Ayuntamiento Constitucional

PERFIL DE PUESTO J

JEFE DE AREA DE DOCUMENTACION Y Fifwns de Z’WJW'
ANALISIS

I.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Area de Documentacion y Analisis

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

Integrar los expedientes de las obras y acciones aprobadas en el Presupuesto de Egresos
Municipal.

Revisar que las solicitudes de recursos cumplan con la hormatividad y requisitos establecidos.
Elaborar las adecuaciones presupuestales autorizadas.

Capturar las adecuaciones presupuestarias, aprobadas por la Direccién de Programacion.
Capturar y emitir las Cédulas de Planeacion y Programacion Presupuestaria de los proyectos y
acciones autorizadas.

Apoyar en los informes mensuales de las adecuaciones presupuestarias.

Elaborar la Autoevaluacion trimestral.

Colaborar en la integracion del informe trimestral de las adecuaciones presupuestarias al
Programa Operativo Anual

Colaborar en la elaboracion del cierre de ejercicio.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. o No Dato.
Nivel Académico:

Experiencia: No Dato.
No Dato.

Conocimientos:

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



