NA Aguascalientes

'\ 4 0 Gente de trabajo y soluciones

A Elpiponts de Meieize

Descripcién de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: Martes, 21 de Mayo de 2024

| Datos Generales

Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Nivel 1 DIRECTORA GENERAL DE CAPITAL HUMANO

Nivel 2 COORDINADOR DE PROYECTOS, PROCESOS Y BASES DE INFORMACION DE CAP
Puesto ESPECIALISTA DE PROYECTOS DE CAPITAL HUMANO

Il Ejercicio de Mando

Recursos Econémicos que maneja $0
Cantidad de colaboradores que maneja 0
Tipo de Mando NINGUNO
Formacién PROFESIONAL
Carrera ING. SISTEMAS
ING. SISTEMAS DE INFORMACION
Posgrado/ Especialidad NO REQUERIDA
Idiomas NO REQUERIDO
Experiencia en el Puesto 1A2

Este apartado se complementara con la formacion curricular y la experiencia laboral previas del ocupante del puesto, las
competencias técnicas y competencias genéricas descritas en los apartados siguientes, asi como los elementos que
determine la Direccion General de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoracién y autorizaciéon de la Secretaria de
Administracién a través de su DGCH, la formacién curricular y experiencia laboral serd considerada para la ocupaciéon del
puesto cuando no se reuna la totalidad de los requisitos expuestos en los apartados de las competencias técnicas,
competencias genéricas y el desarrollo profesional.

IV Razén de ser del Puesto

Objetivo del Puesto Administrar los proyectos y la informacion de Capital Humano del Gobierno Del
Estado de Aguascalientes, las estructuras programaticas, organizacionales
Implementacién/mantenimiento del sistema integral y procesos en base a
normatividad y resoluciéon de requerimientos. LOAPEA, LTAIPEA, EJTSGEA,
LSCCEA, LRAEA, R.. SAE, Manual de Organizacién, Manual de Lineamientos
para la Gestién del Capital Humano.

Marco Normativo aplicable al Puesto Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales: Ley
(Atribuciones) Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 10
Fracciéon VIII y Articulo 33 Fracciones IV y Xll. Ley del Servicio Civil de Carrera
para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion Il. Plan

Estatal de Desarrollo 2016-2022. Reglamento Interior de Trabajo de Ia
Administracion Publica Estatal, Capitulo V Articulo 50 Fraccion XV. Manual de
Lineamientos de Capital Humano Articulos 14, 15, 16, 17, 31 Numeral 4 y 38.

V Responsabilidad del Puesto

Autonomia NO TOMA DECISIONES
Impacto MEDIANO

Dificultad del Puesto COMPLEJO

Creatividad ALTA
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VIl Relaciones Profesionales

Internas
Externas

VIIl Competencias Genéricas

Programas Institucionales (Aplica a toda las
categorias)

Catalogo de Competencias Genéricas
Tipo Competencia Nivel de Dominio

Expresién Escrita

Comunicativas

MUY CONSTANTE
MUY CONSTANTE

Induccién al GEA
Induccion a la Dependencia
Induccién al Puesto

Comunicacién Verbal

Discurso Publico

De relacion Trabajo en Equipo

Manejo de Conflictos y Negociacion
Operativas Tecnologias de Informacion

Manejo de Herramientas de Comunicacion
Directivas Manejo de Personal

Liderazgo

Vision Estratégica

Administrativas

Planeacion

Organizacion

Direccién

Control

Evaluacion

Seguimiento

100% Lo requiere de manera imprescindible
100% Lo requiere de manera imprescindible
0% No lo requiere

100% Lo requiere de manera imprescindible
40% Lo requiere medio bajo

100% Lo requiere de manera imprescindible
100% Lo requiere de manera imprescindible
0% No lo requiere

40% Lo requiere medio bajo

40% Lo requiere medio bajo

80% Lo requiere de manera importante
100% Lo requiere de manera imprescindible
0% No lo requiere

100% Lo requiere de manera imprescindible
40% Lo requiere medio bajo

100% Lo requiere de manera imprescindible

IX Funciones Especificas del Puesto

1 Administrar las aplicaciones y sistemas integrales de informacion de capital humano para llevar a cabo los
registros de ingresos del personal, y controles administrativos del capital humano del GEA.
2 Supervisar y control de avances en las tareas planeadas de los proyectos, accionando las actividades

necesarias del logro de los objetivos.
Validar las necesidades de personal con el proceso de incorporacion

~ W

Vinculacién y comunicacién constante con las diversas areas del sector gubernamental.

X Competencias Técnicas del Puesto

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Manejo de base de datos 0A1

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato
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Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracién Publica Estatal, Articulo 8 fracciéon VI, 10 Fraccion I, lll y Articulo 27 Fracciones I, IV vy
VII.

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion Il.

Plan Estatal de Desarrollo 2022-2027.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal, Capitulo V, Articulo 50 Fraccién XV.

Manual de Lineamientos de Capital Humano, Articulo 9° fracciones I, y lll, asi como los articulos 13, 14, 15, 16 y 17.
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