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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a General de Obras

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Cédigo: Fecha de Emision: ' itro,
DGP SOP SOP CGO 01 18 Marzo 2019 AYUNTAM IENTD
B MUNCIPID 0 ACUASTALENTES Rev.: Fecha de Revision:
h 00 18 Marzo 2020
Elabord: Coordinador/a General de Reviso: Aproba:
Obras / Analista de Formacion y
Desarrollo Organizacional Secretario/a de Obras Publicas Secretario/a de Obras Publicas
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A. OBJETIVO DEL PUESTQ

Coordinar y apoyar en el desar
trabajo acorde a los objetivos e

a, ejecucién y administracion de un plan de
to institucional.

Apoyar en la emisién de acciones con otras instituciones buscando las asociaciones
que estén alineadas con los objetivos estratégicos.

ApaQyar y cooperar para la gestidon y en su caso aprobacion de los recursos Estatales y
Federales.

2 | Coordinad idi Coadyuvar, consolidar y fortalecer la coordinacion general del equipo de trabajo

Direccion Ad poyar en la Administrar, apoyar y gestionar los recursos financieros necesario para el
cumplimiento al plan operativo

4 | Direccion de Planeacién y Gestionar el bosquejo y ejecucion del plan de trabajo de la dependencia que dé
Proyectos de Obra respuesta a los lineamientos estratégicos definidos por los 6rganos de Direccion

5 | Direccion de Costos y Revisar y apoyar en su caso de aprobacién del proyecto

Licitaciéon de Obra

6 | Direccion de Supervision de | Dar apoyo cuando se requiere a la supervision de Obra

Obra
7 | Direccion de Conservaciony | Coordinar y coadyuvar con los trabajadores para generar herramientas y materiales
Mantenimiento de Obra gue permitan cubrir las necesidades y satisfacer a las peticiones de la ciudadania
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C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

PUESTO

1 | Presidente/a Municipal Apoyar y cooperar junto con el titular para la gestién y en su caso aprobacién de los
recursos Estatales y Federales

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

PUESTO

1 |Diputados/as, Senadores/as, | Coadyuvar, consolidar y apoyar al Secretario de Obras Publicas en la gestion de
Presidentes/as Municipales de | recursos y en su caso aprobacion y ejecucion de los mismos.
los Municipios

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

A DAD PERIODICIDAD
Asistir a reuniones de gabinete como acompafiante del Secretariode Obras Publicas

Asistir a cursos de capacitacion Eventual
Estar presente le el miércoles ciudadano para atender situaciones so Semanal
Dar seguimiento a los pendientes encomendados por lo i Diaria
Trasladarse a otra ciudad para la gestion de recurso Eventual
-Realizar las actividades inherentes al puesto y an enco as por Diaria/Eventual
Su/s superior/es 0 superiora/s.

-Desempefiar las actividades que segun lo i 0s sean inher Diaria
puesto.

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESP

A. EDUCACION:

dios terminados a n

El ocupante del | Licenciatura preferentemente en Ing. Civil

Los indicados en el registro de Evaluacion de la Competencia del personal del Procedimiento General de Competencia HAA -
PG.SECC.7.2 de los cursos y/o talleres de formacion requeridos seguin su nivel: Personal Administrativo/a u Operativo/a y

Personal Directivo, seifm apligue ademas de la formacion Bésica ahi indicada.

NOTA: Dicha formacion esta indicada en el registro de evaluacion de la competencia de personal la cual se puede consultar en el departamento de
desarrollo de personal de la direccién de recursos humanos de la secretaria de administracion.

C. EXPERIENCIA:

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

D. HABILIDADES:
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-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, a excepcion del personal operativo y de quien no cuente con estudios minimos de educacion secundaria.
Este personal serd evaluado con base en las habilidades sefialadas en el registro Evaluacion de la Competencia del
Personal del Procedimiento General de Competencia HAA- PG-SECC. 7.2

-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 Gnicamente 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, religién, opiniones, preferencia u orientaciéon sexual, estado civil o
cualquier otra razén analoga.

IV.- NIVEL DE RESPONSABILIDAD

NIVEL \ ESPECIFICACIONES
Alto El puesto requiere la toma de decisiones la ge

V.- NIVEL DE ESFUERZO FiSICO NECESARIO

NIVEL \ ESPECIFICACIONES
Bajo No se realizan movimientos{con : yras de carg

VI.- NIVEL DE RIESGO DE DESGASTE LABOR

NIVEL | ESPECIFICACIONES
Medio Cuenta co j i0 compromiso, por lo que en ocasiones la jornadas

laborales 2 .

VII.- PARTICIPACION O RE LOBAL DE GESTION DE LA CALIDAD

PROCEDIMIENTO \ FUNCION RESULTADO

[ Ningunow T [ T ‘v Ninguno

VIIl.- CONTROL DE CAMBIOS

ORGINADOR DEL FECHA Y NO. DE p
CAMBIO REVISION APARTADO RAZON DEL CAMBIO

Analista de
Desarrollo Orge

Se genera por primera vez la descripcién
general de puesto.

Todo el documento

Analista de Formac 0 2020 Encabezado Se cambia la Heraldica y logotipo por el
Desarrollo Organizaciona Rev. cambio de la Administracién Municipal
00 entrante

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y EFICIENCIA PRESUPUESTAL



