PERFIL DE PUESTO

DIRECCION DE PROGRAMACION
CENTRO

+ ENERGIA -

Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Operacion Presupuestal
Area de Adscripcién: Direccion de Programacion

Reporta a: Subdirector de Politica Presupuestal
Supervisa a:

Interacciones Internas

Subdirector de Politica Presupuestal Apoyo para la ejecucion de
Auxiliar de Tramite actividades

Interacciones Externas

Personal Administrativo de las Dependencias del | Asesorar y dar a conocer los
H. Ayuntamiento de Centro. lineamientos, normas y politicas para el
ejercicio del presupuesto.

Tramites a 6rdenes de pago ejercidas.

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Ejercicio del Presupuesto y asesorias a las dependencias del H. Ayuntamiento de Centro para
la correcta aplicacion del gasto.




PERFIL DE PUESTO

DIRECCION DE PROGRAMACION

CENTRO

+ ENERGIA -

I.- Asesorar sobre los lineamientos, normas y politicas.

Il.- Revisar documentacion soporte de érdenes de pago.

[ll.- Registrar momento presupuestal del ejercido a las 6rdenes de pago.
IV.- Tramitar 6érdenes de pago ejercidas ante finanzas.

V.- Control de 6rdenes de pago recibidas y tramitadas.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura o experiencia comprobada.

Sector publico: gobierno federal, estatal y municipal.

5 afios de antigiiedad en el puesto.

Basicos en computacion

Basicos en documentacion fiscal (facturas, recibos..)

En Procedimientos para adquisiciones, arrendamiento,
contrataciones de obras y servicios.

Trabajo en equipo

Aptitud para Trabajo sobre metas y objetivos con plazos determinados
Ocupar el Puesto: | Vocacion de servicio

Experiencia:

Conocimientos:




