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| Datos Generales
OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE CAPITAL HUMANO
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE

CAPITAL HUMANO

ENCARGADO DE LAS ESTRUCTURAS Y ESTADISTICAS

DE CAPITAL HUMANO
Il Desarrollo Profesional
PROFESIONAL

LIC. ADMINISTRACION

LIC. ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO
LIC. DISENO DE INFORMACION

NO REQUERIDA

NO REQUERIDO
2A5
V Responsabilidad del Puesto

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

MEDIANO
VI Complejidad
COMPLEJO
ALTA
VIl Relaciones Profesionales
MUY CONSTANTE
MUY CONSTANTE
VIII Competencias Genéricas
Induccion al GEA
Induccién a la Dependencia
Induccion al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Competencia
Comunicacién Verbal

Discurso Publico

Expresion Escrita

Manejo de Conflictos y
Negociacion

Trabajo en Equipo

Manejo de
Herramientas de
Comunicacion
Tecnologias de
Informacion

Nivel de Dominio
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IX Funciones Especificas del Puesto
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1 Dar soporte a la aplicacion referente a los catalogos de puestos para los procesos sistematizados.

Controlar los movimientos de personal en base a las plantillas establecidas y de acuerdo al reglamento y

manuales de organizacion, asi como las estructuras organizacionales establecidas.

3 Elaborar y actualizar la estructura organizacional de las Dependencias y Entidades.

4 Administrar las estructuras programaticas mediante el control de plazas y la aplicacion de un control
presupuestal de servicios personales mediante estudios del gasto.

5 Analizar y revisar de las estructuras organizacionales en correspondencia a las Leyes, Lineamientos,
Reglamentos, Reuniones de Consejo y cualquier normatividad aplicable a los puestos del GEA.

6 Solventar los requerimientos de Transparencia y seguimiento a la actualizacion del Portal.

7 Solventar todas los requerimientos de capital humano de terceros y generacion de estadisticas.

X Competencias Técnicas del Puesto

Area
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

LEYES Y REGLAMENTOS

RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS
RECURSOS HUMANOS

Competencia
Administracion de informacién

Manejo de base de datos

Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado

Conceptos béasicos de administracion publica
Administracion de sueldos y salarios

Analisis y sintesis de informacion

Calculo de ndomina

Indicadores

Manuales de procesos y procedimientos
Politicas administrativas

Nombre y firma del Ocupante del Puesto

Anos de

experiencia

2A5

2A5

2A5

2A5
2A5
2A5
2A5
2A5
2A5
2A5

Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

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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