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1. DATOS GEMERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del pepartamento de Programacidn
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superion Subdirector de Programacion y Seguimiento de Inversiones
1.4, Subordinados Inmediatos: Jefe de Oficina de Programacidn

2. DESCRIPCIGN DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Coordinar y controlar el sistema de planeacidn y programacién de los recursos necesarios para la ejecucion
de las obras publicas comprometidas ante la sociedad de una manera agil, transparente y Util, asi como
vigilar gque este cumpla con las disposiciones legales.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

wvigilar el cumplimiente de las disposiciones municipales, estatales y federales que norman el
funcionamiento y operacidn de los programas de inversidn.

Colaborar en la elaboracidén de la propuesta de inversion anual para los programas concertados con el
Estado y la Federacidn

werificar, analizar y dar seguimiento a los techos financieros tanto de los recursos Federales, Estatales y
Municipales.

Revisar y llevar el control de las cuentas presupuestales de inversidn.

Coordinar en el Sistema de Inwersidon Municipal, la informacidn referente al catdlogo de cuentas y
programas, expedientes técnicos, cuentas de inversidn, transferencia de cuentas, asi como los oficies
de autorizacidn, aprobacidn y autorizacion de afectacidn presupuestal.

Instruir, coordinar, supervisar, orientar y evaluar las actividades del personal a su cargo, previo acuerdo
con el Subdirector de Programacidn y Seguimiento de inversiones.

2.2.2. Actividades Periddicas

Participar en la formulacidn del objeto del gasto de inversidn para los presupuestos de egresos anuales.
Realizar la validacidn de actas y acuerdos de participacion referentes a obras de inversion pablica.
GCenerar y revisar los resiumenes de informacidn necesaria para presentaciones y exposiciones de los
Programas de Inversidn Municipal.

Elaborar el presupuesto y el andlisis de las peticiones integradas directamente a la Direccidgn de
Planeacidn y Evaluacidn.

Uevar a cabo reuniones con el personal a su cargo, para revision de los programas de trabajo y
evaluacidon de metas.

Coordinar la elaboracion de la propuesta de inversion municipal.

Rendir trimestralmente cuentas a la SEDESOL en relacidén con el Fondo de Aportaciones Para la
Infraestructura Social Municipal.

2.3.3. Actividades Eventuales

Las demds funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato,
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

= Programacion de obra.

= Responsabilidad.

»  Actitud de Servicio.
* Proactivo

= Trabajo en equipo.

= Fiscalizacién y contrel de obra.
» Honestidad y Transparencia.

= Finanzas pdblicas, costos y presupuestos.

Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

2 afios de experiencia en puesto similar.




