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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: martes, 06 de octubre de 2015
| Datos Generales

OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MEJORES PRACTICAS
GUBERNAMENTALES

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

Il Ejercicio de Mando

$1 A $100,000.00
DE 10 A 20
DIRECTIVO

[l Desarrollo Profesional

MAESTRIA

CONTADOR PUBLICO

CONTADOR PUBLICO INTERNACIONAL
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
CONTADURIA

CONTADURIA E INFORMATICA
CONTADURIA PUBLICA

CONTADURIA PUBLICA FISCAL
CONTADURIA PUBLICA Y FINANZAS
CONTADURIA'Y ALTA DIRECCION
CONTADURIA'Y FINANZAS

ING. ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
ING. INDUSTRIAL

ING. INDUSTRIAL ADMINISTRADOR
ING. INDUSTRIAL Y CAPITAL HUMANO
ING. INDUSTRIAL Y DE PROCESOS
ING. INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS
ING. INDUSTRIAL YADMINISTRACION
LIC. ADMINISTRACION

LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LIC. ADMINISTRACION DE MERCADOTECNIA
LIC. ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

LIC. ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
INTERNACIONALES

LIC. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

LIC. ADMINISTRACION FINANCIERA

LIC. ADMINISTRACION PUBLICA

LIC. ADMINISTRACION PUBLICA Y CIENCIAS POLITICAS

LIC. ADMINISTRACION PUBLICA'Y DESARROLLO
MUNICIPAL

LIC. ADMINISTRACION Y DIRECCION
LIC. ADMINISTRACION Y FINANZAS
LIC. ADMINISTRACION Y MERCADOTECNIA
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LIC. ADMINISTRACION Y NEGOCIOS

LIC. ADMINISTRACION Y NEGOCIOS
INTERNACIONALES

LIC. CIENCIAS POLITICAS
LIC. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION
DR. ADMINISTRACION PUBLICA

INGLES CONVERSACION
INGLES CONVERSACION Y TRADUCCION
INGLES TRADUCCION

MAS DE 5

IV Razén de ser del Puesto

Objetivo del Puesto

Marco Normativo aplicable al Puesto

Impulsar y promover iniciativas de transformacién
administrativa que permita a las Dependencias y Entidades
elevar su competitividad y alcanzar sus objetivos de una
manera mas eficaz y eficiente.

Ley Organica de la Administracion Publica Estatal de

(Atribuciones) Aguascalientes. Reglamento Interior OFMA.
V Responsabilidad del Puesto
Autonomia TOMA DECISIONES
Impacto ALTO
VI Complejidad
Dificultad del Puesto COMPLEJO
Creatividad ALTA
VIl Relaciones Profesionales
Internas MUY CONSTANTE
Externas MUY CONSTANTE

VIl Competencias Genéricas

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccién al GEA
Induccién a la Dependencia
Induccién al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Tipo Competencia

Competencia

Nivel de Dominio

Comunicacion Verbal

Comunicativas Discurso Publico

Expresion Escrita

Manejo de Conflictos y

De relacion Negociacion

Trabajo en Equipo

Manejo de
Herramientas de
Comunicacion
Tecnologias de
Informacion

Operativas

Liderazgo
Directivas

Visién Estratégica
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Control
Direccién

Evaluacién

Administrativas

Organizacion
Planeacion

Seguimiento

IX Funciones Especificas del Puesto

Dirigir, administrar y evaluar el adecuado cumplimiento de los programas, proyectos y planes de trabajo que
contribuyan al logro de los objetivos de la Direccién.

Supervisar periédicamente la capacitacion, desempefio y servicios proporcionados por el personal de la

2 Direccion de acuerdo a las metas establecidas.
3 Representar, en su caso, a la Direccién General ante los Organismos publicos y privados que asi lo requieran.
4 En repres_er)tacién de la .Direccién General celebrar los contratos y convenios necesarios para el cumplimiento
de los objetivos establecidos.
5 Someter al Coordinador General de Mejores Practicas Gubernamentales para su aprobacién los programas,
proyectos y estrategias para el adecuado funcionamiento de la Direccion.
6 Brindar y supervisar la adecuada asesoria y apoyo técnico que requieran las Dependencias y Entidades
conforme a las facultades y atribuciones de la Direccion.
7 Proponer modificaciones a la estructura de organizacién de la Direccion.
8 Informar periddicamente al Oficial Mayor y Coordinador General sobre los avances de los objetivos
establecidos por la Direccion.
9 Aprobar la liberacion de manuales administrativos conforme a los lineamientos establecidos.
10 Convocar, coordinar y facilitar los grupos de trabajo con los enlaces de las Dependencias y Entidades.
11 _Salvagua_rdar, en el érr_1bito de su compegencia, la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién que se maneja y genera en cada area.
X Competencias Técnicas del Puesto
Area Competencia Afos de experiencia
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Administracion de proyectos MAS DE 5
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Automatizacion de procesos MAS DE 5
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Elaboracion y revision de manuales MAS DE 5
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS  Gestion de la calidad MAS DE 5
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Mapas de procesos MAS DE 5
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Mejora continua MAS DE 5
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Reingenieria de procesos MAS DE 5
PLANEACION Planeacion estrategica MAS DE 5
RECURSOS HUMANOS Conceptos basicos de administracion publica MAS DE 5
RECURSOS HUMANOS Comunicacion organizacional MAS DE 5
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.
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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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