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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: lunes, 06 de julio de 2015
| Datos Generales
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS INTEGRALES

DIRECCION DE OPERACIONES Y CONTROL DE
SERVICIOS

JEFE DEL DEPTO. DE SUPERVISION DE LOS SERVICIOS
DE VIGILANCIAY LIMPIEZA CONTRATADOS POR EL GEA

Il Ejercicio de Mando
$0
DE3A9
SUPERVISOR
Il Desarrollo Profesional
TECNICO
TEC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS

NO REQUERIDA

NO REQUERIDO
MAS DE 5
IV Razon de ser del Puesto

Dar seguimiento a los servicios de limpieza y vigilancia
adjudicados y contratados observando el puntual
cumplimiento de cada una de las clausulas del contrato.

Ley de adquisiciones, estatuto juridico de los servidores
publicos

V Responsabilidad del Puesto
MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
ALTO

VI Complejidad

COMPLEJO
ALTA

VIl Relaciones Profesionales
MUY CONSTANTE
MUY CONSTANTE

VIl Competencias Genéricas

Induccién al GEA

Induccion a la Dependencia

Induccién al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Tipo Competencia

Comunicativas

http://egobierno.aguascalientes.gob.mx/Servicios/DPUESTOS/Reporte/Reporte.aspx?i=1...

Competencia Nivel de Dominio

Comunicacion Verbal
Discurso Publico

Expresion Escrita

Manejo de Conflictos y
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Negociacion
De relacién
Trabajo en Equipo

Manejo de
Herramientas de
Operativas Comunicacion

Tecnologias de
Informacion

Liderazgo
Directivas Manejo de Personal

Visién Estratégica

Control
Direccion

o ] Evaluacion
Administrativas
Organizacion

Planeacion

Seguimiento

IX Funciones Especificas del Puesto

Identificar los puntos a supervisar y evaluar

Dar seguimiento a los servicios contratados

Generar reportes estadisticos

Gestionar omisiones y faltas

Elaborar cuestionarios de la calidad del servicio

Emitir reportes periddicos de logros y gestiones

Coordinar los roles de supervision

Mantener la comunicacién entre las Dependencias y las empresas contratadas
Conocer los contratos

© o NO OO WN -

X Competencias Técnicas del Puesto

Area Competencia Afos de experiencia
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Excel 2A5

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 11 Fraccion VI, Articulo 42 Fraccion IV y
XI.

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion II.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal,
Capitulo V Articulo 50 Fraccion XV.

Manual de Lineamientos de Capital Humano Articulos 14, 15, 16y 17.
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