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[bookmark: _Toc460230145]I.- Descripción del Puesto
	Puesto:
	Departamento de Control y Seguimiento de obra

	Área de Adscripción:
	Subcoordinación de Infraestructura 

	Reporta a:
	Subcoordinador

	Supervisa a:
	Al personal adscrito al Departamento de Seguimiento de Obra

	Interacciones Internas

	Con:
	Para:

	Regidurías
	
Llevar un control y reportes de los avances en las obras
Generar reportes de los avances de obra físicos financieros 

	Secretarías 
	

	Todas las Áreas del H. Ayuntamiento
	

	Interacciones Externas
	

	Con:
	Para:

	Gobierno Estatal y Federal
	Generar reportes de los avances de obra físicos financieros 
Ir a las reuniones.

	Instituciones Públicas, Empresarios, Organizaciones no Gubernamentales
	

	Ciudadanía en General
	



II.- Descripción de las Funciones del Puesto
	Descripción Genérica

	Proporcionar informes de los avances de las obras físico financieros 



	Descripción Específica

	· Dar seguimiento a las licitaciones y contratos de obra pública.
· Coadyuvar en diversas actividades con la Subcoordinación de Estudios y Proyectos.
· Elaborar la evaluación técnica y económica de proyectos.
· Elaborar reportes de obra físicos financieros.
· Verificar la integración de los expedientes técnicos y administrativos de los proyectos de obra, equipamiento e infraestructura hidráulica bajo su responsabilidad, así como mantener bajo su resguardo, estos y la documentación comprobatoria correspondiente.
· Dar seguimiento al proceso de auditorías, observaciones y solventaciones a la obra pública.
· y  todas las que determine el Coordinador y Subcoordinador.



III.- Perfil del Responsable del Puesto
	Perfil del Puesto

	Nivel Académico:
	Ingeniería Civil, Licenciatura en Arquitectura.

	Experiencia:
	5 años de antigüedad en el servicio público.

	Conocimientos:
	Administración, Contabilidad, Presupuesto, Finanzas, Redacción, Control, Presupuestal y adquisiciones, Manejo de información confidencial, Lenguaje escrito, redacción, Ofimática, Material hidráulico, eléctrico, Especialidad en Alcantarillado, Saneamiento y Obras Hidráulicas, Evaluación técnica y económica de proyectos, Hidrología.

	Aptitud para Ocupar el Puesto:
	Comunicación oral y escrita, Control de los procesos laborales, Excelencia y calidad, Honestidad, Inteligencia práctica, Organización, Planeación y programación del trabajo, Manejo de relaciones interpersonales, Toma de decisiones en condiciones bajo presión, Apego a normas y políticas, Integridad.
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