CENTRO MANUAL DE ORGANIZACION

HONESTIDAD Y RESULTADOS Direccién de Programacion
2024-2027

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2024-2027

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: efe de Departamento de Documentacion y Andlisis

Area de Adscripcion: Direccion de Programacion
Reporta a: Subdirector de Programacion

Supervisa a: Jefe de area y secretaria

Interacciones Internas

Los Departamentos de la Subdireccién de Programacién Gestion de la Documentacion que genera la
subdireccion.

Interacciones Externas

El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco (OSFE). Llevar a cabo los tramites necesarios ante la
institucion

Il.- Descripcidn de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Colaborar con el subdirector de programacién con la elaboracién informes y adecuaciones presupuestarias de
los recursos ordinarios e informes del Presupuesto de Egresos Municipal.

Descripcion Especifica

. Colaborar con la Integracién del anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Municipio, de acuerdo a la Ley de
Ingresos y a los objetivos, estrategias y lineas de accién fijadas en el Plan Municipal de Desarrollo.

Il. Actualizar los catélogos para la integracién de la clave programatica del presupuesto en el sistema conforme a los
lineamientos del Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable (CONAC)

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

IV. Revisar que las solicitudes de recursos cumplan con la normatividad establecida.

V. Elaborar las adecuaciones presupuestales autorizadas.

VI. Capturar las adecuaciones presupuestarias de Recursos Ordinarios, aprobadas por la Direccién de Programacién.
VII. Capturar y emitir las Cédulas de Planeacién y Programacion Presupuestaria de los proyectos y acciones
autorizadas.

VIII. Apoyar en los informes mensuales de las adecuaciones presupuestarias.

VIII. Elaborar la Autoevaluacion trimestral.

IX. Colaborar en la integracién del informe trimestral de las adecuaciones presupuestarias al Programa Operativo Anual
X. Elaborar el consolidado de los programas de inversién para el informe de gobierno.

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

Nivel Académico: Licenciatura o experiencia comprobada

Experiencia:
Sector publico: gobierno federal, estatal y municipal.

5 afios de antigliedad en el puesto.

Conocimientos: - > e -
Conocimientos sobre planeacion y presupuestos, administracién publica, disefio,
ejecucion, y evaluacion de politicas publicas,

Conocimientos generales de la legislacion federal, estatal y municipal sobre la
operacion de recursos.

Aptitud para ocupar el

puesto: Lealtad, constancia, responsabilidad, Manejo de sistemas y procesamiento de la
informacion.




