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	I. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	A) Datos Generales

		Secuencial o Ext.
	300000

	Nivel
	NIVEL_02

	Denominación Tabular
	ESPECIALISTA TÉCNICO B

	Denominación Funcional
	ESPECIALISTA DE PAGOS

	Dependencia
	SRIA.DE FINANZAS, INV.Y ADMON.

	Centro Gestor
	06016 DIRECCIÓN GENERAL DE PAGOS

	Unidad Organizativa
	COORDINACION DE PAGOS

	Puesto Jefe Inmediato
	30059622 JEFE DE PAGOS

	Municipio
	GUANAJUATO

	Horario
	Matutino

	Personas a su Cargo
	

	Clasificación
	

	Puesto Tipo
	NO

	Id. de Puesto
	0

	Descripción de Puesto Tipo
	




	B) Datos del Empleado

		No. de Empleado.
	

	RFC
	

	Nombre
	




	C) Objetivo General del Puesto

	Coordinar y dar seguimiento a la realización de pagos, estudios y evaluación de proyectos encomendados por el superior inmediato.

	D) Funciones del Puesto

		1
	Analizar propuestas legales para diseñar mejoras jurídicas, administrativas o funcionales que deban hacerse para el mejor funcionamiento de la Secretaría.

	2
	Analizar propuestas de pagos para el mejor funcionamiento de la Secretaría.

	3
	Revisar oferta de financiamiento público para conocer instrumentos financieros que detonen el desarrollo del Estado y el Municipio, efectuados por organismos financieros nacionales e internacionales, a efecto de ponderar la conveniencia de la participación del Gobierno.

	4
	Dar seguimiento a actividad económica para conocer condiciones generales del Municipio a efectos de realizar estudios que sirvan a la área como marco de referencia para formular lineamientos de política y empleo, instrumentos financieros, fiscales, crediticios y bancarios.

	5
	Establecer mecanismo de enlace municipal para dar apoyo institucional al Municipio en asuntos relacionados con la competencia del área.




	II. PERFIL DEL PUESTO

	1. Escolaridad

		Profesión
	Grado de Estudio

	Económico administrativo
	Licenciatura

	Ciencias sociales y humanidades
	Licenciatura

	Civil
	Ingeniería




	2. Experiencia Laboral

		Experiencia laboral
	En
	Tiempo

	
	Asesoría y análisis financiero.
	De 3 a 5 años




	3. Idioma

		Idioma
	Grado de Dominio

	Inglés
	Avanzado




	4. Capacidades Profesionales Generales y de Visión de Gobierno

		Capacidad Profesional
	Grado de Dominio

	Capacidad organizativa
	Esencial

	Visión de Servicio
	Muy Importante

	Liderazgo
	Esencial 

	Toma de decisiones 
	Esencial 

	Trabajo en equipo efectivo 
	Esencial

	Manejo de Tecnología 
	Importante

	Visión de Gobierno
	Esencial 




	5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

		Capacidad Profesional
	Grado de Dominio

	Interpretación de leyes y reglamentos
	Esencial

	Análisis
	Esencial

	Seguimiento
	Muy Importante 




	6. Capacidades Técnicas Específicas

		Área conocimiento
	Tema
	Conocimiento específico
	Grado de dominio

	Normatividad 
	Leyes Estatales 
	Ley de Hacienda para el Estado de Guanajuato. 
	Muy Importante 

	Normatividad 
	Leyes Estatales 
	Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado de Guanajuato para el Ejercicio Fiscal vigente. 
	Muy Importante 

	Normatividad 
	Leyes Estatales 
	Ley de Responsabilidades Administrativas de los servidores públicos del Estado de Guanajuato y sus Municipios. 
	Importante 

	Normatividad 
	Leyes Estatales 
	Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Públicos para el Estado y los municipios de Guanajuato. 
	Muy Importante 

	Normatividad 
	Reglamentos Internos 
	Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
	Muy Importante 

	Administración 
	Administración de la Calidad 
	Conocimientos generales en calidad en el servicio. 
	Importante 

	Administración 
	Administración Pública 
	Conocimientos generales de la administración pública. 
	Importante 

	Ciencias Sociales 
	Economía 
	Análisis económicos de proyectos de inversión. 
	Importante 

	Ciencias Sociales 
	Economía 
	Conocimientos generales de economía. 
	Muy Importante 




	E) Datos de Captura

		Fecha de Elaboración
	

	Fecha de Actualización
	

	Estatus
	

	Elaboró
	

	Autorizó
	






