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OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE CAPITAL HUMANO
DIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL

JEFE DEL DEPTO. DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Il Ejercicio de Mando

$0
DE1A2
SUPERVISOR

Il Desarrollo Profesional

ESPECIALIDAD

ING. INDUSTRIAL
LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LIC. RELACIONES INDUSTRIALES

RECURSOS HUMANOS

INGLES TRADUCCION
2A5

IV Razon de ser del Puesto

Estandarizar el procedimiento de Reclutamiento y Seleccién
del personal con el préposito de cubrir las vacantes del
Gobierno del Estado, con la persona mas adecuada de
acuerdo a las competencias técnicas del puesto, asi como
determinar los lineamientos co

1. Ejecutar el procedimiento de Reclutamiento y Seleccion del
personal en coordinacién con las Dependencias y Entidades.
2. Cubrir las vacantes del Gobierno del Estado con apego a la
metodologia Adecuacién Puesto - Persona (APP) 3.Las
demas que por dis

V Responsabilidad del Puesto

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
ALTO

VI Complejidad

COMPLEJO
ALTA

VIl Relaciones Profesionales

MUY CONSTANTE
MUY CONSTANTE

VIII Competencias Genéricas

Induccién al GEA
Induccién a la Dependencia
Induccién al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas
Competencia Nivel de Dominio

Comunicacién Verbal
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Comunicativas

De relacién

Operativas

Directivas

Administrativas

=N

Estado

Discurso Publico

Expresion Escrita

Manejo de Conflictos y
Negociacion

Trabajo en Equipo

Manejo de
Herramientas de
Comunicacion

Tecnologias de
Informacion

Liderazgo
Manejo de Personal

Visién Estratégica

Control
Direccion
Evaluacién
Organizacion
Planeacion

Seguimiento
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IX Funciones Especificas del Puesto

Recibir, tramitar y coordinar las solicitudes de trabajo de toda persona interesada en trabajar en Gobierno del

2 Atender y coordinar las Requisiciones del Personal de las dependencias y organismos del Gobierno del Estado
3 Aplicar e interpretar pruebas psicométricas efectivas para asegurar la Adecuacién Puesto Persona
4 Aplicacion de Técnicas de Entrevista por Competencias
5 Generar fuentes de reclutamiento con instituciones educativas, agencias de colocacién publicas y privadas
6 Coordinar los requerimientos de servicio social con las dependencias y organismos de Gobierno del Estado
X Competencias Técnicas del Puesto

Area Competencia Afos de experiencia
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Administracion de proyectos 2A5
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Andlisis de informacion 1A2
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Administracién de informacion 1A2

RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS

Reclutamiento y seleccion de personal 2 A5
Técnicas de entrevistas 2A5

Nombre y firma del Ocupante del Puesto

Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato
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Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccion VI, Articulo 42 Fraccion IV y
XI.

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion II.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal,
Capitulo V Articulo 50 Fraccion XV.

Manual de Lineamientos de Capital Humano Articulos 14, 15, 16y 17.
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