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Ayuntamiento Constitucional

PERFIL DE PUESTO

JEFE DE AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Fidane de WW/W,

I.- Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Area de Recursos Financieros

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

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

< Integrar el Proyecto de Presupuesto y los Programas Operativos Anuales, con apego a la
legislacion vigente, asi como a los criterios, manuales y lineamientos que se determine.

«» Supervisar el ejercicio del presupuesto autorizado, de acuerdo con la programacién y normatividad
establecidas en la materia.

« Analizar y revisar la informacién programética, presupuestal y financiera, para establecer
procedimientos que se utilizaran en la correcta y transparente aplicacion de los recursos
autorizados a las Unidades Presupuestales.

+ Realizar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales de acuerdo a la
normatividad vigente.

« Elaborary sustentar las propuestas de ampliacion presupuestal que de acuerdo a las necesidades
de unidades administrativas sean necesarias realizar.

+« Informar mensualmente a las Unidades Administrativas, el avance en el ejercicio del presupuesto
asignado para el control de la disponibilidad presupuestal.

+» Resguardar la documentacion contable y presupuestal durante el periodo establecido para su
conservacion.

« Vigilar el registro presupuestal y contable de los egresos e ingresos realizados en el ejercicio, con
apego a la normatividad establecida en la materia.

+ Coordinar los procesos mensuales y anuales de cierre presupuestal y contable para mantener
actualizados los movimientos que afectan el presupuesto.

«+ Vigilar el registro correcto de los movimientos bancarios efectuados, asi como la emision mensual
de las conciliaciones bancarias y los reportes correspondientes.

%+ Proponer medidas para el mejoramiento de tramites financieros, con el propoésito de facilitar y
agilizar la operacion financiera de la Dependencia.

« Realizar todas aquellas actividades que coadyuven el buen desempefio de sus funciones.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. o No Dato.
Nivel Académico:

Experiencia: No Dato.
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Conocimientos:
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