PERFIL DEL PUESTO 0403-PDP-01 ‘?M UNI DOS

DESARROLLO URBANO Revision 03
Octubre 2015 h S POR COLIMA
\

H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Controlar y Organizar la documentacion de la direccion
Auxilia de oficina

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Desarrollo urbano Ninguno

JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO

Director del area. Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Santos Degollado No. 93.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:
Instrucciones de Trabajo.

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:
Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. - Licencias de urbanizacién
Minutas
dictamenes

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Emitir licencias de urbanizacion, minutas, fianzas, dictdmenes tanto a cabildo como para publicar.
Archivar.

Elaboracion de oficios de contestacion.

Proporcionar informacion a la direccion.
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COMPETENCIAS GENERICAS

7

COMPETENCIAS BASICAS

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION

Arquitecto/Ingeniero

2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica

3.- FORMACION

1)
2)

3)

Competencia Fundamental
Competencia Transversales

Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

Aplicar las Leyes y reglamentos que se sefalemgigpuesto

Capacidad la aplicacion de red, asi como en cardogin de equipos de radio enlaces,
analisis en los diferentes tipos de antenas, adtragion de conmutador y Saber
organizar e instalar cableado estructurado y teiafo

Tomar decisiones acertadas y oportunas

Relaciones interpersonales

5.- ACTITUDES

oahwNE

Amabilidad
Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
Comparierismo

6.- VALORES

X/
£ X4

X/
L X4

X/
£ X4

X/
L X4

X/
£ X4

X/
L X4

X/
£ X4

7
*

Tolerancia
Calidad
Sensibilidad
Solidarios
Respeto

Lealtad
Humanidad
Responsabilidad



