PARA PERSONAL DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CUAUHTEMOC

. REVISION: R1
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS 01/04/2022

| Fecha | 27 [ 10 [ 22 |

Nombre:
Nombre del puesto: Jefe de Oficina de Planeacién
Asignacion en contrato: Personal de confianza.

Nombre del jefe inmediato:

Puesto del jefe inmediato: Jefe del Departamento de Planeacion y Seguimiento

Nombre del area: Obras Publicas

Area superior a la que se encuentra
adscrito (Secretaria de..., Direccion Direccion de Obras Publicas

de..., etc.):

Numero de subordinados 4

inmediatos:

Puesto de los subordinados " ., " C .

. e 2 auxiliares de planeacién, 1 auxiliar administrativo, 1 programas sociales.
inmediatos:

¢Hay personas que realizan alguna o varias actividades igual que las que usted realiza? | SI| [NO| X

Mencione puesto (s) y nombre (s) |

MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL CADA FUNCION / ACTIVIDAD QUE REALIZA

NO. CONSTANTEMENTE PARA DESEMPENAR SU PUESTO (diariamente, semanalmente, mensualmente).
1 | Planear el uso de los recursos Publicos destinados a la ejecucion de obras publicas.
2 | Someter a Comité de obras su autorizacién y su modalidad de contratacién.
3 | Realizar el proceso de licitacion de las obras autorizadas.
4 | Revision de documentacién en los expedientes técnicos.
5 | Efectuar las contrataciones con apego a las leyes que la regulan.
6 | Cuidar que los recursos se ejerzan de acuerdo a los lineamientos de cada fondo.
7 | Dar seguimiento a la ejecucidn de las obras.
8 | Atender las solicitudes recibidas por parte de las diferentes dependencias fiscalizadoras.
9
NO. MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GlENERAL QTRAS ACTIVIDADES QUE REALIZA DE MANERA
OCASIONAL (bimestral, trimestral, semestralmente).
1 | Coadyuvar en la preparacién del COPLADEMUN
2 | Capacitar a diferentes areas del departamento sobre la normativa aplicable
3
NO. ESCRIBA SUS OBSERVACIONES, COMENTARIOS, PROPUESTAS, ETC.
1 | PERFIL REQUERIDO: Ingenieria Civil o Arquitectura con conocimiento de la normativa aplicable
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