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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: martes, 10 de junio de 2014
| Datos Generales
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS INTEGRALES
TALLERES GRAFICOS
JEFE DE SECCION DE OPERACION DE MAQUINAS
Il Ejercicio de Mando
$0
DE 10 A 20
INTERMEDIO
[II Desarrollo Profesional
PROFESIONAL
LIC. ADMINISTRACION
LIC. DISENO GRAFICO
TEC. DISENO GRAFICO
TSU ADMINISTRACION

NO REQUERIDA

NO REQUERIDO
1A2

[V Razoén de ser del Puesto

COORDINAR, DIRIGIR LOS PROCESOS DE IMPRESION
DE FORMATOS Y PAPELERIA OFICIAL PARA
PROVEEDOR A LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES
PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES

ESTATUTO JURIDICO DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DE LOS GOBIERNOS DEL ESTADO DE
AGUASCALIENTES, SUS MUNICIPIOS Y ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS, REGLAMENTO INTERIOR DE
TRABAJO DE LA ADMINIS'[RACION PUBLICA ESTATAL,
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFMA, LEY DE R

V Responsabilidad del Puesto
TOMA DECISIONES
ALTO

VI Complejidad

COMPLEJO
ALTA

VIl Relaciones Profesionales
MUY CONSTANTE
POCO CONSTANTE

VIII Competencias Genéricas

Induccién al GEA
Induccién a la Dependencia
Induccién al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Tipo Competencia
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Comunicacién Verbal
Comunicativas Discurso Publico

Expresion Escrita

Manejo de Conflictos y

De relacion Negociacion

Trabajo en Equipo

Manejo de
Herramientas de
Operativas Comunicacion

Tecnologias de
Informacion

Liderazgo
Directivas Manejo de Personal

Visién Estratégica

Control

Direccién

Evaluacién
Administrativas

Organizacion

Planeacién

Seguimiento

IX Funciones Especificas del Puesto

1 RECIBIR ORDENES DE PRODUCCION CON LAMINA E INSUMOS PARA REALIZAR LOS TRABAJOS
2 PLANEAR EL PROCESO DE PRODUCCION Y EL PROGRAMA
3 DAR SEGUIMIENTO AL PROCESO DE IMPRESION HASTA SU CONCLUSION
4 ELABORAR REPORTES DE TRABAJOS TERMINADOS
5 COORDINAR LOS PERMISOS DEL PERSONAL
X Competencias Técnicas del Puesto
Area Competencia Afos de experiencia

RECURSOS HUMANOS Administracion de personal 1A2
RECURSOS MATERIALES Control de materiales 1A2

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccién VI, Articulo 42 Fraccion IV y

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

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016. Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal,
Capitulo V Articulo 50 Fraccion XV.
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Manual de Lineamientos de Capital Humano Articulos 14, 15, 16y 17.
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