Administracion Publica Municlpal 2018-2021

Manual de Organizacion

o — ot sbli Elaborscion: Poging:
o Unidsd Direccion de Obras Publicas Enero 2019 62 de pag. 222

1. DATOS GENERALES

1.1, Denominacion del Cargo: Jefe del Departamento de Licitaclones y Control de Obra
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Area de Adscnpcion Inmediata

superior: Direccion de Obras Publicas

1.4. Autoridad Superior:

Director de Obras Publicas

Secretaria. Mensajero, Jefe de Oficina Licitaciones, Jefe de

1.5. Subordi In iatos:
5. Subordinados Inmediatos ofidna Gorrd daObrm

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposita del Puesto

Efectuar el control presupuestal de las obras y el pago de las estmaciones alos contratistas atraves de
los diferentes tramites y reportes. Elaborar los paguetes de los concursos. suspensiones y diferimientos
de las obras.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Llevar a cabo el control de lasobras y la realizacion de los Comités Tecnicos Resolutives dela obra publica
de la Direccion de Obras Publicas y Mantenimiento; asi como supervisar el proceso administratvo de
ejecucion de las obras que se desarrollan en la Subdireccion de Obra Publica e Infraestructura,

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actindades Permanentes

= Supervisar todos los tramites de pago de anticipos y estimaciones a los contratistas de lasobras de la

Direccion de Obras Publicas.

Atender al Comiteé Técnico Resolutivo de Obra Publica.

Responder las solicitudes de los ciudadanos que se prasentan en &l Modulo de Transparencia.

Elaborar las cédulas de la informacion basica de la obra a cargo del Departamenta.

« Elaborar y organizar los documentos de paquetes para los concursos de obra publica que competen
a la subdireccion de Obra Publica e Infraestructura.

« Elaborar las suspensiones de obra, diferimientos de plazo y/o reprogramaciones para las obras a
cargo del Departamento.

« supervisar el trabajo del personal a sucargo.

2.2.2. Actividades Periodicas ==

+ Elaborar el informe de la Cuenta Publica.

» Controlar y solicitar los contratos de obra publica.

« Atender las Auditorias de Sindicatura, Auditoria Superior del Estado y demas con referencia a la obra
publica.

« Elaborar reportes de obra. respecto al avance fisico y financiero de las mismas

» Elaborar los estados financieros del presupuesto de las obras del Departamento.

2.2.3. Actividades Eventuales

» Elaborar el informe trimestral para el Modulo de Transparencia.

s Efectuar el control presupuestal ante el Comité de Compras de Oficialia Mayor.

« Elaborar los informes para sclventar los requerimientas de la Cuenta Publica.

= Elaborar Programa Operativo Anual (POA) de la Subdireccion de Infraestructura Social.
« Las demas funciones que le confiera expresamente el Director de Obras Publicas
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolandad:

Preferentemente Licenciatura o pasante

* Microsoft Office.

»  Conocimiento de las Leyes de Obra Publica y Servicios,
y demads |leyes y/o reglamentos aplicables.

« Conocimiento de las normas de operacion de los

3.2. Habilidades profesionales y diversos programas donde se gestionan |os recursos
conacimientos complementarios: que utiliza el Ayuntamiento.

3.3. Experiencia:

= Organizado y responsable.

» Actitud de servicio.

« Comunicacién oral y escrita.
» Trabajo en equipo.

1 afo en puesto similar.




