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FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: Miercoles, 24 de Febrero de 2021

| Datos Generales

Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Nivel 1 DIRECTOR GENERAL DE CAPITAL HUMANO
Nivel 2 COORDINADOR DE PROYECTOS, PROCESOS Y BASES DE INFORMACION DE CAP
Puesto ESPECIALISTA DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION Y ESTRUCTURAS ORGAN
Il Ejercicio de Mando
Recursos Econémicos que maneja $0
Cantidad de colaboradores que maneja 0
Tipo de Mando NINGUNO
Il Desarrollo Profesional
Formacién PROFESIONAL
Carrera ING. INFORMATICA

LIC. ADMINISTRACION

LIC. ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO
LIC. DISENO DE INFORMACION

LIC. SISTEMAS COMPUTACIONALES

Posgrado/ Especialidad NO REQUERIDA
Idiomas NO REQUERIDO
Experiencia en el Puesto 2A5

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 formacién curricular y experiencia laboral serd considerada para la ocupacion 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.

IV Razén de ser del Puesto

Objetivo del Puesto Administrar las Estructuras Organicas de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo, validar 1la Estructura Organica de las Entidades vy
Dependencias que lo soliciten y solventar los requerimientos de informaciéon de
Capital Humano asignados por el Superior Jerarquico.

Marco Normativo aplicable al Puesto LOAPEA, LTAIPEA, EJTSGEA, LSCCEA, R.. SAE, Manual de Organizacion,

(Atribuciones) Manual de Lineamientos de Capital Humano

V Responsabilidad del Puesto

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
Impacto MEDIANO

Dificultad del Puesto COMPLEJO

Creatividad ALTA

VIl Relaciones Profesionales

Internas MUY CONSTANTE
Externas MUY CONSTANTE
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VIII Competencias Genéricas

Programas Institucionales (Aplica a toda las
categorias)

Induccioén al GEA
Induccién a la Dependencia
Induccién al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Expresién Escrita

Comunicativas

Comunicacion Verbal

Discurso Publico

De relacion

Trabajo en Equipo

Manejo de Conflictos y Negociacion

Operativas

Tecnologias de Informacion

Manejo de Herramientas de Comunicacion

Directivas

Manejo de Personal

Nivel de Dominio

80% Lo requiere de manera importante
80% Lo requiere de manera importante
40% Lo requiere medio bajo

80% Lo requiere de manera importante
80% Lo requiere de manera importante
100% Lo requiere de manera imprescindible
100% Lo requiere de manera imprescindible

40% Lo requiere medio bajo

Liderazgo 20% Lo requiere poco

Vision Estratégica 80% Lo requiere de manera importante

Administrativas Planeacion 80% Lo requiere de manera importante

Organizacion 80% Lo requiere de manera importante

Direccioén 40% Lo requiere medio bajo
Control 80% Lo requiere de manera importante
Evaluacion 40% Lo requiere medio bajo
Seguimiento 80% Lo requiere de manera importante

IX Funciones Especificas del Puesto

N

Dar soporte a la aplicacién referente a los catalogos de puestos para los procesos sistematizados

2 Controlar los movimientos de la estructura organica en base a las plantillas establecidas y de acuerdo al
reglamento y manuales de organizacion, asi como las estructuras organizacionales establecidas.

3 Elaborar y actualizar la estructura organizacional de las Dependencias y Entidades

4 Administrar las estructuras programaticas mediante el control de plazas y la aplicacion de un control
presupuestal de servicios personales mediante estudios del gasto.

5 Analizar y revisar de las estructuras organizacionales en correspondencia a las Leyes, Lineamientos,
Reglamentos, Reuniones de Consejo y cualquier normatividad aplicable a los puestos del GEA.

6 Solventar requerimientos de capital humano de terceros y generacion de estadisticas.

7 Salvaguardar, en el ambito de su competencia la integridad de la informacién que se maneje y genere el area.

Las demas que le confiera la normatividad aplicable o las que el superior jerarquico le asigne en el ambito de
sus funciones.

X Competencias Técnicas del Puesto

Area
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Administracién de informacion 2A5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Manejo de base de datos 2A5
LEYES Y REGLAMENTOS Ley Organica de la Administracion Publica del 2A5
Estado
RECURSOS HUMANOS Conceptos basicos de administracion publica 2A5
RECURSOS HUMANOS Administracion de sueldos y salarios 2A5
RECURSOS HUMANOS Andlisis y sintesis de informacion 2A5
RECURSOS HUMANOS Célculo de némina 2A5
RECURSOS HUMANOS Indicadores 2A5
RECURSOS HUMANOS Manuales de procesos y procedimientos 2A5
RECURSOS HUMANOS Politicas administrativas 2A5
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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 Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 10 Fraccion VIII y Articulo 33 Fracciones
IVy XIl.

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion Il.
Plan Estatal de Desarrollo 2022-2027.

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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