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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccion de
Programacion y Seguimiento de Inversiones.
Nombre del puesto: Personal Especializado de
Seguimiento. (3 Plazas).
Nombre del cargo: Personal Especializado.
Puesto al que reporta:

e Jefe de Oficina de Seguimiento.
Puestos que le reportan: N/A
Ndmero de personas a su cargo: 0
Comunicacion: 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

Contribucién a la mision:

Contribuir a la planeacion y programaciéon de Politicas Publicas directamente vinculadas con la
eficiencia, honestidad y Transparencia en el uso de los recursos de Inversidon Publica Municipal.

Prop6sito del Puesto:

tramites en tiempo y forma.

Dar seguimiento a las obras y acciones en coordinacién con las diferentes areas hasta el finiquito
de estas, con el control fisico y presupuestal; y recibir documentacién para revision y tramitar
las érdenes de compra segun afectacién contable, asi como enviar a la Tesoreria Municipal los

Descripcién Especifica:

e Integrar el Expediente Unico de Obra.

e Revisar la documentacién comprobatoria que acompana al cuerpo de la estimacion.

e Elaborar solicitud de pago en el Sistema de Inversion Municipal (Becas, Nominas, Concertados).
e Realizar los contras recibos de autorizacién de pago de las obras ejecutadas.

e Dar seguimiento a la ejecucién de obra de acuerdo al presupuesto autorizado.

e Vigilar las obras, asi como conciliar los conceptos a pagar contra presupuesto base.

e Realizar tramites administrativos con motivo de los procesos de pago de obra publica.

e Mantener el adecuado archivo de forma fisica y digital segtn las normas para archivos.

Actividades Periodicas:

e Generar reporte de inversién por obra y fondo.
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e FElaborar reporte de seguimiento fisico de las obras.

Actividades Eventuales:

e Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica:

Jefede

Departamento

de Seguimiento
Auxiliar
Especializado

Jefe de Oficina

|
¥ v ¥

Personal Personal Personal
Especializado Especializado Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentemente Licenciatura en
Escolaridad: Administracion, Contaduria Publica, Sistemas
Computacionales, Ingenieria Civil.

e Planeacioén.
e trabajo bajo presion.
e manejo de personal.

Habilidades profesionales y conocimientos . .
e dominio del estrés.

complementarios:

e apego anormas.

e toma de decisiones.

e organizaciény control.
Experiencia: 3 afo de experiencia en puesto similar
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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
¢/Maneja recursos financieros y materiales? Sl NO X
Especificar: Administracion presupuesto de egresos
/Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO
;Maneja informacion reservada? SI X NO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto piblico 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
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a

los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

Firmas de la Subdireccion de Programacion y Seguimiento de Inversiones.

ELABORO | AUTORIZO
Lic. Estefania Elvira Sandoval Mtra. Veronica Estela Rodulfo
Lic. Claudia Rocio Reyes Juarez Mariscal Borunda
Lider de Proyectos Subdirector de Programacion Directora de Planeacion e
y Seguimiento de Innovacion Gubernamental

Inversiones.
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