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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: martes, 23 de junio de 2015
| Datos Generales
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO UNICO DE OFICIALIA

MAYOR

Il Desarrollo Profesional
TSU

TSU ADMINISTRACION
NO REQUERIDA
NO REQUERIDO
1A2
V Responsabilidad del Puesto

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

MEDIANO
VI Complejidad
POCO COMPLEJO
NINGUNA
VIl Relaciones Profesionales
MUY CONSTANTE
POCO CONSTANTE
VIII Competencias Genéricas
Induccion al GEA
Induccién a la Dependencia
Induccion al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Competencia
Comunicacién Verbal
Discurso Publico

Expresion Escrita

Manejo de Conflictos y
Negociacion

Trabajo en Equipo

Manejo de
Herramientas de
Comunicacion

Tecnologias de
Informacion

IX Funciones Especificas del Puesto

1 Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y administrativas del archivo

2 Crear el cuadro de clasificacidn archivistica y el catalogo de disposicién documental
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3 Mantener al dia los inventarios archivisticos
4 Digitalizar e indexar la documentacion
5 Establecer el calendario de entregas al Archivo por parte de las diferentes direcciones
6 Difundir la informacién clasificada como "publica”
X Competencias Técnicas del Puesto

Area Competencia Anos de experiencia
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Administracion de archivos 1A2
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Sistemas de clasificacion documental 1A2

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Sistemas informéticos para el manejo de archivos 1A2

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 Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccién VI, Articulo 42 Fraccion IV y
XI.

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

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

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