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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

PUESTO: Jefe/a de departamento de Proyectos

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
Codigo: DGP-SOP- DPP-JPR-01 Fecha de Emisidn: ' Aguascalientes,
Febrero 2009 AYUNTAMIENTO
nHzLA'M\:JNuT\[:TPIZn:qu:;xogzqi;\cuucw]stuvr“s Rev Fecha de R
12 18 de marz
Elabord: Jefe/a de Departamento de Reviso: Aprob6é:
Proyectos / Analista de formacion y Director/a de Planeacion y Proyectos de Secretario/a de Obras Publicas
Desarrollo Organizacional Obra

|.- DATOS GENERALES:

Ne1V/[=1=1= )= 0 =10 ==qe)y | Jefe/a de Departamento
DEPENDENCIA:

|
|
DIRECCION/DELEGACION: ‘
|
|
|
|

Obras Publicas

Planeacion y Proyectos de Obra

COORDINACION/SUBDIRECCION: ENIgls[lyE}
DEPARTAMENTO:

REPORTA A:

Proyectos

Director/a de Plal ectos de Obra

. de Instalaciones y Estructuras
PERSONAL A SU CARGO: i Infraestructura y Equipamiento Municipal
VIVE y FOREMOBA

A. OBJETIVO DEL PUES

Coordinar y pon
la Edificacio

PUESTO
Secretario/a de Obras | -Recibir instrucciones
Publicas -Unificar criterios de disefios y especificaciones durante la planeacion de los proyectos
-Presentar proyectos
2 | Director/a de Planeacion y | -Recibir instrucciones
Proyectos de Obra -Unificar criterios de disefios y especificaciones durante la planeacién de los proyectos
-Presentar proyectos
-Revisidn de catalogos de conceptos
-Reportar actividades y avances de proyectos.
-Recibir asignacion de proyectos a cargo.
-Asistir a reuniones en conjunto
-Gestionar capacitaciones de actualizacion para el personal a cargo
-Asistir a reuniones de presentacion de los proyectos arquitectonico para la
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justificacién del recurso en conjunto.

Asistente

-Revision de Agenda

-Revisién y firma de Oficios y Memorandum

-Revisién y Control de Expedientes de Proyectos

-Revisién de los consumibles y equipos faltantes, asi como VoBo de las
Requisiciones del area.

-Asistir a reuniones en conjunto

Coordinador/a de

Instalaciones y Estructuras

-Girar instrucciones (asignacion de proyectos, actividades, etc.)

-Unificar criterios y especificaciones de los proyectos asignados

-Revisién de reportes de actividades

-Revisar prioridades en cuanto proyectos a realizar en conjunto

-Dar VoBo a las Correcciones y modificaciones a los proyectos realizados.
-Calendarizar prioridades en cuanto a proyectos arquitecténicos y Urbanos.

-Revisar el presupuesto en relacion de lo autdrizado.en el programa Anual de Obra
Publica.

Jefe/a de departamento de
Estructuras

-Coordinar los levantamientos topogréaficos para realizar los proyectos.
- Unificar criterios y especificaciones de los proyectos.

-Apoyo en proyectos del area.

-Asistir a reuniones en conjunto.

Coordinador/a de
Infraestructura y
Equipamiento Municipal

-Girar instrucciones (asignacion de proyectos, actividades; etc.)

-Unificar criterios y especificaciones'de los proyectos asignados

-Revisién de reportes de actividades

-Revisar prioridades en.ecuantoiproyectos a realizar en conjunto

-Dar VoBo a las Correcciones y modificaciones a,los proyectos realizados.
-Calendarizar prioridades en cuanto a proyectas arguitectonicos y Urbanos.

-Coordinar la imagen de disefio para las obras del municipio.

-Asistir a reuniones en conjunto

-Revisar el presupuesto en relacion de lo autorizado en el programa Anual de Obra
Publica.

-Asistir a la dependencia solicitante del proyecto para unificar criterios y metas de los
mismos.

Coordinador/a del Programa
REVIVE y FOREMOBA

-Girar instrucciones

-Revisar Actividades

-Revisar reportes

-Firmar y revisar las tramites correspondientes ante INAH y FOREMOBA

-Asignar los proyectos especificos

-Coordinar la calendarizacion de los trabajos a realizar en base a prioridades.
-Revision final de los proyectos y tramite ante la Direccion de Costos y Licitacion de
Obra para la elaboracion de presupuesto y tramite ante la Direccion de Conservacion y
Mantenimiento de @bra para la ejecucién del mismo.

-Auteorizar y congiliar la Obra y Supervision de la misma del programa REVIVE Y
FOREMOBA.

-Revision y' VoBo de publicaciones durante todo el proceso.

-Coordinar para valorar la programacién de Obras en conjunto.

Jefela de Departamento de
Calidad y fallas Geoldgicas

-Solicitar estudios del estado fisico que guarda en lugar donde se planea ubicar
los proyectos.

-Calendarizar los estudios solicitados.

-Revisar los resultados obtenidos de los estudios solicitados

Jefe/a 'de Departamento .de
Expedientes  Técnices' vy
Costos.

-Conciliar los presupuestos de los proyectos.
-Calendarizar la recepcion y entrega de los presupuestos.

10

Jefe/a de Departamento de
Licitacion de Obra

-Coordinar la entrega de proyectos ejecutivos para las Licitaciones.

11

Director/a de Supervision de
Obra

-Coordinar la entrega de planos del proyecto ejecutivo para ejecutar la obra.
-Coordinar el proceso de la Supervision entre proyectistas y supervisores de obra,
para ejecutar el éxito el proyecto.

12

Coordinador/a Juridico

-Recibir respaldo Juridico en los procesos y convenios federales.
-Recibir respaldo juridico en materia Laboral en cuanto el reglamento interno de
trabajo.

13

Director/a de Conservacion y
Mantenimiento de Obra

-Enviar proyectos para la ejecucién del programa REVIVE y FOREMOBA
-Conciliar la programacion de los proyectos REVIVE y FOREMOBA
-Coordinar la Supervision durante la ejecucion en relacién del proyecto ejecutado

14

Jefe/a de Departamento de
Compras

-Solicitar los consumibles para el area de proyectos.
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Desarrollo Organizacional Capacitacion.

15 | Analista de Formacion vy |-Gestionar recursos para la actualizacion del personal en cuanto a cursos de

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

PUESTO

1 | Dependencias Municipales
realizarles.

-Asistir a reuniones para unificar criterios y especificaciones del proyectos a a

-Gestionar firmas de autorizacion con los Normativos para proyectos.

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

No. PUESTO PARA

(]

INAH
CONACULTA
SEDESOL
SEDATU

SICOM
Secretaria de
Economico

-Presentar los proyectossparassu autorizacion.

OO A |W|IN|F-

Desarrollo

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO:

ACTIVIDAD PERIODICIDAD
Asignar proyectos Diaria
Revisar la calendarizacion para gue se realicen los proyectos en el tiempo establecido Diaria
Revisar actividades durante la realizar de los proyectos y centrolar el disefio de los mismos Diaria
Asistir a reuniones en dependencias estatales, federales'y municipales Eventual
Sustentar los disefios propuestos para cada proyecto en particular. Mensual
Exponer y convencer a la autorizacién y gestion de recursos de proyectos Eventual
Revisar todo el procesos de publicaciones de area Eventual
Contestar oficios’en general del area Diaria
Contestar lagpeticiones de la ciudadania respecto a dudas o aclaraciones de algunas Obras Eventual
Revisar elfprograma Operativo Anual Anual
Revisar las Descripciones Generales del Puestos del personal a cargo Anual
Fungir como duefio de los procesas de el area, ante un sistema de Gestidn de calidad Diaria
Participar en Certificaciones y Proyectos Especiales encomendados por el titular Eventual
Verificar \nimeros generadores y|enviar al Departamento de Expedientes Técnicos y Eventual
Costos.
Revisar los" proyectos ejecutivos desarrollados por personal del Departamento y los Eventual
realizados por. contrato desdef su inicio hasta su conclusion en gabinete y posterior
ejecucion de la obra correspondiente.
Elaborar reporte de actividades. Semanal
Aclarar dudas de proyecto entre dependencias Eventual
Revisar el Banco de Proyectos entrante y saliente de cada afio Anual
Realizar todos los procesos administrativos relacionados con las actividades del area a Diaria
cargo.
Atender a los proveedores que ofrecen sus productos. Eventual
-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.
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lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. EDUCACION:

-El /La ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel licenciatura, preferentemente Arquitectura o Maestria en
Disefio Arquitectdnico

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, segun apligue ademas de la formacion Bésica ahi indicada.

NOTA: Dicha formacién esta indicada en el registro de evaluaciéon de la competencia de personal la cual se puede consultar en el departamento de
desarrollo de personal de la direccion 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 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 sera 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 nofcuente con la puntuacion definida, y si de cualquier manera se
considere apto/a para el desempefio del puesto, lasthabilidades seran desarrolladas a través de informacién, 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, condicion social o
econdmica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o
cualquier otra razon andloga.

IV.- NIVEL DE RESPONSABILIDAD:

ESPECIFICACIONES

Alto Toma decisiones respecto a los proyectos arquitecténicos autorizando y realizando modificaciones
mismo.

V.- NIVEL DEESFUERZO FiSICO NECESARIO:
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NIVEL ESPECIFICACIONES
Bajo No hay manipulacién de cargas ni movimientos continuos.

VI.- NIVEL DERIESGO DE DESGASTE LABORAL

NIVEL ESPECIFICACIONES
Medio Se pone de acuerdo con el IMPLAN y dependencias que solicitan los proyectos

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

PROCEDIMIENTO FUNCION RESULTADO
Ninguno Ninguna Ninguno

VIIl.- CONTROL DE CAMBIOS

ORGINADOR DEL FECHA Y NO. DE

CAMBIO REVISION APARTADO RAZON DEL CAMBIO

Analista de Formacion y| 07 de septiembre dos los aparta todo el documento en la
Desarrollo Organizacional de 2015 2nguaje incluyente.
Rev. -Se cambié formato
09 -Se modifico el Objetivo del Puesto
-Se agrega el NIVEL DE
RESPONSABILIDAD
-Se agrega el NIVEL DE ESFUERZO
FISICO NECESARIO
-Se agrega en NIVEL DE RIESGO DE
DESGASTE LABORAL
-Se agrega a apartado de CONTROL DE
CAMBIOS.
Analista de Formacion y septiembre N/A Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional procedimiento de DGP’s se cambia de
formato
NA Debido a los cambios que ha sufrido el
procedimiento de DGP’s se cambia de
formato
NA -Debido a los cambios que ha sufrido el
procedimiento de DGP’s, se cambi6 el
formato.
NA -Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Orgal procedimiento de DGP’s, cambio el
Rev. 12 formato
Analista de Formacién y| 18 de Marzo de Encabezado Se cambia la Heraldica y logotipo por el
Desarrollo Organizacional 2020 cambio de la Administracion Municipal
Rev.12 entrante
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