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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Nombre del Puesto: Director/a de Conservacion Mantenimiento de Obra

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

72
@ Agu.'-.\scaliente\s‘7

Cadigo: Fecha de Emision: ¢ nt
DGP-SOP-DCM-DCM-01 Febrero de 2007 Fleommenaenes
Rev.: Fecha de Revision:
12 18 Marzo 2019

Aprobo:
Secretario/a de Obras Publicas

Elabord: Director/a de Conservacion y
Mantenimiento de Obra / Analista de
Formacion y Desarrollo Organizacional

Reviso:
Secretario/a de Obras Publicas

I.- DATOS GENERALES

‘ N[O1V/|=3 =N SEREI0I SISOl Director/a de Conservacion y Mantenimiento de Obra
| p1==\b=\ e/ Obras Publicas

\ p)|{=lelei(0]\/[pI ==V Nel[6]\H Conservacion y Mantenimiento de Obra

\ COORDINACION/SUBDIRECCION: ENIsIE!
|

|

DI=EUNAPA=NIE®R Ninguno

R{EZOIZIPAVAR Secretario/a de Obras Publicas

-Jefe/a de Departamento de Conservacién y Mantenimiento
-Jefe/a de Departamento de Infraestructura Urbana

-Asistente

H=RSTO\NEVIESIUROINRIE0 -Administrador/a de Sistemas

-Encargado/a del area de Informacion y Seguimiento de Peticiones
-Recepcionista

-Mensajero/a

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de las obras publicas en cuanto a la conservacion y mantenimiento de las
vialidades de la marcha urbana a cargo de la administracién Municipal.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

No. PUESTO | PARA

1 Secretario/a de Obras -Recibir instrucciones y autorizacion de las obras por administracion.
Publicas -Reportar avance de obras ejecutadas por la Direccién.

5 Director /a de Planeacion y -Tomar decisiones respecto a los alcances de proyectos de obra.
Proyectos de Obra -Intercambiar informacion.

3 Director/a de Costos y -Tomar decisiones respecto a las obras por administracion.
Licitacion -Intercambiar informacién.

-Intercambiar informacién

-Tramitar incidencias de personal, asi como todo lo relacionado a lo administrativo.
-Tramitar compra de materiales, herramienta y equipo.

-Coordinarse en las certificaciones donde se involucra la Direccion de Conservacion y

4 Director /a Administrativo/a
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Mantenimiento de Obra.
-Recibir auditoria internas y/o externas en coordinacion y direccion de la Direccién
Administrativa.
5 Jefe/a del Departamento de -Enviar la maquinaria menor y mayor a mantenimiento de Parque Vehicular de la
Almacenes y Taller Mecénico | Direccion.
Jefe /a del Departamento de -Cogrdlnar, dirigir y supervisar .Ia ejecucion de los programas del director Municipal y
6 realizarla comprobacion de lo ejercido.
Infraestructura Urbana.
Jefe /a del Departamento de |- Coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento de
7 Conservacion y vialidades, pintura en vialidades, movimientos de tierra, limpieza de cauces, arroyos y
Mantenimiento lotes baldios.
-Revisar pendientes.
-Controlar y dar seguimiento de documentos (oficios, memorandum, certificaciones,
8 Secretaria/o peticiones, etc.) . -
-Dar respuesta memorandums y oficios.
-Proporcionar fichas informativas solicitadas
-Acompafiar al titular en lo que el o ella requiera
. -Comunicar avisos telefonicos.
9 Recepcionista o . .
-Recibir, canalizar y realizar llamadas.
10 | Administrador/a de Sistemas -Supervisar que toda la @recmon _rec_:lba apoyo y soporte técnico en computo
--Supervisar que se le dé mantenimiento preventivo y correctivo de sistemas
Encargado/a del Area de -Ret_:lt_)lr, canalizar y qllar seguimiento a las petlc!ones generadas.
” L -Solicitar la elaboracion de reportes para el/la directora/a.
11 | Informacién y Seguimiento ; ) S A - ; - i
. -Conjuntar la informacién financiera y fisica de la Direccion, verificandola con la
de Peticiones . o
informacién del SISCO..
C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:
No. PUESTO PARA
1 Secretario/a de  Servicios | -Coordinar la ejecucion de obras publicas que le competan a ambas secretarias
Publicos y Ecologia
2 Secretario/a de Desarrollo | -Solicitar informacion sobre la situacion legal de terrenos donde se ejecutan obras.
Urbano
3 Director /a de Parques Yy |-Coordinar la ejecucion de obras publicas de competencia mancomunada.
Jardines
4 Director /a de Transito -Solicitar apoyo con la circulacion vehicular en la ejecucién de obras.
5 Delegados /as Municipales -Coordinar los trabajos a ejecutar en cada una de las Delegaciones.
6 Proteccion Civil Municipal -Coordinar trabajos en caso de contingencia.
D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:
No. PUESTO PARA
1 Director /a General de -Coordinar los trabajos a ejecutar en el programa de apoyo a espacios educativos.
Infraestructura Educativa.
> | ciudadania -Rec[blr. peticiones, quejas, sugerencias o proporcionar informacién sobre el
seguimiento a las peticiones realizadas.

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

ACTIVIDAD \ PERIODICIDAD

Coordinar, supervisar y programar las obras publicas municipales por administracion y Diaria
contrato en la conservacion de vialidades de la marcha urbana.

Autorizar y revisar las requisiciones de materiales para obra. Diaria
Autorizar y revisar la documentacién para tramitar el pago de estimaciones. Diaria

Dar continuidad al programa anual de conservacion asi como supervisar el logro de los Daria
objetivos de calidad de las peticiones que se atenderan al afio.

Asistir a reunion con ellla Secretario/a, Directores/as y Jefes/as de Departamento de la Semanal

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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Secretaria

Elaborar reportes de obra de conservacion y estatus de peticiones ejecutadas y solicitadas Semanal
Dar seguimiento a los avances de obra, asi como a las peticiones de la ciudadania Quincenal
Coordinar la ejecucion de obra con apego a los expedientes de obra. Quincenal
Verificar el adecuado funcionamiento de las diferentes areas de la Direccién. Quincenal
Supervisar que los expedientes de obra se encuentren actualizados y que contengan toda Eventual
la documentacion de las obras ejecutadas

Supervisar que se le dé seguimiento a las observaciones, no conformidades y Eventual
oportunidades de mejora, resultado de las auditoria interna y externas donde se involucra a

la Direccion

Asistir a juntas y eventos del Colegio de Ingenieros, Camara Mexicana de la Industria de la Mensual
Construccion y del Subcomité de Vialidad.

Asistir a las giras de entrega de obra publica en conservacion de vialidades Mensual
Elaborar presupuesto anual de activos del gasto corriente. Anual
Coordinar la informacién que se entregara para los informes de Gobierno. Anual
Representar al Secretario en CODEMUN Eventual
Asistir a eventos de la Presidencia Municipal cuando asi sea requerido por el titular de la Eventual
dependencia.

Atender contingencias. Eventual
Atender las peticiones de la ciudadania que involucran a esta Direccion Diaria
Supervisar las obras de Conservacion y Mantenimiento de las vialidades Diaria

-Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas por
su/s superior/es o superiora/s.

Diaria/Eventual

-Desempefiar las actividades que segln los procesos/procedimientos sean inherentes al
puesto.

Diaria

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. EDUCACION:

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel licenciatura, preferentemente en Ing. Civil

B. FORMACION:

Formacion bésica

- Conceptos Basicos de Seguridad e Higiene

- Induccién al Municipio

- Bésico de Calidad Norma ISO 9001:2015

- lgualdad y No Discriminacién

- Transparencia

- Taller de sensibilizacién (Todas y todos somos Aguascalientes)

Competencias para personal Directivo

-Liderazgo
-Negociacion

-Vision Estratégica
-Toma de Decisiones

C. EXPERIENCIA:

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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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 relacién laboral a todo el personal de la Administracién 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 puntuacion definida, y si de cualquier manera se
considere apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de informacion, 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
econdmica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o
cualquier otra razén analoga.

IV.- NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESPECIFICACIONES

Alto Hay administracion de recursos materiales, asi como la toma de decisiones, coordinar y dirigir la
ejecucion de la obra publica, asi como la conservacién y mantenimiento de las vialidades de la
ciudad.

V.- NIVEL DE ESFUERZO FiSICO NECESARIO

ESPECIFICACIONES

Bajo No hay movimientos continuos ni manipulacién de cargas, no se genera fatiga fisica.

VI.- NIVEL DE RIESGO DE DESGASTE LABORAL

ESPECIFICACIONES

Alto Existe poco atencion directa con la ciudadania, se dirige toda la ejecucion de la obra publica, lo
que conlleva laborar mas de 8 horas diarias atendiendo asi las contingencias en conjunto con
proteccion civil.

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

PROCEDIMIENTO FUNCION RESULTADO
Ninguno Ninguno Ninguno

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
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VIIl.- CONTROL DE CAMBIOS

ORGINADOR DEL
CAMBIO
Analista de Formaciéon y
Desarrollo Organizacional

FECHA Y NO. DE
REVISION
07 de septiembre
de 2015
Rev.
08

APARTADO

Todos los apartados
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RAZON DEL CAMBIO

-Se actualizaron todo el documento en la
redaccion y lenguaje incluyente.

-Se cambi6 formato

- Se modifico las relaciones laborales
permanentes internas.

Desarrollo Organizacional

2018
Rev. 11

v -Se agrega el NIVEL DE
\% RESPONSABILIDAD
Vi -Se agrega el NIVEL DE ESFUERZO
Vil FISICO NECESARIO
-Se agrega en NIVEL DE RIESGO DE
DESGASTE LABORAL
-Se agrega a apartado de CONTROL DE
CAMBIOS.

Analista de Formacion y| 01 de septiembre Il Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional de 2016 procedimiento de DGP’s se cambia de
Rev. 09 formato.

Se anexaron actividades al puesto.
Analista de Formacion y| 15 de marzo 2017 Il Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional Rev. 10 procedimiento de DGP’s se cambia de

formato.

Se anexaron actividades al puesto
Analista de Formacién y| 07 de Mayo de NA -Debido a los cambios que ha sufrido el

procedimiento de DGP’s, se cambid el
formato.

Analista de Formacion y
Desarrollo Organizacional

18 Marzo 2019
Rev. 12

Todo el documento

-Debido a los cambios que ha sufrido el
procedimiento de DGP’s, se cambid el
formato, ademéas se actualiza todo el
documento.
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