PERFIL DE PUESTO

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES

I.- Descripcion del Puesto
Puesto: Jefe de departamento de Recursos Financieros
Area de Adscripcion: Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales
Reporta a: Enlace Administrativo
Supervisa a: Personal de Apoyo.
Interacciones Internas
Con:
Subdireccién: Area Urbana Realizar el tramite de pago de estimaciones,
Subdireccién: Contratacion de Obras y Servicios correspondiente a los proyectos autorizados,
Subdireccién: Regulacion y Gestion Urbana. modalidad de contratacion; asi como el seguimiento
del avance financiero de los mismos.

Subdireccién: Area Rural.
Interacciones Externas

Con: Para:

Contraloria Gestibn y seguimiento para el pago de las
Direccién Programacién estimaciones presentadas por las empresas
Direccion Finanzas contratistas correspondiente a la ejecucién de las

obras. Presentar y cumplir con las normas
establecidas por las Direcciones que intervienen el
proceso de egresos (Contraloria, Programacion,
Finanzas).

Coordinacion de Sistema de Agua
Dependencias Estatales.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica
Coordinarse con las areas internas y las unidades externas para optimizar los procesos administrativos y
normativos, correspondiente al ejercicio del gasto de los recursos autorizados Municipales, Estatales y Federales;
asi como dar cumplimiento a las actividades propias del departamento de financiero (elaboracién de las ordenes de
pagos y anticipos de obras, informes financieros).

Descripcién Especifica

e Coordinacidn con las areas responsables de las obras autorizadas para su ejecucion y comprobacion.

e Integrar la documentacion relativa a la planeacién de las obras a ejecutarse con recursos Municipales,
estatales, federales (solicitud de recursos, reprogramacion de periodos, ampliacién, reducciones, etc.)

e Requerir a la Subdireccion de Contratacién la Documentacién respectiva a las Licitaciones y contratacion
de las obras a ejecutarse.

e Enviar al departamento de Control, Seguimiento y Evaluacion de Obra, la documentacién original
concerniente a la integracion del expediente unitario de obras ejecutadas.

e Tramite para el pago de anticipos y Ordenes de pagos relativa a las obras adjudicadas a las empresas
contratistas.

e Verificacién y revisién de la documentacién correspondiente a la planeacion (solicitud de recursos, etc.)

e Verificacidn, revision e integracion de la documentacion comprobatoria de las obras (estimaciones, etc.)

e Elaboracién de informes financieros de las obras.

e Elaboracion de las cedula de programacion, planeacién y programacion presupuestaria de obra publica.
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PERFIL DE PUESTO

DIRECCION DE OBRAS, ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y
SERVICIOS MUNICIPALES

lIl.- Perfil del Responsable del Puesto

Nivel Académico:
Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el
Puesto:

Perfil del Puesto
Licenciatura en (Contaduria, Administracion, a fin)

de 3 afios.

Administracién publica, Contabilidad Gubernamental, normatividad aplicada en obra
publica, proceso de egresos y operacion de obras publicas (planeacién, programacion,
ejecucidn, pagos), manejo de paquetes informaticos (Office).

Liderazgo, capacidad analitica, enfocado a resultados, buena comunicacién,
disponibilidad de horario.
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