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MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Administracion

HONESTIDAD Y RESULTADOS
2021-2024

I. Descripcién del Puesto - L g
Puesto: de Control Financiero.
Area de Adscripcion Subdireccion de Control Financiero.

Reporta : re r de C I

Supervisa a: Personal de apoyo administrativo.

Interacciones Internas

Subdirector de Control Financiero, e Llevar a cabo las actividades de generacion de
jefe del Departamento de Control y érdenes de pago y vales en el Sistema de
Tramite de Factura; Personal de apoyo Administracion Municipal.

administrativo.

Interacciones Externas

Enlaces Administrativos de las e Tramite de dérdenes de pago y vales para su
Direcciones y Coordinaciones del H. liberacién y orientacién a enlaces en los
procesos de captura y generacion de érdenes

Ayuntamiento, asi como servidores de
de pago y vales.

las Dependencias normativas.
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Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto

Coordinar los trabajos de revisién, analisis y elaboracién de las ordenes de pago,
solicitud de cheques, ordenes de pago de fondo revolvente, generacion de
requisiciones, llevar el registro de todas y cada una de las érdenes de pago de los
diversos proveedores y/o prestadores de servicio.

Coordinar y supervisar las actividades del personal del area.

Realizar el tramite de cheque de pagos anticipados y gastos a comprobar ante la
Direccidn de Finanzas

Verificar las solventaciones del Organo Superior de Fiscalizacién.

Validar las facturas y drdenes de pago de los diversos proveedores y/o prestadores
de servicios.

Tramitar las érdenes de pago ante la Direccion de Programacian.

Elaborar las drdenes de pago de los diferentes proveedores y prestadores de
servicios.

Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

Realizar todas aguellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas gue le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.
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lll.- Perfil del responsable del Puesto

Licenciatura

Administracion Publica

Normatividad Federal, Estatal y Municipal; Legislacion Fiscal Paquete
office.

Conocimiento interno de la unidad Administrativa, andlisis de problemas,
\asistencia puntual, respeto a los servidores Publicos.
Disponibilidad de horario.



