Pagina 1l de 4
Rev.: 07
Fecha de Rev.: 23 de Noviembre de 2021

DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

PUESTO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTES TECNICOS Y COSTOS

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

X1/

“. 4

Cadigo:
DGP-SOP-DCL-JEC-01

Fecha de Emisién: . ',‘r\
25 de Noviembre de 2005 AguascallenAes

LA CIUDAD DE TU VIDA

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE AGUASCALIENTES
2021-2024

Rev.:
13

Fecha de Revision:
01 Marzo del 2022

de Formacion y Desarrollo
Organizacional.

Elabord: Jefe/a de Departamento de
Expedientes Técnicos y Costos / Analista

Aprobd: Secretario/a de Obras

Revis6: Director/a Costos y Licitacion de | 5
Publicas

Obra

I.- DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe/a de departamento de Expedientes Técnicos y.Costos

DEPENDENCIA:

Obras Publicas Municipales

DIRECCION/DELEGACION;:

Costos y Licitacion,de Obra

COORDINACION/SUBDIRECCION:

Ninguna

DEPARTAMENTO:

Expedientes Técnicos y Costos

REPORTA A:

Directar/a de Costos y Licitacién de Obra

PERSONAL A SU CARGO:

- Secretario/a

-Coordinador/a de Expedientes Técnicos
-Analista de Expedientes

-Auxiliande Analista de Expedientes
-Coordinador de Costos

-Analistarde costo

A. OBJETIVO BEL PUESTO:

necesidades de la ciudadania.

Evaluar y presupuestar los proyectos.de obra, asi como integracion de los expedientes técnicos; como respuesta a las

B. | RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

Licitacion de Obra

No. PUESTO PARA
1 |Secretario. /a de/ Obras |-Realizar acuerdos para determinar los alcances de programaciéon de las obras, de
Publicas acuerdo al techo presupuestal.
-Tramitar la autorizacion para envio de expedientes técnicos (Concertacion, Validacion
y Aprobacion)
2 |Director /a de Costos Yy |-Tomar decisiones respecto a los alcances de presupuestos de Obra.

-Reportar avances y metas, en la elaboracion de presupuestos de Obra.

-Recibir instrucciones para la elaboracion de Expedientes Técnicos.

-Intercambiar informacion.

-Coordinar la recepcion y elaboracién de Expedientes Técnicos para propuesta de
costos.

3 | Director/a Administrativo/a

-Intercambiar informacion
-Tramitar incidencias de personal, asi como todo lo relacionado a lo administrativo

4 |Jefe /a del Departamento de

-Solicitar estudios de control de calidad (especificaciones y levantamientos)
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Calidad

7 | Jefe /a del Departamento de | -Proporcionar informacion del proyecto.
Supervision Edificacion
Jefe/a de Departamento de
Supervisién de Urbanizacion

8 | Jefe /a del Departamento de | -Conciliar techos financieros, para realizar cargos a programas.
Licitacion y Control de Obra | -Checar avances de la ejecucién de programas.
-Enviar presupuestos de obras y subobras aprobadas para su licitacion.

9 | Coordinador /a de | -Coordinar la elaboracion de Expedientes Técnicos y el seguimiento del mismo.
Expedientes Técnicos -Elaboracién de reporte semanal de obra y otros.
10 | Coordinador /a de Costos -Cuantificar los presupuestos de obra a ejecutar.
-Dar prioridad a los presupuestos de Obra a ejecutar y su seguimiento
11 | Analista de Costos -Elaborar precios unitarios y presupuestos de Obra.

-Presupuestar y revisar los precios extraordinarios y ajuste de ‘costos para su
autorizacion.

12 | Analista de Expedientes -Elaboracién de expedientes Técnicos y seguimiento del mismo:
13 | Auxiliar de Analista de |-Apoyo en la realizacién de Expedientes Técnicosy su seguimiento
Expedientes Técnicos - Dar apoyo en elaborar oficios y memorandum
-Dar apoyo en recibir llamadas telefénicas
14 | Secretaria -Recibir y elaborar oficios y memorandum

- Recibir lamadas telefénicas

15 | Director/a de Planeacion vy | -Definir prioridades para elabéracién de presupuestos.

Proyectos de Obra -Acordar montos tope de pfesupuestos en base a proyectos.

Jefe/a de Departamento de | -Apoyo en la integracién de documentacion para|bajar recursos de dependencias
Estructuras federales.

Jefela de Departamento de

Proyectos

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

No. PUESTO PARA
1 |Secretario/a de Desarrollo | -Salicitarinformacién sobre la situacion legal de terrenos donde se ejecutara obra.
Urbano “Auterizacion de expediente técnico (dictamen de facultad).
2 | Director/a de Egresos -Solicitar autorizacion de recursos para ejecucion de obra.
-Tramitariexpedientes técnicos y autorizaciones.
3 | Director /a del IMPLAN =Solicitar autorizaciénidé recursos para ejecucion de obra.

-Tramitar expedientes‘técnicos y autorizaciones.

5 |Jefe/a del Departamento de |=Definir la aceptacion de la obra por parte de los/las beneficiarios/as, asi como el
Concertacion (SEDESOMA). | monto de la aportacién

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

No. PUESTO PARA

1 | Secretaria del MedioXAmbiente | ;Solicitar dictamen de impacto ambiental
-Tramitar expedientes técnicos y autorizaciones.

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

ACTIVIDAD PERIODICIDAD
Definir obras a ejecutar Diaria
Evaluar obras propuestas Diaria
Realizar presupuestos de obras y expedientes técnicos Diaria
Asigna clave presupuestal al proyecto segun el tipo de recursos Diaria-Eventual
Actualizar el presupuesto en SISCO Diaria-Eventual
Presupuestar proyectos de obra Diaria
Tramitar expedientes técnicos Diaria
Realizar expedientes técnicos Diaria
Supervisar al personal a su cargo Diaria
Avisar al la Direccion de Planeacion y Proyectos de Obra cuando exista un error en el Eventual
proyectos
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Solicitar informacion a otras Secretarias y Dependencias Diaria
Revisar y contestar oficios y memorandums Diaria
Asistir a reunién con el/la Secretario/a, Directores/as y Jefes/as de Departamento Semanal
Elaborar reportes de presupuestos de obra Semanal
Dar seguimiento a los avances de presupuestos de obra Diaria
Coordinar la ejecucion de obra con apego a los expedientes técnicos en conjunto con el Quincenal
departamento de supervision.
Elaboracién de expedientes modificados Mensual
-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.

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. EDUCACION:

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

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 formacién.requeridos,segin su nivel: Personal Administrativo/a u Operativo/a y
Personal Directivo, segin apligue ademas de la formacion Basicaahi indicada.

NOTA: Dicha formacion esta indicada en el registro de evaluacion de lasxcompetencia 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 deberé de contar con experiencia en el trato con personas, facilidad de palabra; requiere tener
experiencia de dos afios en puestosimilar.

D. HABILIDADES:

-Las habilidades han sido identificadas y ponderadas para cada puesto y son evaluadas a través del PSICOMETRICO,
evaluacién que es aplicada al“inicio de la relacion laboral a todo el personal de la Administracion Pablica Municipal de
Aguascalientes, a excepcién del personal operativo y de quien no cuente con estudios minimos de educacién 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 puntuacién definida, y si de cualquier manera se
considere apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de informacién, capacitaciéon
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, condicion social o
econdmica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o
cualquier otra razén analoga.
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NIVEL

ESPECIFICACIONES

Alta Hay toma de decisiones evalla y presupuesta los proyectos de obra

V.- NIVEL DE ESFUERZO FiSICO NECESARIO

NIVEL

ESPECIFICACIONES

Bajo No hay movimientos constantes solo actividades administrativas

VI.- NIVEL DE RIESGO DE DESGASTE LABORAL

NIVEL

ESPECIFICACIONES

Medio

Existe la toma de decisiones y el compromiso de contaf con expedientess tecnicos, bien
conformados

VIl.- PARTICIPACION O RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO

FUNCION

RESULTADO

Ninguno

Ninguno

Ninguno

VIIl.- CONTROL DE CAMBIOS

ORGINADOR DEL

FECHA Y NO. DE

CAMBIO REVISION APARTADO RAZON DEL CAMBIO
Analista de Formaciony | 07 de septiembre Todos los apartados -Se actualizaron todo el documento en la
Desarrollo Organizacional de 2015 redaccion y lenguaje incluyente.
Rev. 09 -Se cambid formato

-Se agrega el NIVEL DE

\% RESPONSABILIDAD
\Y -Se agrega el NIVEL DE ESFUERZO
VI FISICO NECESARIO
Vil -Se agrega en NIVEL DE RIESGO DE
DESGASTE LABORAL
-Se agrega a apartado de CONTROL DE
CAMBIOS.
Analista de Formaciony | 01 de,Septiembre Il -Se actualizaron las actividades del puesto.
Desarrollo Organizacional de 2016 -Debido a los cambios que sufrio el
Rewv. 10 procedimiento de DGP’s, se cambié el
formato.
Analista de Formacion y 15 de marzo de NA -Debido a los cambios que sufri6 el
Desarrollo Organizacional 2017 procedimiento de DGP’s, se cambi6 el
Rev. 11 formato.
Analista,.de Formacion y 07 de Mayo de NA -Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo:Organizacional 2018. procedimiento de DGP’s, cambié el
12 formato
Analista de Formaciony 18 de marzo de NA -Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional 2019 procedimiento de DGP’s, se cambi6 el
Rev. 13 formato.
Analista de Formacion y 18 Marzo 2020 Encabezado Se cambia la Herdldica y logotipo por el
Desarrollo Organizacional Rev: cambio de la Administracion Municipal
13 entrante
Analista de Formacion y 01 Marzo del Encabezado Debido a los cambios del procedimiento de
Desarrollo Organizacional 2022 DGP, cambia el formato, logos y heraldica
Rev: 13 (estos cambios son generados por el

Duefio/a del Procedimiento).
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