PERFIL DEL PUESTO 0403-PDP-01 ‘;“ U N | DOS

FOMENTO DEPORTIVO Revisién 03
Octubre 2015 ‘ POR COL| MA

‘ H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

\

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Aux. Administrativo Atender, recibir, informar y realizar toda la tarea
administrativa requerida en la direccion

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Direccién de Fomento Deportivo Fomento Deportivo

JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO

Director Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Rio San Antonio 534. Colima, Colima.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.
Gestion y apoyos deportivos
Escuelas Municipales
Eventos Deportivos

INDICADORES DE DESEMPENO: - REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL
PUESTO:
Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. - Calidad
- Inventario del Almacén

Oficios de peticion
Manual de Calidad
Control de Documentos
Control de los Registros
Servicio no Conforme
Acciones Preventivas
Acciones Correctivas
Auditorias Internas

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Atencion al publico.

Archivar entrada de documentos

Registrar entrada y salida del material deportivo

Responsable del almaceén

Encargada del Area del SGC, como auditor interno de Deportes.

Disefio de formatos, guias para actividades..

Apoyo en las actividades en cuestiones de calidad que se programen en el Departamento.

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area
Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.
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COMPETENCIAS PARA EL PUESTO
1.- EDUCACION
Bachillerato / carrera técnica / comercial o similar
2.- EXPERIENCIA
w  Minima de 6 meses en la administracion publica
< L,
I 3.- FORMACION
2 1) Competencia Fundamental
m
g 2) Competencia Transversales
[
% 3) Competencia Técnica
=
Ll
o
=
S 4 - HABILIDADES
Nocion en almacén
Técnicas de archivo
Paquetes de computo
Relaciones interpersonales
5.- ACTITUDES
1. Amabilidad
2. Disponibilidad
" 3. Practicidad
32 4. Responsabilizada
) § 5. Honradez/ Honestidad
1]
20
‘u; - 6.- VALORES
w2 < Tolerancia
S0 < Calidad
E E % Sensibilidad
T <+ Solidaridad
a
% s < Respeto
S S % Ledtad
%  Humanidad
< Responsabilidad
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