¢ 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

ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO TECNICO Y
PROCESOS FISCALES DE CAPITAL HUMANO

Il Ejercicio de Mando

Puesto

Recursos Econémicos que maneja $0
Cantidad de colaboradores que maneja DE1A2
Tipo de Mando INTERMEDIO
Formacion PROFESIONAL
ING. ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
Carrera ING. INFORMATICA
ING. SISTEMAS COMPUTACIONALES
Posgrado/ Especialidad NO REQUERIDA
Idiomas NO REQUERIDO
Experiencia en el Puesto 2A5

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 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

Administrar y mantener sistemas integrales de informacion de
capital humano, asi como controles del personal para las
Dependencias. Implementar y dar soporte a los procedimientos
del control de ausentismo para los entes integrados al SICH.

LOAPEA, LTAIPEA, EJTSGEA, LSCCEA, LRSPEA, R.I.
OFMA, Manual de Organizacion, Manual de Lineamientos para
la Gestién del Capital Humano.

V Responsabilidad del Puesto

Objetivo del Puesto

Marco Normativo aplicable al Puesto
(Atribuciones)

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
Impacto ALTO

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) Induccién a la Dependencia
Induccion al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Tipo Competencia | cCompetencia = | Nivel de Dominio



Comunicaciéon Verbal ‘ 80% Lo requiere de manera importante j
Comunicativas Discurso Publico ‘ 40% Lo requiere medio bajo j
Expresion Escrita ‘ 80% Lo requiere de manera importante j
ManeJ(_) dg}Coanlctos y ‘ 80% Lo requiere de manera importante j
- Negociacion
De relacion
Trabajo en Equipo ‘ 100% Lo requiere de manera imprescindible j
Manejo de_ Her_rfi mientas ‘ 100% Lo requiere de manera imprescindible j
. de Comunicacion
Operativas T loafas d
ecno Og.l,a s de ‘ 100% Lo requiere de manera imprescindible j
Informacion
Liderazgo ‘ 80% Lo requiere de manera importante j
Directivas Manejo de Personal ‘ 80% Lo requiere de manera importante j
Visién Estratégica ‘ 80% Lo requiere de manera importante j
Control ‘ 80% Lo requiere de manera importante j
Direccion ‘ 80% Lo requiere de manera importante j
Evaluacion ‘ 80% Lo requiere de manera importante j
Administrativas
Organizacion ‘ 80% Lo requiere de manera importante j
Planeacion ‘ 80% Lo requiere de manera importante j
Seguimiento ‘ 80% Lo requiere de manera importante j

IX Funciones Especificas del Puesto

Supervisar el mantenimiento de los sistemas integrales de informacion de capital humano en coordinacion con

las areas de informatica de la Coordinacién General de Mejores Practicas Gubernamentales.

5 Llevar el control de las aplicaciones y sistemas integrales de informacion de capital humano para la
administracion de informacion histérica y de trayectoria del personal.

3 Proporcionar soluciones informaticas para la resolucion de probleméticas de los procesos de los sistemas
integrales de informacion de capital humano, asi como de nuevos requerimientos relacionados.

4 Implementar los sistemas y procesos de gestion, pago y controles de personal.

5 Probar y adecuar el sistema de administracion y pago de ndmina y de controles de personal.

6 Analizar los procedimientos del control de ausentismo que aplican, asi como la instalacion, formulacion,
parametrizacion, pruebas y capacitacion de los procesos relacionados al médulo.

7 Controlar, asegurar y proporcionar el soporte a la aplicacion computacional para tramitar remociones, renuncias,
licencias y jubilaciones del personal de las Dependencias y Unidades Auxiliares de GEA.

8 Controlar, probar y revisar las remesas de programas informaticos para la actualizacion y/o resoluciéon de
problemas del Sistema Integral de Capital Humano.

9 Administrar los usuarios del Sistema Integral de Capital Humano, privilegios y control de accesos a sus procesos.
Apoyar al Coordinador de Proyectos, Procesos y Bases de Informacion de Capital Humano, en la atencién a

10 todos los requerimientos de informacion referente al soporte del sistema integral de capital humano.

X Competencias Técnicas del Puesto

Afos de
Area Competencia
experiencia

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA Mantenimiento v respaldo de bases de 2A5

Administracién de informacién

Manejo de base de datos 2A5



INFORMACION datos
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Sql server 2A5
RECURSOS HUMANOS Calculo de nébmina 2A5
Puesto c_iel_ Jefe Inm_ediato Superior y Plan I—COORDINADOR[

de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos Que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados

ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO TECNICO Y PROCESOS FISCALES DE CAPITAL HUMANO
JEFE DEL DEPTO. DE SOLICITUD DE MOVIMIENTOS A ESTRUCTURAS DE CAPITAL HUMANO
JEFE DEL DEPTO. DE SOPORTE TECNICO Y PROCESOS FINANCIEROS DE CAPITAL HUMANO



