Ayuntamiento Constitucional

PERFIL DE PUESTO J

2021-2024
JEFE DE AREA DE OPERACION Y CONTROL Fidns de grondezo
PRESUPUESTAL
I.- Descripcion del Puesto
Puesto: Jefe de Area de Operacion y Control Presupuestal

Area de Adscripcion: Direccién de Programacion
Reporta a: Director de Programacion
Supervisa a: Personal del Area

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

Elaboracion de informes mensuales y trimestrales sobre el ejercicio del presupuesto para la
rendicion de cuentas.

Elaboracion de estadisticas sobre el estado del presupuesto.

Asesorar sobre los lineamientos, normas y politicas.

Revisar documentacion soporte de érdenes de pago y demas datos comprobatorio requeridos.
Registrar momento presupuestal del ejercido a las 6rdenes de pago.

Tramitar 6rdenes de pago ejercidas ante finanzas y demas procesos necesarios.

Control de 6rdenes de pago recibidas y tramitadas.
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.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

: o Licenciatura en Contaduria Publica.
Nivel Académico:

Experiencia: 3 afios de antigliedad en el sector privado.

Manejo de sistemas informaticos, trabajar con tiempos determinados, vocacion
de servicio, conocimientos intermedios en computacion, conocimientos en
documentacién fiscal, contable y administrativa (facturas, recibos.), control de
presupuestos, elaboracion de estadisticas, elaboracién de informes, en
procedimientos para adquisiciones, arrendamiento, contrataciones de obras y
Servicios.

Conocimientos:

www.jonuta.gob.mx Calle Miguel Hidalgo #415, Col. Centro, Jonuta, Tab.



