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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Resguardar y controlar los documentos y registros
Responsable del Control de Documentos y Registros pertenecientes a la direcciéon de ingresos.
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Ingresos Ninguno
JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO
Director de area Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres Quintero # 80

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.

Emision de notificaciones a contribuyentes.

Entrega a notificadores y control de las diligenciadas
Avisos de alta y baja de documentos controlados.
Actualizacidn y/o modificacion de documentos controlados
Procedimiento administrativo de ejecucion.

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. - Base de datos del sistema integral de ingresos
Numero de solicitudes para modificacién en archivo . Documentos controlados por medios electrénicos
/ Numero de solicitudes tramitadas para . Base de datos del sistema de gestion de calidad.
modificacion. - Manual de calidad

Cero registros del area de Ingresos extraviados.

Cero documentos de calidad del area de Ingresos

extraviados.

Documento controlado por el Area de Calidad; prohibida su reproduccién parcial o total.
Esta version es vigente si se consulta en la red o en el centro de documentacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Recopilacion de informacion relativa al requisito G.2.2

Identificar los cambios y estado actual de los documentos derivados del Sistema de Gestion de Calidad.

Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentren disponibles en los puntos de
uso.

Asegurarse de que los documentos permanezcan legibles y facilmente identificables.

Identificar los documentos de origen externo controlando su distribucion.

Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una identificacion adecuada en el caso de que se
mantengan por cualquier razon.

Revisar, Clasificar, Archivar, y Respaldar los registros del area de Ingresos.

Asistir a las reuniones de comités de calidad.

Recopilar las minutas de los temas tratados en el comité de calidad.

Dar a conocer al resto de los integrantes del departamento los asuntos tratados en reuniones de comité.

Participar en actividades encomendadas dentro del comité de calidad.

Atencion al publico.

Representar a titulares de tesoreria e ingresos en audiencias publicas y otros eventos relativos al area.

Implementacion del sistema de Gestidn 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
Nivel Superior

2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

Utilizar y aplicar paquetes de computo

Aplicar las técnicas telefénicas para brindar una adecuada atencidn a clientes asi como la importancia
de una buena recepcion y canalizacion de llamadas telefonicas

Elaboracion de cartas, oficios, memorando, asi como la aplicacién de las técnicas de archivo
Aplicar el Reglamento del municipio de Colima

Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS BASICAS

5.- ACTITUDES
Amabilidad

Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
Compafierismo
Compafierismo
Compromiso

”

COMPETENCIAS GENERICAS
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6.- VALORES
Sensibilidad
Honestidad
Respeto

Lealtad

Gratitud
Responsabilidad
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