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UNIDOS

POR COLIMA

H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO
Coordinador del Programa “Colima me late para Trabajar”

DIRECCION A LA QUE PERTENECE:
Desarrollo Social, Econémico y Turistico.

JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
16 de Septiembre No. 68

OBJETIVO DEL PUESTO:

Planear, dirigir y controlar las acciones necesarias para
ser un vinculo entre personas que solicitan trabajo, asi
como las que ofrecen vacante.

DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Desarrollo Econémico

PUESTOS BAJO SU MANDO
Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.

INDICADORES DE DESEMPENO:

Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal.
Que el minimo el 70% de las encuestas calificadas
como buena la atencién.

Maximo 1 dia habil para registrar la solicitud en la
pagina web “Colima me late para trabajar.

REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Formato de solicitud de empleos.
Formato de solicitud de vacante.
Formato de presentacion para citas.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Atener al usuario y recibir su solicitud de empleo asi como de vacante para su registro.
Recibir la solicitud y registrarla en la pagina web “colima me late para trabajar.”

Buscar la vacante y/o personal disponible.

Elaborar un formato de presentacion para la cita para quien cubra la vacante.
Dar seguimiento a las solicitudes de empleo y de vacante para su resultado final.
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H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION
Licenciatura en administracion/ Derecho o carrera a fin

2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica
Minima de 6 meses en el Sistema de Gestidon de Calidad implantado en el H. Ayuntamiento de Colima
3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

4

COMPETENCIAS BASICAS

2) Competencia Transversales
3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

Saber utilizar paquete de computo

5.- ACTITUDES

Amabilidad
Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
Comparfierismo
Direccion
Productividad

Vs

COMPETENCIAS GENERICAS
ONOORWNE

6.- VALORES

Sensibilidad
Honestidad
Respeto

Lealtad

Gratitud
Responsabilidad

R/
0.0

X3

o

R/
0.0

X3

o

X3

o

R/
0.0

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccién parcial o total.

- N X P Péagina 2 de 2
Esta version es vigente si se consulta en la red o en el centro de documentacion. 9



