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1. DATOS GENERALES
Denominacién del Area: Subdireccion de Egresos.
Nombre del puesto: Auditor. Horario: 8:30 am - 16:00 pm
Nombre del cargo: Auditor A. Dias laborables: lunes - viernes
Puesto al que reporta: Jefe de Control Financiero. Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
Numero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Comunicacién: Todas las Dependencias del | Servicio.
Gobierno Municipal y Organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
A través de la preparacion de la informacion que coadyuve a la rendicion de cuentas.
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Propésito del Puesto
Mantener actualizada la informacion contable y financiera competencia del Departamento.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes

e Resguardar, custodiar, dar de alta, liberar y registrar en el médulo correspondiente del
Sistema Financiero Oracle, las garantias de todos aquellos contratos que la requieran y que
celebra el Municipio, tanto de obra publica como de adquisiciones de bienes, arrendamientos
y servicios, asi como las derivadas de créditos fiscales, registrar altas y bajas de las mismas en
la contabilidad y en el médulo correspondiente.

e Elaborar pélizas para el registro contable de garantias.

e Revisar la situacion fiscal y contable de la documentacién que presentan los participantes en
las licitaciones publicas, de acuerdo a las bases de las mismas y preparar Dictamen
correspondiente.

e Integrar los expedientes correspondientes a las distintas garantias.

Actividades Peri6dicas

e Elaborar reportes mensuales: Reporte de Fianzas y/o Garantias Activas, Balanza de
Comprobacién para conciliar los registros de las garantias con los registros contables.

e Generar los archivos electrénicos para apoyar en la consolidacion de la informacién financiera
del Municipio, asi como recibir la informacioén enviada por los Organismos Descentralizados y
Fideicomisos, revisar y archivar conjuntamente cualquier otra que se reciba en el
departamento y que haya sido atendida.

e Cenerar auxiliar contable para la integracion de las cuentas de Pasivo, Deudores Diversos, etc.,
asi como la elaboracién del reporte correspondiente que refleje el detalle de los saldos
conciliados entre el Sistema Financiero y la contabilidad.

Actividades Eventuales
e Participar en las actividades promovidos por la Presidencia Municipal como asistir a cursos y
capacitaciones e inauguraciones de obras y eventos publicos.
e Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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Ubicacion en la Estructura Organica

Jefe Depto.
Control
Financiero

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Contador Publico o carrera a fin.

Habilidades  profesionales
complementarios:

y

conocimientos

e (Conocimiento de la Normatividad legal
vigente, de la Administracion Pdblica.
Administracion contable y tributaria.
Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacién oral y escrita.

Manejo de Microsoft Office.

Toma de decisiones.

Experiencia:

1ario en puesto similar en el servicio publico.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
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¢Maneja recursos financieros y materiales? ‘ Sl ‘ NO
Recursos materiales, mobiliario y equipo de computo.
SI X
¢Maneja informacién reservada? SI X

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y

ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparnieras(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
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