¢ 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 DIRECCION GENERAL DE ADMONO Y SERVICIOS
Puesto ENCARGADO DE PLANEACION Y CONTROL DE
INDICADORES
Formacion PROFESIONAL
Carrera LIC. INFORMATICA
LIC. INFORMATICA ADMINISTRATIVA
Posgrado/ Especialidad NO REQUERIDA
Idiomas NO REQUERIDO
Experiencia en el Puesto 1A2

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 Direcciébn General de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoracion y autorizacion de la Secretaria de
Administracion a través de su DGCH, la formacién curricular y experiencia laboral sera 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 MEDIANO

Dificultad del Puesto COMPLEJO

Creatividad ALTA

Internas MUY CONSTANTE

Externas CONSTANTE

VIII Competencias Genéricas

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

Catalogo de Competencias Genéricas

Tipo Competencia \ Nivel de Dominio

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

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

i6 N iacion
De relacion egociacio
Trabajo en Equipo | 80% Lo requiere de manera importante
Manejo de_ Her_r,a mientas ‘ 80% Lo requiere de manera importante
; de Comunicacién
Operativas

Led Lef Led Lo Lefiled Lo

Tecnologias de |

> 80% Lo requiere de manera importante
Informacion 9 i



IX Funciones Especificas del Puesto |

1 Coordinar la planeacién y actualizacion de los Programas Operativos Anuales de la Dependencia, asi como
validacién de la informacion para generar los informes trimestrales al H. Congreso del Estado

Realizar las actividades vinculadas a capacitacion como lo son: elaborar y entregar el Plan Anual de

2 Capacitacién, gestion de tramites para ejercer el presupuesto de capacitacion, y elaboraciéon de informes
correspondientes.a éste

Realizar el control y seguimiento de los principales indicadores de la Dependencia.

Eficientar los trabajos de recopilacion, analisis, procesamiento y generacion de resultados de la informacion de
los distintos programas y proyectos. Actualizar la informacion estadistica mas importante

3

4

5 Apoyar en el andlisis de las diversas solicitudes de viaticos por parte de las areas administrativas del gobierno
6 Apoyar en la gestion para realizacion del servicio social, practicas profesionales y estadias en la Dependencia
7 Servir como enlace con las dependencias en proyectos estratégicos

8

Apoyo en la actualizacién de los manuales de procesos, procedimientos y organizacion, descripciones de puesto
del area administrativa y de SAE

9 Coadyuvar en el proceso de entrega-recepcion que se realiza a través del sistema SIPER, asi como las
gestiones necesarias para realizarlo ante CONTRALORIA
10 Preparar e integrar la informacién de avance de los programas y proyectos de la Dependencia para los informes

de Gobierno del Estado

X Competencias Técnicas del Puesto |

Area Competencia Afos de experiencia

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Control y seguimiento de la planeaciéon 2 A5
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Office 2A5
PLANEACION Planeacion operativa 2A5

Puesto del Jefe Inmediato Superior y Plan
de Crecimiento Vertical



