PERFIL DEL PUESTO 0403-PDP-01
RECURSOS HUMANOS Revision 03

UNIDOS

Octubre 2015 POR COLIMA
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Apoyar en tiempo y forma en las actividades de Ila

Auxiliar Administrativo “D"” oficina.
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Recursos Humanos Ninguno
JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO
Director de recursos humanos Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres Quintero # 85.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.
Elaboracion de nomina

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Cedula de Evaluacién del Desempefio del Personal. » Tarjetas de asistencia del personal

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.

* Reporte de inasistencias

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Pago de Fonacot

Verificar las tarjetas de asistencia de personal.

Capturar oficios.

Atencion al publico.

Organizar y controlar la agenda de compromisos de su jefe inmediato

Gestionar y suministrar los materiales para el funcionamiento de su area de trabajo

Archivar entradas y salidas de la correspondencia

Contestar teléfono

Tomar dictados

Realizar registro de correspondencia

Elaborar e Imprimir circulares, memorando, tarjetas informativas, invitaciones y oficios

Llevar correspondencia a otras direcciones

Encargada de los sellos de la oficina

Archivar correspondencia.

Canalizar al publico al area asignada.

Abrir expedientes cada afio fisico y electronico

Escanear documentacion importante para ingresar a la carpeta del expediente electronico de cada trabajador
Acomodar oficios.

Archivar documentacion

Encargada del resguardo y control de cada expediente de toda plantilla laboral

Registrar a quien le presta cada expediente del trabajador

Implementacion del sistema de Gestion 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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H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO
1.- EDUCACION
Bachillerato / carrera técnica / comercial o similar al puesto

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

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales

s

COMPETENCIAS BASICAS

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES
» Aplicacion sobre técnicas de archivo

» Utilizar Sistema integral de tesoreria y paquetesaimputo

* Aplicar las Leyes y reglamentos que se sefalemgigpuesto
» Aplicacion sobre técnicas de Manejo de conflictos

» Aplicacion sobre técnicas de comunicacion
* Relaciones interpersonales

5.- ACTITUDES
Amabilidad

Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
Comparierismo

ohwNE

”

COMPETENCIAS GENERICAS

6.- VALORES

+» Tolerancia

+ Calidad

+» Sensibilidad

++ Solidaridad

% Respeto

+ Lealtad

+» Humanidad

< Responsabilidad
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