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1 GENERALIDADES

Puesto Jefe de Oficina de Infraestructura
Reporta a (puesto): Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion
Area de Adscripcion Depto. Planeacion y Evaluacion

20 DETALLES DELAROSICION

I Puestos que le reportan: | Ninguno
Contactos o Reclor Contactos 2 ggggﬁ)
Internos © Egr?lcirﬁggt?eﬂseién Externos o INDESOL
Clave: Finanzas y Clave: o INIFED
o INIFE

3= OBUETIVODEL RUESTO

Planear e integrar proyectos que apoyen las acciones académicas y administrativas. Disefiar proyectos ejecutivos
llevando un control de expedientes y supervision de obra, buscando satisfacer las necesidades de espacios
demandados por parte de la comunidad universitaria para lograr el crecimiento de la Universidad, fomentando asi
la mejora continua de sus instalaciones.

4= “EUNCIONES / RESRONSABILIDADES ,,

4.1 Elaborar propuestas de crecimiento de infraestructura.

4.2 Elaborar expedientes técnicos de obra en coordinacion con INIFE y empresas especializadas, desde su
levantamiento, documentacion, integracion de expedientes, gestion y supervision de obra.

4.3 Elaboracion de proyectos en coordinacion con el departamento de planeacion.

4.4 Seguimiento a proyectos extraordinarios autorizados.

ACGTIVIDADES'BRINGIPALES ™

5.1 Participar en la elaboracion del POA.

5.2 Integrar expedientes técnicos de obra en coordinacion con INIFE y empresas especializadas, desde su
levantamiento, documentacion, integracion de expedientes, gestion y supervision de obra.

5.3 Acudir a revision de expedientes para su validacion en INIFE.

5.4 Acudir a licitaciones para dar seguimiento al programa anual de obra.

5.5 Supervisar el proceso de ejecucion de obra.

5.6 Participar en el proceso de entrega-recepcion de los contratos adjudicados.

5.7 Dar seguimiento a la obra para la aplicacion de la fianza de vicios ocultos durante el primer afio.

5.8 Coordinar la rehabilitacion, el mantenimiento y mejora continua de las obras en uso.

5.9 Elaborar proyectos internos que se presenten por rehabilitacion o mejora de los edificios.

5.10 Planear y elaborar expedientes técnicos de equipamiento especializado.

5.11 Elaborar proyecto de presupuesto anual de FAM.

5.12 Participar en las actividades de supervision y seguimiento de aplicacién de recurso FAM en conjunto
con la Coordinacion Estatal de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
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5.13 Asistir y participar en reunion nacional de coordinadores de Infraestructura y de proyectos de fondos
extraordinarios.
5.14 Atender auditorias aplicadas por auditorias externas con recurso FAM.

5.156 Participar en eventos y aclividades de la Universidad.
5.16 Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

8. PERRILDELRUESTO . =

Documento que acredite estudios a nivel Licenciatura o Ingenieria, en el area Civil,

Educacion: : :
Arquitectura o alguna rama afin.

Idiomas: No Indispensable.

Experiencia deseable:  Un afio minimo en puestos similares.

Elaboro: Reviso: Autorizo

r : —Hf e )

Lic. May?é Carolina Hernandez Parra | L. en C. BeérﬁiA:’Aﬁafgdo Munguia MDH. Tert

amirez Lopez

Coordinador de Director de Rectora
Talento Humano Administracion y Finanzas
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