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| T Direccidn de Senicics Publicos Municipales | Tieten | RME0S
1. DATOS GENERALES
1.1 Cerammnacicn del Campo Jafe dela OAcina de Beowrsos Financiarns
1.2. Clawe y Denomiracdn del pussho: 57 Jefe de Ofiona
1.5. Arende Adsonipoion Inmesdists ; i ;
Supenan: Unidad Administrativa
Suparvizor de Sarsicos Proyecics de beersiom, Personal
1.4 Subordmsdos Inmedisbos: especalizado reoarsos Bnancieros ¥ Supsnsor de SEricios
en pasio cornente
2. DESCRIFCIOM DE PUESTO

21. Propasibo del Puesio
Admirestrar & presupuesio de sgeescs asipnado s la Direcodn de Ssnacics POblicos Municipalss . Conbolar
¥ administras bos proysctos de imeersidn vy admirisirar |s caja chica.

2 I Desonpoon Espeorhos

211 Acinadsdss Permsnenies

Elabrar requisicsoness de gasto comente v de imersion poblica.

Elaborar despachos para compra de Dieres ¥ seraoas.

Elabcar solictudes de pago, bansferenoas ¥ recalendanzaciones.
Marejar = fordo reyolyenbe

Trarmetar los wigBons.

Elabmear ¥ enfregess anbcipos de psgo s provesdones de bienes y serioos.

117 Actradsdes Denodicas

= [Reabir facthurss d= bos provesdores de bisnes ¥ sersicias.

= [Processr los pagas de las unidsdes: de recolecdon vy maguiraris del Rellenc Sanitanc
=  Manbener los ardhrecs de fachurss v dooumentscion relsoonsds =n forma comreda.

11 Actrnidsdes Eveniusles
= Aterder g bos proseedores de bisnss y senacios que scuden soliciardo informacion respects die sus

[Dagns.
= Loz demds funciones que b= confiess sspeesaments &l Coordirador de Unidad Adminis ratesa

| T bicacdn &n la ssbruciura eginics

SepEancr de SEpErascr S Ferscnsl Exp. de
Barvicion e Prepeoms ga AecErscs
Gaaie T o riems (L] 5 1T-1.8 Fnancisan

3. PERFIL DEL PUESTD
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Manual de Organizacidn

; ; ; iz . s s Elaboracion: Dgi
Unidad: Direccidn de Servicios Publicos Municipales FJJ; “—?ﬁta
3.1. Escolandad: Preferentemente nivel superor.

= Proceso administrativa.
= Conocimiente de la normatividad legal vigente de la
3.2. Habilidades profesionales y administracidn pablica.

i i oOrganizado y responsable.
conocimientos complementarios: * . s
P = Actitud de servicio.

= Trabajo en equipo.
= Microsoft Office.

3.3. Experiencia: 1 afic en puesto similar.




