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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Nombre del Puesto : Jefe/a de Departamento de Estructuras

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS ]
23 :
Cédigo: DGP-SOP-DPP-JES-01 Fecha de Emision: Qa;caliepgesﬁ
Junio de 2011 S
Rev.: Fecha de Revision:
09 18 de marzo 2019

Elabor6: Jefe/a de departamento de Reviso: Aprobo:
Estructuras / Analista de formacion y Director/a de Planeacion y Proyectos de Director/a de Planeacion y
Desarrollo Organizacional Obra Proyectos de Obra
I.- DATOS GENERALES:

Ne)Vlz1==p =l =il =shey| Jefe/a de departamento de Estructuras

‘ »)=2=\p)=\[e]/')| Obras Publicas Municipales
‘ »)[z1=elei(0)\Vp)=l=e)\el[e)\F| Planeacion y Proyectos de Obra

COORDINACION/SUBDIRECCION: g}
B = NZRPAY|=S\§el| Estructuras
=1=l=1e)=3pV:\1| Director/a de Planeacién y Proyectos de Obra

- Coordinador/a de Planeacion

-Coordinador/a de Infraestructura Vial.
-Coordinador/a de Operativo/a de Infraestructura
-Coordinador/a Operativo/a de Topografia
-Asistente

PERSONAL A SU CARGO:

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y poner en préactica los compromisos de Obra Publica Municipal adquiridos en la Administracion comprendiendo la
elaboracion los proyectos de obra enfocados a infraestructura vial, asi como la coordinacion de trabajos de topografia
requeridos para el mismo ejercicio. Dar seguimiento a estos para fortalecer y consolidar la Obra Municipal

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

No. PUESTO | PARA

-Reportar los avances en proyectos

Director/a de Planeaciény | -Intercambiar Informacion referente al proyecto
Proyectos de Obra. -Recibir indicaciones

-Organizar actividades para el progreso del los proyectos

-Entregar informacion
-Solicitar requerimientos para pagos de servicios externos

2 | Director /a Administrativo/a S ;
-Solicitar incidencias del personal a cargo

3 | Director/a de Costos y -Enviar proyectos realizados en el departamento para su curso
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Licitacion de Obra -Intercambiar observaciones referente a proyectos
4 Director/a de Supervision | -Entregar informacidn necesaria para ejecucion de obra
de Obra -Trabajar en equipo para elaboracién y supervisién de proyectos
Jefe/a de Departamento
5 |de Calidad y Fallas -Solicitar estudios técnicos requeridos para elaboracién de proyectos
Geolbgicas
6 |Jefe/a de Departamento -Coordinar los proyectos
de Proyectos -Intercambiar informacién
Jefe/a del Departamento | -Intercambiar informacion.
7 | de Expedientes Técnicos y | -Intercambiar observaciones respecto a presupuestos
Costos -Intercambiar firmas de validacion en presupuestos
-Recibir solicitudes de la ciudadania
8 Jefe /a del Departamento -Dar res ta de | t lad t lad | de ob
P puesta de lo contemplado y no contemplado en el programa de obra
de Atencién Ciudadana pablica
9 Coordinador/a Operativo/a | -Intercambiar informacién respecto a estudios realizados
de Topografia -Dar instrucciones y ubicaciones de donde se requieren los trabajos
-Dar instrucciones para que realice el proyecto solicitado
-Analizar detalles del proyecto
Coordinador/a de -Superyisar desarrollo del proyecto . .
10 Infraestructura Vial -Organgr el persqn_al_ confprm_e a lo que realice cada proyectista
-Indicar tiempo de inicio y término de obra
-Definir los procesos
-Definir los alcances de cada proyecto
-Dar instrucciones para que realice el proyecto solicitado
-Analizar detalles del proyecto
Coordinador/a de —Super\_/isar el desarrollo del proyecto _ _
11 Planeacién -Organlz_ar el persqn_al_ conform_e a lo que realice cada proyectista
: -Indicar tiempo de inicio y término de obra
-Definir procesos
-Definir los alcances de cada proyecto
-Dar instrucciones para que realice el proyecto solicitado
-Analizar detalles del proyecto
Coordinador/a -Supervisar el desarrollo del proyecto
12 | Operativo/a de -Organizar el personal conforme a lo que realice cada proyectista
Infraestructura -Indicar tiempo de inicio y término de obra
-Definir procesos
-Definir los alcances de cada proyecto
13 | Proyectistas del area -Definir actividades
-Revisar proyectos
C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:
1 SSP Intercambiar informacion y tramitar aprobacion de proyectos
2 CCAPAMA Intercambiar informacién y tramitar aprobacion de proyectos
3 TRANSITO MUNICIPAL Intercambiar informacién y tramitar aprobacion de proyectos
4 IMPLAN Intercambiar informacién y tramitar aprobacion de proyectos
5 SEDUM Intercambiar informacién y tramitar aprobacion de proyectos
6 DELEGACIONES Intercambiar informacion y tramitar aprobacion de proyectos
7 OTRAS Intercambiar informacién y tramitar aprobacion de proyectos
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D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

No. PUESTO PARA
1 |CFE Intercambiar informacioén y tramitar aprobacién de proyectos
2 |TELMEX Intercambiar informacion y tramitar aprobacion de proyectos

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO:

ACTIVIDAD \ PERIODICIDAD
Disefar y coordinar infraestructura vial y topografia Diaria
Organizar las actividades del personal del departamento Diaria
Girar instrucciones para contestar oficios Diaria
Revisar proyectos ya asignados Diaria
Atender observaciones de contraloria Eventual
Asignar proyectos Diaria
Contestar las peticiones de la ciudadania Eventual
Fungir como duefio del proceso del area Diaria
Participar en certificaciones, eventos especiales y en la obtencion de Eventual
reconocimientos.
Estar al pendiente de lo que se requiera en Direccién Diaria
Asistir a reunion con el/la Secretario/a, Directores/as y Jefes/as de departamento Semanal
-Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas por Diaria/Eventual
su/s superior/es o superiora/s.
-Desempefiar las actividades que segun los procesos/procedimientos sean inherentes al Diaria
puesto.

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. EDUCACION:

-El /La ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel licenciatura en Ing. Civil o Arquitectura.

B. FORMACION:

Formacion basica

- Conceptos Béasicos de Seguridad e Higiene

- Induccién al Municipio

- Basico de Calidad Norma ISO 9001:2015

- Igualdad y No Discriminacion

- Transparencia

- Taller de sensibilizacion (Todas y todos somos Aguascalientes)

Competencias para personal Directivo
- Liderazgo

- Negociacion

- Vision Estratégica

- Toma de Decisiones
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C. EXPERIENCIA:

-El/La ocupante del puesto requiere tener experiencia 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 Administracion Publica Municipal de
Aguascalientes, con una vigencia de cuatro afios por aplicaciéon 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 o0 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 orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra razén anéloga.

IV.- NIVEL DE RESPONSABILIDAD:

ESPECIFICACIONES

Alto Toma decisiones y pone en practica los compromisos de los proyectos adquiridos de la Obra
Pdblica Municipal.

V.- NIVEL DEESFUERZO FiSICO NECESARIO:

\ NIVEL [ ESPECIFICACIONES
Bajo No hay manipulacién de cargas ni movimientos continuos.

VI.- NIVEL DERIESGO DE DESGASTE LABORAL

\ NIVEL \ ESPECIFICACIONES
Medio Encargado de fortalecer y consolidar la Obra Municipal

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

PROCEDIMIENTO FUNCION RESULTADO
ANTEPROYECTO Y Responsable Recibir de el/la Director/a del area el listado de proyectos a realizar,
DESARROLLO TECNICO analizar y distribuir el trabajo en orden de acuerdo al procedimiento y dar
DEL PROYECTO seguimiento a la elaboracién cada proyecto ejecutivo desde su inicio hasta
SOP-DPP-DES-01 su conclusion del proyecto.
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VIIl.- CONTROL DE CAMBIOS

ORGINADOR DEL
CAMBIO

FECHA Y NO. DE
REVISION

APARTADO
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RAZON DEL CAMBIO

Analista de Formacion y
Desarrollo Organizacional

07 de septiembre
de 2015
Rev.

06

Todos los apartados

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

-Se agrega el NIVEL DE

\Y RESPONSABILIDAD

\% -Se agrega el NIVEL DE ESFUERZO

Y FISICO NECESARIO

VIl -Se agrega en NIVEL DE RIESGO DE
DESGASTE LABORAL
-Se agrega a apartado de CONTROL DE
CAMBIOS.

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

06
Analista de Formacion y| 15 de marzo de N/A Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional 2017 procedimiento de DGP’s se cambia de
Rev. formato
07
Analista de Formacion y| 07 de Mayo de NA -Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional 2018 procedimiento de DGP’s, se cambid el
Rev. 08 formato.
Analista de Formacion y| 18 de Marzo de NA -Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional 2019 procedimiento de DGP’s, cambié el
Rev. 09 formato
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