento.

Actividades Eventuales
e Proporcionar informacion requerida en las solicitudes que presentan los o6rganos
fiscalizadores de fondos y programas con recurso federal, estatal o de recursos propios para
atender.
e |mpactar contablemente en sistema Oracle los movimientos necesarios que con motivo de
los trdmites especiales se requieren de acuerdo a lo recomendado por el Departamento de
Contabilidad.

® |Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe Depto.
Programacion Y
Control De
Pagos

Auxiliar

Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior o
pasante.

Habilidades  profesionales
complementarios:

y

conocimientos

Contabilidad, administracion.
Conocimiento 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.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO
Mobiliario y equipo de computo para el desarrollo de sus funciones

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) | SI X NO
‘Maneja informacion reservada? S X NO




