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Manual de Organizacién

Unidsd Direccién de Planeacidn y Evaluacidn ﬁ .,:—?:1—;:
1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del cargo: Jefe del Departamento de Seguimiento
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superion Subdirector de Programacidn y Seguimiento de Inversiones
1.4, Subordinados Inmediatos: Jefe de Oficina de Seguimiento

2. DESCRIFCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Dar seguimniento administrativo a la solicitud de recursos destinados a las diferentes obras y acdones, con
el cuidado especifico de sus origenes, asi como los procesos de las mismas para su adjudicacion
contratacion, ejecucion y finiguito en coordinacidn con las dreas respectivas.

2.2, Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Revisar las estimaciones y/o facturas que presentan los proveedores y contratistas para su pago.
Uevar un contred presupuestal por obra y programa cuidande el techo financiero autorizado.

Elaborar un expediente por obra contrato o contratista.

Elaborar un reporte fisico-financiero que refleje el estado que guardan las diferentes obras y programas.
Efectuar la entrega de fichas de cobro a proveedores y su control de pagos.

Dar seguimiento a los trdmites enviados ante instancias corres pondientes.

Tramitar la comprobacidn y liberacidn de los recursos financieros ante las instancias comespondientes
para el pago a los diferentes contratistas por la ejecucion de obras, servicios y adquisiciones en los
diferentes programas, asi como los realizados con recursos municipales.

Uewvar un estricto contral de las aportaciones de los participantes ya sea en efectivo, especie o mano de
obra.

Instruir, coordinar, supervisar, orientar y evaluar las actividades del personal a su cargo, previo acuerdo
con el subdirector de Proegramacion y Seguimiento de Inversiones.

2.2.2. Actividades Periddicas

Realizar derre de ejercicio con las dependencias ejecutoras mediante asambleas. para werificar la
situacion que guarda cada obra y solicitar la reintegracidn de anticipos no ejercidos o no comprobados.
Atender a la Secretaria de la Contraloria de Gobierno del Estado y la Federacidn en las verificaciones
fisico-financieras de los diferentes programas concertados.

Cotejar cuentas contables de recursos financieros con Tesareria Municipal.

Rendir rimestralmente cuentas a la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico del Gobierno Federal en
relacidn con el recurso federal radicado en el municipio de los diversos programas de inversion.

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

2.2.3. Actividades Eventuales

Apaoyar en la elaboracidn del Informe de Gobiemo Municipal.
Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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2.3. Ubicacdién en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

estatal y nacional.

= Contabilidad.

= Honestidad y Transparencia.
» Responsabilidad.

= Actitud de Servicio.

= Proactivo

= Trabajo en equipo.

= Comunicacién oral y escrita.
= Manejo de Microsoft Office.
» Toma de decisiones.

= Mormatividad de la administracidn pdblica municipal,

= Finanzas publicas, costos y presupuesto por programa.

3.3. Experiencia:

3 afios de experiencia en puesto similar.




