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Dependencia
Nivel 1
Nive! 2
Puesto

Recursos Econdmicos que maneja
Cantidad de colaboradores que manegja

Tipo de Mando

Formacion

Carrera

Posgrado/ Especialidad

idiomas

Experiencia en el Puesto

Reporte

Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: jueves, 20 de junio de 2019
| Datos Generales
SAE, SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
JEFE DEL DEPTO. DE CONTROL DE SERVICIOS BASICOS
{| Ejercicio de Mando
$0
DE3AS
INTERMEDIO

11l Desarrollo Profesicnal
PROFESIONAL

CONTADOR PUBLICO

LIC. ADMINISTRACION

LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LIC. ADMINISTRACION FINANCIERA

NO REQUERIDA

NO REQUERIDO
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 Direccién General de
Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoracion y autorizacién de la Secretaria de Administracion a través de su DGCH, fa
formacion curricular y experiencia laboral seré considerada para la ocupacion del puesto cuando no se retna la totalidad de los requisitos
expuestos en los apartados de las competencias técnicas, competencias genéricas y el desarrollo profesional.

Objetivo del Puesto

Marco Nommativo aplicable al Puesto
(Atribuciones)

Autonomia
Impacto

Dificultad del Puesto
Creatividad
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IV Razén de ser del Puesto

Ccoordinar y administrar de manera eficiente los consumos y
presupuesto destinado para la prestacion de los Servicios Basicos
para las Dependencias def Gobierno del Estado de Aguascalientes,
asi como consolidar los Servicios Basicos de las Entidades de
Gobierno del Estado, garantizando la prestacién de los mismos.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos /
Constitucion Politica del Estado de Aguascalientes / Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes / Ley
para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de
Aguascalientes / Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Estado de Aguascalientes y sus Municipios / Manual de
Lineamientos de Servicios Integrales f Manual de Lineamientos y
Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependentias y Entidades del Gobiemo del Estado de
Aguascalientes / Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Aguascalientes/ Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Aguascalientes / Ley General de
Contabilidad Gubernamental / Reglamento Interior de la Secretaria
de Administracion del Estado de Aguascalientes / Cédigo de Etica
de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes / Codigo
de Conducta de la Secretaria de Administracion del Estado

V Responsabilidad del Puesto

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES |

MEDIANO x/
V| Complejidad L

COMPLEJO

ALTA

1/3
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VIl Relaciones Profesionales
Internas MUY CONSTANTE
Externas MUY CONSTANTE

Vili Competencias Genéricas

Induccion al GEA
Induccidn ala Dependencia
Induccion al Puesto

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Catalogo de Competencias Genéricas

Tipo Competencia Competencia Nivel de Dominio
Comunicacion Verbal } 100% Lo requiere de manera imprescindible v |
Comunicativas Discurso Publico | 40% Lo requiere medio bajo 'J
Expresién Escrita ESO% Lo requiere de manera imperiante \ ]
De relacién Rjﬂ:ggi?ag?égonﬂictos y [100% Lo requiere de manera imprescindible v]
Trabajo en Equipo ! 100% Lo requiere de manera imprescindible v ]
Operativas g:;?:ig:(::girramientas de | 100% Lo requiere de manera imprescindible v]
Tecnologias de Informacién 1 100% Lo requiere de manera imprescindible v ]
Liderazgo 180% Lo requiere de manera importante v
Directivas Manejo de Personal 1 80% La requiere de manera importante ¥ [
Visién Estratégica {80% Lo requiere de manera importante ‘j
Control i 80% Lo requiere de manera importante ¥ ]
Direccion [80% Lo requiere de manera importante v
administralivas Evaluacién (EFB_O% Lo requiere de manera importante VJ
Organizacion | 80% Lo requiere de manera importante v]
Planeacidn | 80% Lo requiere de manera impartante Li
Seguimiento 1100% Lo requiere de manera imprescindible A ]

tX Funciones Especificas del Puesto
Controlar y administrar los consumos de los servicios basicos de las Dependencias del Gobierno del Estado de

1 Aguascalientes
2 Planear e implementar campafias de ahorro en el consumo de los servicios basicos
3 Gestionar los pagos de los servicios basicos de las Dependencias de Gobierno del Estado de Aguascalientes
4 Salvaguardar, en el ambito de su competencia, 1a confidencialidad, integridad v disponibilidad de la informacion que se
maneje y genere en el drea
5 Las demas que le confiera la normatividad aplicable, o las que el superior jerarquico le asigne en el ambito de sus
funcicnes
X Competencias Técnicas del Puesto
Area Competencia Afios de experiencia
ADQUISICIONES Planeacion de compras 1A2
ADQUISICIONES Requisicién de compra 1A2
ATENCION AL PUBLICO Comunicacién efectiva 1A2
PLANEACION Estadistica 1A2
RECURSOS FINANCIEROS Contabilidad gubernamental 1A2
RECURSOQS FINANCIERQS Control presupuestal 1A2
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7
Nombre y firma del Ocupantedel Puesto Nombre y firma de valia‘lacién 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 Fraccién Vil y Articulo 33 Fracciones vy XI.
Ley def Servicio Civil de Carrera para ef Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articule 16 Fraccion II.

Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022,

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.
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