¢ AGUASCALIENTES

GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcion de Puesto (DP)

| Datos Generales

Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Nivel 1 DIRECCION GENERAL DEL CAPITAL HUMANO
Nivel 2 DIRECCION GENERAL DEL CAPITAL HUMANO

ENCARGADO DE PROCESOS PRESUPUESTALES Y DE
TRANSPARENCIA DE CAPITAL HUMANO

11l Desarrollo Profesional

Puesto

Formacion PROFESIONAL
ING. INFORMATICA

Carrera LIC. ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO
LIC. DISENO DE INFORMACION

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 autorizacién de la Secretaria de
Administracién a través de su DGCH, la formacion curricular y experiencia laboral serd 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 MUY 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

Led Lo Lef LefiledLed

L Negociacion
De relacion 9

Trabajo en Equipo | 80% Lo requiere de manera importante
Operativas Manejo de Herramientas ‘ 100% Lo requiere de manera imprescindible

de Comunicacién



Tecnologias de . . -

> 100% Lo requiere de manera imprescindible

Informacion | ° q ™ j

IX Funciones Especificas del Puesto

1 Apoyar en la realizacion de todas aquellas actividades relacionadas con la administracion de capital humano.

2 Preparar la parametrizacion, formulacion, reglas de operacion, premisas que operan y se implementan para la
elaboracion del presupuesto de servicios personales.

3 Elaborar el presupuesto anual de remuneraciones al capital humano, con base en las plantillas de personal,

tabuladores salariales y politicas correspondientes.
Planear la generacion de los reportes finales de los escenarios de célculo definidos en base a los requerimientos

de la Secretaria de Finanzas y Secretaria de Administracion.

5 Generar y entregar la documentacion necesaria para la presentacion del presupuesto de servicios personales
para aprobacion de la instancia competente.

6 Comparar mensualmete el gasto ejercido y proyectado de los servicios personales para la administracion de los
movimientos no presupuestados requeridos por solicitudes de las Dependencias.

7 Analizar, desarrollar y generar tableros de control de gasto y presupuesto de servicios personales.

8 Dar solucién a todos los requerimientos de informacién referente al capital humano.

X Competencias Técnicas del Puesto

p; . Afos de
Area Competencia ot
experiencia

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA

INEFORMACION Administracion de informacién 2A5

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA o

INFORMACION Disefio de bases de datos 2A5

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA o .

INEORMACION Disefio de interfaces 2A5

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA ol sy 2A5

INFORMACION q

RECURSOS HUMANOS Cpn_ceptos bésicos de administraciéon 2AS
publica

RECURSOS HUMANOS Analisis y sintesis de informacion 2A5

RECURSOS HUMANOS Célculo de nébmina 2A5

RECURSOS HUMANOS Control presupuestal 2A5

RECURSOS HUMANOS Indicadores 2A5

Puesto del Jefe Inmediato Superior y Plan
de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos Que supervisa de manera inmediata)

COORDINADORI

Puestos Interrelacionados

ENCARGADO DE PROCESOS PRESUPUESTALES Y DE TRANSPARENCIA DE CAPITAL HUMANO
ENCARGADO DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACION Y ESTRUCTURAS ORGANICAS DE CAPITAL HUMANO



