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. Revision 03
DESARROLLO SOCIAL, ECONOMICO Y
TURISTICO Octubre 2015 h \ POR COLIMA

\ H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:

Encargada de Proyectos Productivos Elaborar, promover y gestionar proyectos de inversion para la
instalacion y/o consolidacion de micro, pequefias y medianas
empresas del Municipio de Colima.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Desarrollo Social, Econémico y Turistico Desarrollo Econémico

JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO
Jefe de Departamento Asesor de proyectos

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

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.
Microcréditos

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. - Formato de Asistencia a la reunion
Usuario apoyado/usuario integrado . Solicitudes de Apoyo
Registro base de solicitudes
Expedientes de Financiamiento

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Atencion al publico

Registro de solicitudes de financiamiento a microempresas

Platicas de orientacién e informacion.

Integrar el expediente crediticio.

Evaluar el fondo al cual se va a gestionar el recurso

Canalizar la solicitud del mismo.

Elaboracion del proyecto.

Anexar la informacion soporte.

Administrar el fondo y distribuir los recursos en funcion a la demanda de las solicitudes.
Control de visitas domiciliarias como parte del proceso de elaboracion del proyecto.
Registro y seguimiento de requisiciones.
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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 Gestion de Calidad implantado en el H. Ayuntamiento de Colima
3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

7

COMPETENCIAS BASICAS

2) Competencia Transversales
3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES
Saber utilizar paquete de computo
Aplicar el Reglamento del municipio de Colima

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

R/
0.0

X3

%

R/
0.0

X3

o

R/
0.0
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