MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE FINANZAS

XI. Perfil de Puestos

.- Descripcion del Puesto
M Jefe del Departamento de Verificacién Documental

Area de Adscripcion: Direccion de Finanzas
Reporta a: Subdirector de Egresos
Supervisa a: Personal que integra el Departamento de Verificacion Documental.

cn: 0 |PAGR ]
Direccion de Finanzas. Tramitar 6érdenes de pago y verificar que estén
Subdirecciéon de Egresos. debidamente requisitadas y soportadas
Subdireccién de Ingresos. documentalmente.

Unidad de Enlace Administrativo.
Subdireccion de Contabilidad.
Subdireccion de Catastro.
Subdireccién de Ejecucién Fiscal.
Subdireccion Técnica.

N/A

Contraloria Municipal.
Direccion de Programacion.

Interacciones Externas

N/A

I1.- Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcién Genérica

Recibir y revisar la integracion de las 6rdenes de pago y vales generados en las distintas areas del H.
Ayuntamiento del Centro.

Permanentes:

Periédicas:

Eventuales:

Verificar que las 6rdenes de pago estén debidamente requisitadas e integradas, de conformidad con la
normatividad establecida.

Validar érdenes de pago ejercidas por la Direccién de Programacion.

Observar y devolver a la Direccion de Programacion las 6rdenes de pago que no cumplan con los
requisitos establecidos.

Verificar las 6rdenes de pago generadas por concepto de néminas.

Llevar un registro y control de pagos del Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco (ISSET).
Elaborar 6rdenes de pago de aportaciones y convenios diversos.

Entregar las 6rdenes de pago debidamente integradas al Departamento de Pagaduria.

Conciliar periédicamente las partidas presupuestales con la Direccibn de Programacion de los
programas especiales autorizados (recursos federales).

Elaborar informes de las 6rdenes de pago procesadas en el departamento.

Supervisar las actividades de las areas adscritas al departamento.

Administrar los recursos y controles necesarios para el buen desempefio de las actividades del
departamento.

Pago fisico en ventanilla de sueldos y prestaciones.
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| e Rendir informes al Director de Finanzas de las actividades realizadas. |

I11.- Perfil del Responsable del Puesto
Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o profesional del area econémico-administrativa.
Experiencia: Tener practica profesional mayor de 3 afios.
Administracién publica, finanzas, gestion de la informacién, contabilidad, analizar e
Conocimientos: interpretar informacion programatico-presupuestal, informatica y procesamiento de
informacion.
Aptitud para Ocupar | Organizado, eficiente, trabajo en equipo, liderazgo, responsable, actitud proactiva,
el Puesto: puntualidad, capacidad de adaptacion a los cambios.




