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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Unidad Administrativa

Nombre del Puesto: Supervisor de Servicios

Nombre del cargo: Supervisor de Recursos Financieros

Puesto al que reporta: Jefa de Oficina de Recursos Financieros
Puestos que le reportan: No Aplica

Numero de personas a su cargo: 0

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

Horario: 8:30 am — 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucidn a la misién:
Apoyar a las actividades de la Subdireccion para el logro de los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo y
contribuir al logro de la Mision de la Direccién

Propdsito del Puesto:
Controlar y administrar los proyectos de inversién, para poder facilitar los tramites correspondientes a las

solicitudes de las diferentes areas en la Direccidn de Servicios Publicos Municipales para la mejora de las
instalaciones o de la operacién en campo

Descripcidn Especifica

Actividades Permanente:

e Crear las solicitudes de aprobacién de los préoximos proyectos, a la Direccién de Planeacidony
Evaluacion.

e Canalizar las autorizaciones de recursos para que se lleven a cabo los proyectos

e Gestionar el recurso y hacer la solicitud al Comité de Compras y las licitaciones en caso de ser
necesario

e Asistir a las sesiones del Comité de Compras del Ayuntamiento de Chihuahua para estar al tanto de
que los proyectos sean autorizados

Actividades Periddicas:
e Reportar la cuenta publica cada trimestre a la Direccidn de Planeacion y Evaluacion

e Llevar un archivo de los proyectos autorizados y situaciones que tenga cada particular proyecto
desde la solicitud de aprobacion, oficio de autorizacidén presupuestal, solicitudes a Comité de
Compras, cotizaciones, autorizaciones, contratos y fianzas de cada proyecto

Actividades Eventuales.
e Planeary elaborar el presupuesto de inversidn con los subdirectores de la dependencia
e Programar las prioridades en el afio para solicitar el recurso
e Ser el encargado de la entrega recepcién de la dependencia al cambio del Ayuntamiento
e Las demas funciones que le confiera expresamente la Coordinadora de la Unidad Administrativa

Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

publica.

eProceso administrativo.
eConocimiento de la normatividad legal vigente de la administracion

eQOrganizado y responsable.
eActitud de servicio.
eTrabajo en equipo.
*Microsoft Office

Experiencia:

1 afio en puesto similar.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

éManeja recursos financieros y materiales?

S

NO X

Especificar: Administracién presupuesto de egresos, servicios de personal, recursos financieros derivados
de la relacién laboral y fondo resolvente. Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales)

S

NO X

éManeja informacién reservada?

S

NO X

Me comprometo a desempefiar 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 compafieras(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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