AGUASCALIENTES

GOBRIERND DEL ESTADD

| Datos Generales

Descripcion de Puesto (DP)

Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Nivel 1 DIRECCION GENERAL DE MEJORES PRACTICAS
GUBERNAMENTALES
Nivel 2 COORDINACION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
Puesto ANALISTA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Formacion PROFESIONAL
LIC. ADMINISTRACION
Carrera LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LIC. RELACIONES INDUSTRIALES
Posgrado/ Especialidad ADMINISTRACION
Idiomas
Experiencia en el Puesto 2A5

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 Direccién General de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoracién y autorizacion de la Secretaria de Administracion
a través de su DGCH, la formacion curricular y experiencia laboral sera considerada para la ocupacion del puesto cuando no se
redna la totalidad de los requisitos expuestos en los apartados de las competencias técnicas, competencias genéricas y el
desarrollo profesional.

V Responsabilidad del Puesto

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
Impacto MEDIANO

Dificultad del Puesto POCO COMPLEJO

Creatividad ALTA

Internas MUY CONSTANTE

Externas MUY CONSTANTE

VIII Competencias Genéricas

Induccion al GEA
Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias) Induccion a la Dependencia
Induccioén al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Tipo Competencia Competencia | Nivel de Dominio

Comunicacion Verbal | 100% Lo requiere de manera imprescindible - |
Comunicativas Discurso Publico | 80% Lo requiere de manera importante - |
Expresion Escrita | 100% Lo requiere de manera imprescindible - |
Manejq d(.E'COI’IﬂICtOS y | 40% Lo requiere medio bajo - |
2 Negociacion —_
De relacion
Trabajo en Equipo | 100% Lo requiere de manera imprescindible - |
Operativas Manejo de Herramientas | 80% Lo requiere de manera importante - |

de Comunicacion



Tecnologias de
Informacion

IX Funciones Especificas del Puesto

Asesorar y dar seguimiento a las Dependencias y Entidades en la conformacion de su Manual de Organizacion.

Llevar acabo el levantamiento de informacion de Diagndsticos Organizacionales en las Dependencias y Entidades
de acuerdo al Plan de Trabajo establecido.

Analizar la informacién recabada en los Diagndsticos Organizacionales para detectar areas de mejora para
incrementar la calidad y eficiencia en sus servicios.

Asesorar a las Dependencias y Entidades en el disefio y desarrollo de sus estructuras organizacionales.

Apoyar en el analisis y validacion de las propuestas de creacion y modificacion a las estructuras organicas y de
funcionalidad de GEA.

Asesorar en la estandarizacion de las estructuras organizacionales del GEA acordes a los lineamientos de OFMA.

Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de los Planes de Accidon como resultado de las areas de oportunidad
detectadas de los Diagndsticos Organizacionales.

Apoyar en la capacitacion relacionada a la integracién y actualizacion de Manuales de Organizacion.

Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion
gue se maneja y genera en cada area.

X Competencias Técnicas del Puesto
Competencia | Afios de experiencia |

| 40% Lo requiere medio bajo - |

N
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CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Elaboracién y revision de manuales 2A5
RECURSOS HUMANOS Andlisis FODA 2A5
RECURSOS HUMANOS Desarrollo organizacional 2A5
RECURSOS HUMANOS Descripciones de puesto 1A2
RECURSOS HUMANOS Manuales de organizacion 2A5
RECURSOS HUMANOS Técnicas de entrevistas 1A2

Puesto gle[ Jefe Inmfadiato Superior y Plan JEFE DEL DEPTO
de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos Que supervisa de manera inmediata)

. Puestos Interrelacionados

ANALISTA DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
ANALISTA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
ANALISTA DE MANUALES ADMINISTRATIVOS




