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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Recopilar, concentrar y revisar el programa de inicio de actividades Programa Operativo Anual
(POA), asi como su evaluacion y seguimiento, elaborando los reportes e informes
correspondientes.

Participar con las dependencias adscritas a la Secretaria de Obras Publicas en la priorizacion de
los compromisos del Plan Municipal de Desarrollo, implementando el Programa Operativo Anual
(POA), dandole seguimiento y evaluando los resultados obtenidos.

Recopilar, concentrar y revisar el Informe Mensual de las actividades de las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria de Obras Publicas.

Elaborar los reportes de los logros, avances y resultados de la Secretaria de Obras Publicas en
relacion con el Plan Municipal de Desarrollo y sus derivados.

Recopilar y resumir la informacién relevante de las dependencias adscritas a la Secretaria de
Obras Publicas, para la integracién del Informe Anual.

Brindar apoyo a las unidades administrativas adscritas a la Secretaria de Obras Publicas, para el
desarrollo de eventos y presentaciones.

Brindar apoyo al Secretario de Obras Publicas en el desarrollo de las reuniones directivas y
reuniones de secretarios cuando asi sea necesario.

Dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas que correspondan a la Secretaria de Obras
Puablicas realizadas por escrito o por medios electrénicos.

Brindar orientacion y atencion a la ciudadania sobre las diversas actividades que se realizan en
la Secretaria de Obras Publicas.

Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos materiales asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

Brindar soporte técnico al equipo de cdmputo de la Oficina del Secretario de Obras Publicas.

Coadyuvar en la planeacion de proyectos informéaticos, adquisicion de equipo de computo y
registros electronicos.

Brindar asesoria al personal para el mejor aprovechamiento de los equipos de cémputo y sus
accesorios.

Brindar apoyo a la unidad administrativa para la captura de altos volimenes de informacion y
realizacion de respaldos de informacion.

Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacién del Estado de Nuevo Ledn, asi como las leyes y demas
disposiciones normativas que regula el Acceso a la Transparencia, Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales.
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Vigilar y supervisar que la adquisicion y suministro de materiales, bienes e insumos que se
requieran en la Dependencia, se lleven a cabo previo analisis que determine la necesidad de
éstos.

Planear y coordinar la elaboracién de los informes periédicos: semanales, mensuales, etc., en
donde se describen los programas, actividades o acciones realizados por la Coordinacién
Operativa, de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Coordinacion para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar periddicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo, la actualizacion de la
documentacion referente a la Entrega — Recepcion.

Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en esta Coordinacion.
Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones

juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Presidente
Municipal y/o el C. Secretario de Obras Publicas.



