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1. DATOS GENERALES 

1.1. Denominación del Cargo: Jefe de Oficina de Egresos y Control Presupuestal 

1.2. Clave y Denominación del puesto: 57 Jefe de Oficina 

1.3.  Autoridad Superior: Subdirector Administrativo 

1.4.  Subordinados Inmediatos: Ninguno 

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO 

2.1. Propósito del Puesto 
Revisar y controlar el ejercicio del presupuesto del gasto operativo de las dependencias y unidades 
administrativas municipales. 
 
2.2. Descripción Especifica 

2.2.1. Actividades Permanentes 
 Recibir y analizar las solicitudes de pago para proveedores y la documentación comprobatoria contable 

que presentan las dependencias y las unidades administrativas municipales. 
 Elaborar lotes de requisiciones para trámites de pago. 
 Asesorar y capacitar al personal administrativo de diversas dependencias en lo relativo a solicitudes de 

pago, reposiciones de caja chica y anticipos. 
 

2.2.2. Actividades Periódicas 
 Tramitar y elaborar el pago mensual de la nómina de las secciones municipales.  
 Elaborar la lista de raya para los trabajadores eventuales de Oficialía Mayor.  
 Procesar solicitudes de pago, órdenes de compra a Proveeduría Municipal.  

 
2.2.3. Actividades Eventuales 

 Las demás funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato. 
 

2.3. Ubicación en la Estructura Orgánica 
 

Subdirector 
Administrativo

Jefe de Oficina de 
Egresos y Control 

Presupuestal
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3. PERFIL DEL PUESTO 

3.1. Escolaridad: Preferente nivel superior o pasante. 

3.2. Habilidades profesionales y 
conocimientos complementarios: 

 Proceso Administrativo. 
 Supervisión. 
 Planeación estratégica, contable y financiera. 
 Honestidad y Transparencia. 
 Responsabilidad. 
 Actitud de Servicio. 
 Proactivo. 
 Trabajo en equipo. 
 Comunicación oral y escrita. 
 Manejo de equipo de cómputo. 

3.3. Experiencia: 1 año de experiencia en puesto similar. 


