
FUNCIONES DEL PERSONAL DE PLANTA 
 
 
CONTROL PRESUPUESTAL: 
 
• Elaborar los Presupuestos Analíticos de las Metas Presupuestarias 
• Llevar el control de los gastos, de acuerdo con los Presupuestos Analíticos que obran en los 

planes de trabajo. 
• Elaborar las modificaciones Presupuestarias a nivel de específicas de gasto. 
• Elaborar las cartas de ingreso de personal oportunamente; así como los Tareos pertinentes. 
• Llevar un registro, sobre el record laboral de los trabajadores. 
• Solicitar la liquidación de Beneficios Sociales y otros de los trabajadores de manera oportuna. 
• Elaborar informes mensuales sobre la ejecución presupuestal y financiera de las Metas 

Presupuestarias. 
• Elaborar la Pre-liquidación Fianaciera de las Metas Presupuestarias. 
 
ASISTENTE DE RESIDENTE 
 
• Elaborar planes de trabajo para la ejecución de las Metas Presupuestarias. 
• Elaboración de Expedientes Adicionales. 
• Elaboración de Ampliaciones de Plazo. 
• Elaboración de Reprogramación de Planes de Trabajo. 
• Realizar trabajos de campo durante la ejecución de las Metas. 
• Trabajos de evaluación en campo para la programación y elaboración de los Planes de Trabajo. 
• Elaborar Informes Mensuales. 
• Elaboración de resúmenes mensuales, trimestrales y semestrales de las Metas. 
 
TECNICO DE INGENIERÍA 
 
• Elaboración de Informes Mensuales. 
• Elaboración de Informes Finales. 
• Asistencia de residencia en obra. 
 
TÉCNICO – C 
 
• Elaboración de Informes Mensuales. 
• Elaboración de Informes Finales. 
• Trabajos de campo. 
 
LOGÍSTICO 
 
• Elaborar los Cuadros de Necesidades de acuerdo con los Presupuestos Analíticos. 
• Hacer el seguimiento de los Cuadros de Necesidades en la Oficina de Logística. 
• Elaborar las Pecosas y las Guías de Remisión, para el retiro o traslado de bienes. 
• Retirar los Bienes del Almacén Central. 
• Coordinar con el almacenero periférico y cocinero para el traslado de víveres a obra. 
• Realizar compras menores solventadas con fondos de Caja Chica. 
• Llevar un control de las Órdenes de Compra y Servicios, hasta su afectación presupuestal e 

internamiento a Almacén Central. 
• Coordinar con el encargado del Control Presupuestal sobre los gastos ejecutados y por ejecutar. 
• Llevar un control minucioso del combustible. 


