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1.1. Denominacion del Cargo: Secretario Técnico

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 036 Lider de proyecto

1.3, Area de Adscripcion inmediata . L )
Superior: subdireccian de Construccion
1.4. Autoridad Superior: Subdirector de Construccion

1.5. Subordinados inmediatos:

Ninguno
2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1.Propésito del Cargo:
Asistencia Tecnica al C. Subdirector en cuanto a laintegracion y revision de los programas, avances y
presupuestos de las obras de los Departamentos de Construccion Urbana y Social para dar
cumplimiento al pregrama operativo anual.

2.2 Responsabilidad del Cargo:

Integrar los programas, avances y presupuestos de obra publica de las obras a cargo de los
Departamentos de Construccion Urbana y Social, asi come integrar Ia informacion técnica de los avances
fisico-financiero eintegracion de los concentrados del status de las bitacoras de obra y evaluacion técnica
de las propuestas

de los licitantes en los concursos de obra publica.

2.3.Descripcion Especifica:

2.3\ Actividades Permanentes:

* Integracion y Evaluacion de la Documentacicn relativa a la programacion, ejecucion y
presupuestos de obra.

*» Revision y Evaluacion de Programas de obra (asistencia en la elaboracion de Acuerdos de
Diferimientos de Obra. Suspensiones de Obra, Convenios, Terminaciones anticipadasy
rescisiones de contratos).

» Revision y Evaluacion de Precios Unitarios Fuera de Catalogo.

+ Revision y Evaluacion de Ajuste de Costos.

+ Revision y Evaluacion de Propuestas Tecnicas de los concursos de obra publica

* Formulacion de Correspondencia Interinstitucional.

2.3.2. Actividades Periédicas:
+ Concentracion de pruebas documentales técnicas y fisicas para la integracien de respuestas a
observaciones de los diferentes entes fiscalizadores de |2 obra publica.

2.3.3. Actividades Eventuales:
* Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Construccion.

2.4 Ublcacidn de la Estructura Organica.
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3. PERFIL DEL CARGCO

3.1L.Escolaridad:

Preferentemente Ingeniero Civil o Arquitecto

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

.

Manejo de Microsoft Office.

Programas AutoCAD, Project

Organizado y responsable.

Comunicacion oral y escrita.

Conocimiento de la Legislacion aplicable en
matena de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas.

Conocimiento de la Legislacion aplicable en
matenal laboral y ambiental vigente

¥.3.Expetiencia:

1 afos en puesto similar




