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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

DIRECCION DE OPERACIONES Y CONTROL DE
SERVICIOS

JEFE DEL DEPTO. DE CONTROL DE SERVICIOS

Il Ejercicio de Mando

$0
DE3A9
INTERMEDIO

[l Desarrollo Profesional

PROFESIONAL

CONTABILIDAD FINANCIERA
CONTADOR PUBLICO

LIC. ADMINISTRACION

LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LIC. ADMINISTRACION FINANCIERA

NO REQUERIDA

NO REQUERIDO
2A5

IV Razén de ser del Puesto

Coordinar y administrar de manera eficiente los gastos,
consumos y presupuestos de servicios basicos de las
dependencias de Gobierno del Estado de Aguascalientes,
garantizando mantener la operacion de los mismos sin
interrupciones y contar con la informac

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de
Aguascalientes, Articulo 42, publicada, fraccion || 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

TOMA DECISIONES
MEDIANO

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
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Tipo Competencia

Comunicativas

De relacion

Operativas

Directivas

Administrativas

—_

Competencia
Comunicacion Verbal
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

IX Funciones Especificas del Puesto

Controlar y administrar los consumos de energia eléctrica, agua potable, telefonia, combustibles,
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Nivel de Dominio

radiocomunicacién de todas las Dependencias mediante los sistemas de medicién de consumo

2 Planificar e implementar campafias 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 !os medios y gistemas para la supervision y control en el mantenimiento preventivo y correctivo del
parque vehicular del Gobierno el Estado

5 Las demas que le confieren las leyes, decretos, reglamentos y otras disposiciones legales o que el Director de

Operaciones asi le asigne

Area
ADQUISICIONES
ADQUISICIONES
ATENCION AL PUBLICO
ECONOMIA
PLANEACION
RECURSOS FINANCIEROS
RECURSOS FINANCIEROS
RECURSOS FINANCIEROS
RECURSOS FINANCIEROS
RECURSOS FINANCIEROS

X Competencias Técnicas del Puesto

Competencia
Planeacion de compras
Requisicién de compra
Comunicacion efectiva
Proyecciones financieras
Estadistica
Contabilidad gubernamental
Control presupuestal
Manejo de presupuestos
Planeacion y andlisis financieros
Reformas fiscales

1A2
1A2
1A2
1A2
1A2
1A2
1A2
1A2
0A1
0A1

Anos de experiencia
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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
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 Administracién Publica Estatal,
Capitulo V Articulo 50 Fraccion XV.

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