S Centro-

somos todos
H. Ayuntamiento 2016-2018

MANUAL ORGANIZACION

5.1.- Descripcion del Puesto

Departamento de Control Financiero

Subdireccién de Control Financiero

Subdirector de Control Financiero

Personal de apoyo administrativo

Subdirector de Control  Financiero, jefe de e Llevar a cabo las
Departamento de Control y Tramite de actividades de generacion
factura; Personal de apoyo Administrativo de 6rdenes de pago y vales
en el Sistema de
Administracién Municipal
Enlaces Administrativos de las Direcciones y e Tramite de 6rdenes de pago
coordinaciones del H. Ayuntamiento, asi| y vales para su liberacion y
como servidores de las Dependencias orientacion a enlaces en los
normativas procesos de captura V]
generacibn de ordenes de

Pago y vales.
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l.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion

Coordinar los trabajos de revision, analisis y elaboracion de las érdenes de pago,
solicitud de cheques, érdenes de pago de fondo fijo revolvente, generacion de
requisiciones, llevar el registro de todas y cada una de las 6rdenes de pago de los
diversos proveedores y/o prestadores de servicio.

Descripcién

Coordinar y supervisar las actividades del personal del area.

Realizar el trdmite de cheque de pagos anticipados y gastos a comprobar ante la
Direccion de Finanzas.

Verificar las solventaciones del Organo Superior de Fiscalizacion.

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

Tramitar las 6rdenes de pago ante la Contraloria Municipal.

Elaborar las 6rdenes de pago de los diferentes proveedores y prestadores de
servicios.

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.

.- Perfil del Responsable del Puesto

Nivel

Académico:

Licenciatura

Académica y Administrativa

Administracion Publica

Normatividad federal, Estatal y Municipal, Legislacion Fiscal y
Paqueteria Office.

Conocimiento interno de la Unidad Administrativa, andlisis de
problemas, asistencia puntual, respeto a los servidores publicos,
Disponibilidad de Horario.




