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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento Control Financiero
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Auteridad Superior: Subdireccion de Egresos
1.4. Subordinados Inmediatos: Auditor

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Elaborar, presentar, analizar y actualizar la informacion financiera que se genera en la Tesoreria Municipal
a través de la emision de reportes y Estados Financieros, a fin de que sitvan de base para la toma de
decisiones en tiempo y forma por los funcicnarios municipales indicados, ademas de participar en tareas
de revision de informacién de otras areas del Municipio para garantizar la correcta elaboracién de
informes y/o utilizacion de recursos publicos en procesos de licitacién o de manejo de los mismos.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

* Elaborar informes, revisar e integrar cuentas y analisis de las mismas conjuntamente con el
Departamento de Contabilidad.

* Revisar la situacidn fiscal y contable de los participantes en las licitaciones pUblicas de acuerdo a la
bases de las mismas.

« Resguardo y custodiar las fianzas de todos aquellos contratos que requieren garantia y que celebra el
Municipio, tanto de obra piblica como de adquisiciones de bienes y servicios, asi como registrar las
altas y bajas de las mismas en la contabilidad y en el méduio correspondiente.

* Resguardar las fianzas a favor del Municipio derivadas de contratos de adquisiciones y/o créditos
fiscales.

+ Participar en arqueos de fondos entregados por la Tesoreria Municipal a otras Dependencias para el
ejercicio del presupuesto autorizado.

2.2.2. Actividades Periédicas
+ Elaborar informes y Estados Financieros de forma mensual, trimestral y anual para cumplir con la Ley
de Contabilidad Gubernamental y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.

2.2.3. Actividades Eventuales

e Atender y dar respuesta a las solicitudes de informacién contable y financiera que la ciudadania
solicita a través del Departamento de Transparencia Municipal.

« Participar en los eventos promovidos por la Presidencia Municipal como por ejemplo asistencia a
cursos y capacitaciones e inauguraciones de obras y eventos publicos.

¢ Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Crganica

Subdireccién de
Egresos

Auditor

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

+ Administracién contable y tributaria.

+ Conocimiento de la Normatividad Legal vigente dela
Administracién Puablica.

e Supervision.

Honestidad.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacion oral y escrita.

* Manejo de Microsoft Office.

* Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1afo en contabilidad y administracién para el sector
gubernamental © empresarial.




