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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

COORDINADOR/A GENERAL DE OBRAS

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
MUNICIPALES M2,
Cadigo: Fecha de Emision: o ',‘r\
DGP SOP SOP CGO 01 18 Marzo del 2021 Aguascalienjes
Rev.: Fecha de Revision:
B 00 01 Marzo del 2022
Elaboro: Aprobo:
Coordinador/a General de Obras / Revisé:
Analista de Formacion y Desarrollo Secretario/a de Obras Publicas Secretario/a de Obras Publicas
Organizacional

I.- DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador/a General.de Obras

DEPENDENCIA:

Obras Publicas Municipales

DIRECCION/DELEGACION;:

Ninguna

COORDINACION/SUBDIRECCION:

General de Obras

DEPARTAMENTO:

Ninguno

REPORTA A:

Secretario/a de Obras Publicas

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y apoyar en el desarrollo de la Dependencia a través del esquema, ejecucion y administracion de un plan de
trabajo acorde a los [0bjetivos estratégicos, fortaleciendo el posicionamiento institucional.

B. | RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

No. PUESTO

PARA

Secretario/a de Obras
Publicas

Apoyar en la emision de acciones con otras instituciones buscando las asociaciones
gue estén alineadas con los objetivos estratégicos.

Apoyar y cooperar para la gestion y en su caso aprobacion de los recursos Estatales y
Federales.

2 Coordinador/a Juridico

Coadyuvar, consolidar y fortalecer la coordinacion general del equipo de trabajo

3 Direcciéon Administrativa

Apoyar en la Administrar, apoyar y gestionar los recursos financieros necesario para el
cumplimiento al plan operativo

Direccion de Planeacion y
Proyectos de Obra

Gestionar el bosquejo y ejecucion del plan de trabajo de la dependencia que dé
respuesta a los lineamientos estratégicos definidos por los 6rganos de Direccion

Direccion de Costos y
Licitacion de Obra

Revisar y apoyar en su caso de aprobacion del proyecto
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6 (D)lt;?;:uon de Supervision de Dar apoyo cuando se requiere a la supervision de Obra
7 Direccion de Conservaciény | Coordinar y coadyuvar con los trabajadores para generar herramientas y materiales
Mantenimiento de Obra gue permitan cubrir las necesidades y satisfacer a las peticiones de la ciudadania

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

No. PUESTO PARA
Apoyar y cooperar junto con el titular para la gestion y en su'‘caso aprebacion de los
recursos Estatales y Federales

1 Presidente/a Municipal

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

No. PUESTO PARA
Diputados/as, Senadores/as,
1 Presidentes/as Municipales de
los Municipios

Coadyuvar, consolidar y apoyar al,Secretario de Obras Puhlicas en la gestion de
recursos y en su caso aprobaciony ejecucion de las mismos.

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

ACTIVIDAD PERIODICIDAD
Asistir a reuniones de gabinete como acompafiante del Secretario de Obras Publicas Semanal
Asistir a cursos de capacitacion Eventual
Estar presente le el miércoles ciudadano para atender situaciones solicitadas Semanal
Dar seguimiento a los pendientes encomendados por los superiores Diaria
Trasladarse a otra ciudad parada.gestion de recursos Eventual
-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.

[ll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. \EDUCACION:

El ocupante del,puesto requiere de estudios terminados a nivel Licenciatura preferentemente en Ing. Civil

B. FORMACION:

Los indicados en el registro de Evaluacién 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 aplique ademés de la formacion Béasica ahi indicada.

NOTA: Dicha formacion esta indicada en el registro de evaluacion 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 administracién.
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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 la relacién 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 serd evaluado con base en las habilidades sefialadas en el registrof 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 puntuacion definida, y si de cualquier manera se
considere apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de informacién, capacitacion
0 entrenamiento.

Nota: Para mujeres y hombres, acceder al puesto, depende Unicameénte 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, religiéns#opiniones, preferencia u ‘erientacion sexual, estado civil o
cualquier otra razén analoga.

IV.- NIVEL DE RESPONSABILIDAD

NIVEL ESPECIFICACIONES

Alto El puesto requierea toma,de. decisiones la gestionar recursos

V.- NIVEL DE ESFUERZOFISICO NECESARIO

NIVEL ESPECIFICACIONES

Bajo No se realizan movimientos continuos ni maniobras de carga

VI.- NIVEL DE RIESGO,DE DESGASTE LABORAL

NIVEL ESPECIFICACIONES

Medio Cuenta con manejo de disposicion de horario y compromiso, por lo que en ocasiones la jornadas
laborales pueden ser mas de 10 horas

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

PROCEDIMIENTO FUNCION RESULTADO

Ninguno Ninguno Ninguno

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

COORDINACION GENERAL DE GOBIERNO DIGITAL

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y EFICIENCIA PRESUPUESTAL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y PROCESOS



VIIl.- CONTROL DE CAMBIOS
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ORGINADOR DEL FECHA Y NO. DE -
CAMBIO REVISION APARTADO RAZON DEL CAMBIO
Analista de Formacion y| 18 Marzo 2019 Todo el documento Se genera por primera vez la descripcion
Desarrollo Organizacional Rev. general de puesto.
00
Analista de Formacion y| 18 Marzo 2020 Encabezado Se cambia la Heraldica y logotipo por el
Desarrollo Organizacional Rev. cambio de la Administracién Municipal
00 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. (estos cambios son generados por el
00 Duefio/a del Procedimiento).
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