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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Direccién

Nombre del puesto: jefe de Departamento de
Licitaciones y Control de Obra

Nombre del cargo: Jefe de Departamento

Puesto al que reporta: Direccion

Puestos que le reportan: Auxiliar Especializado,
Personal Especializado, Tec Esp Administrativo, Lider de
Proyectoy Jefe de Oficina.

Numero de personas a su cargo: 13

Comunicacion: Todas las dependencias de los distintos
niveles de Gobierno Municipal y organismos externos.

Horario: 8:00 am - 16:00 pm lunes a juevesy

8:00 am - 3:00 pm viernes

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segln lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio
de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la misién: Promueve el desarrollo de la infraestructura urbana mediante la ejecucién de
obras publicas mas eficientes y eficaces que permitan al municipio ser mas competitivos.

Propédsito del Puesto: Efectuar el control presupuestal de las obras y el pago de las
estimaciones a los contratistas a través de los diferentes tramites y reportes. Elaborar
los paquetes de los concursos, suspensiones y diferimientos de las obras.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
Supervisar todos los tramites de pago de anticipos y estimaciones alos contratistas
delas obrasde la
Direcciénde Obras Publicas.

Atender al Comité Técnico Resolutivo de ObraPublica.

Responder las solicitudes de los ciudadanos que se presentan en el Médulo de
Transparencia.

Elaborar las cédulas de lainformacion basicade la obra a cargo del Departamento.
Elaborar y organizar los documentos de paquetes para los concursos de obra
publica que competen ala Subdireccién de ObraPublica e Infraestructura.
Elaborar las suspensiones de obra, diferimientos de plazo y/o reprogramaciones
para las obras a cargo del Departamento.

Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Actividades Periddicas
Elaborar el Informe de la Cuenta Pudblica.
Controlary solicitar los contratos de obra publica.
Atender las Auditorias de Sindicatura, Auditoria Superior del Estado y demas con
referenciaa la obra publica.
Elaborar reportes de obra, respecto al avance fisicoy financierode las mismas.
Elaborar los estados financieros del presupuesto de las obras del Departamento

Actividades Eventuales
Elaborar elinforme trimestral para el Médulo de Transparencia.
Efectuar el control presupuestal ante el Comité de Compras de Oficialia Mayor.
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Elaborar los informes para solventar los requerimientos de la Cuenta Publica.
Elaborar Programa Operativo Anual (POA) de la Subdireccion de Infraestructura Social.
Lasdemas funciones que le confieraexpresamente el Directorde Obras Publicas.

Ubicacién en la Estructura Organica

DIRECCION GENERAL

JEFE DE
DEPARTAMENTO
LICITACIONES Y
CONTROL DE OBRA

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel licenciatura o
pasante

Habilidades  profesionales
complementarios:

y

conocimientos

Microsoft Office.
Conocimiento de las Leyesde Obra
Publica y Servicios, y demas leyes
y/oreglamentos aplicables.
Conocimiento de las normas de
operacion de los diversos
programas donde se gestionan
los recursos
que utiliza el Ayuntamiento.

Organizado y responsable.

Actitud de servicio.

Comunicacion oral y escrita.

Trabajo en equipo.

Experiencia:

Tano en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢/Maneja recursos financieros y materiales?

Sl NO X

Especificar:

¢Maneja y controla informacién confidencial? (Datos personales) SI X NO
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¢Maneja informacion reservada?

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo desde la
perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania Chihuahuense. Asi mismo
reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis compareras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que establezcan

las leyes y reglamentos aplicables.
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