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	GOBIERNO MUNICIPAL DE MONTERREY

SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL Y DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	

	Identificación:

	Centro de costos:
	163005
	Fecha:
	31 de Agosto del 2017

	Título del puesto:
	Coordinador de Proyectos de Obra

	Puesto:
	Coordinador  Proyectos

	Secretaría:
	Servicios Públicos

	Dirección:
	Imagen y Mantenimiento Urbano

	Área:
	Coordinación de Proyectos de Obra

	Organización:

	Puesto al que reporta:
	Director de Imagen y Mantenimiento Urbano

	Puestos que le reportan:
	Supervisor de Proyectos de Obras

	Objetivo del puesto:

	Verificación legal de las áreas Municipales, programadas para proyecto, así como cualquier gestión necesaria ante autoridad o dependencia para el correcto desarrollo legal del Proceso de Obra.

	Responsabilidad:

	· Llevar a cabo los proyectos en tiempo y forma.

· Verificar que el personal a su cargo cumpla con asignaciones de trabajo de acuerdo a lineamientos.

· Suspensión Temporal de trabajos en campo, cuando estos no cumplan con lo solicitado.

· Rechazo de los trabajos que no cumplan con la calidad.

· Modificar y/o cambiar al supervisor asignado a una obra si así lo requiere.

· Exigir el cambio de residente (por parte de la empresa constructora) si este no cumple con indicaciones y afecte el avance de obra.

· Cumplir con los lineamientos del reglamento interno de trabajo

· Aplicación de la política y los objetivos de calidad

· Aplicación de los procesos de acuerdo a su manual

	Funciones / Desempeño:

	· Solicitar a Jurídico validación de factibilidad del proyecto.

· Asigna las solicitudes de proyectos para verificar áreas en campo.

· Valida información del terreno y realiza resumen de necesidades para generar proyectos.

· Envía información al Coordinador de Proyectos.

· Recibe proyectos terminados y valida catálogo de conceptos.

· Envía catálogo de conceptos a Coordinación de Costos.

· Recibe a Contratistas asignados a Obra determinada y da inicio a trabajos

· Asigna y mantiene la Supervisión de las Obras en Proceso.



	Perfil del Puesto:

	Especificación
	Características
	Requerimiento

	Educación
	Preparatoria
	Deseable

	Experiencia
	6 Meses
	Deseable

	Habilidades: 
	Liderazgo
	Indispensable

	
	Apego a las Norma
	Indispensable

	
	Organización
	Indispensable

	
	Logros de Objetivos
	Indispensable

	
	Control de Impulsos
	Indispensable

	Conocimientos:
	Ley de Obra Pública


	Indispensable

	
	Normas y Reglamentos de Construcción


	Indispensable

	
	Herramientas, equipo y maquinaria idónea para eficientar el trabajo en campo
	Indispensable

	
	Conocer la Política y los Objetivos de Calidad


	Indispensable

	
	Conocer el Manual de Procesos de su área.
	Indispensable

	Actitudes:
	Creatividad

	Indispensable

	
	Cooperación

	Indispensable

	
	Responsabilidad

	Indispensable

	
	Orden

	Indispensable

	
	Perseverancia

	Indispensable

	El espacio de: Requerimiento, deberá ser llenado de acuerdo a lo que solicite el puesto  para desempeñar sus actividades       
Si es: (I) Indispensable, es que es necesario y/o (D) Deseable, de ser posible que cuente con esas características.                                                                    

	Aprobaciones:

	SECRETARÍA

	ELABORÓ:
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	REVISÓ: 
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	AUTORIZÓ: 
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