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FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nomire del Puesto: JEFEMA DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS POR CONTRATQ.

Referencia; DGOP-SC-DOC Nimera de Revisién: 01 Fecha: 31052017

- 11) FICHA DE IDENTIFICAGION -

Depanzmente: OBRAS POR CORTRATO ) _
Categeria: JEFE DE Tipo de Puesto:
Coordinacién: DEPARTAMENTO {X) Conlfianza
Subdireccion SUBDIRECGCION DE CONSTRUCCION Suekde: DE ACUERBQ AL { } General Sindicalizade
TABULADOR VIGENTE
Dependencia: GIRECCION GENERAL DE OBRAS PUELICAS Tipo de Trabajo: { ) General
Herario y dlas de Trabajo: DE 9:00 A 18:00 HRS. DE LUNES A (X)) Adminisirativo () tislade Raya
VIERNES { X ) Operalivo { ) indistinto

Nimero de trabsjadores que desempefan el puesto: 1

Mivel Ejecutive ()} Intermedic { X} Operative { }
Grado de Responsabilidad: ( ) Baja { X) Media () Alta 4

Puestos gque le reporian: 14 SUPERVISORES, 2 ANALISTAS, 1 AUXILIARES, Y 2 SECRETARIAS

Puestos at que repenia; SUBBIRECTOR DE CONSTRUCCION

Personal a cargo: 19 PERSONAS

Centaclos

Relacienes Intemas: PRESIDENCIA, GOBIERNO, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, CONTRALOR]A, SINDICOS, REGIDORES, DESARROLLO
URBANO, DESARROLLO SOCIAL, DIF, VIA PUBLICA, MERCADOS, TRANSITO, SERVICIOS URBANOS, PROTECCION CIVIL, ECOLOGIA,
TESORERIA, ADMINISTRACION, RECURSOS MATERIALES, BOMBEROS Y OPDM.

Relaciones Fxtemas: COMUNIDADES, COPACIS, ASOCIACIONRS DE COLONOS, ASOCIACIONES GIVILES, ESCUELAS, CFE, CAEM, CONAGUA,
SECRETARIA DE FINANZAS, OSFEM, ETC,

: _:_-2) DESCR!PCION GENERICA

Objetivo del Puesto: RECIBIR LOS PLANOS ‘( ESPECIFICAC!ONES PARA LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS, VERIFICANDO QUE LA
INFORMACION ESTE EN PODER DEL CONTRATISTA ASIGNADO; CUANTIFICAR MATERIALES Y VOLUMENES A UTILIZAR, DETERMINAR EL
PRESUPUESTO, EL PERIODO DE EJECUCION ESTIMADO, E INTEGRARLO A LA TOTALIDAD DEL EXPEDIENTE; SUPERVISAR LOS PROGCESCS DE
OBRA, POR PARTE DE EMPRESAS CONSTRUCTORAS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD EXISTENTE,; EMITIR REPORTES DE LOS RECORRIDOS
REALIZADOS EN LAS OBRAS, EN COMPARNIA DEL RESIDENTE O SUPERVISOR OE OBRA Y DEL SUPERINTENDENTE DE LA EMPRESA
CONSTRUCTORA; ASISTIR A LAS JUNTAS DE COORDINACION DE LAS OBRAS, EN LAS QUE SERA RESPONSABLE DE LA ELABORACION DE LAS
MINUTAS; REVISAR LOS REPORTES DE AVANCE; REVISAR LAS ESTIMACIONES DE OBRA Y L.OS GENERADQRES CORRESPONDIENTES, EL
MONTO DE LA OBRA EROGADA MENSUALMENTE Y COMPARARLA CON LA PROGRAMADA; PREPARAR LA DOCUMENTACION DE VERIFICACION
Y RECEPCION DE OBRAS DE FIMIQUITOS Y LIQUIDACIONES DE CONTRATO; Y APOYAR EN LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS
RELACIONADOS CON LA CONSTRUCCION DE OBRAS VIALES O BE INFRAESTRUCTURA Y MEJORAMIENTO A PREDIOS, DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS NECESARIOS DE LOS {)EPAR?AMENTOS Y LAS NECESIDADES DE LAS OBRAS EN EJECUC|ON §

. 3 DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias; VERIFICAR AVANCES FISICQS DE LAS OBRAS; COORDINAR GON SUE’ERViSORES Y ENCARGADOS DE CUADRILLA LAS
VISITAS A LOS SITIOS DE OBRA; DAR SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS; Y ATENDER OBSERVACIONES DE LA CONTRALORIA MUNIGIPAL, Y
DE LOS DEMAS ORGANOS DE CONTROL DE LOS DIVERSOS PROGRAMAS QUE SE EJECUTAN,.

Actividades periddicas: ENTREGAR DE DOCUMENTACION ANTE LA SECRETARIA DE FINANZAS; ATENDER SOLICITUDES DE: PETICIONARIOS
INTERNOS Y EXTERNOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL Y DE INFORMACION DE ACUERDO AL A'REA DE COMPETENCIA; ELABORAR
CONJUNTAMENTE CON LOS SUPERVISORES FICHAS DE TRABAJO, Y PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO.

Actividades evenluales: REALIZAR LAS BITACORAS DE OBRA; CGOORDINAR, ATENDER Y SUPERVISAR LAS DIFERENTES OBRAS QUE SE TIENEN
PROGRAMADAS; Y ATENDER LAS PETICIONES DE LA COMUNIDAD,

Accesorios del puesto: OFICINA CON ESCRITORIO, SILLON, SILLAS PARA VISITAS, COMPUTADORA, MULTIFUNCIONAL Y VEHICULD SEDAN,

) ESPECIFICAGIONES DEL PUESTO - |
Habilidad

Habilidad fisica: Enfrenamients { ) Destreza ( ) Agiidad (X ) Rapidez (X)
Explicar: PARA L.OS RECORRIDOS DE OBRA

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : ARQUITECTURA, ING. CIVIL O AFIN, TITULADO,
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Experiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

Criterio: AMPLIO

CONSTRUCCION.

Conacimientos: LEY DE OBRA PUBLICA, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONSTRUCTIVOS Y REGLAMENTO DE

Responsabilidad

Por el trabaio de otros: si

Por valares: Equipo ({X) Dinero

Informacién Confidencial

()

)

Explicar y dar ef monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL REGUARDO QUE PROPORCIONA PATRIMONIO MUNICIPAL.

CONSTANTES.

Por tramite, procesos o precedimientos; explicar: POR SUPERVISAR DE INICIO A FIN LA OBRA Y POR REALIZAR VISITAR

Esfuerzo

Esfuerzo: %sfuerzo fisico { X}

Esfuerzo mental

(X}

Explique: MENTAL, POR EL ANALISIS Y LA TOMA DE DECISIONES; FiSICO, POR LOS RECORRIDOS DE OBRAS.

Condiciones fisicas

Condiciones flsicas del medio: TRABAJO EN OFICINA Y CAMPO.

Posicidn: SENTADO, DE PIE Y CAMINANDO.

Disponibilidad de horarie: §f

Riesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufrir accidentes (X} Otros ()
Explique: POR LA SUPERVISION DE OBRAS
§) OTROS REQUISITOS
Licencia de Conducir.  Si

(X} No ()

Cual: AUTOMOVILISTA

Disponibilidad de viajar: Si

... ©)PERFILPOR COMPETENCIAS -

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=intermedia; C=Basica, Vacio=MNo Aplica

(A)

{A} Planeacien/Qrganizacion

Responsabilidad

{

)} Megeciacidn

{ )} Cemunicacién Crat

{ } Toma de decisiones

{A) Crigntacidn a Resultados (A) Trabajo

en Equipo { A) Liderazgo

{ ) Cemunicacicn Esciita

{ } Iniciativa

{ ) Orientacién al Usuario

()

Trabajo bajo presién

{ ) Capacidad analitica

{ ) Confidenciatida

d { ) Creatividad

{ ) Integridad ()

Mejora de la Calidad

| 7) EVALUAGION DEL DESEMPERO

Evalyacidn del desemperio: 360°

"Tada referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculine lo es también para el génaro femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que gs para uno y otro qénero”
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ING. JOSE ISRAEL DOMINGUEZ ZAVALA
DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

LIC. ARMAND O OMAR LUNA VEGA
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