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ZLABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO QUE CONTIENE LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES PARA LOGRAR LAS METAS E INDICADORES DE PAGO
ESTABLECIDOS POR LA COORDINACION DE TESORERIA Y LO SOMETE A LA APROBACIGN DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

COORDINAR, VERIFICAR Y SUPERVISAR QUE EL PROCESO DE PAGO CON CHEQUE A PROVEEDORES SE REALIGE DE ACUERDO A LAS NORMAS Y POLITICAS
ESTABLECIDAS.

CUMPLIR CON LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA EXPEDICION Y ENTREGA TE CHEQUES A LOS PROVEEDORES, TALES COMO; PROTECCION ELECTRONICA DE LOS
MISMOS, LEYENDA "NO NEGOCIABLE", FIRMAS MANCOMUNADAS, "PARA ABONQC EN CLIENTA DEL BENEFICIARIO" CUANDO SE TRATE DE PERSONAS MORALES ¥ FISICAS
CON ACTIVIDADES EMPRESARIALES Y HONORARIOS

REVISAR Y MANTENER LOS SALDOS AUTORIZADOS DE LAS CUENTAS DE CHEQUES CONTRATADAS PARA LA OGPRERACION BANCARIA DE LA UNIDAD, ASI COMO ANALIZAR
LA RAZONABILIDAD DE LOS MISMOS,

VIGILAR Y SUPERVISAR LA PERMANENTE ACTUALIZACION DE 1AS PANTALLAS DE CONSULTA "ZONTROL DE CHEQUES" EN EL SISTEMA PREI PARA DETERMINAR Y
CONFIRMAR QUE LAS CIFRAS Y ESTADO DE LOS CHEQUES CORRESPONDAN A LOS CHEQUES SN PODER 9E CAJAY LA DOTACION EN EXISTENCIA

VIGILAR EN FOQMA BERMANENTE A TRAVES DE LGS MECANISMCS PREVISTOS EN EL SISTEMA PREI, QUE LOS RECURSOS FINANCIERCS SE RECIBAN EN LAS CUENTAS
DAGADORAS DE ACUERDO A LO PREVISTO, A FilN DE CUMPLIR COM LOS COMPREMISOS DE PAGD EN TIEMPO Y FORMA,

COORDINAR QUE LS ARCHIVOS DE CHEQUES EMITIDOS SE TRANSMITAN AL BANCO PARA SU PROTECCION ELECTRONICA EN TIEMPO ¥ FORMA, DE CONFORMIDAD
TON LOS PROCEDIMIENTOS VIGENTES. :

BROMOVER CON LA PREOVEEDURIA DEL INSTITUTO LA INCORPORACION AL ESQUEMA BE PAGOS ELECTRONICOS (INTRA E INTERBANCARIO), ASI COMO DEL PROGRAMA
OF FINANCAMIENTO A PROVEEDORES DEMOMINADO CADENAS RRODUCTIVAS IMSS-NAFIN.

CROPONES A LA COURDINACION DE TESORERIA LA CONTRATACIGN DE SERVICIOS CON INSTITUCIONES BANCARIAS QUE PERMITAN MODERNIZAR ¥ SIMPLIFICAR LOS
PROCESOS DE PAGE, AST COMO VIGILAR QUE LOS MISMOS 5E LLEVEN A CABD CONFORME A LO ESTIRULALO.

ESTAGLECER LOS CONTROLES DE ENTRADA Y SALIDA DE LOS DOCUMENTDE ¥ FORMAS VALORADAS EN GUARDA ASl COMO VIGILAR LOS NIVELES DE EXISTENCIA
MINIMOS ¥ MAXIMOS DE LAS CHEQUERAS, !

CONTROLAR Y VERIFICAR LA CORRECTA FUNCIONALIDAD DEL GAODULO. DE TESOREAIN, EN SU CASO REPORTAR LAS INCONSISTENCIAS O CAIDAS DE SISTEMA A LA
MESA DE AYUDA,

IVERIFICAR QUE LOS COMIPROBANTES DE PAGO POR FONDO FIIO SE REEMBOLSEN EN LOS PLAZCS Y FORMAS ESTABLECIDAS EN LA NORMATIVIDAD PARA EL EFECTO.
VIGILAR QUE LAS CUENTAS DE CHEQUES SE APERTUREN DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA COORDINACION DE TESORERIA ¥ SE ENCUENTREN
EORMALIZADAS MEDIANTE CONTRATO DIE DEPOSITO A LA VISTA VIGENTES, FIRMADOS POR LOS APODERADCS LEGALES PARA EL EFECTO.

MANTENER ACTUALIZADO EL CATALOGO DE FIRMAS AUTORIZADAS PARA LA EXPEDICION DE CHEQUES Y PARA LA ENTREGA DE CHEQUES EN BLANCO AL PERSONAL
GUE AUTORIZA LA OFICINA DE TRAMITE DE EROGACIONES Y/O EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

INTEGRAR EXPEDIENTE CON LAS IDENTIFICACIONES OFICIALES DE LCS FUNCIONARIOS AUTORIZADCS PARA FIRMAR EN FORMA MANCOMUNADA LOS CHEQUES
EMITIDOS, AS COMO DEL PERSONAL AUTORIZADO POR LA OFICINA DE TRAMTE DE EROGACIONES Y/O EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

VIGILAR LA ACTUALIZACION DEL PODER NOTARIAL ESPECIAL OTORGADS Al DIRECTOR DE LA UMAE PARA LA CONTRATACION DE CUENTAS DE CHEQUES EN FORMA
MANCOMUNADA Y QUE CONTENGA LA FACULTAD PARA DELEGAR LA SUSCETION pE Los TITULOS DE CREDITO QUE DE ESTAS SE EXPIDAN AL PERSONAL
AUTORIZADC PARA TAL EFECTO | ;

REEORTAR A LA SECQETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO LGS MOVIMIENTOS DE ALTAG, BAJAS Y MODIFICACIONES DE CUENTAS DE CHEQUES,

SUPERVISAR LA ELABORACION DE LAS CONCILIACICNES DE LAS CLENTAS DE CHEQUES, 51 COMO GUE LA DEPURACION DE PARTIDAS EN ACLARACIONES BANCARIAS
¥ CONTABLES SE REALICEN EN UN PLAZO NO MAYOR A 30 Y 60 D3 NATURALES RESPECTIVAMENTE,

VIGILAR QUE LOS RECURSOS ESPECIALES DERIVADCS DE CONVEN!DS ALTCRIZADOS POR LA DIRECCION GEMERAL Y/0 PROGRAMAS ESPECIALES SE ADMINISTREM EN
CUENTAS BANCARIAS DE ACUERDO CON LLOS PROCEDIMIENTOS ¥ LEYES ESTABLECIDES,

ATENDER CONSULTAS DE LOS EROVEEDORES CON RELACION A3US PAGES v TRAMITAR LAS ECLICITIIDES DE INCORPORACION AL PAGO ELECTRONICO.

SUPERVISAR QUE LOS REGISTROS QUE REALIZA EL PERSONAL EN EL SISTEMA SRELMILLENILM SEEFECTURN CON APEGO A LOS MANLIALES CCRRESPONDIENTES
PROPONER AL JEFE DE DEPARTAMENTO DE FINANZAS. AL PERsGNAL QUE DE GUUERDD CON SUS ACTIVIDADES Y PERFIL DE SEGURIDAD DEBERAN SER
RESPONSABLES DARA OPERAR EL MODULO DE TESORERIA. ) i
APLICAR LGS CRITERICS NORMATIVOS PARA LA CONCENTRACION, CUSTCIMA Y. CONTROL DE VALORES BGERIVADOS DE RECUPERACION DE GASTOS PGR ATENCION
MEDICA A NO DERECHOHABIENTES, RECURSOS ND EIERCINOL, RENDIMIENTOS DEVENCADOS EN CUENTAS PRODUCTIVAS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA
ABLICAR LOS INDICADGRES AUTORIZADOS PARA LA EVALUACION DE LA PRODUCTIVIDAD, EFICIENCIA ¥ CALIDAD DE LOS PROCESOS A SU CARGO, PRESENTANDC LOS
RESULTADOS E INFORMES A 5U JEFE INMEDIATO, EN LOS FERIODOS ESTABLECIDOS,

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL ASU CARGO, PARA PRESENTAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS EL REQUERIMIENTO O
PROGRAMA CORRESPONDIENTE. 1 1

DAR SOLUCION EN TIEMPO ¥ FORMA EN EL AMIITO DE SU COMPETENCIA A LAS OBSERYAC'ONES DETECTADAS POR LOS GROANDS DE CONTRCL.

BEALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES GUE SE LE ENCOMIENTDEN RELACIONADAS COGN SU RLUNCITN,
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TITULADO EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES
LICENCIATURAS © INGENIERIAS, SEGUN

CORRESPONDA:!

ESTATUTO

i

Hil

TRES ANGS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

FINANZAS (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), CONTADURIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), ECONOMIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
MATEMATICAS-ACTUARIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ADMINISTRACICN
(TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),

\ CONSTANCIAS DE CURSOS O DIPLOMAS EN ADMINISTRACION RE SERVICIOS DE
SALUD O SU EQUIVALENTE EN LAS AREAS DE FINANZAS, ADMINISTRACION DE
RECURSOS, PLANEACION, ORGANIZACION, DIRECCION ¥ CONTROL. DE SERVICIOS

EN TESORERIA EN NIVEL CENTRAL © ANALISTA EN EL DEPARTAMENTO
DELEGACIONAL DE TESORERIA © EN EL EJERCICIO DE sU PROFESION EN
EMPRESAS O DESPACH(GS CONTABLES PARTICULARES O EMPRESAS DE AUDITORIA.

ADMINISTRATIVOS QUE SUMEN AL MENGS 200 HORAS

CORRESPONDA.

PARA ACREDITAR EL REQUISITC DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION pRESENTAR CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA O INGENIERIA, SEGUN

C,#{JOSE AR ARIAS ZEBADUA
TITULAR DE LA ZB 5N DE TESORERIA
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