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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS EO010826
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
Jefe del Departamento de Egresos

TIPO __TABULADOR _
GENERAL [] OPERATIVO [_] MANDOS MEDIOS [l
conFianza IR
ENLACE Y APOYO TECNICO [ ] MANDOS SUPERIORES []
CATEGORIA
GRUPO RAMA PUESTO NIVEL SALARIAL
E 01 08 26

OBJETIVO
Controlar la recepcién de recursos financieros y gestionar el suministro de éstos ante las instituciones bancarias, para efectuar los
pagos de las obligaciones y compromisos del Instituto, asi como la custodia de valores,

FUNCIONES
¢ Proponer y establecer procedimientos para el registro, control y evaluacion de la disponibilidad de los recursos del
Instituto.

« Gestionar la informacion necesaria para la elaboracion del flujo de efectivo.

+« Validar y realizar la transferencia de recursos a las cuentas bancarias que correspondan, asi como la emision de cheques
para el pago de obligaciones y compromisos del Instituto.

e Traspasar los remanentes de recursos a las cuentas de inversion del Instituto.

e Validar los cortes diarios de caja sobre los recursos recibidos.

« Gestionar ante las Instituciones bancarias la cancelacién y recuperacién de pagos improcadentes de la ndmina en curso,
previa solicitud inmediata del Departamento de Administracién de Personal o del Departamento de Pensiones.

+ Realizar la reposicion de cheques expedidos por el Instituto, verificando que cuenten con la documentacién soporte
correspondiente.

s« Coadyuvar con el Departamento de Contabilidad para la aclaracidn de las partidas en conciliacion provenientes de
movimientos no correspondidos, ante las instituciones financieras con las que opera el Instituto, exceptuando aquellos
movimientos derivados de las cuentas bancarias correspondientes al Sistema de Capitalizacién Individual.

e Llevar el control y actualizacién del registro de firmas de servidores piiblicos v personas autorizadas para la entrega y/o
el cobro de cheques, comprobantes de transferencias electronicas, asi como de cuentas bancarias de terceros.

e Llevar el registro y control de firmas electrénicas de los funcionarios habilitados para la operacién de los sistemas
bancarios a través de Internet.

+« Vigilar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los contratos y convenios celebrados con instituciones
bancarias.

+ Tramitar y controlar la apertura o cancelacién de cuentas bancarias del Instituto, de acuerdo con sus necesidades, asi
como apoyar en el tramite de contratacion de éstas para el depdsito de remuneraciones y prestaciones a los servidores
publicos y pensionados.

« Implementar mecanismos para el control y registro de créditos bancarios del Instituto, asi como para efectuar la
transferencia de recursos para el pago de los mismos.

¢ Proponer mecanismos de control de ingresos captados en las diferentes unidades médico administrativas del Instituto.

= Recibir, registrar, custodiar y controlar las fianzas, cheques, facturas de bienes muebles y titulos de propiedad
capitalizables a favor del Instituto, asi como las formas valoradas y demas valores que formen parte de su patrimonio.

e Verificar y validar los recursos recibidos de las instituciones publicas, en coordinacion con el Departamento de Cobranza.

+« Verificar diariamente los saldos bancarios de las cuentas del Instituto.

e Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

REQUISITOS
EDAD MINIMA SEXO ESTADO CIVIL
26 anos mascuLino [ FEMENINO [] iNnDISTINTO I | ngistinto
ESCOLARIDAD (PRCSENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD
Maestria o Licenciatura Derecho, Contabilidad, Administracion.

CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO

" Diplomado en Administracion y Finanzas
Diplomado en Contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL [ NECESIDAD DE VIAJAR
|
nold s I 3 aros s Il NO []

ocasionatvente 1 FRECUENTEMENTE [




c]

ESTADO DE MEXICO

[

~§ GOBERNO DEL Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios

Coordinacion de Administracion

""GRANDE

isseEmym

CATALOGO GENERAL DE PUESTOS E010826

~~_ ELABORO | ™~

AU*'QR[ ,Ck

=" Pablo Sergio Gutiérrez Ortega

NOMBRE Y FIRMA

Maura An

NOM

60 000 117/16



