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| Datos Generales
Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Nivel 1 DIRECCION GENERAL DE CAPITAL HUMANO
Nivel 2 DIRECTOR GENERAL DE CAPITAL HUMANO
Puesto ENCARGADO DE CAPITAL HUMANO
it Desarrolic Profesional

Formacion T8U

TEC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Carrera TEC. ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD

TEC. INFORMATICA ADMINISTRATIVA
Posgrado/ Especialidad - NO REQUERIDA
Idiomas NO REQUERIDO
Experiencia en el Puesto 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 Direccion General de
Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoracion y autorizacion de la Secretaria de Administracion a través de su DGCH, la
formacion curricular y experiencia laboral seré considerada para la ocupacion de! puesto cuando no se redna la totalidad de los requisitos
expuestos en los apartados de las competencias técnicas, competencias genéricas y el desarrollo profesional.

Autonomia
impacto

V Responsabilidad del Puesto
TOMA DECISIONES
ALTO
VI Compisiidad
Dificultad del Puesto COMPLEJO (}

Creatividad FOCA
Vil Relaciones Frofesionales
Internas MUY CONSTANTE
Externas POCO CONSTANTE
Vi Competencias Genéricas
induccion al GEA
Programas Inslitucionales (Aplica a toda las categorias) Induccion a la Dependencia
Induccidn al Puesto
Catalogo de Competencias Genéricas
Tipo Competoncia Competencia Nivel de Dominio
Comunicacién Verbal | 100% Lo requiere de manera imprescindible v
Comunicativas Discurso Publico [20% Lo requiere poco _ ¥ ]
Expresion Escrita 1___1_(_)91’/9_ Lo requiere de manera imprescindibte v |
Manejo de Conflictos y [100% Lo requiere de manera imprescindible ¥ |
De relacién Negociacion
Trabajo en Equipo iBO% Lo requiere de manera importante v
Manejo. de !-!erramientas de ! 80% Lo requiere de manera importante 2
Operativas Comunicacion A T
Tecnologias de Informacion IBO% Lo reguiere de manera importante Y

1

X Funciones Especificas del Puesto

Evaluar y coordinar el cumplimiento de |la normatividad vigente en materia de capital humano
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2 Coordinar y operar los tramites para la contratacion o bajas de personal
3 Supervisar y controlar al personal de la Secretaria de Administracion en cuanto al cumplimiento del Reglamento Interior de
Trabajo de la Administracion Piblica Estatal
4 Controlar y gestionar los tramites de movimientos e incidencias del personal
5 Administrar los sistemas de capital humano en relacién al control de asistencia
6 Resguardar y actualizar expedientes de personal
A Competencias Téonicas def Puesio
Ares Competencia Afos de experiencia
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Manejo de correspondencia 0A1
RECURSOS HUMANOS Administracion de recursos humanos TA2
(b Mk bogso 41 o Advici &‘Q%
N Nombre y firma del Ocupa*'m{a del Pues@) Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

SaC-N Cre lowvro @uidia

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 10 Fraccion VIII y Articulo 33 Fracciones IV y XII,
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articule 16 Fraccidn II.

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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