¢ 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 ADMON Y SERVICIOS

Puesto JEFE DEL DEPTO. DE CONTROL DE SERVICIOS BASICOS
Recursos Econémicos que maneja $0

Cantidad de colaboradores que maneja DE3A9

Tipo de Mando INTERMEDIO

11l Desarrollo Profesional
Formacion PROFESIONAL

CONTABILIDAD FINANCIERA
CONTADOR PUBLICO

Carrera LIC. ADMINISTRACION
LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LIC. ADMINISTRACION FINANCIERA

Posgrado/ Especialidad NO REQUERIDA
Idiomas NO REQUERIDO
Experiencia en el Puesto 2A5

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 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.

IV Razo6n de ser del Puesto

Coordinar y administrar de manera eficiente los gastos,
consumos y presupuestos de servicios basicos de las

Objetivo del Puesto dependencias de Gobierno del Estado de Aguascalientes,
garantizando mantener la operacién de los mismos sin
interrupciones y contar con la informac

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Aguascalientes, Articulo 42, publicada, fraccion Il Manual de
Lineamientos y Politicas Generales para el control de los
recursos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Aguascal

V Responsabilidad del Puesto

Marco Normativo aplicable al Puesto
(Atribuciones)

Autonomia TOMA DECISIONES
Impacto MEDIANO

Dificultad del Puesto 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
Induccion al Puesto



Catélogo de Competencias Genéricas
Tipo Competencia Nivel de Dominio

Comunicacién Verbal ‘ 100% Lo requiere de manera imprescindible
Comunicativas Discurso Publico | 40% Lo requiere medio bajo
Expresion Escrita ‘ 80% Lo requiere de manera importante

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.r'a mientas ‘ 100% Lo requiere de manera imprescindible
. de Comunicacion
Operativas = loaias d
ecno Og.l,a s de | 100% Lo requiere de manera imprescindible
Informacion
Liderazgo ‘ 80% Lo requiere de manera importante
Directivas Manejo de Personal | 80% Lo requiere de manera importante
Vision Estratégica ‘ 80% Lo requiere de manera importante
Control 80% Lo requiere de manera importante
Direccion 80% Lo requiere de manera importante
Evaluacién 80% Lo requiere de manera importante

80% Lo requiere de manera importante

4

Led Ll el Le e f el Ll led Lo d e Led Led Led Ledlled Lo

Organizacion

Planeacion 80% Lo requiere de manera importante

|
|
Administrativas ;
|
| 1

Seguimiento 00% Lo requiere de manera imprescindible

IX Funciones Especificas del Puesto

Controlar y administrar los consumos de energia eléctrica, agua potable, telefonia, combustibles,
radiocomunicacion de todas las Dependencias mediante los sistemas de medicién de consumo

2 Planificar e implementar campafas de ahorro en el consumo de los servicios basicos
3 Controlar y planificar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del Gobierno del Estado.
4

Establecer los medios y sistemas para la supervision y control en el mantenimiento preventivo y correctivo del
pargue vehicular del Gobierno el Estado

Las demas que le confieren las leyes, decretos, reglamentos y otras disposiciones legales o que el Director de
Admon. y Servicios le asigne

X Competencias Técnicas del Puesto

1

5

Competencia Afios de experiencia

ADQUISICIONES Planeacion de compras 1A2
ADQUISICIONES Requisicion de compra 1A2
ATENCION AL PUBLICO Comunicacion efectiva 1A2
ECONOMIA Proyecciones financieras 1A2
PLANEACION Estadistica 1A2
RECURSOS FINANCIEROS Contabilidad gubernamental 1A2
RECURSOS FINANCIEROS Control presupuestal 1A2
RECURSOS FINANCIEROS Manejo de presupuestos 1A2
RECURSOS FINANCIEROS Planeacion y analisis financieros 0A1
RECURSOS FINANCIEROS Reformas fiscales 0A1l

Puesto del Jefe Inmediato Superior y Plan

.. . DIRECTOR GENH
de Crecimiento Vertical



Puestos Subordinados
ANALISTA DE PAGOS DE SERVICIOS BASICOS
ANALISTA DE PROYECTOS DE SERVICIOS INTEGRALES
AUX. DE CONTROL DE SERVICIOS

RESPONSABLE DE SERVICIOS DE RADIO COMUNICACION

Puestos Interrelacionados

JEFE DEL DEPTO. ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPTO. DE ADMINISTRACION DE RIESGOS
JEFE DEL DEPTO. DE ATENCION DE SERVICIOS

JEFE DEL DEPTO. DE CAPITAL HUMANO

JEFE DEL DEPTO. DE CONTROL DE SERVICIOS BASICOS
JEFE DEL DEPTO. DE MANTENIMIENTO ELECTRICO
JEFE DEL DEPTO. DE TALLER UMSA

JEFE DEL DEPTO. DE TALLERES GRAFICOS



