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DESCRIPCION GENERAL DE PUESTO

PUESTO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Dependencia: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS s
T —— - ‘.' &
Cddigo: Fecha de Emisién: o ',‘r\
DGP-SOP-DAD-JAF-01 Enero 2006 Aguascalienjes
Rev.: Fecha de Revision:
S'EL‘L‘L’L'.Z?%?E‘;E“?’ZSELL‘XSL?}::: 14 01 Marzo del 2022
Elabor6: Jefe/a de Departamento de o o _ Aprobd: Secretario/a Obras
Administracién y Finanzas Revis6é: Director/a Administrativo Publicas
/ Analista de formacién y Desarrollo
Organizacional

I.- DATOS GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO: | Jefe/a de Departamento de,Administracion y Finanzas
DEPENDENCIA: | Secretaria de Obras Publicas
DIRECCION/DELEGACION: | Administrativa
COORDINACION/SUBDIRECCION: | Ninguna
DEPARTAMENTO: | Administraciony Finanzas

REPORTA A:| Directar/a Administrativo

- Recepcionista

-Coordinador/a‘de Personal

-Analista de Nomina Semanal

-Analista,de Nomina Quincenal

-Analista de Contratessy Resguardo Documental
-Coordinader/a de Capacitacion, Seguridad e Higiene
-Analista de‘Seguridad e Higiene

-Analista de Formacién y Desarrollo Organizacional
PERSONAL A SU CARGO: | -Intendentes

-Analista de Gasto Corriente

-Analista de Presupuesto y Estructuras Programaticas
-Analista de Control Patrimonial

sAuxiliar de Control Patrimonial

-Analista del Area Financiera de Obra

-Médico

-Auxiliar de servicio Médico

-Psicologo/a.

A. OBJETIVO DELHPUESTO:

Coordinar y controlar el desarrollo de las funciones administrativas que garantice la adecuada toma de decisiones en la
optimizacion de los recursos humanos, financieros y materiales de la Secretaria
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B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

No. PUESTO PARA
1 |Secretariola de Obras| Asistir a reuniones del presupuesto:
Publicas -Informar Actividades
-Recibir Instrucciones
2 | Director/a Administrativo -Reportar las incidencias del personal y su tramite correspondientes
-Reportar los avance de capacitacion, asi como los de seguridad e higiene.
-Informar actividades de eventos especiales para las/los trabajadores de la
secretaria.
-Informar de los gastos de cada una de las &reas de la Secretaria
-Revisar los pagos de materiales de obra originados pofuna orden de compra
- Requisiciones de Compra de Uniformes y Equipos de Proteceion del personal
-Informar de las solicitudes de las &reas en cuanto a mantenimiento; necesidades de
personal y presupuesto
-Recibir instrucciones
3 |Directores/as de é&rea y| -Coordinacion de eventos especiales paraflasilos trabajadoreside la secretaria.
Jefes/as de Departamento -Atencion para los tramites de incidencias, capaecitacién, bienes'muebles, permisos
de circulacion de vehiculos.
4 | Jefel/a del Departamento de | -Realizar solicitudes de insumos para el mantenimiento de la Secretaria
Compras -Coordinar y apoyar en la selec¢ién de Uniformes y de los productos de proteccion
personal (Equipo de Seguridad)
5 | Personal a su cargo -Solicitar avances en el desarrollo,de las actividades.
-Dar instrucciones
-Solicitar informacién y aclaraciones.
6 | Analista de Gasto Corriente -Revisar los movimientos ejeteidos del‘control financiero de gasto corriente
-VoBo de soligcitud y comprobaciones ‘deygastos a comprobar por concepto de
Viaticos, éventos y otros.
-Informar Sobre el preésupuesto operativo
7 | Analista de Control | -RevisaFlas‘eonciliaciones mensuales.
Financiero de Obra -Revisar los movimientos ejercidos /el control financiero de cada una de las obras
mixtas y/o administrativas:
8 | Analista de Presupuesto y| solicitarinforme de las,actividades del presupuesto de obra y de Gasto Corriente
Estructuras Programaticas
9 |Analista de Formacion y| -Solicitar los cambios y propuestas en organigrama y en cuanto a la organizacion de
Desarrollo Organizacional la secretaria; asi como consultar responsabilidades de cada uno de los puestos
de |la dependencia.
C. RELACIONESdsABORALES\WPERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:
No. PUESTO PARA
1 |Director/a [de Recursas |)-Solicitar las autorizaciones para cambios de categoria
Humanos -Seguir tfé@mite con las altas de personal de nuevo ingreso
<Enviar reportes de riesgos de trabajo
-Coordinar Capacitacion Anual
-Reportar estadisticos sobre nimero de riesgos acontecidos
2 | Director/a de Recursos. (#Solicitar articulos de limpieza para consumo de la Secretaria
Materiales
3 |Jefela del Departamento de | -Reportar altas, bajas y cambios de resguardos de activos fijos
ControhPatrimonial -Solicitar los permisos especiales para circular fuera de la ciudad
-Reportar los vehiculos con permisos temporales de circulacion fuera de su color
4 | Director/a‘de Egresos -Tramites de Viaticos

-Revisién de presupuestos

D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

No. PUESTO PARA
1 | Bomberos -Solicitar apoyo de capacitacion de Seguridad e Higiene y simulacros de evacuacion.
-Apoyo de emergencia.
2 | Proteccién Civil -Solicitar apoyo de capacitacién de Seguridad e Higiene y simulacros de evacuacion.
-Apoyo de emergencia.
3 |ISSSSPEA -Solicitar apoyo de capacitacion de Seguridad e Higiene.

-Avisos de Riesgos de Trabajo.

-Solicitar atencion Medica.
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Il.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

ACTIVIDAD PERIODICIDAD
-Revisar pendientes con el/la directora/a Administrativo/a Diario
-Revisar, turnar y contestar correspondencia segin sea el caso. Diario
-Revisar con cada area a su cargo los asuntos pendientes y apoyar en los casos que Diario
consideren necesarias la intervencion de el/la Jefe/a para agilizar la solucién de los mismos.
-Firmar oficios como resultado de la operacién del Departamento hacia areas internas, Diario
externas a la Secretaria de Obras Publicas Municipales
-Checar en forma general los trabajos realizados por el personal de limpieza. Diario
-Revisar y firmar las pre listas de raya del personal eventual Semanal
-Coordinar el pago de la némina Semanal
-Revisar el reporte del avance financiero de la obra Semanal
-Revisar el reporte de vehiculos en el lugar donde pernoctan. Semanal
-Asistir a reunién con Secretario/a, Directores/as, Coordinadores/as y Jefes/as “de Semanal
Departamento.
-Asistir al Consultorio Médico y al Psicoldgico para tratar los asuntos pendientes de ‘estas Semanal
areas
-Apoyar y revisar las capacitaciones plasmadas en el calendario anual de capacitacion y, Diaria
darle cumplimiento al mismo
-Revisar las incidencias del personal Semanal
-Autorizar el reporte para premios de puntualidad Mensual
-Revisar y analizar el reporte de gasto corriente Diaria/Eventual
-Revisar los resultados de las conciliaciones de obra Mensual
-Revisar los resultados del consumo de combustible de los vehiculgs de la‘Secretaria‘de Mensual
Obras Publicas.
-Revisar resultados del chequeo fisico a vehiculos ofi€iales que pernoctansen los Mensual
estacionamientos autorizados, asi como en domicilios particulares.
-Revisar los reportes de atencion del Servicio Médico y Atencién Psicol6gica Mensual
-Elaboracién de Programa Operativo Anual Anual
-Readecuacién presupuestal Bimestral
-Realizar eventos especiales para los/la$ trabajadores/as de la,Secretaria. Eventual
-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 gue segun los procesos/procedimientos sean inherentes al Diaria
puesto.

lll.- REQUERIMIENTOSyY-ESPECIEICACIONES'BEL PUESTO

A. EDUCACION:

El ocupante del,puestorequiere de estudios términados a nivel licenciatura, preferentemente Administrativas y /o financiera.

B. | FORMACION:

Los indicados en el registro/de Evaluacion de la Competencia del personal del Procedimiento General de Competencia HAA -
PG.SECC.7.2de los cursos y/o talleres de formacién requeridos segun su nivel: Personal Administrativo/a u Operativo/a y
Personal Directivopsegund@pligue ademas de la formacion Basica ahi indicada.

NOTA: Dicha formacion esta indicada en el registro de evaluaciéon 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 el trato con personas, facilidad de palabra, requiere tener
experiencia de un afio en puesto similar.
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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 Administraciéon 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 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 puntuacion 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 al puesto, depende Unicamente 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, religién, opiniones, preferenciafuerientacion)sexual, estado_civil o
cualquier otra razén analoga.

IV.- NIVEL DE RESPONSABILIDAD

NIVEL ESPECIFICACIONES
Existe la toma de decisiones y la administraci@nyde recursos financieros, humanos y materiales,
por lo tanto:
Alto -Vigilar el abastecimiento de recursos matetiales y humanos de la secretaria

-Coordinar las actividades de las Diferentes Ceordinaciones a su cargo.
-Vigilar que se utilicen los recursosfy materiales‘en el departamento de manera eficiente.
- Realizar el presupuesto de la sécretaria en conjunto con elfla Director/a Administrativo.

V.- NIVEL DE ESFUERZO FiSICO NECESARIQ

NIVEL ESPECIFICACIONES

Bajo No realiza movimientos continuos ni manipulaciéon de cargas.

VI.- NIVEL DE RIESGO DE‘DESGASIE LABORAL

NIVEL ESPECIFICACIONES

Medio Se toman decisiones y se manejan recursos, por lo que:

-Se llevan a cabo la tama de decisiones.

-Controla los recursos materiales y humanos de la Secretaria

-Supervisa acciones de/formacion y actividades de seguridad e higiene de toda la secretaria.
=Supervisa los bienes muebles de la secretaria.

- 'Supervisa el control de gasto corriente y de obra de la secretaria en conjunto con el/ la director
administrativo

VII.- PARTICIPACION OI\RESPONSABILIDAD EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO FUNCION RESULTADO

Ninguno Ninguno Ninguno
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ORGINADOR DEL

FECHA Y NO. DE

APARTADO

RAZON DEL CAMBIO

CAMBIO REVISION
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. 10 -Se cambié formato

-Se modifican las relaciones laborales

\Y permanentes internas.
\% -Se agrega el NIVEL DE
VI RESPONSABILIDAD
VI -Se agrega el NIVEL DE ESFUERZO
FISIEO NECESARIO
-Se agrega en NIVEL DE RIESGO DE
DESGASTE LABORAL
-Se agrega a apartado de CONTROL DE
CAMBIOS.
Analista de Formaciony | 01 de septiembre N/A Debido a los cambigs que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional de 2016 procedimiento de DGP’s se cambia de
Rev. 10 formate
Analista de Formacion y 15 de Marzo de N/A Debido'a les cambios/que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional 2017 procedimiento de DGP’s se cambia de
Rev. 11 formato
Analista de Formacion y 07 de Mayo de NA - Debido a los eambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional 2018 procedimiento de DGP’s, solo cambio el
REV 12 formato.
Analista de Formacion y 18 Marzo 2019 NA - Dehido a los cambios que ha sufrido el
Desarrollo Organizacional REV 13 procedimiento de DGP’s, solo cambio el
formato.
Analista de Formacion y 10 Febrero 2020 Encabezado y Il Se cambia la Heréldica y logotipo por el
Desarrollo Organizacional Rev 14 cambio de la Administracion Municipal
entrante, asi mismo se actualiza la
escolaridad requerida.
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: 14 (estos cambios son generados por el

Duefio/a del Procedimiento).
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