Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Conservacién de Escuelas y Edificios

Publicos.

e Ejecutar las acciones sobre la informacién coordinada por la Direccién de Obras,
sobre los formatos remitidos por la Direccién de Finanzas para la integracién del
Programa Anual de Obras de la Direccidn General de Obras y Desarrollo Urbano;

° Ejecutar el seguimiento de la elaboracién al Programa Operativo Anual (POA) con el
area de la Direccion de Finanzas;

e Efectuar los informes de Avance de Metas con base en el ejercicio programado por el
sistema Operativo Anual autorizado por la Direccién General de Obras y Desarrollo
Urbano, con el area de la Direccion de Finanzas;

e Ejecutar la integracion de la informacion emitida por la Direccién de Obras sobre los
avances de metas fisicas y financieras de las obras por contrato y administracion, a
fin de reportar los diferentes informes y su envio a las diferentes instancias, de
acuerdo con la Normatividad Aplicable;

e Realizar las acciones del control y registro de las estimaciones de las obras por
contrato de Obra Publica;

° Elaborar el informe de ampliacion y reduccién de metas de acuerdo a los alcances
programados en el ejercicio anual, a fin de dar cumplimento a los trabajos que se
ejecuten de obras por contrato y administracion;

e Ejecutar la elaboracion de las requisiciones y solicitudes de materiales y servicios que
efectué la Direccion de Obras, en apego al presupuesto anual de obras autorizado, a
fin de contar con los documentos por cualquier tramite o aclaracién;

° Solicitar el recurso ante el area de finanzas a través de los formatos de suficiencia
presupuestal, para llevar a cabo los trabajos de obras por contrato y/o
administracion;

° Elaborar la integracion de los casos expuestos en las Sesiones de Subcomité, a fin de
presentar los proyectos para su autorizacion;
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e Ejecutar la preparacion de las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias,
expuestas en las sesiones del Subcomité de Obras Publicas, a fin de registrar los
convenios y acuerdos llevados en dicha sesion, y

° Las demas que le confiera su superior jerarquico.



