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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 Mayo del 2020

	Título del puesto:
	Jefe Proyectos

	Puesto:
	Jefe Proyectos

	Secretaría:
	Servicios Públicos

	Dirección:
	Imagen y Mantenimiento Urbano

	Área:
	Coordinación de Proyectos

	Organización:

	Puesto al que reporta:
	Coordinador Proyectos

	Puestos que le reportan:
	Auxiliar, Proyectista


	Objetivo del puesto:

	. Construir Obras con soluciones prácticas, innovadoras y distintas que nos permitan tener una imagen urbana acorde a nuestro municipio.

	Responsabilidad:

	· Revisa y Valida la Planeación y Desarrollo de Obra para que se lleven a cabo en tiempo y forma.

· Atención Directa y Personalizada a la Ciudadanía.

· Requerir y Validar que los trabajos subcontratados se lleven a cabo en calidad y tiempo según el plan de obra.
· La suspensión temporal de trabajos en campo, cuando no cumplan con lo solicitado.

· Rechazo de trabajos que no cumplan con la calidad.

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

· Autoriza presupuesto de trabajos extraordinarios.

· Requiere al contratista si este incumple con lo contratado.

· Exige cambio de residente (Por parte de la empresa constructora) si este no cumple con indicaciones y esto afecte en avance de obra.

· Promueve a través de la Dirección inicie tramite de penalización y/o cancelación de contrato a la Dirección Administrativa en caso de incumplimiento.

· El buen uso de recursos humanos, materiales, combustibles, herramientas y vehículos de la Dirección.


	Funciones / Desempeño:

	· Organiza información de peticiones de ciudadanos.

· Presenta a Dirección Programa anual, semestral, trimestral o mensual de obra para su autorización.

· Genera programa de obra en base a autorización presupuestal.

· Envía información de peticiones y programa autorizado a Coordinador de Obra.

· Valida catálogo de conceptos base.
· Entrega proyectos de obra a Dirección para inicio de trámite de concursos de obra con la Dirección Administrativa.

· Firma de Estimaciones.

· Genera informe a Dirección de terminaciones de obra para entrega de área a Direcciones Operativas para su mantenimiento.

· Genera Acta de Entrega de Obra y envía a Dirección.


	Perfil del Puesto:

	Especificación
	Características
	Requerimiento

	Educación
	Preparatoria
	Deseable

	Experiencia
	6 Meses
	Deseable

	Habilidades: 
	Liderazgo
	Indispensable

	
	Apego a las Normas
	Indispensable

	
	Organización
	Indispensable

	
	Logros de Objetivos
	Indispensable

	
	Control de Impulsos
	Indispensable

	Conocimientos:
	Normas y procedimientos de Construcción
	Indispensable

	
	Ley de Obra Publica

	Indispensable

	
	Costos y Proyectos

	Indispensable

	
	    
	

	
	
	

	Actitudes:
	Creatividad

	Indispensable

	
	Cooperación

	Indispensable

	
	Iniciativa

	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:

ARQ. JOEL ELIUD GONZALEZ LOMA


	REVISÓ: 

LIC. FELIX MANUEL GARCIA NACIANCENO 
	AUTORIZÓ: 

ING. RICARDO MALDONADO GARCIA

	COORDINADOR DE PROYECTOS


	                     DIRECTOR ADMINISTRATIVO
	DIRECTOR DE IMAGEN Y MANTENIMIENTO URBANO
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	REVISO:
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