PERFIL DEL PUESTO 0403-PDP-01 t“ UNIDOS

PARTICIPACION CIUDADANA Revision 03 h POR COLIMA

Octubre 15 \\ H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Atender las solicitudes de apoyo social de los ciudadanos
Trabajo social (as) que lo requieran, mediante la aplicacion de estudios

socioeconomicos e investigaciones.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Atencion Y Participacion Ciudadana Ninguno

JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO

Jefe de area de Trabajo Social Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
16 De Septiembre # 72

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.
Estudios de impacto social
Atencion a comités de participacion social
Atencion Asistencial Ciudadana .
INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. - 0205-RG-09 Plano de Radio de Influencia para Impacto
Respuesta en un plazo de 5 dias habiles para las Social
solicitudes de Estudios de Impacto Social. . 0205-RG-10 Formato de Encuesta de Impacto Social
0205-RG-11 Plano de Ubicacién de Resultados
0205-RG-12 Diagnéstico de Impacto Final.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

» Realizar estudios socioeconémicos.

= Llevar a cabo el programa de lamina (Por medio de un formato y se canaliza a la persona seleccionada y se les
da informacion).

» Realizar impacto social que lo solicitan para diferentes direcciones y por medio de formatos con preguntas se

realizan y se dan resultado.

Apoyo a diferentes eventos sociales.

Ayuda a diferentes departamentos en Volante y publicidad.

Estudios socioeconémicos.

Impactos sociales.

Atencion al publico.

Realizar encuestas domiciliarias.

Agenda del director.

Archivo.

Atencion a llamadas telefonicas.

Canalizacion de asuntos a dependencias.

Formacion de comités de participacion social.

Participacion en grupo ASUME.

Impartir capacitacion en las colonias.
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COMPETENCIAS PARA EL PUESTO
1.- EDUCACION
Licenciatura en Trabajo Social

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

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

7

COMPETENCIAS BASICAS

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

Aplicar las Leyes y reglamentos que se sefalen para el puesto
Utilizar Sistema integral de tesoreria y paquetes de computo
Liderazgo

Gestién de cambio y desarrollo de la Organizacion

Relaciones interpersonales

5.- ACTITUDES

Amabilidad
Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
Comparierismo
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COMPETENCIAS GENERICAS
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6.- VALORES

Tolerancia
Calidad
Sensibilidad
Solidarios
Respeto

Lealtad
Humanidad
Responsabilidad
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