H. AVUNTASUENTO DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

. e 5o ] SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
2016+ 2018 DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

FORMATO: PERFH. DE PUESTO TIPO

MNombre del Puesta;  JEFE DE DEPARTAMENTG DE ADJUDICACION DE CONTRATOS

Referencia: DGOP-SPC-DEP Nimero de Revislén: 01 Fecha: 3H052017

'_1) cmm DE lDENT%F[CAC!ON

Deapartamente:  ADJUDICACION DE CONTRATOS Calegoraa JEFE OE

DEPARTAMENTO Tipo de Puasto:
Coordinacién: (X )} Conffanza
Subdireccion: PLANEACION Y CONTRATACION Sueldo: DE ACUERDO AL { ) Generat Sindicalizado

TABULADOR VIGENTE
Dependencia: DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Tipo de Trabajo: () Generai

{X) Administrativo ( ) Listade Raya

Horario y dias de Trabajp: DE 9:00 A.M, A 18:00 HRS. DE LUNES A VIERNES .
{ ) Operativo

{ ) Indistinte

Nimero de trabajadores que desempedan el puasto: 1

Nivel: Fjeculivo { ) Inlermedio (X} Operalive { )
Grado de Responsabitidad. () Baja {X ) Media ( ) Alla

Puestos gue le reporlan: 2 JEFES DE UNIDAD, 1 SECRETARIAY 3 ASESORES

Puestos al que reporla: SUBDIRECTOR DE PLANEACION ¥ CONTRATAGION

Personai a cargo: T PERSONAS

Contacios

Relaciones Intemas; OPDM, DIRECCIGN GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Y $US UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

Relaciones Externas; EMPRESAS CONTRATISTAS, CONAGUA, CFE Y OPDM.

P

Objelive de! Puesty, ELABORAR LAS SOLICITUDES DE DICTAMEN AL COMITE INTERNO DE OBRA PUBLICA, TRAMITAR LOS PAGOS DE ANTICIPOS, Y
NOTIFICAR OPCRTUNAMENTE A LA CONTRALORIA MUNICIPAL ¥ A LAS AREAS DE PAR?ICIPACI@N CIUDADANA EL INICIO DE ADJUD]CACION DE
LAS OBRAS PUBLICAS.

Actividades diarias; ELABORAR LOS PROGRAMAS DE CONTRATACION DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADO CON LA MISMA, QUE
AUTORICE EL AYUNTAMIENTO Y LOS QUE DICTAMINE EL COMITE INTERNO DE OBRAS PUBLICAS; ELABORAR LAS SOLICIFUDES DE DIGTAMEN AL
COMITE INTERNO DE OBRA PUBLICA, PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO DE EXCEPCION A LA LICITACION DE LAS OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONABOS; LLEVAR A CABO LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION POR MODALIDAD DE ADJUBICACION; Y REVISAR ¥ EMITIR
DICTAMENES DE LA SOLVENCIA DE LAS PROPUESTAS TECHNICAS.

Actividades periddicas: TRAMITAR LOS PAGOS DE ANTICIPOS; ¥ NOTIFICAR OPORTUNAMENTE A LA CONTRALCRIA MUNICIPAL Y A LAS AREAS DE
PARTICIPACION CILUDADANA EL INICIO DE ADJUDICACION DE LAS OBRAS F‘UBUCAS AFIN DE QUE SE INTEGREN LOS COMITES CHUDADANOS DE
CONTROL Y VIGILANCIA Y LOS COMITES DE PARTICIPACION CIUDADANA,

Actividades evenluales: LLEVAR A CABO VISITAS A CAMPO PARA EMITIR REPORTES, RECOMENDACIONES Y OTROS DE CARACTER TECNICD,
SEGUN PROCEDA.

Accesorios del puesto; COMPUTADORAS, IMPRESORAS, LASER, PLOTERS, ESTACION TOTAL, ESTADALES, DISTANGIOMETROS, ODOMETRO,
CAMARAS FOTOGRAFICAS DIGITALES, ETC.

Habllidad

Habilidad fisica: Enlrenamiento {1} Cestreza () Agilidad  ( } Rapidez ()
Expiicar: NO APLICA

HABILIDAD MENTAL

Escalaridad o nivel académico : INGENIERQ CIVIEL, ARQUITECTURA O AFIN, TITULADO
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.[_)!i-'iECCI('L‘I\l GEMERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
SUBBDIRECCION DE CAPITAL HUMAND
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

ECxperiencia Laborat: 2 ANOS

Criterio; AMPLIO

Conocimienios, EDIFICACIONES, VIALIDADES, SISTEMAS CONSTRUGTIVOS, ESPECHICACIONES, REGLAMENTOS Y
LEYES DE CONSTRUCCIONES, NORMATIVIDAD ESTATAL Y FEDERAL APLICABLES, PAQUETERIA OFFICE, NEODATA,
AUTOCAD, ETC.

Responsahilidad

Por el trabajo de otros: Sl ;
Dinere  (}

Equipo  { X) informacion Confidencial (X )

Explicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPOS, POR EL RESGUARDOQ QUE PROPORCIGNA PATRIMONIO
MUNICIPAL. INFOMRACION CONFIDENCIAL, POR AFECTACIONES A PREDIOS.

Por valores:

Por tramite, procesos o procedimientos; explicar,  NO

. Esfuerzo
(X}

2k

Esfuerzo: Esfuerzo Jisico Esfuerzo mental

(3
Expligue: POR EL. TRABAJO ADMINISTRATIVO

Condiciones fisicas
Condiciones fisicas del medio: TRABAJO DE CFICINA Y CAMPO

Posicidn: SENTADO Y DE PIE

De sufrir accidenies Otros

)

Riesgos:  De contraer enfermedades
Explique; NO APLICA

) ()

" 5) OTROS REQUISITOS

Licencia de Conducir: Cual:

Dispanibilidad de viajar: Si

Disponibilidad de haoraric: 8i Si {X) Ne () AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENGIAS

Indicador de acuerdo a lo sigulente: A= Avanzada; B=intermedia; C=Basica; Vacfo=No Aplica

{ ) Planeacidn/Crganizacion (A) Responsabilidad { } Negaociacion { } Comunicacién Qral () Tgma de
: decisiones
¥
(;5) Crientacion a Resultades { ) Trabajo en Equipo {A) Liderazgo { } Comunicacion Escita  [{ A ) Iniciativa

{ A} Osientacion al Usuario

{ } Capacidad analitica

{ } Cenfidencialidad

{ ) Trabajo bajo presidn {A) Creatividad

{ )Integridad

{)

_Msjora de |z Calidad N
" 7) EVALUAGION DEL DESEWPERO

Evaluacion del desempedo: 360°

"Toda referenciz, incluyendo los cargos y puestos en esie perfil, al género masculine fo s fambién para el génere femenino,
i cuando de su texto y contexto no se establezca gue es para uno y otro género"

]

REVIS0 —~ATTORIZO

™

i ———
A
a ey
ING. JOSE ISRAEL DOMINGUEZ ZAVALA Ve ARMANDO OMAR LUNA VEGA NORBERTO MENDEZ BURGOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION ¥
CONTRATACION
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