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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Auxiliar Administrativo “A” Mantener un control de los contratos, estimaciones vy
presupuestacion de las obras.
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Construccion Ninguno
JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO
Jefe de Departamento de Proyectos y Presupuestos Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres quintero No 80

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.
Licitacién de obra publica con recursos estatales, municipales y federales.
Supervision de obra publica

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Cedula de Evaluacién del Desempefio del Personal. - Solicitud de recursos.

Mantener los registros en forma adecuada - Base de datos para los contratos.
Formato de estimacion de obra

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Llevar el control financiero de las obras.

Elaboracion de los contratos de obra.

Tramitar el pago de estimaciones.

Llevar el control presupuestal de expedientes.

Atencion al publico.

Atencion a contratistas.

Implementacion del sistema de Gestidn de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area
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COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION

Licenciatura en Administracion o Contabilidad, Carrera a fin del puesto
2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica
3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

Conocer Word

Conocer Excel

Manejo del Corel

Manejo de Publisher

Conocimiento del Reglamento del municipio de Colima
Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS BASICAS

5.- ACTITUDES

Amabilidad
Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
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COMPETENCIAS GENERICAS

6.- VALORES
Tolerancia
Cdlidad
Sensibilidad
Solidarios
Respeto

Leadtad
Humanidad
Responsabilidad

X3

o

®,
0.0

X3

o

®,
0.0

X3

o

®,
0.0

X3

o

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccién parcial o total.
Esta version es vigente si se consulta en la red o en el centro de documentacion.

Péagina 2 de 2



