Administracion Pablica Municipal 2018-2021

Manual de Organizacion

nicladk Direccion de Obras Publicas s | ma e

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Auxiliar de Residente de Obra

1.2. Clawe y Denominacion del puesto: 084 Supervisor de Obra /036 Residente de Obra
;jgmj:de Adscripcion Inmediata subdireccién de Construccidn

1.4, Autoridad Superior: ;E-;I:alljﬁ Departamento de Construccidn de Infraestructura
1.5. Subordinados Inmediatos: MNinguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsite del Cargo:

Supervisar las obras piblicas en sus aspectos técnicos ¥ administratives para el mejor desarrollo de la
misma.

2.2.Responsabilidad del cargo

Supervisar las obras en todos sus aspectos del Departamento de Construccidn.

2.3.Descripcidn Especifica:

2.3.1. Actividades Permanent es:
= Realizar la supervision de la obra asignada.
= Elaborar los reportes de los avances de abra.
= Revisarla ejecucion del proyecto, niveles, calidad de los materiales y medidas o dimensiones en
la obra.
= Tomar fotografias de los avances de obra.
2.3.2. Actividades Periédicas:
= Elaborar graficas y avances de obra semanales.
= Revisar presupuesto de la obra asignada.
= Revisar los generadores de obra que presentan los contratistas.
= Elaborar en el sistema que propordona el Gobiemno Federal la Bitdcora Electronica de Obra
Publica asi como seguimiento y asentamiente de las notas en la bitdcora de obra fisica, segin
cofresponda de acuerdo a legislacidn vigente.
= Controlar tramos o voldmenes ejecutados en la obra.
= Elaborar diferentes escritos relacionados con sus funciones.
= Elaborar reportes semanales y mensuales de las obras a su cargo
2.3.3. Actividades Eventuales:
= Elaborar generadores y estimaciones de avances de obra.
= Elaborar fichas informativas de las obras.
= Generar reportes fotograficos de la obra.
= Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento de Construccidn
de infraestructura Urbana.

2.4. Ubicacidn de la Estructura Organica.
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PERFIL DEL CARGO

3..Escaolaridad:

Preferentemente Ingeniero Civil o Arquitecto

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

« Manejo de Microsoft Office, AutoCAD, CivilCady
Bitdcora Electrdmica.

= Supervision de obra.

« Facilidad de palabra y trato interpersonal.

=« Organizado y responsable.

=« Trabajo en equipo.

= Actitud de sendcio.

« Conocimiento de la Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la misma.

3.3.Experiencia

« 1afo en puesto similar




