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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

PUESTO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE URBANIZACION

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE AGUASCALIENTES

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

X1/

“. 4

Cadigo:
DGP-SOP-DS0O-JSU-01

Fecha de Emision: . ',‘r\
Mayo de 2011 Aguascalienjes

LA CIUDAD DE TU VIDA

2021-2024

Rev.:
11

Fecha de Revision:
01 Marzo del 2022

Elaboro:

Jefe/ a de Departamento de
Supervisién de Urbanizacion

/ Analista de formacién y Desarrollo
Organizacional

Aprobd: Director/a de Supervision

Reviso: Director/a de Supervision de Obra | de Obra

I.- DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

Jefe/a de Departamento de, Supervision de Urbanizacion

DEPENDENCIA:

Obras Publicas Municipales

DIRECCION/DELEGACION;:

Supervision de Obras

COORDINACION/SUBDIRECCION:

Ninguna

DEPARTAMENTO:

Supervision de\Urbanizacion

REPORTA A:

Directar/a de Supervision de Obra

PERSONAL A SU CARGO:

-Coordinador/arde Obra
-Encargado/a de Seguimiento y control de Obra
-Secretaria/o

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar la ejecucién de.obra publica contratada mediante licitacion, supervisando que se realice en tiempo y forma de
acuerdo al proyecto.

B. REEACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

No. PUESTO PARA
1 |Secretario /a de Obras|-Recibir instrucciones de trabajos especiales de supervision.
Plblicas -Reportar el estado general de cada una de las obras publicas por contrato.
-Asistir a la entrega-recepcion de obras publicas.
2 |Director fa de Supewision de | -Reportar las actividades propias del departamento.
Obra -Recibir asesoria técnica e informacion de obras autorizadas para ejecucion.
-Recibir proyectos de obras a ejecutarse.
3 | Director /a Administrativo/a -Tramitar incidencias de personal y todo lo referente a cuestiones administrativas.
-Intercambiar informacion.
4 |Jefe /a del Departamento de | -Recibir reportes de calidad de material.
Calidad
5 |Jefe /a del Departamento de | -Solicitar presupuesto de obra.
Licitacion y Contratos -Informar datos de obras autorizadas para ejecucion.
-Intercambiar informacion en la integracion de expedientes técnicos.
6 |Jefe /a del Departamento de | -Apoyar junto con el Area de Construccién, detalles finales de inauguraciones de
Infraestructura Urbana obras.
7 | Jefe /a del Departamento de | -Coordinar y atender demandas de la ciudadania.
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Atencion Ciudadana

-Girar instrucciones.
-Coordinar la supervision de obras.
-Recibir reportes de avance de obras.

8 | Coordinador /a de obra

9 |Encargado/a de Control y
Seguimiento de Obra tramites pertinentes.
-Solicitar revisién y actualizacion de documentos.

-Recibir instrucciones.

-Asesorar técnicas e informacién de obras autorizadas para ejecucién para iniciar los

10 | Secretaria/o -Contestar oficios y memorandums
-Programar actividades.

-Recibir instrucciones.

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

No. PUESTO PARA

1 | Director /a de CCAPAMA -Supervisar obras.

-Validar obras de agua potable y alcantarillado.

2 | Contralor /a Municipal

-Dar seguimiento a las observaciones y._ fiscalizaciones realizadas a la obra publica

municipal.
3 | Secretario/a de Integracion | Dar seguimiento y Recepcion de obra
Social
4 | DIF Municipal Dar seguimiento y Recepcion/de obra
5 | Secretario /a de Servicios | Dar seguimiento y Recepcién de obra
Publicos

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

No. PUESTO PARA

1 | Contratista -Realizar las adecuaciones necesarias a proyectos

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

ACTIVIDAD PERIODICIDAD
Avalar estimaciones de las obras. Diaria
Aplicar sanciones por atraso de obra,y mala calidad en materiales. Diaria
Supervisar obras en ejecucionyy dar seguimiento a la misma Diaria
Autorizar prérrogas de terminacion,de obra. Diaria
Validar expedientes de obras. Eventual
Revisar y validad la informacion del contratista Diaria
Capturar en_SISCO para generar la prefectura y entregar al contratista Diaria-Eventual
Generaréedula de seguimiento de estimaciones Diaria
Revisa/en conjunto con €l olla Coordinador/a las estimaciones Diaria
Solicitar presupuestos. Eventual
Elaborar avisos de inicio yiterminacion de obra. Eventual
Elaborariinforme de actividades Semanal
Asistir a ‘reunion con elfla Secretario/a, los/las Directores/as y los/las Jefes/as de Semanal
Departamento.
Realizar reporte de avance fisico-financiero de cada obra. Semanal
Supervisar personalmente las obras Semanal
Realizar cierre del ejercicio anual. Anual
Realizar reportes especiales, fichas informativas y graficos. Eventual
Contestar y dar tramite a oficios de Contraloria Municipal y del Estado Eventual

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

Diaria/Eventual

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

Diaria
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[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. EDUCACION:

-El /La 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 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 un afio 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 da relacion_laboralya,todo el“personal de la Administracion Pablica Municipal de
Aguascalientes, a excepcion del personal operativo y de quien no cuente con estudios minimos de educacién secundaria.
Este personal serd evaluado con base enmylas 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 €elrpuesto, no cuente con la puntuaciéon definida, y si de cualquier manera se
considere apto/a para el desemperfioidel puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de informacion, 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, condicién social o
econdmica, condiciones, de salud, embarazo; lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o
cualquierotra razén analoga.

IV.- NIVEL\.DE RESPONSABILIDAD

NIVEL ESPECIFICACIONES

Alto Se administran recursos y hay toma de decisiones y se supervisan las obras en su totalidad

V.- NIVEL DE ESFUERZO FiSICO NECESARIO

NIVEL ESPECIFICACIONES

Bajo No hay actividades monotonas ni se manipula cargas
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VI.- NIVEL DE RIESGO DE DESGASTE LABORAL

NIVEL ESPECIFICACIONES
Alto Se tiene contacto con contratistas, hay supervision a los coordinadores y supervisores de obr
Ademas se supervisa la obra en su totalidad.

VII.- 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. -Se cambi6 formato
07 -Se'agrega el NIVEL DE

\Y RESPONSABILIDAD

V -Se agrega el NIVEL DE ESFUERZO
VI FiSICO NECESARIO
VIIl -Se agrega en NIVEL DE RIESGO DE

DESGASTE LABORAL
-Se'agrega a apartado de CONTROL DE
CAMBIOS.

Analista de Formacion y

01 de septiembre

Il -Se actualizaron las actividades del puesto

Desarrollo Organizacional de 2016 -Debido a los cambios que ha sufrido el
Rev. procedimiento de DGP’s, se cambié el
08 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. 09 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, cambio el
10 formato
Analista de Formacion'y 18 de Marzo de NA -Debido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional 2019 procedimiento de DGP’s, cambid el
Rev. 11 formato
Analista de Formacion y 18 de Marzo de Encabezado Se cambia la Heraldica y logotipo por el
Desarrollo Organizacienal 2020 cambio de la Administracion Municipal
Rev. 11 entrante
Analista de Formaciony 01 Marzo del Encabezado Debido a los cambios del procedimiento de
Desarrollo Organizacional 2022 DGP, cambia el formato, logos y heraldica
Rev: 11 (estos cambios son generados por el

Duefio/a del Procedimiento).
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