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FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: viernes, 27 de agosto de 2021

SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE MEJORES PRACTICAS GUBERNAMENTALES
COORDINADOR DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

ANALISTA DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

PROFESIONAL

ING. INDUSTRIAL

LIC. ADMINISTRACION

LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LIC. ADMINISTRACION PUBLICA

NO REQUERIDA

INGLES TRADUCCION
1A2

Este apartado se complementara 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 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 sera considerada para la ocupacién 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)

NO TOMA DECISIONES
NINGUNO

POCO COMPLEJO
POCA

MUY CONSTANTE
MUY CONSTANTE

Induccion al GEA
Induccién a la Dependencia
Induccién al Puesto

Comunicacion Verbal 40% Lo requiere medio bajo v
Comunicativas Discurso Publico 40% Lo requiere medio bajo v
Expresion Escrita 80% Lo requiere de manera importante v
. Manejo de Conflictos y Negociacion 40% Lo requiere medio bajo v
De relacion . ) : i : ;
Trabajo en Equipo 40% Lo requiere medio bajo v
) Manejo de Herramientas de Comunicacion 40% Lo requiere medio bajo v
Operativas . . y _ _
Tecnologias de Informacion 80% Lo requiere de manera importante v
1 Apoyar en el desarrollo de lineamientos y guias técnicas para la elaboracion de manuales administrativos.
2 Apoyar en la capacitacion relacionada a la integracion y actualizacion de manuales administrativos.
3 Asesorar y dar seguimiento a las Dependencias y Entidades en la conformacion de su manual de organizacion.
4 Asesorar a las Dependencias y Entidades en el redisefio organizacional y la simplificacién administrativa.
5 Apoyar en el analisis de las propuestas de creacion o modificacion de puestos y funciones como resultado de una reingenieria de procesos.
6 Mantener una comunicacion efectiva con las areas de Reingenieria de Procesos, Calidad y de Mejores Practicas e Innovacion para asegurar una simplificacion administrativa
efectiva..
7 Mantener actualizado el reporte de avance de cumplimiento de manuales administrativos y directorio del personal que funge como enlace en materia organizacional.
8 Realizar la gestion para la publicacion de los manuales administrativos liberados por la SAE a través del Portal Web de Gobierno del Estado..
9 Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién que se maneja y genera en cada area.
10 Las demas funciones administrativas y operativas relacionadas al puesto que le encomiende su jefe inmediato

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS
RECURSOS HUMANOS

Nombre y firma del Ocupante del Puesto

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Anadlisis y diagndstico de proyectos
Elaboracién y revision de manuales
Gestién de la documentacion

Técnicas y herramientas para productividad
Manuales de organizacion

1A2
1A2
1A2
1A2
1A2

Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 10 Fraccién VIl y Articulo 33 Fracciones IV y XII.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion Il.

https://egobierno2.aguascalientes.gob.mx/Servicios/DPUESTOS/Reporte/Reporte.aspx?i=18756
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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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