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CONSTRUCCION Octubre 2015 h » PORCOLIMA

\ H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Cadenero A Apoyar a la brigada de topografia y apoyo
administrativo.
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
construccion Proyectos
JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO
Jefe de Departamento de Proyectos Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres quintero No 80

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. . Catalogo de planos
Realizar sus actividades en tiempo y forma

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Ayudar al topografo a medir terrenos, trazos de alguna obra como escuelas, jardines, canchas; calles.
Apoyo a los arquitectos e ingenieros a medir.

Archivar los planos.

Apoyar en llevar correspondencia a diferentes oficinas.

Apoyar en llevar correspondencia a diferentes oficinas.

Sacar fotocopias.

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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COMPETENCIAS PARA EL PUESTO
1.- EDUCACION
Bachillerato/carrera técnica
2.- EXPERIENCIA
o Minima de 6 meses en la administracion publica
§ 3.- FORMACION
g 1) Competencia Fundamental
)
2 2) Competencia Transversales
[}
% 3) Competencia Técnica
-
a
= 4. — HABILIDADES
8 Manejo del teodolito
Manejo del GPS
Conocer las técnicas de archivo
Relaciones interpersonales
5.- ACTITUDES
1. Amabilidad
2. Disponibilidad
" 3. Practicidad
g 4. Responsabilizada
P 5. Honradez/ Honestidad
'z
(I-I; 6.- VALORES
D) < Tolerancia
5 + Calidad
Z % Sensbilidad
= < Solidarios
S <+ Respeto
S < Ledtad
< Humanidad
< Responsabilidad
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