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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Auxiliar Especializado Programacion y Control de Pagos

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 84 Auxiliar Especializado

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamente de Programacion y Control de Pagos
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Elaborar los pagos a proveedores de bienes y servicios en su division de gasto corriente y obra publica,
cheques de ndminas, compensaciones, liquidaciones, jubilaciones, becas via cheque o electrénicamente.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Elaborar los cheques y/o pagos electronicos a proveedores y contratistas.

Elaborar los cheques de néomina semanal. quincenal y compensaciones, liquidaciones, jubilaciones y
de becas.

Resguardar y controlar de formas valoradas.

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

Capturar, contabilizar y transferir los tramites especificos.

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

Atender a los proveedores que acuden solicitando informacion relacionada con su pago.

2.2.2. Actividades Periddicas

Recibir oficios y documentos varios que ingresan al departamento.

Controlar y manejar el archivo de Pélizas de Cheque.

Apoyar en la captura de Polizas de Diario correspondientes a traspasos bancarios.
Apoyar en la generacion y envio del archive de pagos electrénicos a proveedores
Cancelar los chegques de pasivo.

2.2.3. Actividades Eventuales

Dar respuesta via oficio a las solicitudes de informacion que presentan los diferentes entes auditores
comprobande con Pdlizas de Cheques las mismas.
Afectar contablemente con motive de los tramites especiales de acuerdo a lo recomendado por el

Departamento de Contabilidad.
Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica

Departamento dd
Programacidn y
Control de Pagos)
I
Auxiliar
Especislizado
Programacién y
‘Control de Pagos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel medio superior.

« Contabilidad, administracién y control.

« Conocimiento de la normatividad legal vigente del area
de su competencia.

* Honestidad.

+« Responsabilidad.

« Actitud de servicio.

+ Proactive.

« Trabajo en equipo.

e Comunicacion oral y escrita.

*« Manejo de Microsoft Office.

« Toma de decisiones.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

3.3. Experiencia: 1 afio en puesto similar.




