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1. DATOS GENERALES

Nombre del puesto | ENCARGADO TECNICO

Area I Departamento | IMPLAN

Puestodel jefe inmediato | SUBDIRECTOR O ENCARGADO DE DESPACHO

Puesto(s) que supervisade

. AUXILIAR TECNICO
forma directa

Horario de trabajo | 9:00 a 16:30 hrs.

2. PROPOSITO PRINCIPAL:

Dar seguimiento técnico a la elaboracién de proyectos ejecutivos, estudios e instrumentos de planeacion de acuerdo
con la Ley de Planeacidn del Estado de Guanajuato, Ley de Obra Publica y servicios relacionados con la misma para
el estadoy los municipios de Guanajuatoy demas normativa relacionada, asi como de convocatorias y seguimiento
a los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030

3. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
Responsabilidades

» Dar seguimiento técnico a proyectos ejecutivos de acuerdo con la Ley de Obra Publica y servicios
relacionados con la misma para el estado y los municipios de Guanajuato.

> Elaboracion de instrumentos de planeacidon de acuerdo con la Ley de Planeacidon del Estado de
Guanajuato.

» Respuestaaconvocatorias internacionales e ingreso de proyectos ante la Organizacion de las
Naciones Unidas para el cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030.

» Seguimientoalos acuerdosinternacionales en materia de desarrollo ecoldgico territorial.

Autoridades

e Revisary autorizar estimaciones parasu proceso administrativo de los proyectos contratados.

5. SUPERVISION Funciones o responsabilidades que supervisa directamente

Supervisidn a auxiliar técnico y colaboradores de servicio social en las tareas delegadas.
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6. RESPONSABILIDADES ADICIONALES

Responsabilidad en manejo de maquinaria, mobiliario, equipo, fondos e informacién confidencial

Mueble de guardado

Silla secretarial sin brazos entela
Mesas de trabajo

Silla de visita

Computadora portatil

Camara digital
Revisarresguardos

7. PERFIL DEL PUESTO:

Edad 25 afiosen Escolaridad Minima Maestria
adelante
|| Masculino Experienciaminimaen
Género | \ Femenino puesto similar
| X ’ Indistinto (Area, funcion, tiempo)

Conocimiento en marco normativoy aplicaciéntécnica
Integracidon de expedientes técnicos
Habilidades especificas | Suitde Autodesk

requeridas al puesto Suit de Office

Iniciativa
Habilidades personales | Trabajo enequipo

Capacitaciones Capacitacidénen laaplicacién dela Ley de Obra Publica y servicios relacionados con la misma para el Estado de
minimas requeridasa Guanajuato y sus Municipios

impartirse

IDIOMAS Inglés TABULADOR DE SUELDO

OTRAS PERCEPCIONES
(BONOS, TRANSPORTE, ETC)

8. ACTIVIDADES A REALIZAR

ACTIVIDADES PERIODICAS

(En intervalos de tiempo constante cada 1°dia, semanalmente, etc. Especificar frecuencia )

ACTIVIDAD FINALIDAD TIEMPO FRECUENCIA
ESTIMADO
Seguimiento a proyectos contratados. Facilitar los procesos Segun proyecto Diario
técnicos entre contratista y
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autoridades derevision estataleso
nacionales para solucion de
observaciones de proyectos

Revision, autorizacion e ingreso de Realizar el proceso técnicoy Segun proyecto Mensual
estimaciones para pago segin contrato administrativo relativo al ingreso de
estimaciones para pago por conceptos
segin contrato, cuidando los recursos
econdmicos municipales en vigilancia
de la calidad normativa

Elaboracion de instrumentos de planeacion Junto con el equipo, elaborarlos Seglin Diario
a diferentes escalas territoriales instrumentos de planeacion a instrumento
diferentes escalasterritoriales de
acuerdo a las normativas de Desarrollo
Ecologico Territorial deacuerdo a los
marcosnormativos federales, estatales
y municipales.

Atencion a convocatorias internacionales Respondere ingresar proyectosantela | Segliin proyecto | Semanal
emitidas por la ONU ONU en aporte a los Objetivos de
Desarrollo Sostenible dela Agenda
2030
9. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
PUESTO DEPTO Y/O EMPLEADO MOTIVO FRECUENCIA
EXTERNAS

Subdirector de proyectos de la Transversalidad en la revisidn técnicay toma de Segun proyecto
Direcciéon de Obra Publica decisiones sobre proyectos contratados
SupervisorTécnico de la Secretariade | Transversalidad en la revisiontécnica y toma de Segun proyecto
Infraestructura, Conectividady decisiones sobre proyectos contratados
Movilidad
Revisorde Proyectos de la Direccion Transversalidad enla revisién técnica y toma de Segun proyecto
del Sistema de Agua Potable y decisiones sobre proyectos contratados
Alcantarillado de San Francisco del
Rincén
Super intendente de laComisién Transversalidad enla revisién técnica y toma de Segln proyecto
Federal de Electricidad decisiones sobre proyectos contratados
Personal en General de las Transversalidad en la revisién técnica y toma de Segln proyecto
direccionesinvolucradas en decisiones sobre proyectos contratados
proyectos.

INTERNAS
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Encargada de Despacho del IMPLAN

Encargado de Geomatica del IMPLAN

Auxiliartécnico

Personal de apoyo de Servicio Social

Revisidn de la toma de decisiones sobre proyectos,
instrumentos de planeacidny convocatorias

Consultay apoyo en la elaboracién de mapas
tematicos para la toma de decisiones sobre
proyectos e instrumentos de planeacién

Indicacion y revisién de tareas relegadas
relacionadas con proyectos, instrumentos de
planeaciény convocatoria

Indicacidn y revision de tareasrelegadas

relacionadas con proyectos, instrumentos de
planeaciény convocatoria

Segun proyecto

Segln proyecto

Segun proyecto

Segun proyecto



