¢ AGUASCALIENTES

GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcion de Puesto (DP)

| Datos Generales

Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Nivel 1 DIRECCION GENERAL DE ADMON Y SERVICIOS
Nivel 2 TALLERES GRAFICOS

Puesto AUX. DE TALLERES GRAFICOS

Formacion BACHILLERATO

Carrera

Posgrado/ Especialidad NO REQUERIDA

Idiomas NO REQUERIDO

Experiencia en el Puesto 0A1l

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 Direccibn General de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoracion y autorizacién de la Secretaria de
Administracién a través de su DGCH, la formacion curricular y experiencia laboral ser4 considerada para la ocupacion del
puesto cuando no se relna la totalidad de los requisitos expuestos en los apartados de las competencias técnicas,
competencias genéricas y el desarrollo profesional.

V Responsabilidad del Puesto

Autonomia NO TOMA DECISIONES
Impacto NINGUNO

Dificultad del Puesto NO COMPLEJO
Creatividad POCA

Internas POCO CONSTANTE
Externas POCO CONSTANTE

VIII Competencias Genéricas

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

Catalogo de Competencias Genéricas

Tipo Competencia | Competencia | Nivel de Dominio

Comunicacion Verbal ‘ 20% Lo requiere poco
Comunicativas Discurso Publico | 0% No lo requiere
Expresion Escrita ‘ 20% Lo requiere poco

Manejo de Conflictos y ‘ 100% Lo requiere de manera imprescindible

De relacion Negociacion
Trabajo en Equipo | 100% Lo requiere de manera imprescindible
Manejo de_ Her_rfimlentas ‘ 20% Lo requiere poco
. de Comunicacion
Operativas

Led Lef Ledlef Lefleflel

Tecnologias de |

S, 20% Lo requiere poco
Informacion ° 9 P

IX Funciones Especificas del Puesto

1 Apoyar a las diferentes areas de los Talleres Graficos



Realizar actividades de archivo, compaginado, captura, lectura y correccion

X Competencias Técnicas del Puesto

Area
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA Administracién de archivos OA1l
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Excel 0A1
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Word 0A1
TALLERES GRAFICOS Compaginacion 0A1

Puesto Qe[ Jefe Inmgdiato Superior y Plan JEFE DEL DEPTO
de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos Que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
AUX. DE TALLERES GRAFICOS



