Pagina 1l de 4
Rev.: 06
Fecha de Rev.: 27 de Enero de 2020

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

PUESTO Jefe/a de Departamento de Calidad y Fallas Geoldgicas

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Cddigo: DGP-SOP-SOP-JCA-01

entes
El corazén de México®
AYUNTAMIENTO

Fecha de Emision: '
Febrero de 2007

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DEL MUNICIPIO DE AGUASCALIENTES REV.:
2019-2021 12

Fecha de Revision:
18 Marzo 2020

Elabor6: Jefe/a de Departamento de
Calidad y Fallas Geoldgicas / Analista de
formacion y Desarrollo Organizacional

Revisé:
Coordinador/a Juridico

Aproba:
Secretario/a de Obras Publicas

l.- DATOS GENERALES

No)Viz1zi=p = =10 =5 ey | Jefe/a de Departamento de

C

»)=2=\p)=\[el):\7| Obras Publicas Municipales

DIRECCION/DELEGACION: JAILIsVi]

COORDINACION/SUBDIRECCION: IIIls[E:!

DEPARTAMENTO:

PERSONAL A SU CARGO:

|
|
|
|
|
| REPORTA A:

ica de Pavimentos e Instalaciones Subterraneas

ento para eficientar la supervision y proyectos de obra publica
las problematicas de la Secretaria, renovar, actualizar las

.Recibir instrucciones.

Secretario/a -Revisar y programar actividades.
Publicas -Revisar e integrar la informacion.

-Comunicar sobre los avances de obra y la problematica que tiene la Obra Publica.
-Dar seguimiento a los asuntos que se le encomienden.

-Dar seguimiento a las soluc
-Recibir y dar la informacion.

2 |Directores/as de la Secretaria | -Planear, programar y supervisar, las propuestas de solucion a los problemas.

iones propuestas.

3 | Jefes/as de Departamento de | -Coordinar actividades.

-Recibir y dar informacion.

la Secretaria -Intercambiar y clasificar informacién en el control de calidad de las obras.

Departamento de Calidad y | Calidad y Municipalizacion.

4 | Coordinadores/as del | -Organizar el trabajo y actividades del personal a cargo de areas del Control de

Fallas Geoldgicas -Delegar mando en la conduccién de actividades diarias en obras y dentro del mismo
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laboratorio de pruebas
-Coordinar actividades, recibir y dar informacién, gestionar y dar seguimiento a las
peticiones ciudadanas, enlace con entidades gubernamentales y privadas

5 | Coordinador/a Laboratorio de
Calidad

-Supervisar atender las observaciones de las auditorias para ser subsanadas en
tiempo y forma, para lograr mantener la certificacion.

6 | Director/a Administrativa

-A través del enlace de certificaciones, e colaboracién mantener la informacién y la
documentacion actualizada que sera mostrada durante la certificacion para lograr la
certificacion de los Laboratorios de Calidad ante la Secretaria de obras Publicas de
Gobierno del Estado de Aguascalientes

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

No. PUESTO
1 | Director/a de Fraccionamiento
bienes y Muebles (SEDUM)

PARA
-Dar seguimiento a las revisiones, super
Municipalizacién de Fraccionamientos. \ Y

autorizacion del proceso de

2 |Jefe/a de Departamento de

Fraccionamientos

-Supervision de fraccionamientos y desarrollos Comité Técnico de
Municipalizacién)

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERN

No. PUESTO
1 |Colegio de Ingenieros Civiles
de Aguascalientes

PARA
-Elaboracié i as de Urbe ion.

2 |Director/a Calidad de la
Secretaria de Obras publicas
Gobierno del estado Ags.

-Manteper On para insc
continuar el certificacion pa

atender la convocatoria para
laboratorio de calidad de la

dependencia.

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALE Ilil O

ACTIVIDAD PERIODICIDAD

Organizar y coordinara actividades con Directores/as y /as de Dgpartamento Diaria
Dar seguimiento a lasyactividad e el/la Secretario/a t . Diaria
Realizar y reda puest icios, memos, comunicados a las distintas aéreas. Diaria
Elaborar diséfios de pavimentos. Diaria
Elaborar disefio de mezclas. Diaria
Revisar prgcedimientos de toma de muestre Diaria
Asistir a juntas Semanal
Revisar colrespondencia Semanal
Visitar y sup ar obras Semanal
Elaborar est de mecanica de suelo Eventual
Realizar giras C a Titular Eventual
Supervisar el ¢ 2pto de la bservaciones de las auditorias y que estas sean Eventual
atendidas en el 4rea’'a peten una certificacion o una revision.

-Realizar las actividades entes 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.

-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.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y EFICIENCIA PRESUPUESTAL




Pagina 3 de 4
Rev.: 06
Fecha de Rev.: 27 de Enero de 2020

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. EDUCACION:

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel Ing. Civil o Arquitectura.

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, segiin apligue ademas de la formacion Basica ahi indicada.

NOTA: Dicha formacion esta indicada en el registro de evaluacion de la competencia de perso
desarrollo de personal de la direccién de recursos humanos de la secretaria de administracion.

cual se puede consultar en el departamento de

C. EXPERIENCIA:

El/la ocupante del puesto debera de contar con experiencia en
experiencias de un afio en puesto similar.

n personas, facili

D. HABILIDADES:

Aguascalientes, a excepcion del personal operativo y d i inimos de educacién secundaria.
efia valuacion de la Competencia del

0 entrenamiento.

Nota: Para mujeres
descritas anterior

nicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades
ional, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o
, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o

ESPECIFICACIONES
rsos, sin embargo supervisar, coordinar, y organizar las actividades del
eficientar la supervisién y proyectos de obra pablica en el municipio.

V.- NIVEL DE ESF O NECESARIO

ESPECIFICACIONES
No hay movimientos continuos ni manipulacioén de cargas, no se genera fatiga fisica.

Bajo

VI.- NIVEL DE RIESGO DE DESGASTE LABORAL

ESPECIFICACIONES

Medio No hay atencion a la ciudadania, mas sin embargo renueva y actualiza las especificaciones de
construccion que maneja la Dependencia.
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VII.- PARTICIPACION O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA GLOBAL DE GESTION DE LA CALIDAD

PROCEDIMIENTO
Ninguno

FUNCION |
Ninguno

RESULTADO
Ninguno

VIIl.- CONTROL DE CAMBIOS

ORGINADOR DEL
CAMBIO
Analista de Formacion y
Desarrollo Organizacional

FECHA Y NO. DE
REVISION
07 de septiembre
de 2015
Rev.
09

APARTADO

Todos los apartados

‘ RAZON DEL CAMBIO

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

e cambio6 formato

NIVEL

el DE

Analista de Formacion y

01 de septiembre

cambios que ha sufrido el

10

Analista de Formacion y
Desarrollo Organizacional

Desarrollo Organizacional de 2016 de DGP’s, solo cambia el
Rev.
09
Analista de Formaciéon y| 01 Junio de 2017 los“cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional Rev. to de DGP’s, solo cambia el

asi como en el encabezado
persgnal quien revisa y a quien le reporta.

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

Analista de Formaciéon y
Desarrollo Organizacional

- Debido a los cambios que ha sufrido el
procedimiento de DGP’s, solo cambio el
formato, ademas se actualiza la
informacion.

Analista de Form
Desarrollo Or

Se cambia la Heraldica y logotipo por el
cambio de la Administracién Municipal
entrante
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