PERFIL DE PUESTOS DE 0;‘33';’6?531 UNIDOS
PERSONAL Octubre 2012 POR COLIMA
DATOS GENERALES DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
medico Cumplir en tiempo y forma con cada una de mis

actividades para el cabal cumplimiento de mis funciones.

I?IRECCIéN A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Area de Administracién Jefatura de personal

JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO
Jefe de personal Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Blvd. Rodolfo Chavez Carrillo Km. 1.5

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.
Programa de Tramites e Informacion de Incidencias.

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. - Reporte mensual de faltas, incapacidades, permisos
Perfil de puesto. econdmicos, vacaciones y tiempos extraordinarios.
Reporte de inspeccion.
Expedientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Implementacion del sistema de Gestion 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.
Revision diaria del personal

Capacitacion del personal
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PERFIL DE PUESTOS DE 0;‘33';’6?(;21 U N I DOS
PERSONAL Octubre 2012 POR COLIMA

H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION
Bachillerato o carrera comercial o similar

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

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

COMPETENCIAS BASICAS

Saber utilizar Word y Excel

Conocer sobre Técnicas de primeros axilios

Conocer la importancia de una buena Recepcion y canalizacion de llamadas telefonicas
Conocer las técnicas telefonicas para brindar una adecuada atencion a clientes
Relaciones interpersonales

5.- ACTITUDES

Amabilidad
Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad

”
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6.- VALORES
Sensibilidad
Honestidad
Respeto
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