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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Vicerrectoria Campus Tijuana.

X

Analista Especializado (271)
Jefe de Oficina de Obras y Proyectos.

Personal adscrito al departamento.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas.

Empresas contratistas

Empresas de Supervision de Obras
Supervisores de obras

Direccién de Inversiéon Publica Tijuana y
Mexicali.

Organos de Fiscalizacion Externos
Gubernamentales e Internos de Auditoria.
Publico en general.

Llevar a cabo el control administrativo de los procesos de licitacion, contratacion,
ejecucion y entrega de las diversas obras y servicios que se ejecutan en el Campus
Tijuana y su respectivo vinculo administrativo con el Gobierno del Estado.
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Funciones especificas:

1.

Vigilar e imprimir el presupuesto al inicio del ejercicio fiscal, y dar a conocer a los
involucrados en las obras con Gobierno del Estado el listado de obras Autorizadas
anualmente

Aprobar en el sistema de Inversién Puablica (SINVP) los recursos autorizados para
las obras de cada ejercicio fiscal.

Apoyar en la logistica de planeaciéony programacion de fechas para eventos de
concursos de obra (invitaciones, convocatorias, visitas de obra, eventos de
presentacion y apertura de propuestas y fallo).

Contratar en sistema (SINVP) las obras a ejecutar a través de presupuesto,
programa, actas y fianzas, para pagos de anticipo correspondientes.

Elaborar las convocatorias y bases técnicas para los procesos de licitacion, asi
como dar atencién y seguimiento a los procesos de concursos en cuanto a
tramites y documentacion requerida, formalizando contratos, convenios de obra y
supervision.

Apoyar en el andlisis de propuestas para la elaboracién del dictamen técnico en
atencion a la elaboracion de resolucion para el fallo de adjudicacién de las obras.

Atender a contratistas, supervisores y residentes de obra en cuanto a solicitudes,
informacién del proceso y tramites relacionados.

Llevar el control administrativo (archivos electronicos y carpetas fisicas) del
Sistema de Inversién Puablica que incluye los distintos médulos para la elaboracién
electrénica del presupuesto de obra, asi mismo para el registro del programa de
obra, expedientes técnicos para aprobacion, y dar seguimiento al control de las
licitaciones de obra a través del sistema (SINVP)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Realizar el registro de contratos o administracion directa y modificaciones de los
mismos en caso de la existencia de convenios, asi como formalizarlos con las
actas correspondientes y sus fundamentos.

Dar seguimiento a los archivos electronicos y fisicos de la obra, para las carpetas
correspondientes, con la colaboracion de los supervisores.

Tramitar los recursos necesarios para el pago de supervision de obras, revisando
y validando los reportes correspondientes a cada una de las obras, asi como el
archivo correspondiente.

Tramitar y llevar un control de los pagos por conceptos ejecutados y registro de
penalizaciones aplicables a los contratistas, de las obras concursadas por UABC.

Coordinar el padrén de contratistas a través de la actualizacion de la informacion o
registro de solicitudes de nuevos contratistas interesados en patrticipar en las
obras o servicios que requiera la institucion.

Supervisar que se realice oportunamente las actividades para el cierre contable de
obras durante el ejercicio fiscal anual, asi como los aprovisionamientos de gastos
realizados en el departamento.

Participar en la implementacion y seguimiento de programas y sistemas de calidad
certificados bajo la norma 1ISO 9001:2008.

Informar diariamente al jefe inmediato, sobre las actividades realizadas y sugerir
todas las recomendaciones o modificaciones que sean necesarios para la mejor
realizacion de sus funciones.

Organizar y/o participar en la realizacion de eventos relacionados con el area.

Mantener actualizado y en orden el archivo de informacién a su cargo.
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19. Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le
sean encomendados para el desempefio de sus actividades.

20. Brindar atenciébn a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su

competencia.

21. Asistir a reuniones de trabajo que convoca el jefe inmediato.

22. Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion que contribuyan al mejoramiento

de su area.

23. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo o
le sean encomendadas expresamente por su jefe inmediato.
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Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura de la profesién a que se refiere el

puesto. En el area Econémico Administrativas.

— Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

-~ Deberd tener ademés cualidades de iniciativa y perseverancia, habitos de
organizacién y limpieza en el trabajo, asi como calidad para dirigir el trabajo de

otros y facilidad de expresion.

— Facilidad de Integracién y organizacion.

- Conocimientos de computaciéon y software como Opus, Autocad, Word, Excel,

SINVP.

-~ Conocimiento y manejo de legislacion Federal, Estatal, Municipal y Universitaria en

el ambito de Obras Publicas.
—~ Aprobar examen psicométrico.

— Aprobar examen de conocimientos

Revisién y aprobacién:

Nombre Puesto

Firma

Elbor: Mtro. José Angel Imperial | Analista de Licitaciones de
aporo: Beltran Obra

Jefa del Departamento de

... | Arqg. Ada Frania Nufiez Servicios Administrativos
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