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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Supervisor de Obra Ejecutar clausuras y revisar Terminaciones de Obra y
Rupturas de pavimento.
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Direccion de Desarrollo Urbano Supervision e inspeccion
JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO
Jefe de area Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Venustiano Carranza # 90, centro.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.
Llenado de Clausuras.

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. - Reportes de ciudadanos
. Actas de inspeccion.

Terminaciones de Obra

Rupturas de pavimento.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

« Clausurar obras

» Entregar requerimientos de procedimientos administrativos.

« Revisar Rupturas de pavimentos si son mayor de 10.0 mt

» Realizar labores administrativas (entregar y recibir oficios, invitaciones, etc.)

« Elaborar reportes fotograficos

« Reuvisar llantas, luces, niveles de combustibles, aceites y estado general de la unidad asighada, reportando a
su jefe inmediato las fallas detectadas en la misma.

» Cargar combustible en la unidad asignada cuando sea necesario.

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

s

COMPETENCIAS BASICAS

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO
1.- EDUCACION

Bachillerato similar al puesto.

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

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES
* Aplicar las Leyes y reglamentos que se sefalemgigpuesto
* Tomar decisiones acertadas y oportunas
e Relaciones interpersonales
e Llenado de formato para clausura de obra

5.- ACTITUDES
Amabilidad

Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
Compafierismo

oahwnE

6.- VALORES
+ Tolerancia
+ Calidad
+» Sensibilidad
++ Solidarios
% Respeto
+ Lealtad
+ Humanidad
< Responsabilidad
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