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CAPACITACION Octubre 2015 h POR COLIMA

\\ H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar las acciones necesarias antes, durante vy

Responsable de Logistica lety y claudia después de los eventos de capacitacion, para asegurar el
buen funcionamiento de la logistica para cada taller de
capacitacion.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:

Recursos humanos Capacitacion

JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO

Jefe de departamento Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres Quintero No. 80

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.
Capacitacion Interna y Desarrollo del Personal

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:
Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. - Lista de participante
Cero fallas en la logistica como resultado de los - Evaluaciones finales
talleres de capacitacion. . Reconocimientos

Entrega de encuestas de satisfaccion del cliente 1
dia después de finalizado el taller.
No. de Talleres realizados / No. de Talleres
Programados.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

« Aplicacion del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.
» Asesorar al personal en el llenado del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.
« Archivar los Diagndsticos de Necesidades de Capacitacion.

« Realizar las acciones necesarias de logistica antes de cada taller:
Contar con la lista de participantes.
Contar con las encuestas de satisfaccion del cliente.
Verificar exista lo necesario para cafeteria.
Revisar que se cuenta con el espacio para desarrollar el taller.
Verificar que exista un instructor para guiar el taller.
Revisar que se tiene lo necesario para el apoyo didactico: manuales, sistema de proyeccion, lapices,
plumas, plumones, borrador, rotafolio, papel, dinamicas/ examenes, etc.
» Realizar las acciones necesarias de logistica durante cada taller:
1. Control de acceso y registro de participantes de acuerdo al formato.
2. Preparar lo necesario para los recesos.
3. Aplicar evaluaciones/ encuestas.
4. Apoyar al instructor en lo necesario.
» Realizar las acciones necesarias de logistica después de cada taller:
1. Entregar las encuestas al capturista de datos.
2. Entregar la lista de participantes a Auxiliar de Oficina I.
« Capturar las encuestas de satisfaccion del cliente, para el analisis de datos por taller.
« Apoyar en la logistica de los talleres de Capacitacion.
» Apoyar en la elaboracién de invitaciones y reconocimientos, asi como su entrega a las areas.

o @ gn W[ =

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

- ) : P Pagina 1 de 2
Esta version es vigente si se consulta en la red o en el centro de documentacion. 9



0403-PDP-01
PERFIL DE PUESTOS DE Revisién 03

CAPACITACION Octubre 2015

UNIDOS

POR COLIMA

H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

Apoyo en la entrega y recepcion de correspondencia.

Apoyo en la elaboracion de oficios.

Apoyo en la logistica para la realizacion de Eventos de Capacitacion.

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

Elaboracion y Control de Entrega de reconocimientos que otorga el Departamento al personal capacitado.
Fotocopiado y archivo de los reconocimientos del personal para su expediente.

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO
1.- EDUCACION
Carrera técnica o carrera a fin al puesto
2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

s

COMPETENCIAS BASICAS

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

Buena recepcion, ortografia y canalizacion de llamadas telefonicas
Brindar una adecuada atencién a clientes

Archivar adecuadamente

Manejar y Utilizar paquetes de computo

Capacidad organizativa

Relaciones interpersonales

5.- ACTITUDES
Amabilidad

Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
Compafierismo

”

COMPETENCIAS GENERICAS
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6.- VALORES

+ Tolerancia

+ Calidad

+»+ Sensibilidad

+ Solidaridad

* Respeto

+ Lealtad

+»» Humanidad

< Responsabilidad
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