PARA PERSONAL DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CUAUHTEMOC

. REVISION: R1
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS 01/04/2022

| Fecha [ 06 | 05 [ 2022 ]

Nombre:
Nombre del puesto: Jefe de Presupuestos
Asignacién en contrato: Jefe de Presupuestos

Nombre del jefe inmediato:

Puesto del jefe inmediato: Jefe de Egresos

Nombre del area: Tesoreria

Area superior a la que se encuentra
adscrito (Secretaria de..., Direccion Tesoreria

de..., etc.):

Numero de subordinados 1

inmediatos:

Puesto de los subordinados .

. . Auxiliar de presupuestos
inmediatos:

¢Hay personas que realizan alguna o varias actividades igual que las que usted realiza? | Si [ x [ NO |

Auxiliar de presupuesto

Mencione puesto (s) y nombre (s)

NO. MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL CADA FUNCI(’)N | ACTIVIDAD QUE REALIZA
CONSTANTEMENTE PARA DESEMPENAR SU PUESTO (diariamente, semanalmente, mensualmente).
1 | Revisar de manera mensual los saldos y movimientos de las cuentas contables para el cierre mensual.
2 | Solicitud de traspaso a todas las areas de este Municipio, asi como los descentralizados
3 | Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto de egresos del Municipio de Cuauhtémoc.
4 | Dar de alta cuentas contables
5 | Pdlizas de impuestos mensuales
6 | Comparativo de Egresos contra Presupuesto
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MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL OTRAS ACTIVIDADES QUE REALIZA DE MANERA
OCASIONAL (bimestral, trimestral, semestralmente).

Elaboracion y revision de Estados Financieros mensualmente

Elaboracién y presentacion de los Estados Financieros trimestrales (Cuenta Publica), en la parte Presupuestal

Elaboracion y presentacion de la Cuenta Publica anual en la parte Presupuestal

Presentar anteproyecto del Presupuesto de Egresos para su revision y aprobacion

Colaboracion en las contestaciones a Auditoria Estatal y Federal

O NI O (AW~

-
o

=
o

ESCRIBA SUS OBSERVACIONES, COMENTARIOS, PROPUESTAS, ETC.
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