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I. Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Control y Trimite de Facturas.
Subdireccidn de control Financiero.

Subdirector de Control Financiero.
Personal de apoyo administrativo.

Interacciones Internas

Subdirector de Control e Revisibn vy tramite de documentos
Financiero, jefe de Departamento comprobatorios de gastos (Facturas) para su
de Control Financiero; personal de comprobacion presupuestal.

apoyo Administrativo.

Interacciones Externas

Jefes de Departamento de las * Coordinarse en la revision y tramite de los

Subdirecciones de Adquisicién y pedidos, érdenes de servicio y trabajo, para
llevar a cabo el trdmite oportuno de la

facturacion correspondiente a las diversas
modalidades de Adquisicion.

Recursos Materiales, Enlaces
Administrativos de las
Dependencias y Coordinaciones,
Proveedores y prestadores de
Servicios.
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2021-2024

H.AYUNTAMIENTO COMSTITUCIOMAL
O CENTRO

I.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Coordinar los trabajos de Recepcién y Tramites de cada una de las facturas que
entregan los proveedores y/o prestadores de servicio, asi como de la
integracién de la documentacion que se requiere para la elaboracion de la
orden de pago.

Coordinar la operatividad del departamento, respecto a la revision de pedidos,
6rdenes de servicio y trabajo, para solicitar la facturacién correspondiente.

Descripcion Especifica

Coordinar y supervisar las actividades del personal del drea.

Realizar el tramite de facturas de los proveedores y/o prestadores de servicios.
Revisar los requisitos fiscales y condiciones fisicas de cada una de las facturas
recepcionadas.

Integrar los documentos que complementan el expediente de cada una de las
facturas segtin los conceptos y montos de las mismas.

Turnar al departamento de Control Financiero expedientes integrados de cada una
de las facturas para la elaboracién de las érdenes de pago.

Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.
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Ill.Perfil del Responsable del Puesto

Licenciatura

Administracién Pidblica

rmatividad Federal, Estatal y Municipal; legislacién Fiscal Paguete Office.

Conocimiento interno de la unidad Administrativa, andlisis de problemas,
tencia puntual, respeto a los servidores pablicos.
ponibilidad de horario.



