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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
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Aproba:
Secretario/a de Obras Publicas

Elabor6: Jefe/a de Departamento de
Conservacion y Mantenimiento /
Analista de Formacién y Desarrollo
Organizacional

Revisé:
Director/a de Conservacion y
Mantenimiento de Obra

I.- DATOS GENERALES

N[@1V/|23I=NpI BRSO SISOl Jefe/a de Departamento de Conservacion y Mantenimiento

BI=IZISN|BISN[GIVAE Secretaria de Obras Publicas

p)|2=eei(6]\/[p]=N=le}Nel[6]\B Direccién de Conservacion y Mantenimiento de Obra

COORDINACION/SUBDIRECCION: ENIlE

DISENSIPAVISNREOR Conservacion y Mantenimiento

OISV Director/a de Conservacion y Mantenimiento de Obra

-Asistente

-Encargado/a de Control de Personal

-Capturista

-Encargado/a de Peticiones y Control de Obra

-Auxiliar Administrativo/a

-Coordinador/a Operativo/a de Conservacion

-Coordinador/a Operativo de Pintura en Vialidades y Nomenclaturas
-Coordinador/a Operativo/a de Movimiento de Tierras y Obras Complementarias

|
|
|
|
|
|
PERSONAL A SU CARGO:

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, organizar, dirigir, proyectar y administrar las obras y proyectos del departamento, para que se ejecuten en tiempo y
forma, con la calidad y optimizacién de los recursos.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

No. PUESTO | PARA
1 | Secretario/a de Obras Reportar situaciones generales

Publicas Atender las obras urgentes que se indiquen

Recibir instrucciones

2 | Director/a de Conservaciény | Planear, coordinar y reportar actividades de trabajo.
Mantenimiento de Obra Recibir instrucciones

3 | Jefe/a de Departamento de Reportar incidencias de personal
Administracion y Finanzas

4 | Jefe/a de Departamento de Coordinarse para las compras de materiales y arrendamiento de equipo para cada
Compras una de las obras

5 | Jefe/a de Departamento de Intercambiar informacién para la correcta ejecucion de las obras y preparacion de
Calidad y Falas Geologicas mezclas asfalticas.
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6 | Jefe/a de Departamento de Recibir peticiones realizadas por la Ciudadania|
Atencién Ciudadana
7 | Coordinadores/as Planear y supervisar las obras a realizar
Operativos/as del Girar instrucciones
Departamento de Recibir reportes de actividades
Conservacion y
mantenimiento
8 | Asistente Revisar agenda y escritos
Atender llamadas telefonicas
Reportar incidentes
Girar instrucciones
Reportar actividades
9 | Encargado/a de peticionesy | Revisar peticiones a programar
control de obra Revisar avances de obra
Girar instrucciones
Reportar actividades
10 | Auxiliar administrativo/a Girar instrucciones
11 | Capturista Girar instrucciones
12 | Encargado/a de Control de Llevar el control administrativo del personal.
Personal

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

PARA
Coordinarse para la ejecucioén de apoyos en situaciones emergentes.

No. PUESTO
1 | Personal de Proteccién Civil

2 | Director/a de Parques y
Jardines

Apoyos eventuales que se requieran

3 | Coordinador/a de Planeacion
y Movilidad de Transito
Municipal

Solicitar apoyo de regularizacién de trafico vehicular al ejecutar las obras.

4 | Delegados/as Municipales Dar apoyo a las peticiones presentadas de las Delegaciones Municipales

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

PARA
Coordinarse en cuanto a suministros y calidades de materiales adquiridos.

\[oR PUESTO
1 | Proveedores/as de materiales

2 | Personal de CAASA Coordinarse para la ejecucion de obras en las cuales se vean afectados

infraestructura y/o servicios que presta dicha dependencia.

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

PERIODICIDAD
Diaria — Eventual

ACTIVIDAD |
Programar los trabajos de Conservacién

Revisar la documentacion recibida en el Departamento Diaria

Coordinar para agilizar los suministros de materiales y herramientas de trabajo Diaria — Eventual

Elaboracién de reportes especiales solicitados por el Secretario de Obras Publicas y el Diaria — Eventual

Director de Conservacién y Mantenimiento

Asistir a las reuniones Diaria — Eventual

Entregas de reportes solicitados Diaria — Eventual

Revisar listas de raya Eventual

-Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas por Diaria/Eventual

su/s superior/es 0 superiora/s.

-Desempefiar las actividades que segun los procesos/procedimientos sean inherentes al Diaria
puesto.
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lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. EDUCACION:

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel Ing. Civil o Lic. En Urbanismo.

B. FORMACION:

Formacion basica

- Conceptos Bésicos de Seguridad e Higiene

- Induccion al Municipio

- Basico de Calidad Norma ISO 9001:2015

- Igualdad y No Discriminacién

- Transparencia

- Taller de sensibilizacion (Todas y todos somos Aguascalientes)

Competencias para personal Directivo

-Liderazgo
-Negociacion

-Vision Estratégica
-Toma de Decisiones

C. EXPERIENCIA:

El/la ocupante del puesto debera de contar con experiencia en el trato con personas, facilidad de palabra, requiere tener
experiencias de un afio en puesto similar.

D. HABILIDADES:

-Las habilidades han sido identificadas y ponderadas para cada puesto y son evaluadas a través del PSICOMETRICO,
evaluacion que es aplicada al inicio de la relacion laboral a todo el personal de la Administracion Publica Municipal de
Aguascalientes, con una vigencia de cuatro afios por aplicacion al personal operativo con estudios minimos también se le
podra evaluar en caso de promocién o por comportamientos de personalidad que afecten su desempefio laboral. Este
personal sera evaluado con base en las habilidades sefialadas en el registro Evaluacion de la Competencia del Personal
del Procedimiento General de Competencia.

-Cuando el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la puntuacién definida, y si de cualquier manera se
considere apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de informacién, capacitacion
0 entrenamiento.

Nota: Para mujeres y hombres, acceder al puesto, depende Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades
descritas anteriormente, sin considerar su origen étnico o nacional, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o
econOmica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra razén analoga.

IV.- NIVEL DE RESPONSABILIDAD
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ESPECIFICACIONES

-Supervisar el seguimiento de las obras del departamento

-Atender auditorias Internas

-Vigilar el abastecimiento de los suministros que se requieran

-Coordinar las actividades de las Diferentes Coordinaciones Operativas a sus cargos.
-Vigilar que se utilicen los recursos y materiales en el departamento de manera eficiente.
- Ser duefio de los procesos y procedimientos del departamento.

Alto

V.- NIVEL DE ESFUERZO FiSICO NECESARIO

\ NIVEL \ ESPECIFICACIONES
Bajo -No se realizan movimientos continuos ni manipulaciones de cargas

VI.- NIVEL DE RIESGO DE DESGASTE LABORAL

ESPECIFICACIONES

Medio -Se llevan a cabo la toma de decisiones.
-Existe contacto con la ciudadania
-Se le da seguimiento a las peticiones realizadas por la ciudadania y por el alcalde-
-Controlar que los procesos y procedimientos del departamento se lleven a cabo adecuadamente.

VII.- PARTICIPACION O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA GLOBAL DE GESTION DE LA CALIDAD

PROCEDIMIENTO \ FUNCION RESULTADO
CONSERVACION DE Responsable Planea, organiza y dirige las actividades y proyectos de las obras de
VIALIDADES SOP-DCM-DCM-03 Conservacion y Mantenimiento del Municipio, para que se ejecuten en

tiempo y forma, con la optimizacién de recursos.

VIIl.- CONTROL DE CAMBIOS

ORGINADOR DEL FECHA Y NO. DE

CAMBIO REVISION APARTADO RAZON DEL CAMBIO
Analista de Formacién y| 13 de Juliode Todos los apartados -Se revisa lenguaje incluyente
Desarrollo Organizacional 2015 -Se cambié formato
Rev. 08 -Se agrega el NIVEL DE
RESPONSABILIDAD
\Y -Se agrega el NIVEL DE ESFUERZO
\% FiSICO NECESARIO
VI -Se agrega en NIVEL DE RIESGO DE
Vil DESGASTE LABORAL
-se agrega a apartado de CONTROL DE
CAMBIOS.
Analista de Formacién y| 01 Septiembre I -Se madifica la Escolaridad requerida en el
Desarrollo Organizacional 2016 puesto.

Rev. 09 -Debido a los cambios que ha sufrido el
procedimiento de DGP’s, cambié el
formato.

Analista de Formacion y| 15 de Marzo de NA Debido a los cambios que ha sufrido el
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Desarrollo Organizacional 2017 procedimiento de DGP'S, sdlo cambi6 el
Rev. 10 formato y heraldica

Analista de Formacion y| 07 de Mayo de Il Debido a los cambios que ha sufrido el

Desarrollo Organizacional 2018 procedimiento de DGP’s, solo cambio el
Rev. 11 formato y se actualizan el documento.

Analista de Formacion y| 18 Marzo 2019 Todo el documento Debido a los cambios que ha sufrido el

Desarrollo Organizacional Rev. 12 procedimiento de DGP’s, solo cambio el

formato y se actualizan la informacion.
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