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PERFIL DE PUESTO

SUPERVISOR FINANCIERO

| REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PERSONAL

| PERFIL DEL PERSONAL : SUPERVISOR FINANCIERO

|REPORTA A: TESORERIA MUNICIPAL |
SEXO: Indistinto AREA DE CONCOCIMIENTO:

EDAD: 23 a 45 anos Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto ESCOLARIDAD DESEADA:

EXPERIENCIA : 6 Meses Licenciatura |

CUALIDADES / HABILIDADES:

¢ Vocacién de servicio
* Tolerancia

¢ Disciplina

* Responsabilidad

* Iniciativa

* Organizacion

¢ Comunicacién

* Trabajo en equipo

» Calidad de servicio

¢ Andlisis de problemas

* Trabajo bajo presién

¢ Disposicidon para asumir responsabilidades
* Cumplimiento de metas y objetivos

¢ Implementacion de estrategias

CONOCIMIENTOS BASICOS

* Capacidad para organizar personal a su cargo
¢ Conocimientos bdsicos de computacion

¢ Redaccién de documentos

¢ Capacidad de toma de decisiones

* Conocimiento de Archivo

¢ Planeacién y ejecucién de actividades
administrativas y de campo

* Brindar informacion clara y oportuna

« Supervisar que los pagos a proveedores se efectlen con
puntualidad

¢ Elaborar y mantener actualizado el padrén de confribuyentes
municipales

« Supervisar la recuperacién de adeudos a favor del municipio
¢ Proporcionartodos los datos e informes

¢ Remitir a la Contaduria Mayor de Hacienda las cuentas

* Presentar mensualmente, los estados financieros Supervisar
que los pagos a proveedores se efectien con puntualidad.

DESCRIPCION DE PUESTO

OBJETIVO:

cumplimiento en el pago de sus obligaciones

Nuestro objetivo primordial es el manejo eficiente de las Finanzas PUblicas, mediante una administracién transparente,
honesta, moderna y humana con apoyo al marco legal y una politica fiscal que promueve en los ciudadanos el

[FUNCIONES:



Articulo 120.- La Coordinacion de Tesoreria, Bancos y Deuda PUblica contard para el adecuado desempeio de sus
funciones, con el auxilio de un Supervisor Financiero, el que tendrd las funciones y atribuciones siguientes:

I. Recopilar y codificar informacion financiera suministrada por las diferentes dependencias municipales;
Il. Elaborar series estadisticas, cuadros, gréficos y proyecciones de cardcter financiero;

lll. Efectuar cdlculos para la obtencidn de indices financieros;

IV. Llevar el registro y control de la disponibilidad presupuestaria;

V. Redlizar los pagos de acuerdo a los vencimientos programados, las ordenes de pago a través de SPEI, Transferencia
intferbancaria o dispersién de nédminas;

VI. Elaborar altas y reposiciones de tarjetas de pago de némina;
VIl. Realizar la fransmision de némina electrénica al banco pagador;

VIIl. Realizar la dispersion de ndminas y pagos via electronica, efectivamente devengados, siempre que se hubieren
registrado y contabilizado debida y oportunamente; y

IX. Las demds que le encomiende la persona fitular de la Coordinacién de Tesoreria, Bancos y Deuda PUblica.




