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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo:

Jefe dela Oficina de Control de Obra

1.2. Clave y Denominacion del puesto:

57 Jefe de Oficina

1.3. Area de Adscripcion Inmediata
Superiar:

Departaments de Licitaciones y Control de Obra

1.4. Autoridad Superion

Jefe del Departamento de Licitaciones y Control de Obra

1.5. Subordinados Inmediatos:

Personal Especializado Contral de Obra

1. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Supervsar y desarrollar las actividades de control de la obras, a través de los diferentes tramites e

informes del Departamento.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Uevar el contrel de las obras en el Departamento de Licitaciones y Control de Obra.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

s+ Dar de alta en el Sistema de Control de Obra los oficios de autorizacién de recursos.

= Elaborar la solicitud de contratos de obra pablica.

= Rewvisar yrecibir garantias, fianzas y pagarés.

= Revisar y entregar los contratos a la empresa constructora encargada de realizar la obra padblica.

2.2.2. actividades Periddicas

= Conwocar al Comité Téonico de Obra Plblica para autorizar las obras.
= Elaborar el acta y dictamen para el Comité Técnico Resalutivo.
= Efectuar revision de estados financieros en aperturas de licitaciones de obra plblica federales.

2.2.3. Actividades Eventuales

= Revisar de los paquetes de licitacidn para emisidn de fallo.
= Generar reporte de obra contratada para Transparencia (Trimestral).

= Elaborar acta de fallo.

= Emiar las garantias en criginal a Tesoreria Municipal.

= Generar reporte de obras al IMSS.

= Generar respuesta a solicitudes de Transparencia.
= Las demas funciones que le confiera expresamente el jefe inmediato.

2.3. Ubicacidn en |la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTOD

3.1. Escolaridad:

Preferentements Mivel Lcenciatura.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

= Proceso administrativo.

= Conocimiento de la Ley de Obra Pdblica y Servicios
relacionados con la misma.
Honestidad.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactiva.

Trabajo en equipo.
Comunicacidn oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1afio en puesto similar.
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