MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE FINANZAS

XI. Perfil de Puestos

.- Descripcion del Puesto
M Jefe del Departamento de Integracién de Cuenta Piblica

Area de Adscripcion: Direccion de Finanzas
Reporta a: Subdirector de Contabilidad
Supervisa a: Personal que integra el Departamento de Integracion de Cuenta Publica

Interacciones Internas

Direccion de Finanzas.
Subdireccién de Ingresos.
Subdireccién de Egresos.
Contraloria Municipal.
Interacciones Externas

Recibir las 6rdenes de pago que envia el
Departamento de Pagaduria.

I1.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Integrar las ordenes de pago con base en los requerimientos establecidos por el Organo Superior de

Fiscalizacion iara Eresentar la Cuenta Publica.

Permanentes
e Relacionar los originales de las 6rdenes de pago, luego de separarlas de las copias, para enviarlas a
firma del Director de Finanzas y Sindico de Hacienda.
e Integrar dos copias de las érdenes de pago debidamente firmadas y requisitadas.
e Cotejar que el registro del sistema de las 6rdenes de pago corresponda a las 6rdenes de pago
fisicamente.
e Clasificar las 6rdenes de pago por el tipo de gasto ejercido.

Periddicas
e Archivar las érdenes de pago por orden numérico progresivo y resguardar copia simple de las mismas.

Eventuales
e Rendir el informe de actividades al Subdirector de Contabilidad.

I11.- Perfil del Responsable del Puesto

Nivel Académico: Nivel profesional en Contabilidad.
Experiencia: Tener practica profesional mayor de 3 afios.

Administracion publica, contabilidad, manejo de paqueteria administrativa, redaccion,
Conocimientos: digitalizacion de archivos, manejo de correos electronicos y correspondencia,

procesamiento de la informacion.

Organizado, liderazgo, gestionar/negociar, relaciones humanas, trabajar en equipo,
manejo de conflictos, responsable, capacidad de adaptacion a los cambios,
puntualidad.

Aptitud para Ocupar
el Puesto:




