Pagina 1 de 2

£ -’j”:f AGUASCALIENTES . e ; Lons
d GOBIERNO DEL ESTADD
Descripbéén de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: jueves, 20 de junio de 2019
| Datos Generales
Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACICN
Nivel 1 DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS
Nivel 2 JEFE DEL DEPTO. DE TALLER UMSA
ENCARGADO DE SEGUIMIENTO Y TRAMITES DE LA
Puesto UMSA
[If Desarrollo Profesional
Formacion PROFESIONAL
Carrera TSU ADMINISTRACION
Posgrado/ Especialidad NO REQUERIDA
Idiomas NO REQUERIDO
Experiencia en el Puesto MAS DE 5

Este apartado se complementard con la formacién curricular y la experiencia laboral previas del ocupante del puesto, las
competencias técnicas y competencias genéricas descritas en [os apartados siguientes, asi como los elementos que
determine la Direccidn General de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoracion y autorizacion de la Secretaria de
Administracién a través de su DGCH, 1a formacién curricular y experiencia laboral sera considerada para la ocupacion del
puesto cuando no se redna la totalidad de los requisitos expuestos en los apartados de las competencias tecnicas,
competencias genéricas y el desarrollo profesional.

V Responsabilidad del Puesto

Autonomia TOMA DECISIONES
Impacto ALTO
VI Complejidad

Dificultad del Puesto COMPLEJO
Creatividad POCA

VIl Relaciones Profesionales
Internas MUY CONSTANTE
Externas MUY CONSTANTE

VIli Competencias Genéricas

Induccion al GEA
Programas institucionales {Aplica a toda las categorias) Induccién a la Dependencia
Induccion al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Tipo Competencia Competencia Nivel de Dominio
Comunicacién Verbal | 100% Lo requiere de manera imprescindible V|
Comunicativas Discurso Publico [0% No lo requiere v]
Expresion Escrita [100% Lo requiere de manera imprescindible v
De relacién Lﬂ:ggi?acé%gonﬂictos y |100% Lo requiere de manera imprescindible v]
Trabajo en Equipo L1 00% Lo requiere de manera imprescindible v]
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Operativas Manejo de 180% Lo requiere de manera importante v|
Herramientas de
Comunicacion
Tecnologias de : . -
Informacion |80 % Lo requiere de manera importante v]

IX Funciones Especificas de! Puesto

1 Supervisar los registros de entrada y salida del almacén.

2 Generar en coordinacién con el encargado de almacén el informe mensual de existencias en el almacén, asi
como implementar las técnicas adecuadas de valoracién de acuerdo a fa existencia y rotacién del mismo.

Analizar e informar de maneras mensuales el reporte de calidad, el cual incluiré 1a valoracién de eficiencia del

3 servicio prestado a las dependencias, entidades y proveedores, asi como el nivel de cumplimiento de los
talleres externos a los cuales son canalizados los servicios de la UMSA.

4 Mantener actualizados los procedimientos aplicables al taller asi como su adecuada difusién al personal.

5 Dar seguimiento a los indicadores en los cuales participa el taller

6 Salvaguardar el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion
que se maneje y genere en el area.

7 Las demas que le confiera en la normatividad aplicable, o las que el superior jerarquico le asigne en el ambito

de sus funciones.

X Competencias Técnicas del Puesto

Area Competencia Afos de experiencia

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Calidad en el servicio 1A2
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS - Mejora continua 1A2
RECURSOS FINANCIEROS Contabilidad gubernamental 1A2
RECURSOS HUMANOS Administracion de personal 1A2

, g

_/__.> -,
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 Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 10 Fraccidn VIl y Articulo 33 Fracciones
Wy XIl.

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccidn il.
Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Pablica Estatal, Capitulo V Articulo 50 Fraccidn XV.
Manuai de Lineamientos de Capital Humano Articulos 14, 15, 16, 17, 31 Numeral 4 y 38,
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