AGUASCALIENTES SECRETARIA DE ADMINISTRACION B ot Brasciin Ganeral de Captal Humano
GOBIERNO DEL ESTADO Emisién: Enero 2018

_cont;go al lﬁ_ Descripcién de Puesto (DP) " Rew 0ISE:

Descripcioén de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: ( anotar fecha en que se realiza la Descripcion,

Dependencia o Entidad SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL ESTADO

Direccién General DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Area DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Nombre del Puesto RESPONSABLE DE SEGURIDAD E HIGIENE
Recursos Econémicos que maneja ] =

Cantidad de Colaboradores que maneja u v

Tipo de Mando MINGLNG -

Formacioén TECH CO | v |

-
|v
Carrera
|»
-
Posgrado/Especialidad RO RIGUZRIDA v
MO REQUERIDD -
Idiomas MO RIGUIRIDG v
NEY RIOUZRIG v
Experiencia en el Puesto LEY | v |

Este apartado se complementaréa con la formacién 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 Direccién General
de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoracién y autorizacién de la Secretaria de Administracion a través de su DGCH, la
formacién curricular y experiencia laboral serd considerada para la ocupaciéon del puesto cuando no se retna la totalidad de los
requisitos expuestos en las competencias técnicas y genéricas y del desarrollo profesional

Objetivo del Puesto

Marco Normativo aplicable al Puesto
(Atribuciones)

Autonomia KESIAMAMINTL TORA DICISIGHNIS




“ - v

VI Complejidad

Dificultad del puesto FOCO COMPLEID v

Creatividad FaCA v

VIl Relaciones Profesionales

Internas KUY COMSTAMTE v

COMZTAMTE v

Vil Competencias Genéricas

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccién al GEA Induccién al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

2 3 4
80% Lo requiere s e
. a . 0% no lo 20% Lo requiere 40% Lo requiere necesita de
Tipo de Competencia Competencia . . X de manera
requiere poco medio bajo ) manera
importante . Al
imprescindible
Expresién Escrita O O O O
Comunicativas Comunicacién Verbal O O O O
Discurso Publico O O O O
Trabajo en Equipo O O O O
De relacién - -
Manejo de C.onfllctos y 0O 0O 0O 0
Negociacion
Tecnologiaf de 0 0 0 0O
Informacién
Operativas
Manejo de Herramientas A A A A
de Comunicacioén
Manejo de Personal O O O O O
Directivas Liderazgo O O O O O
Vision Estratégica O O O O O
Planeacion O O O O O
Organizacién O O O O O
Direccién O O O O O
Administrativas
Control O O O O O
Evaluacion O O O O O
Seguimiento O O O O O
IX Funciones Especificas del Puesto
PROGRAMAR LAS FUMIGACIONES, RECARGA DE EXTINTORES, CURSOS DE CAPACITACION Y SIMULACRO DE
1 |EVACUACION.
2 SUPERVISAR LAS CONDICIONES FISICAS DEL INMUEBLE.




Competencia Anos de Experiencia

SEGURIDAD E HIGIENE Funcionalidad y seguridad de los edificios 142 v
Reglamento de seguridad e higiene de las LES| v

SEGURIDAD E HIGIENE entidades incororadas al ISSSSPEA

SEGURIDAD E HIGIENE Riesgos de trabajo 142 L 4

Puesto de Jefa/e Inmediata/o Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

Nombre y firma del Ocupante del Puesto

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:
Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Nombre y firma de validacién de Jefa/o Inmediato

Ley Organica de la Administracién 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 1
Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022.

6 Fraccion Il.

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

Manual de Lineamientos de Capital Humano Articulos 14, 15, 16, 17, 31 Numeral 4 Y 38.



