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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Secretario Técnico

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 36 Lider de Proyecto

L3. AIa de Adscrpcion  Inmediate Direccion de Obras Publicas

Supernior
1.4, Autonidad Superior: Director de Obras Publicas.
1.5, Subordinados inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Elaborar los expedientes técnicos de las cbras publicas a través de |os sistemas, para dar cumplimiento a
las metas plasmadas en el Plan Municipai de Desarrolio 2018-2021.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Elaborar documentacion técnica necesaria para la ejecucion de los proyectos de obra publica.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

» Formular expedientes tecnicos de obra.

» Elaborar presupuestos de obra.

+ Revisar los precios unitarnos.

« Archivar contratos y expedientes.

« Manejary actualizar el Programa de Obra Anual

.2. Actividades Periodicas

+ Elaborar notas técnicas para expedientes de obra.

» Elaborar cédulas para expedientes de obra

+ Elaborar reportes de obra.

» Interactuar con asesores de Secretaria de Hacienda de Gobierno del Estado en relacion a los
proyectos
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| 2.2.3 Actividades Eventuales
« Elaborar oficios.
» Las demas funciones que le confiera expresamente el Director de Obras Publicas.

2.3, Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

pPreferentemente Ingeniena Civil o carrera afin.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementanos:

Microsoft Office.

Manejo de los programas de AutoCAD, Opus y CivilCad.

Organizado y respansable.

Conocimientc de la Ley de Obra Publica y Serviclos
relacionados con la misma. y demas leyes aplicables.

Trabajo en equipo.
comunicacion oral y escrita.

3.3. Experiencia:

1afo en puesto similar.




