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Descripcion de Puesto {DP)
FECHA DE ULTIMA AGTUALIZACION: martes, 5 de noviembre de 2019
| Datos Generales

Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Nivel 1 DIRECCION GENERAL DE CAP|TAL HUMANO
Nivel 2 DIRECTCR GENERAL DE CAPITAL HUMANO
Puesto JEFE DEL DEPTO. DE EVALUACION Y CAPACITACION AL PERSONAL
il Ejercicio de Mando
Recursos Econdmicos que maneja $0
Cantidad de colabaradores que maneja DE1A2
Tipo de Mando SUPERVISOR
It Desarrollo Profesional

Formacidn ESPECIALIDAD

LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Carrera LIC. COMUNICACION CRGANIZACIONAL

LIC. RELACIONES INDUSTRIALES
Posgrado/ Especialidad RECURSOS HUMANOS
[diomas INGLES CONVERSACION Y TRADUCCION
Experiencia en el Pueslo 2A5

Este apartado se complementara con [a 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 autorizacion
de fa Secretaria de Administracion a través de su DGCH, la formacion curricular y experiencia labora! sera considerada para la ocupacion del puesto cuando no se reena 'a
totalidad de los requisitos expuestos en los apartades de las competencias técnicas, competencias genéricas y el desarrolio profesional.

IV Razon de ser del Puesio
Ejecutar los procesos de evaluacion y capacitacion del personal de Gebierno del

Objefva del Puesto profesioalzacin i oy Semsioes P e & o Cvl o
Carrera,
Marco Normativo aplicable al Puesto Ley Organica de la Admdn. Publica del Estado de Aguascalientes, Ley del Servicio
(Afribuciones) Civil de Carrera, Manual de Qrganizacion de la Secrelaria de Administracion, MLCH.
V Responsabilidad del Puesto
Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
Impacto MEDIANG
Vi Complejidad
Dificultad del Puesto COMPLEJO
Creatividad ALTA
V1l Relaciones Profesicnales
Internas CONSTANTE
Externas MUY CONSTANTE

Vil Competencias Genéricas

Induccion al GEA
Programas [nstitucionales {Aplica a toda las categorias) Induccion a la Dependencia

Induccién at Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Tipc Competencia Competencia Nivel de Dominio
Comunicacidn Verbal : B0% Lo requiere de manera importante 'd
Camunicativas ) Discurso Publico : 100% Lo requiere de manera imprescindible i
Expresidan Escrita :80% Lo requiera de manera importante Sy

Manejo de Conflictos y Negociacion i80% Lo r_é(_q-ﬂmigre de mangfé_frﬁ_ﬁdﬂgﬁtg
De ralacion e
Trabajo en Equipo { 100% Lo requiere de manera imprescindible
Manejo de Herramientas ce Comunicacion 1 80% Lo requiere de manera importante
Operativas T ITUIIITIIIII LI T LT T T
e Tecnologias de Informacién : 80% Lo reguiere de manera importante
Liderazgo  B0% Lo requisre de manera impariante
Directivas Manejo de Personal : B0% Lo requiere de maﬁg}é_'ﬁnp ! tante i

Visidn Estratégica

e manera importarite -

Administrativas

Control : 80% Lo requiere de manera impartante
Direccién i 80% Lo requiere de manera importante
Evaluacion
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Organizacitn
Planeacion

Seguimiento

IX Funciones Especificas del Puesto

 80% Lo requiere de manera importanta B

£80% Lo fequiere de manzara importante

(0% [0 requiere o marera iportarte. 3

EEO"/::_LO requiere de manera importante

1 Coordinar el disefio y ejecucion de los Programas de Capacitacion de Gobierno del Estado.
2 Efaborar y ejecutar planes para la implementacion del Sistema de Evaluacién del Desempefio.
3 Desarrollar los programas para la implementacién de tas Descripciones de Puesto.
4 Desarrollar e implementar los proyectos para la instrumentacién del Servicio Civil de Carrera en Gobierno del Estado.
5 Disefiar e fmpartir el Programa de Induccién a Gobierno del Estado.
6 Brindar asesoria y capacitacion a las Dependencias y Entidades de Gobierno del Estado en materta de Evaluacion y Capacitacidn, asi coma validar los
lramites de capacitacion que soliciten.
7 Administrar el sistema electrénico de evaluacién del desempefio SEDE.
8 Brindar atencion a cada Dependencia y Enfidad participante en ¢l Sistema de Evaluacion de Desempefio,
9 Brindar atencién a cada Dependencia y Entidad participante en el programa de documentacion de Descripciones de Puesto y administracion del sistema
electrdnico DPUESTOS
10 Apoyar en las actividades que solicite la Direccién General de Capital Humano
X Competencias Técricas del Puesio
Area Competencia Afos de experiencia
RECURSOS HUMANOS Competencias técnicas laborales ZA5
RECURSOS HUMANOS Descripciones de puesto 2A5
RECURSOS HUMANOS Estrategias de capacitacion 2A5
RECURSQS HUMANQS Evaluacién del desemperio 2AS5
RECURSOS HUMANOS Formacion de instructores 2A5
RECURSOS HUMANOS Manejo de indices e indicadores 2A5
RECURSOS HUMANOS Valuacién de puestgs 2AS5

Cen apego y en cumplimiento a los sigulentes ordenamientos legales:

Nombre y firma de validacion det Jefe Inmediato

Ley Orgénica de la Adménistracién Publica del Estada de Aguascalientes, Articulo 10 Fraccian VIl ¥ Articulo 33 Fracciones IV y XIi.

Ley del Servicio Civil de Carrera para ef Estado de Aguascalientes, Capitula IV Articulo 16 Fraccion !,
Plan Estatal de Desarroflo 2016-2022.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal, Capltulo V Articule 50 Fraccion XV.
Manual de Lineamientos de Capital Humano Articulos 14,15, 16, 17, 31 Numeral 4 y 38,
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