PERFIL DEL PUESTO 0403-PDP-01
ECOLOGIA Revisién 03

UNIDOS

Octubre 2015 POR COLIMA
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Recibir solicitud de tramites de la Direccién deolegia, asi

Encargado atencién al publico CMN como Denuncias y Quejas de los ciudadanos.
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Ecologia Ninguno
JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO
Director de area Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Calle Venustiano Carranza No. 90-Altos, coloniat@en

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.

Recepcidn y entrega de Dictamenes Ambientales

Recepcidn y entrega de Cedulas de Calibracion dfoReo

Recepcidn y entrega de certificados de seguridakplesivos

Recepcidén y entrega de Autorizacion de podas yiebdede arbolado urbano
Recepcién y entrega de Valoracion de arbolado msias y/o enfermo
Canalizacion de

denuncia publica
INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. . 1104-RG-14 Seguimiento y medicion del proceso
0804-RG-01 AL 0804-RG-21 de la lista maestra de los
registros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

=  Atencion al publico.

»= Proporcionar informacion y recibir solicitud alediite.

= Registrar solicitud en el formato de ficha de ret@pde tramite y enviarla anexando formato deci&all a la Direccion de
Ecologia.

Entregar la documentacion del resolutivo al cliente

Generar la orden de pago.

Enviar expediente a la Direccién de Ecologia.

Aplicar encuestas de satisfaccion.

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del area

= Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008
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PERFIL DEL PUESTO 0403-PDP-01

ECOLOGIA Revision 03
Octubre 2015

UNIDOS

POR COLIMA

H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION
Bachillerato/ Lic. Administracion o similar al pues

2.- EXPERIENCIA

Minima de 6 meses en la administracion publica.
Conocimiento en la actividad comercial.

Manejar adecuadamente la Terminal movil.
Cobrar al comerciante en forma eficiente.

3.- FORMACION

COMPETENCIAS BASICAS

1) Competencia Fundamental
2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

Aplicar el Reglamento Ambiental para el Desarr8isstentable del Municipio de Colima
Conocimiento e interpretacién de la normatividademtal vigente

Comunicacion Eficaz

Relaciones interpersonales

Administracion del tiempo

5.- ACTITUDES
Amabilidad

Disponibilidad
Practicidad

Liderazgo
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad

COMPETENCIAS GENERICAS
oupwNE

6.- VALORES
Sensibilidad
Honestidad
Respeto

Lealtad

Gratitud
Responsabilidad
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