¢ AGUASCALIENTES

GOBIERNO DEL ESTADO

Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Nivel 1 DIRECCION GENERAL DE ADMON Y SERVICIOS

Nivel 2 DIRECCION GENERAL DE ADMON Y SERVICIOS

Puesto ENCARGADO DE CONTROL DE ACCESOS Y PARQUE
VEHICULAR

Formacion BACHILLERATO

Carrera

Posgrado/ Especialidad NO REQUERIDA

Idiomas NO REQUERIDO

Experiencia en el Puesto 0A1

Este apartado se complementard 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 Direccibn General de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoraciébn y autorizacion de la Secretaria de
Administracién a través de su DGCH, la formacién curricular y experiencia laboral serd4 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 MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
Impacto ALTO

Dificultad del Puesto COMPLEJO

Creatividad ALTA

Internas CONSTANTE

Externas 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 |  cCompetencia = | Nivel de Dominio

Comunicaciéon Verbal ‘ 80% Lo requiere de manera importante
Comunicativas Discurso Publico | 40% Lo requiere medio bajo
Expresion Escrita ‘ 80% Lo requiere de manera importante

Manejo de Conflictos y ‘ 80% Lo requiere de manera importante

L Negociacion
De relacion 9
Trabajo en Equipo | 80% Lo requiere de manera importante
Manejo de- Her_rfi mientas ‘ 80% Lo requiere de manera importante
. de Comunicacion
Operativas

40% Lo requiere medio bajo

Led Led Led Led Ledlled Lo

Tecnologias de |
Informacion

IX Funciones Especificas del Puesto



1 Supervisar el parque vehicular de la Dependencia, conforme a los lineamientos establecidos.

> Controlar el presupuesto de la cuenta de mantenimiento de vehiculos, asi como informar en tiempo a su superior
jerarquico de la disponibilidad del recurso, asi como su respectiva aplicacion.

3 Atender de manera puntual los requerimientos de mantenimiento del Parque Vehicular de la Dependencia, asi
como realizar su respectivo analisis.

4 Llevar a cabo la supervision y el control del personal asignado al servicio de limpieza y vigilancia de la
Dependencia.

5 Revisar los montos de las facturas de los servicios de limpieza y vigilancia, sustentado en la asistencia del
personal, para posteriormente realizar la gestion de pago.

6 Controlar los suministros de papeleria, consumibles y articulos de limpieza del Almacén Interno de la
Dependencia

7 Atender de manera oportuna los requerimientos o indicaciones de su superior jerarquico

X Competencias Técnicas del Puesto |

Area Competencia ARos de experiencia

LEYES Y REGLAMENTOS Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos 1A2
LEYES Y REGLAMENTOS Ley Patrimonial del Estado de Aguascalientes 1A2
RECURSOS MATERIALES Administracion de inventarios 1A2
RECURSOS MATERIALES Control patrimonial 1A2
RECURSOS MATERIALES Control vehicular 1A2
MANTENIMIENTO Mantenimiento y conservacioén de edificios 1A2

Puesto del Jefe Inmediato Superior y Plan l—
de Crecimiento Vertical



