Reglamento Interior del Municipio. Articulo 79. Competen a la Subdireccién de Programacion y
Seguimiento de Inversiones: |. Formular la apertura programética y los lineamientos para la
elaboracion de la propuesta de inversion plblica municipal; I1. Integrar la propuesta de
inversién anual de los programas concertados y directos municipales de acuerdo a objetivos de los
programas y prioridades del desarrollo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo; Ill. Recibir
y analizar los expedientes técnicos unitarios de obra publica municipal correspondientes a los
programas de Inversion concertada y directa, y elaborar los anexos técnicos de autorizacién para
tramitarlos oportunamente ante las instancias internas y externas correspondientes; IV.  Recibir,
analizar y registrar los oficios de autorizacién, aprobacidn y los anexos técnicos de autorizacién de
los programas de inversion; V, Validar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de
adecuaciones presupuestales de los programas de inversién; VI.  Elaborar, registrar y tramitar los
oficios y anexos de aprobacion de obras plblicas municipales y programas; VII.  Tramitar la
administracion de los recursos federales, estatales y municipales, asi como el registro de firmas, la
aportacién municipal a las lineas de crédito, la liberacion de recursos y la terminacion y entrega de
obras realizadas con dichos recursos; Vill.  Cumplir las disposiciones municipales, estatales

y federales que norman el funcionamiento y operacién de los programas de inversion; IX.
Establecer el registro contable por cada obra publica municipal que se realice, del ejercicio
presupuestal, sefialando los anticipos, retenciones y amortizaciones de los mismos; X. Registrary
dar seguimiento a la recuperacion de los recursos aportados por los comités pro-obra;X!.

Recibir, registrar y analizar la documentacion comprobatoria de las obras publicas
municipales que se realicen, ya sea por contrato o por administracién directa; XIl.  Revisar las
cuentas por liquidar certificadas de los programas, asi como elaborar los documentos de liberacién
de recursos financieros del programa directo municipal, y dar trémite y seguimiento a los mismos
para su administracion a través de la Tesoreria Municipal; XIll.  Registrar y mantener
permanentemente actualizados los expedientes de las obras publicas municipales y las
adquisiciones correspondientes, para el dptimo ejercicio de las atribuciones de la Direccion: XIV.
Formular mensualmente, los avance financieros de los programas y obras publicas municipales en
ejecucion, para el optimo ejercicio de las atribuciones de la Direccidn; XV.  Participar con las
dependencias ejecutoras en la elaboracion de avances financieros y demds reportes e informes
sobre la ejecucion de la obra publica municipal; XVI.  Formular estados financieros mensuales de
la inversion ejercida, de acuerdo a las estructuras financieras establecidas; XVIl.  Elaborar el
cierre del ejercicio de los programas y obras autorizadas; XVIll.  Participar en la evaluacion y
seguimiento de la operacion de los programas y obras autorizadas; XIX.  Verificar si la ejecucidon y
operacion de los programas de inversion responde conforme a los objetivos, metas y estrategias
fijadas, identificando las posibles desviaciones y sus causas en el cumplimiento de las metas
asociadas a los programas autorizados, para que puedan definirse y aplicarse medidas correctivas
de acuerdo al dmbito de responsabilidad de los participantes; XX.  Vigilar que la ejecucion de las
obras publicas municipales se apegue estrictamente a los conceptos establecidos en los proyectos
autorizados, para el 6ptimo ejercicio de las atribuciones de la Direccién; XXI.  Dar seguimiento a
las actividades que realicen los comités pro-obras e intervenir en la integracién de otras formas de
participacion comunitaria en los programas de inversion; XXIl.  Informar sobre la aplicacion de
recursos y las metas alcanzadas con la periodicidad requerida para retroalimentar la planeacion-
programacion; XXIlIl.  Participar en la formulacion de las actas de entrega-recepcién de
obras publicas municipales terminadas y recibir copia de las mismas para integrarlas al expediente
de obra, para el optimo ejercicio de las atribuciones de la Direccién; XXIV. Captar en forma
oportuna y sistemadtica la informacién necesaria relativa a los avances en la ejecucion y operacion
de los proyectos comprendidos en el programa operativo anual municipal; XXV.  Coadyuvar en el
establecimiento de controles presupuestales unitarios de obra y de avances fisicos gue reflejen el




comportamiento de la ejecucion de las obras; XXVI.  Formular quincenalmente, los avances
fisicos de los programas y obras de ejecucion; XXVII. Coordinarse con las dependencias
ejecutoras para la elaboracidn de avances fisicos, y demds reportes e informes sobre la ejecucion
de la obra publica municipal; XXV, Integrar el registro de obras publicas municipales por
programa realizado y el directorio de los participantes en las mismas, para el optimo ejercicio de
las atribuciones de la Direccion; XXIX.  Elaborar el consolidado de los programas de inversion
para el informe de gobierno anual, y; XXX. Las demds funciones que le indiquen las disposiciones
legales y reglamentarias correspondientes, y aquellas que les confiera expresamente el Director de
Planeacién y Evaluacién.
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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Subdirector de Programacién y Seguimiento de Inversiones
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 20 Subdirector
1.3. Autoridad Superior: Director de Planeacién y Evaluacion
14 Eohordinsdog | i Secretaria, Lider de Proyecto, Jefe de Departamento de
“h SRR DLCEE (NMeRIaLos: Programacion y Jefe de Departamento de Seguimiento

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Planear, dirigir y dar seguimiento a la inversién publica municipal, de forma tal que se aplique en las
acciones de mayor prioridad, en congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo y cumpliendo con los
requerimientos de ley para eficientar el uso de los recursos publicos.

2.2. Descripcidon Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

Recibir y analizar los expedientes técnicos unitarios de obra publica municipal correspondientes a los
programas de Inversion concertada y directa para tramitarlos oportunamente ante las instancias
internas y externas correspondientes.

Recibir, analizary registrar los oficios de autorizacion, aprobacién ylos anexos técnicos de autorizacién
de los programas de inversion.

Validar, tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de adecuaciones presupuestales de los programas
de inversion.

Elaborar las fichas y oficios de transferencias de cuentas presupuestales.

Elaborar, registrar y tramitar los oficios y anexos de aprobacién de obras publicas municipales y
programas.

Tramitar la ministracion de los recursos federales, estatales y municipales, asi como el registro de
firmas, la aportacion municipal a las lineas de crédito, la liberacién de recursos y la terminacién y
entrega de obras realizadas con dichos recursos.

Cumplir las disposiciones municipales, estatales y federales que norman el funcionamiento y operacién
de los programas de inversion.

Dar seguimiento al registro contable por cada obra publica municipal que se realice, del ejercicio
presupuestal, sefalando los anticipos, retenciones y amortizaciones de los mismos.

Dar seguimiento a la inversién concertada con otras entidades de Gobierno Estatal y Federal,

Recibir, registrar y analizar la documentacién comprobatoria de las obras publicas municipales que se
realicen, ya sea por contrato o por administracién directa.

Revisar los tramites de pago de los programas, asi como elaborar los documentos de liberacion de
recursos financieros del programa directo municipal, dar tramite y seguimiento a los mismos para su
administracion a través de la Tesoreria Municipal.

Registrar y mantener actualizados los expedientes de las obras publicas municipales y las adquisiciones
correspondientes.

Participar en la evaluacién y seguimiento de la operacién de los programas y obras autorizadas.
Verificar si la ejecucion y operacion de los programas de inversién responde conforme a los objetivos,
metas y estrategias fijadas, identificando las posibles desviaciones y sus causas en el cumplimiento de
las metas asociadas a los programas autorizados, para que puedan definirse y aplicarse medidas
correctivas de acuerdo al ambito de responsabilidad de los participantes.
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Vigilar que la ejecucién de las obras publicas municipales se apegue estrictamente a los conceptos
establecidos en los proyectos autorizados.

Captar en forma oportuna y sistematica la informacion necesaria relativa a los avances en la ejecucién
y operacion de los proyectos comprendidos en el Programa Operativo Anual Municipal.

Coadyuvar en el establecimiento de controles presupuestales unitarios de obra y de avances fisicos que
reflejen el comportamiento de la ejecucién de las obras.

Integrar el registro de obras publicas municipales por programa realizado y el directorio de los
participantes en las mismas.

Instruir, coordinar, supervisar, orientar y evaluar las actividades del personal a su cargo.

2.2.2. Actividades Periddicas

Formular la apertura programatica para la elaboracién de la propuesta de inversién publica municipal.
Integrar la propuesta de inversion anual de los programas concertados y directos municipales de
acuerdo a objetivos de los programas y prioridades establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo.
Verificar la recuperacion de los recursos aportados por los comités pro-obra.

Formular quincenalmente, los avances financieros de los programas y obras publicas municipales en
ejecucion,

Formular estados financieros mensuales de la inversion ejercida, de acuerdo a las estructuras
financieras establecidas.

Coordinar el cierre del ejercicio de los programas y obras autorizadas.

Informar sobre la aplicacion de recursos y las metas alcanzadas con la periodicidad requerida para
retroalimentar la planeacién-programacion.

Participar en la formulacion de las actas de entrega-recepcion de obras publicas municipales
terminadas y recibir copia de las mismas paraintegrarlas al expediente de obra, para el 6ptimo ejercicio
de las atribuciones de |la Direccién.

Coordinar con las dependencias ejecutoras la elaboracién de avances fisicos y demas reportes e
informes sobre la ejecucién de la obra publica municipal.

Atender y dar apoyo en las respuestas de las auditorias.

Verificar en coordinaciéon con la Subdireccion de Planeacion y Evaluacion, la ejecucion y operacion de
los programas de inversiones, a fin de determinar su congruencia con el Plan Municipal de Desarrollo.
Coordinar los reportes trimestrales de cuenta publica, de la SHCP y de otras instancias federales que
asi lo requieran.

2.2.3. Actividades Eventuales

« Elaborar el consolidado de los programas de inversion para los Informes de Gobierno Municipal.
*« Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Dirsccidn de
FPlaneaciény
Evaluas i5n

f
|
Licler de
Secraetaria e | il
¢ Proyecto
Jufada ! Jefe e
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Presc ianmya bn S e Nt

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

+ Seguimiento de proyectos integrales.
e« Honestidad y Transparencia.

¢ Responsabilidad.

e Actitud de Servicio.

 Proactivo.

e Trabajo en equipo.

e« Comunicacién oral y escrita.

e Manejo de Microsoft Office.

» Toma de decisiones.

e Finanzas publicas, costos y presupuestos.
» Programacion, fiscalizacion y control de obra publica.

3.3. Experiencia:

3 afos de experiencia en puesto similar.




