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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

PUESTO: DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
MUNICIPALES \ 7
Cédigo: Fecha de Emision: . it .r -
DGP-SOP-DAD-DAD-01 Enero del 2006 Aguqscqheﬁlés
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL Rev.: FeCha de ReViSién: ’ o h N o
D‘ELMUNICIPZI(;;E-;OC;JfSCALIENYES 12 01 Marzo del 2022

Elabord: Director/a Administrativo/a
Analista de Formacién y Desarrollo
Organizacional.

Revisé: Secretario/a de Obras Publicas Aprobd: Secretario/a de Obras
Municipales Publicas Municipales

I.- DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Director/a Administrativo/a
DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas Municipales
DIRECCION/DELEGACION: | Direccion Administrativa
COORDINACION/SUBDIRECCION: | Ninguna

DEPARTAMENTO: | Ninguno
REPORTA A: | Secretario/a de Ohras Publicas

- Asistente

-Mensajero/a

-Auxiliar del area Administrativa

-Recepcionista

~Jefe/a de Departamento de Administracion y Finanzas
-Jefefa de Departamento de Compras

-Jefe/a'de Departamento,de Informatica

-Jefe/a dei.Departamento de Almacenes y Taller Mecanico

PERSONAL A SU CARGO:

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, supervisar y controlar los recursosyhumanos, financieros y materiales asignados a la Secretaria, asi como
todos lo referente a la reparaciéon vehicular (unidades utilitarias y maquinaria pesada), eficientando el manejo de
dichos recurses e incrementando la productividad de los mismos. Contribuir al logro de los objetivos de las Direcciones
y los Departamentos de la:Secretaria.

B. "RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

No. PUESTO PARA
1 Secretario/a de Obras | -Informar sobre las actividades de la Direccién, avances y resultados.
Publicas -Recibir instrucciones, asi como aportar comentarios y sugerencias para el mejor

aprovechamiento de los recursos.

-Analizar el gasto corriente, asi como las partidas presupuéstales.

-Analizar y distribuir el presupuesto de obra de acuerdo a los programas y sus
prioridades para el logro de los objetivos.

-Reportar y dar seguimiento de las compras. Asi como de los bienes patrimoniales.
-Solicitar la firma de autorizacion de incidencias de personal, asi como de los
documentos que son importantes para el desarrollo delos planes de trabajo de la
direccion.

-Asistir a juntas y eventos.
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-Organizar eventos propios de la Direccion Administrativa para todo el personal.
-Ejecutar Instrucciones

-Representar a la Secretaria en la Licitaciones del Municipio

- Tener la responsabilidad de los recursos dentro de la Norma ISO 9001:2015
-Supervisar que las reparaciones del taller mecanico se lleven a tiempo y que el plan
de mantenimiento preventivo se lleve a cabo de acuerdo a lo planeado.

-Supervisar el procedimiento de los arrendamientos de la maquinaria pesada.

-Mostrar la planeacion del presupuesto de obra y de gasto corriente de toda la
secretaria del afio entrante para su autorizacion.

Directores/as de la
Secretaria

-Tramitar y dar seguimiento a las incidencias del personal, requisiciones de compra,
gastos a comprobar, capacitacion, altas de activos, reportes de los gastos de la
Direccién que corresponda y avance del gasto de las obras,por Administracion y/o
mixtas.

-Pagar a terceros

- Supervisar el procedimiento de los arrendamientos de la maquinaria pesada.
-Mantener reuniones con cada uno de las y losiDirectores y directoras de la Sécretaria
para revisar sus necesidades y alinearlas defacuerdo aun historial de gasto corriente y
de obra para planear el presupuesto de afio entrante y este sea conformado por
Secretaria.

Jefe/a Departamento de

Almacenes y Taller Mecanico.

-Solicita Reportes del departamento.

-Solicita informacion necesaria

-Solicita estatus de las reparaciones pendientes

-Supervisar que el plan de mantenimiento preventivo se lleve a cabo conforme a lo
planeado.

-Estar al pendiente de satisfacer necesidades de los/Almacenes y Taller mecanico en
cuanto las auditorias y las observaciones de las mismas.

Jefe/a del
Departamento de
Administracion y
Finanzas

-Detectar conjuntamente las necesidades de capacitacion de los diferentes
departamentos.de la'Secretaria.

-Coordinar ydirigir la'realizacion de eventos.

-Coordinarydirigir, supervision y planeacion la Seguridad e Higiene de la Secretaria.
-Coordinacion de‘Entrega Recepcion de toda la Secretaria.

-Dirigir que las actividades relacionadas con el servicio médico de la Secretaria se
lleven a caboyasi comorestar al pendiente del suministro de medicamentos y las
propias necesidades.

-Supervisar que se ejecuten las instrucciones proporcionadas.

Jefe/a del
Departamento de
Compras

-Coordinar, que las adquisiciones se realicen de acuerdo a los procedimientos
establecidos,por compras y contraloria.

-Solicitar informe del Inventario de entradas y salidas de materiales del almacén.
=Autorizar requisiciones de compras en documentos y en el sistema SIMA
-Ejecutar instrucciones.

-Llevar un control adecuado sobre los fondos revolventes

-Supervisarel procedimiento del arrendamiento de maquinaria y que este no tenga
retraso alguno.

Jefe/asde Departamento de
Informatica

-Dotar de suministros para llevar a cabo el Soporte técnico del equipo de computo, asi
como estar al pendiente de que se lleve a cabo un plan de mantenimiento preventivo
equipo de cémputo en la Secretaria.

-Estar al pendiente de que los sistemas en los cuales trabajan todas las area de la
Secretaria funcionen bien y si algo falla, supervisar que se reparen a la brevedad.

Coordinador/a de
Personal

-Aclarar y comentar las incidencias del personal de la Secretaria.

-Actualizaciones en Estructura Organica.

-Solicitar incidencias de altas, cambios de adscripcion, cambios de categoria y bajas.
-Solicitar informacién de personal adscrito a la Secretaria.

-Solicitar aclaraciones de remuneraciones.

-Seguimiento de actas administrativas realizadas al personal.

-Solicitar por mes el reporte de incapacidades

-Validar comisiones, vacaciones, etc.

-Solicitar reportes de las ndéminas.

-Dar instrucciones y supervisar respecto a la actualizacién mensual de organigramas

Analista de Area
Financiera de Obra

-Analizar los movimientos del presupuesto de la Secretaria (por falta de presupuesto o
bien por la distribucion del mismo).

-Supervisar que lleve a cabo el gasto corriente de Obra por Administracion.

-Firma de autorizacion de cada uno de los movimientos que afectan a las obras que
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administramos.

-Control de los andlisis de estados financieros en el momento solicitado.

-Mantener comunicacion con las Areas involucradas en éste tipo de Obras para lograr
un buen desemperio.

-Revisar las adiciones presupuestales a cada obra de la Secretaria.

-Dar VoBo de los fondos revolventes.

-Asistir a reuniones en lo referente a gasto corriente.

-Solicitar historiales de presupuesto de obra, para poder elaborar el presupuesto del
afno entrante.

Analista de Gasto
Corriente

Analizar los movimientos del presupuesto de la Secretaria en cuanto gasto corriente.
-Supervisar que se lleve a cabo el gasto corriente y esté se ejecute en servicios,
materiales y suministros necesarios para la Secretaria en‘este rubro (adiciones y
afectaciones presupuestales).

-Dar VoBo. a los movimientos gque se realizan dia a dia y que\afectaral Techo
presupuestal.

-Mantener una amplia comunicacién con las Dependéencias que estan relacionadas
con la afectacion del Techo presupuestal deda Secretaria.

-Asistir a reuniones en lo referente a gasto corriente.

-Solicitar historiales de presupuesto de gasto corriente para poder elaborar el
presupuesto del afio entrante.

10

Analista de Control
Patrimonial

-Coordinar la adquisicién, baja o cambio de resguardante 'del mobiliario y equipo de
oficina ante el departamento def‘control patrimonial.

-Dar Vobo, respecto a la asighacion,de vehiculos utilitarios en la Direccién
administrativa.

-Avance de Inventarios.

-Reporte Mensual de Gasolina.

-Reporte de Inventarios.

-Aclaraciones respecto a Bienes Muebles.

-Supervisar la entrega y.actualizaciéon'de bitacoras de uso de vehiculos utilitarios asi
como el cansumo de gasolina de cada vehiculo.

10

Analista de Formacion y
Desarrollo Organizacional

-Dar Vobo respecto a la actualizacion de descripciones Generales de Puestos y los
Procesas y Procedimientos, de acuerdo a la instruccién de la Secretaria de
Administraciéns

<Dar\VoBo respecto a la‘actualizacion de Manuales Administrativos, respecto a la
indicacion de la Secretaria de administracion.

-Dar apoyo y respaldo para cumplir el programa anual de capacitacion y que este se
cumpla al 100%

-Dar instrucciones y supervisar los proyectos especiales como las certificaciones que
determine el/la‘Alcalde/s a respecto al Sistema de Gestion de Calidad u otros.

-Estar la pendiente de los requerimientos necesarios, (materiales, suministros y
servicios) para dar cumplimiento a las observaciones del resultado de las auditorias
internasyy_externas de la Secretaria.

-Mantener una amplia comunicacion para lograr mantener un clima laboral estable
libre de violencia laboral, acoso u hostigamiento sexual, si no es asi, supervisar se
lleve a cabo el protocolo de actuacion con la enlace interinstitucional para la promocion
del enfoque de género.

-Dar cumplimiento a los requerimientos de las actividades y proyectos de IMMA en
colaboracion y atendiendo los compromisos de acuerdo a la prevencion de violencia
laboral, acoso y hostigamiento sexual y cumplir los objetivos de la Norma Mexicana de
Igualdad y No Discriminacion en conjunto con la enlace interinstitucional para la
promocién del enfoque de género.

11

Coordinador(a) Capacitacion
y Seguridad e Higiene

-Dar el Vobo en la documentacion que se envia a la Secretaria de Administracién a ala
ISSSSPEA, respecto a las comisiones, brigadas, planeacion y ejecucién de
actividades de Seguridad e Higiene.

-Solicitar la autorizacién de los suministros, servicios y materiales necesarios para el
cumplimiento de la normatividad de seguridad e higiene de toda la secretaria.

-Dar indicaciones sobre la planeacién, coordinacion y ejecucion de eventos propios de
la secretaria.

12

Mensajero/a

-Coordinar la entrega de documentacion a las areas correspondientes.
-Entregar cheques para cambiarlos en efectivo.

-Recibir instrucciones.

-Realizar actividades de apoyo
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-Ejecutar instrucciones

13 | Asistente -Mantener amplia comunicacion para llevar la agenda de actividades, firma de
documentacién de toda la Direccion.
C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:
No. PUESTO PARA
1 Direccién de Recursos -Tramitar altas, bajas, cambios de categoria, vacaciones, permisos econémicos,
Humanos finiquitos, liquidaciones, cambios de adscripcion e incapacidades de todo el personal
de la secretaria.
-Planear la contratacion e induccion del personal de la Secretaria.
-Elaborar con el Representante de la Comisién Mixta de
Capacitacion y Productividad, el programa de capacitacion de\la Secretaria.
-Informar mensualmente de los cursos de capacitacién y programa dé educacion.
-Dar aviso de los riesgos de trabajo y reportardos accidentes del personal al
Departamento de Seguridad e Higiene.
-Solicitar asesoria y apoyo para las demas actividades propias dela Direccion.
-Tramite semanal de incidencias del personal operative eventual parascalculo de listas
de raya.
-Tramite quincenal de incidencias del personal de base y eventual administrativo para
el célculo y pago de némina.
-Dar seguimiento al reportesmensuahdel capitulo 1000
2 Director/a de -Tramitar y dar seguimiento.a las requisiciones de compra.
Recursos Materiales -Solicitar la reposicion mensual de papeleria.
-Solicitar el servicio/de fotocopiado, engargolado, empastado y enmicado.
-Solicitar via Oficio los permisos de,circulacionde vehiculos, en fines de semanay
dias festivos; asi como de aquellos vehiculos jque por necesidad circulan fuera del
Municipio de’Aguascalientes.
-Solicitapivia Oficio la liberacion de responsabilidad del personal, sobre los bienes
inmuebles asignados; ante el Departamento de Control Patrimonial, cuando se
requiere la baja de empleados o sepongan a disposicion de la Direccion de Recursos
Huamanos:
-Solicitar via Oficio o telefénica las cotizaciones que se requieran.
-Solicitar, via Oficio o telefdnica la asignacién de radio frecuencias, el mantenimiento y
reparacionyde radies de comunicacion.
-Solicitar via'Oficio otelefénica la asignacion de lineas telefonicas y extensiones.
-Consultar con Control Patrimonial la adquisicion, baja o cambio de resguardante de
bienes muebles, para actualizar el inventario.
-Revisar y validar mensualmente el consumo de combustible de los Vehiculos
asignados.
3 Director/a de -Solicitar el mantenimiento y reparacion de mobiliario y oficinas.
Servicios,Generales -Solicitar la reposicion mensual de articulos de limpieza.
-Solicitar asesoria y apoyo para las demés actividades de la
Direccion.
4 Direccion General de Solicitar autorizacién para la compra de equipo de cémputo.
Madernizacion -Solicitar mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo.
Tecnoldgica -Solicitar desarrollo de sistemas de cdmputo.
-Solicitar asesoria y apoyo para las demas actividades propias dela Direccién.
5 Contraloria,Municipal -Verificar el cumplimiento de las politicas y lineamientos emitidos por este 6rgano de
control (a través del Delegado de la Contraloria).
-Proporcionar la documentacién que solicite, este érgano de control para practicar las
auditorias y revisiones de los fondos revolventes y fondo de caja chica.
-Dar seguimiento y cumplimiento a las observaciones y recomendaciones emitidas por
este 6rgano de control.
-Solicitar las autorizaciones necesarias, segln sea el caso.
-Solicitar asesoria y apoyo para las demas actividades propias dela Contraloria.
-Verificar conciliacion mensual de Obra Publica.
-Coordinar y reportar procesos de entrega recepcion de las areas de la Secretaria.
(Conforme se presenten).
6 Direccion de Egresos Tramitar cheques de gastos a comprobar de (eventos y viajes por comision).
-Tramitar la reposicion del fondo revolvente.
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-Solicitar asesoria y apoyo para las demas actividades propias dela Direccion.
-Coordinar tramite de facturas de obra para programacion de pago

-Coordinar tramite de fondo revolvente de obra para reposicion

-Coordinar trdmite de listas de raya para su regularizacion y cargo presupuestal
correspondiente.

-Verificar tramite de reintegro de sueldos para registro correspondiente en los
auxiliares de las obras.

-Verificar cargo presupuestal y tramite de finiquitos y liquidaciones del personal de
obra.

-Solicitar oficios de autorizacion de Obra Publica.

-Conciliaciones de gastos de Obra Publica.

-Revision, analisis y verificacion de gastos correctamente‘aplicados al techo
presupuestal de la Secretaria.

-Conciliaciones de gasto corriente.

-Obtencién de documentacidn correspondiente al@asto de la Secretaria

7 Secretaria de Administracién

-Envio mensual de los organigramas que realiza en enlace

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

No. PUESTO PARA

1 Proveedores -Atenderlos/as y recibirdos servicios'que ofrecen

2 | Ciudadania -Atenderlos/as y recibir solicitudes de empleo, asi como informarles si

existen 0 no vacantes

Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTQ

ACTIVIDAD PERIODICIDAD
Leer, turnar y contestar oficios y memorandums Diaria
Revisar y programar agenda de actividades. Diaria
Administrar, controlar y autorizar losigastos de |os,fondosyrevolventes Diaria
Autorizar érdenes de compra. Diaria
Validar facturas para tramite de pago. Diaria
Coordinar el control del presupuesto ejercido de la Secretaria Diaria
Asistir a junta con ellla Secretario/ayDirectores/as y Jefes/as de Departamento Semanal
Reportar actividades al Secretario/a. Semanal
Coordinar el tramite del fondo revolvente. Semanal
Coordinardos eventos que se realizan ‘en la secretaria Mensual
Elaboraf reporte de avance,de los objetivos en el Plan Municipal de Semestral
Desarrollo
Elaborar presupuesto para el afio siguiente. Anual
Elaborar adecuacioén al presupuesto ya autorizado. Eventual
Representanal Secretario/a cuando asi lo solicite. Eventual
-Realizar las actividades dnherentes al puesto y aquellas que le sean encomendadas por Diaria/Eventual
su/s superior/es 0 superiora/s.
-Desempefiar las actividades que segln los procesos/procedimientos sean inherentes al Diaria
puesto.
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lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

A. EDUCACION:

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel licenciatura, preferentemente en Administracion, Contaduria
Publica o equivalente.

B. FORMACION:

Los indicados en el registro de Evaluacion de la Competencia del personal del Procedimiento Generahde Competencia HAA -
PG.SECC.7.2 de los cursos y/o talleres de formacion requeridos segun su nivel: Personal Administrativo/axu Operativo/a y
Personal Directivo, segun aplique ademas de la formacion Basica ahi indicada.

NOTA: Dicha formacién esta indicada en el registro de evaluacién 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 debera de contar con experiencia en eltrato con personas, facilidad de palabra; requiere tener
experiencia de un afo en puesto similar.

D. HABILIDADES:

-Las habilidades han sido identificadasdy ponderadas para cada puesto y son evaluadas a través del PSICOMETRICO,
evaluacion que es aplicada al inicio de layrelacion laboral a todo el personal de la Administracion Pablica Municipal de
Aguascalientes, a excepcidn del personal operativo y de quien no cuente con estudios minimos de educacion secundaria.
Este personal serd evaluado cen_base en lasyhabilidades sefialadas en el registro Evaluacion de la Competencia del
Personal del Procedimiento General de Competencia HAA- PG-SECC. 7.2

-Cuando el/la aspirantegorquien ocupara el puesto no.cuente con la puntuacion definida, y si de cualquier manera se
considere apto/a pard el desempefio del‘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
cualquier otra razén analoga.

IV.- NIVEL'DE,RESPONSABILIDAD

NIVEL ESPECIFICACIONES

Alto Se manejan recursos, se administra el presupuesto, se toman decisiones

V.- NIVEL DE ESFUERZO FiSICO NECESARIO

NIVEL ESPECIFICACIONES

Bajo No hay movimientos continuos ni cargas fisicas el puesto es administrativo.
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VI.- NIVEL DE RIESGO DE DESGASTE LABORAL

NIVEL

ESPECIFICACIONES

Alto

Se manejan recursos, se administra el presupuesto, se toman decisiones, pudiendo general desgas
emocional y/o estrés

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
Director/a Administrativo 4 Noviembre 2016 | -Se anexan relaciones laborales.

Rev. 09 -Debido ja los cambios que ha sufrido el
procedimiento de DGP, se cambia el
formato.

Director/a Administrativo 15 de Marzo de NA -Debido a los cambios que ha sufrido el
2017 procedimiento de DGP, se cambia el

Rev. 10 formato.

Director/a Administrativo 07 de Mayo de | -Debido a los cambios que ha sufrido el
2018 procedimiento de DGP, se cambia el

Rev.41 formato. Se actualizan las relaciones
laborales interna (relacion con la o el Jefe
o Jefa de departamento de Parque de
Maguinaria y Almacén

Analista de Formacion vy |« 18 Marzo.2019 NA -Debido a los cambios que ha sufrido el

Desarrollo Organizacional Rev. 12 procedimiento de DGP, se cambia el
formato. Adema&s se actualiza la
informacion.

Analista de Formacion y| 18 Marzo 2020 Encabezado Se cambia la Heraldica y logotipo por el
Desarrollo Organizacional Rev: cambio de la Administracién Municipal
12 entrante
Analista de*™ Formacion, y 01 Marzo del Encabezado Debido a los cambios del procedimiento de
Desarrallo Organizacional 2022 DGP, cambia el formato, logos y heréldica

Rev. (estos cambios son generados por el
12 Duefio/a del Procedimiento).
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