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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: martes, 09 de septiembre de 2014
| Datos Generales

OFICIALIA MAYOR

COORDINACION GENERAL DE MEJORES PRACTICAS
GUBERNAMENTALES

DIRECCION GENERAL DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE ORGANIZACION Y MEJORA
GUBERNAMENTAL

Il Ejercicio de Mando

$0
DE3A9
DIRECTIVO

[l Desarrollo Profesional

PROFESIONAL

CONTADURIA

ING. INDUSTRIAL

ING. INDUSTRIAL Y CAPITAL HUMANO

LIC. ADMINISTRACION

LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS

LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS PRODUCCION
LIC. ADMINISTRACION DE MERCADOTECNIA

LIC. ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

LIC. ADMINISTRACION DE NEGOCIOS
INTERNACIONALES

LIC. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

LIC. ADMINISTRACION ESTRATEGICA

LIC. ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL

LIC. ADMINISTRACION PUBLICA

LIC. ADMINISTRACION PUBLICA Y CIENCIAS POLITICAS

ADMINISTRACION

INGLES TRADUCCION
MAS DE 5

[V Razoén de ser del Puesto

Proponer las acciones que contribuyan al desarrollo
organizacional, la optimizacién de procesos y simplificacién
en la gestidon administrativa, fomentando una cultura de
calidad e innovacién en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Esta

Reglamento Interior de OFMA

V Responsabilidad del Puesto

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
MEDIANO

VI Complejidad

COMPLEJO
ALTA
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VIl Relaciones Profesionales

Internas CONSTANTE
Externas CONSTANTE
VIII Competencias Genéricas
Induccion al GEA
Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias) Induccioén a la Dependencia
Induccion 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
Operativas Comunicacion
Tecnologias de
Informacion
Liderazgo
Directivas Manejo de Personal

Visién Estratégica
Control
Direccion

Evaluacién

Administrativas

Organizacion
Planeacion

Seguimiento

IX Funciones Especificas del Puesto
Implementar y supervisar al personal de la Direccién para llevar a cabo el adecuado cumplimiento de los
programas, proyectos y planes de trabajo establecidos

Reportar periédicamente al Director General sobre las acciones realizadas conforme a las facultades y
atribuciones de la Direccién

Preparar informes mensuales a la Direccién General de Modernizacién Administrativa sobre los avances de los
programas y proyectos establecidos

Detectar areas de oportunidad en materia de modernizacién, calidad, innovacion y simplificacién administrativa
Supervisar el rendimiento del personal a su cargo conforme a las metas establecidas
Participar en las capacitaciones, asesorias o apoyos técnicos que requieran las Dependencias y Entidades

Conocer y mantener permanentemente informado al Director General de los avances en los programas y
proyectos establecidos

Supervisar los avances de los enlaces de las Dependencias y Entidades conforme a los programas y
proyectos establecidos

Dar seguimiento en la conformacion y actualizacién de los Manuales Administrativos
Apoyar en todas aquellas funciones que designe el Director General

Salvaguardar, en el ambito de su competencia, la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
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11 informacién que se maneja y genera en cada area.

X Competencias Técnicas del Puesto

Area

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS
RECURSOS HUMANOS

Nombre y firma del Ocupante del Puesto

Competencia
Administracién de proyectos
Automatizacién de procesos
Calidad en el servicio
Gestién de la calidad
Gestién de la documentacion
Mapas de procesos
Administracién de personal
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Afos de experiencia

1A2
2A5
1A2
1A2
1A2
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 1.

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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