Administracién Pdblica Municipal 2018-2021

Manual de Organizacion

i ibli Elaborscion: esging:
Uniclsd Direccion de Obras Publicas Enerc 2019 185 de pag. 222

1. DATOS CENERALES

1.1. Denominacon del Cargo: Secretario Técnico
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 036 Lider de proyecto
% d ipaio i g -

3. Area de Adscripaon Inmediata SubdiRiCEion te PrGysEtos
Supenorn:
1.4. Autondad Superior Subdirector de Proyectos
1.5. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propdsito del Cargo:
Asistencia Tecnica al C. subdirector en cuanto a la programacion, revision e integracion de los
proyectos, avances y presupuestos de los mismos para dar cumplimiento al programa operativo anual,
2.2.Responsabilidad del Cargo:
Coordinacion y colaboracion para el desarrollo de los proyectos, expedientes técnicos para solicitud de
recursos, integracion de lainformacion técnica para el procedimiento de licitacion, revision y evaluacion
de precios fuera de catilogo. asistencia en junta de aclaraciones como apoyo a la Subdireccion de
Proyectos, asi como tambien en durante el proceso de la obra.
2.3.Descripcion Especifica:
2.3.1. Actividades Permanentes:
» Coordinacion y colaboracion para la integracion de la documentacion refativa a la programacion.
ejecucion y desarrolio de proyectos para obra publica
s Endace con Dependencias.
» Revision y Evaluacion de Programas de obra en conjunte con |a subdireccion de Proyectos.
* Revision y Evaluacion de Precios Unitarios fuera de Catalogo.
2.3.2. Actividades Peridgdicas:

« Concerntracion de pruebas documentales tecnicas y fisicas para la integracion de respuestas a
cbservaciones de los diferentes entes fiscalizadores de la obra publica

2.3.3. Actividades Eventuales:
« Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Proyectos.

2.4, Ubicacion de la Estructura Organica.
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3. PERFIL DEL CARGO

3.1.Escolaridad:

Ingeniero Civil o Arquitecto

3.2 Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

»  Manejo de Microsoft Office.

+ Programas AUutoCAD, Project. Opus
» Organizado y responsable.

« Comunicacion oral y escrita.

laboral y ambiental vigente

+ Conocimiento de la Legislacion aplicable en materia de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
» Conocimiento de la Legislacion aplicable en material

3.3 Experiencia:

3 afos en puesto similar




