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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

PUESTO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE LICITACION Y CONTROL DE OBRA

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS s
—— — - ‘.‘ &
Cddigo: Fecha de Emisién: o ',‘r\
DGP-SOP-DCL-JLC-01 Agosto 2005 AguascallenAes
Rev.: Fecha de Revision:
ELMUNICIFIO 08 AGUASCALIENTES 17 01 Marzo del 2022

Elabor6: Jefe/a de Departamento de Revis6: Director/a Costos y Licitacion de | Aprobd: Secretario/a de Obras
Licitacion y Control de Obra/Analista de | Obra Publicas
Formacion y Desarrollo Organizacional.

I.- DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe/a de Departamento de Licitacion y Control de\Obra
DEPENDENCIA: | Obras Publicas Municipales
DIRECCION/DELEGACION: | Costos y Licitacién’de Obra
COORDINACION/SUBDIRECCION: | Ninguna
DEPARTAMENTO: | Licitacién y/€ontrol de ©bra

REPORTA A:| Directar/a de Costos y Licitacion de Obra

- Secretario/a

-Coordinador/arde Licitacion
-Coordinador/a de Control de Obra
-Analista de Licitacion
-Encargado/a de Contratos
=Analista de Controlide Obra

PERSONAL A SU CARGO:

A. OBJETIVO DEL,PUESTO:

Realizar el proceso’de licitacion de las ©bras Publicas con recursos Municipales, Estatales y Federales, vigilando la
transparencia de adjudicacion de las\obrasajlicitantes, asi como la elaboracion de contratos, tramite de licencias de
construccion y. coordinar el control del presupuesto destinado a la obra publica con recursos municipales, estatales y
federales, elsproceso de revision de anticipos de acuerdo a la Normatividad aplicable.

B. '"RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

No. PUESTO PARA
1 |Director/a. 'de..sCostos v |-Entregar informes de los resultados de las revisiones del proceso de licitacion para su
Licitacion de Obra posterior adjudicacion.

-Recibir instrucciones
-Reportar actividades durante el proceso de licitacion y contratacion

2 |Jefe/a de Departamento de |-Solicitar los oficios de aprobacion.
Expedientes  Técnicos v |-Recibir presupuestos base

Costos -Recibir techos financieros
-Catélogos de conceptos
3 | Coordinador/a de Licitacion -Recibir informes de los resultados de las revisiones del proceso de licitacion para su

posterior adjudicacion

4 | Coordinador/a de Control de | -Recibir informes de las licencias de construccion
Obra -Recibir informes del avance presupuestal para no rebasar los montos especificados
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en el mismo.

5 | Jefes/as de Departamento de
Supervision de Edificacion y
Urbanizacion

monto o en tiempo.

-Recibir informaciéon completa para la elaboracién de contratos de ampliacion en

6 | Coordinador/a Juridico/a
transparencia al proceso de Licitacion.
-Revisién de Contratos.

-Mantener una estrecha comunicacion para asesorias en el ambito legal para darle

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

No. PUESTO PARA
1 | Secretaria de Finanzas -Enviar documentacién para realizar pago de anticipos.
2 | Comunicacién Social. -Enviar convocatoria para ser publicada en diarios locales.
3 | Contraloria Municipal -Revision del proceso de Litacién apegado a la Normatividad'aplicable

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

No. PUESTO PARA

1 | Secretaria General de

Gobierno del Estado, Aguascalientes.

-Enviar convocatoria para ser publicada enwperiédico oficial del Estado de

2 | Comité Interno de Licitacion

-Acudir a la licitacion para darleftrasparencia al proceso.

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

ACTIVIDAD PERIODICIDAD
Coordinar y programas los procesos de licitacion Diaria
Gestiona invitacion al perito Diaria-Semanal
Coordinar los procesos de los contratos de obra para los contratistas. Diaria
Atender y aclarar presupuestos con contratistas Diaria
Tramitar anticipos para pago de contratistas. Diaria
Recibir y contestar oficios y memorandums Diaria

Realiza y emite el fallé exponiendo la propuesta ganadora y laicausa del desechamiento de
las otras propuestas

Diaria - Semanal

Revision final de los contratos Diaria
Realizar apertura técnica, apertura_econémicay,revision, de pfopuestas e informar el fallo Semanal
correspondiente a los contratistas.

Realizar reporte semanal de actividades. Semanal
Analizar propuestas Semanal
Coordinar visitas de‘obra. Semanal
Llevar a cabo juntas de aclaracion de,dudas Semanal
Actualizar el padrén interno de contratistas Quincenal
Asistir a juntasiy eventos del Colegio de Ingenieros. Mensual
Publicarsonvocaterias y elaborar bases de licitacion Mensual
Asistir a juntas para proyectos especiales Eventual
Contactar a la CMIC, ContraloriajSecretaria de Finanzas, Sindico de Hacienda, Regidor de Eventual
Obra Publica, Colegio de Ingenieros Civiles y de Arquitectos para procesos de licitacion

Asistir a‘juntas del comité interinstitucional Mensual
Coordinar el control de obra (presupuesto) Diaria

-Realizar las actividades’ inherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas por
su/s superior/es 0 superiora/s.

Diaria/Eventual

-Desempefiar las actividades que segun los procesos/procedimientos sean inherentes al
puesto.

Diaria
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lll.- 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 segun su nivel: Personal Administrativo/a inOperativo/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 persghal la cual se puede consultar en el departamento de
desarrollo de personal de la direccion de recursos humanos de la secretaria de administraciong

C. EXPERIENCIA:

El/la ocupante del puesto debera de contar con experiencia en el trato con personas, facilidad de palabra; requiere tener
experiencia de tres afios en puesto similar.

D. HABILIDADES:

-Las habilidades han sido identificadas y pon@leradas\para cada,puesto y son evaluadas a través del PSICOMETRICO,
evaluacion que es aplicada al inicio de la relacion laboral a toda el personal de la Administracion Publica Municipal de
Aguascalientes, a excepcion del personal’ operativo.y-desquien no cuente con estudios minimos de educacion secundaria.
Este personal serd evaluado con basé 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 puntuaciéon 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 aljpuesto, depende Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades
descritas anteriormente, sin considerar su otigen, étnico o nacional, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o
econdmica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o
cualquier otrarazén anéloga.

IV.- NIVEL DE RESPONSABILIDAD

NIVEL ESPECIFICACIONES

Alto Toma de decisiones y se coordina todo el proceso de licitaciéon y control de obra de los recursos
municipales, estatales y federales vigilando la trasparencia de los mismos

V.- NIVEL DE ESFUERZO FiSICO NECESARIO

NIVEL ESPECIFICACIONES

Bajo No hay movimientos constantes solo actividades administrativas
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VI.- NIVEL DE RIESGO DE DESGASTE LABORAL

NIVEL

ESPECIFICACIONES

Medio Estar al pendiente de que todo el proceso de licitacion se realice con transparencia

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

PROCEDIMIENTO FUNCION RESULTADO
Ninguno Ninguno Ninguno
VIll.- 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 redaceion y lenguaje incluyente.
Rev. 13 -Se cambié formato

-Se agrega el NIVEL DE

\Y) RESPONSABILIDAD

Vv -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 Formacion y
Desarrollo Organizacional

01 de septiembre
de 2016
Rev. 14

1l -Se actualizaron las actividades del puesto.
-Debido a los cambios que ha sufrido el
procedimiento de DGP’s, se cambio el

formato.
Analista de Formacion y 15 de marzo de NA -Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional 2017 procedimiento de DGP’s, se cambio el
Rev. 15 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, cambi6 el
16 formato
Analista de Formacién 'y 18 de marzo de NA -Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional 2019 procedimiento de DGP’s, se cambio el
Rev. 17 formato.
Analista deFormacion y 18 Marzo 2020 Encabezado Se cambia la Heréldica y logotipo por el
Desarrollo,©rganizacional Rev: cambio de la Administracion Municipal
17 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: 17 (estos cambios son generados por el

Duefio/a del Procedimiento).
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