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FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: lunes, 22 de junio de 2015

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS INTEGRALES
DIRECCION DE OPERACIONES Y CONTROL DE SERVICIOS

ANALISTA DE PAGOS DE SERVICIOS BASICOS

TECNICO

TEC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
TSU ADMINISTRACION

NO REQUERIDA

NO REQUERIDO

0A1

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 Coordinacion General
de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoraciéon y autorizacion de la Oficialia Mayor a través de su CGCH, la formacion
curricular y experiencia laboral sera considerada para la ocupacion 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.

Autonomia
Impacto

Dificultad del Puesto
Creatividad

Internas
Externas

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Comunicativas

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

MEDIANO

COMPLEJO

POCA

CONSTANTE
CONSTANTE

Induccién al GEA

Induccion a la Dependencia

Induccioén al Puesto

Comunicacioén Verbal
Discurso Publico

Expresion Escrita

Manejo de Conflictos y

80% Lo requiere de manera importante
20% Lo requiere poco

80% Lo requiere de manera importante

40% Lo requiere medio bajo

De relacion Negociacion
Trabajo en Equipo 80% Lo requiere de manera importante
Manejo.de !—!erramlentas de 80% Lo requiere de manera importante
Operativas Comunicacion
Tecnologias de Informacion 80% Lo requiere de manera importante
1 ANALIZAR LOS CONSUMOS Y TRAMITAR LOS PAGOS A LOS PROVEEDORES DE LOS SERVICIOS EN TIEMPO Y
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FORMA PARA QUE LAS DEPENDENCIA CUENTEN CON LOS SERVICIOS DE FORMA REGULAR (AGUA, LUZ,
COMBUSTIBLES, TELEFONIA, LIMPIEZA, VIGILANCIA, ETC.)

ADQUISICIONES Requisicidon de compra 0A1
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Tramites de pago a proveedores 1A2
ATENCION AL PUBLICO Calidad en el servicio 0A1
ECONOMIA Proyecciones financieras 0A1
PLANEACION Estadistica 0A1
RECURSOS FINANCIEROS Contabilidad gubernamental 0A1
RECURSOS FINANCIEROS Control presupuestal 0A1
SECRETARIAL Administracion de documentos 0A1
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccion VIl y Articulo 42 Fracciones IV y XI.
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 la 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.
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