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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

PUESTO: Director/a de Costos y Licitacion de Obra

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Cédigo: DGP-SOP-DCL-DCL-01 Fecha de Emisién: Aguascalientes,
25 de Noviembre de 2005 AYUNTAMIENTO
é‘.:L‘L“l,’tléTp'Zn:}j 32;}12!:.5?&@2 Rev.: Fecha de Revision:
14 18 de marzo

Elabord: Director/a de Costos y
Licitacion de Obra / Analista de
Formacion y Desarrollo Organizacional.

Reviso:

: o Aprobd:
Secretario/a Obras publicas

Secretario/a Obras publicas

|.- DATOS GENERALES:

NOMBRE DEL PUESTO:
DEPENDENCIA:
DIRECCION/DELEGACION:
COORDINACION/SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTO:

REPORTA A:

PERSONAL A SU CARGO: i6n y Control de Obra

ntes Técnicos y Costos

rol de Obra dentro del marco legal e institucional, resguardando g
propuestas econémicas, integrar de manera documental sus expediente

te los procesos administrativos
e generan a través de

PERMANENTES INTERNAS:

PUESTO
Secretario/a de Obras | -Informar de manera oportuna los procesos y avances de Licitacion y Control de Obra
Publicas durante el periodo que marca la ley.
-Dar a conocer las propuestas de cada una de las Licitaciones para su evaluacion y
adjudicacién de las mismas.
2 | Coordinador/a Juridico/a -Establecer el mecanismo legal (Contractual) de los diferentes procesos de Licitacion
para la adjudicacidn de las obras y/o servicios de cada uno de los procesos que se
lleven a cabo en esta &rea.
3 |Jefe/la de Departamento de |-Establecer de manera oportuna el mecanismo de los procedimientos de disefio de
Calidad y Fallas Geolégicas | pavimentos y/o fallas geolédgicas que interviene en los procesos de proyectos que se
llevan a cabo durante la contratacién de elementos que se sean solicitados, para su
correcto analisis de costos.
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4 |Jefela de Departamento de | -Dar respuesta y seguimiento a las peticiones generadas por la ciudadania o instancias
Atencién Ciudadana civiles y/o institucionales.
5 | Director/a Administrativo/a -Llevar un control del personal administrativo/a y operativo/a en la Direccion adscrita
organizacionalmente.
-Control presupuestal de los recursos materiales y humanos.
6 | Director/a de Planeacion Yy | -Establecer el conducto dinamico para la interrelacion de informacion que se llevan a
Proyectos de Obra cabo en el desarrollo de proyectos ejecutivos para su analisis y ejecucion.
-Establecer el método de seleccion de acuerdo a los perfiles de los estudios y/o
servicios de cada uno de los requerimientos solicitados por el area de Proyectos
7 | Director/a de Supervision de | -Proporcionar la informacion adecuada y oportuna de los procesos de fallo y
Obra adjudicacién de obras para su correcta administracion.
- Proporcionar la informacion adecuada y oportuna de los procesos de seleccion de los
estudios y/o servicios (peritajes) para su correcta,administracion.
-Establecer el puntual procedimiento para dar iento a los ajustes de costos
requeridos durante el proceso de Obra.
8 | Director/a de Conservacion y | -Dar apoyo oportuno a los requerimientos solicite para los procesos de
Mantenimiento de Obra Licitacion y adjudicacion de Obra de los diferente .
S
requeridas por esta area.
9 |Jefe/la de Departamento de |-Dar puntual seguimiento a los p e para cada uno de los
Expedientes  Técnicos Yy | proyectos y/o servicios, que se gen
Costos -Dar puntual seguimiento a los ajustes torias que se generan
durante el proceso de @ os refiere la ley de Obra
Publica y servicios e
-Administrar y con
10 | Jefe/a de Departamento de
Licitacion y Control de Obra S Publicas y servicios relacionados con la misma
de control de obra una vez contratados dichos
pr
adjudicaciones de Obra con los miembros que integran el
mité de es.
-Controlar la do actual de las obras adjudicadas.
11 | Asistente -Proporcionar los ylo ele 0s para la administracién de agenda.
-Salvaguardar y ad trar la documentacién institucional interna y externa.
-Salvaguardar y ad rar la documentacion de dependencias externas como
estatales y ferales.

IONES LABORALES

INTER-DEPENDENCIAS:

olicitar autorizaciones presupuestales de ejecucion de obra (Expedientes Técnicos y
encias de Construccion).
otificar inicios y términos de los procesos de obra.

2 -Enviar las convocatorias para su publicacion en diarios estatales y federales por
medios electrénicos y documentales.

3 | Contraloria Mun -Atender oportunamente las observaciones sefaladas de los diferentes actos y
procesos auditados.

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

No. PUESTO PARA

1 | SEDATU y SEDESOL -Integracion oportunamente de la documentacion requerida para la integracion de
expedientes, derivada de los programas a los cuales se requiere solicitar recursos.

2 | SEMARNAT -Establecer los mecanismos normativos que integran los procesos para la
autorizacion del impacto ambiental (Normatividad vigente Federal).

3 |Organo de Fiscalizacion vy |-Atender oportunamente las observaciones sefialadas de los diferentes actos y
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Rendicién de Cuentas procesos auditados.
4 | Organo Superior de | -Atender oportunamente las observaciones sefialadas de los diferentes actos y
Fiscalizacion procesos auditados.

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO:

PERIODICIDAD
Diaria

ACTIVIDAD
Monitorear las condiciones administrativas generadas de los procesos de proyectos de
licitaciones y adjudicaciones de obra y/o servicios

Verificar los presupuestos base de acuerdo al mercado vigente de acuerdo a la regiéon Diaria
Recibe oficio de aprobacién de la obra y define el tipo de contrato Diaria Eventual

Definir el tipo de licitacion (nacional, internacional o internacional abierta) y e Diario-Eventual
licitacion por recurso federal o estatal
Emitir el fallo de obra

Administrar y dar seguimiento a la correspondencia interna y externa que llega
Direccion

Dar respuesta a los oficios y/o solicitudes que llegan a esta area (inte
Administrar y controlar la informacion generada dentro de los fallo de
(expediente técnico)

Proporcionar los informes estadisticos de los proceso
contratacion y control de las obras y/o servicios al Secretaii
Establecer el flujo de informacion para la liberacion de
para la integracion de los expedientes unitarios de ob

io-Semanal

Diaria
Semanal

Semanal

emanal / Eventual

Establecer el control operativo de los proceso de Eventual
el proceso de obra y después de la misma (finiqu

Realizar el Programa Operativo Anual y el Plan de O Anual
Realizar la propuesta de los expedientes técnicos para [ on ante Finanzas de H. Anual
Ayuntamiento

Controlar la administracion de la_s da de las licitaciones y Semanal
adjudicaciones

Monitorear el estado financiero para no rebasar el Mensual

techo presupuestal dentro del ¢
Facilitar la documentacion ge iferentes areas que Eventual
interviene en esta dinamica
Planear la proyeccion de las d
el ejercicio fiscal.
-Realizar las agii i i Jue le sean encomendadas por Diaria/Eventual

e se tiene planeadas durante Eventual

s/procedimientos sean inherentes al Diaria

lll.- REQU ICACIONES DEL PUESTO

A. EDUCACIO

-El /La ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel licenciatura y/o Arquitectura
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B. FORMACION:

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 segun su nivel: Personal Administrativo/a u Operativo/a y
Personal Directivo, segin aplique ademas de la formacion Bésica ahi indicada.

NOTA: Dicha formacién 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 requiere tener experiencia de tres afios en puesto similar.

D. HABILIDADES:

-Las habilidades han sido identificadas y ponderada
evaluacion que es aplicada al inicio de la relacio
Aguascalientes, a excepcion del personal operati
Este personal sera evaluado con base en las hab
Personal del Procedimiento General de Competencia

considere apto/a para el desemperie
0 entrenamiento.

Nota: Para mujeres y hombres
descritas anteriormente, sin co
econdémica, condiciones de sa
cualquier otra razén analoga.

ional, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o
, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o

ESPECIFICACIONES

SICO NECESARIO:

V.- NIVEL DEESFU

ESPECIFICACIONES

NIVEL
Bajo No hay movimientos constantes solo actividades administrativas

VI.- NIVEL DERIESGO DE DESGASTE LABORAL

NIVEL ESPECIFICACIONES
Medio Existe una relaciéon constante con los contratistas dentro de las convocatorias en las licitaciones d

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y EFICIENCIA PRESUPUESTAL



Pagina5de 5
Rev.: 06
Fecha de Rev.: 27 de Enero de 2020

| obra. |

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

PROCEDIMIENTO FUNCION RESULTADO
Ninguno Ninguna Ninguno

VIIl.- CONTROL DE CAMBIOS

ORGINADOR DEL FECHA Y NO. DE <
CAMBIO REVISION APARTADO RAZON DELﬂBIO

Analista de Formacion y| 07 de septiembre
Desarrollo Organizacional

de 2015
Rev. 10

-Se agrega a apartado de CONTROL DE
CAMBIOS.

-Se actualizan las actividades del puesto.
-Debido a los cambios que ha sufrido el
procedimiento de DGP’s, cambi6 el
formato

-Debido a los cambios que ha sufrido el
procedimiento de DGP’s, cambi6 el
formato

Analista de Formaciéon y| 01 de septiembre
Desarrollo Organizacional

Analista de Formacion y
Desarrollo Organizacional

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

-Debido a los cambios que ha sufrido el
procedimiento de DGP’s, se cambi6 el

Analista de Formacion y
Desarrollo Organizagi

formato.
0 2020 Encabezado Se cambia la Heraldica y logotipo por el
: cambio de la Administracion Municipal
entrante
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