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Aucxiliar Operativo

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Brindarle una atencion oportuna y eficiente a los comités
y ciudadania con el fin de mantener la comunicacion e

informacion
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Atencion Y Participacion Ciudadana Ninguno
JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO
Jefe de departamento de atencién a comités Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
16 DE SEPTIEMBRE # 72

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.

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.
Atencion a comités de participacion social.

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. - Ninguno
Realizar sus funciones en tiempo y forma

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Encargado de perifoneo en las colonias.

Chofer.

Repartidor de correspondencia.

Apoyo general en oficina.

Sacar fotocopias.

Atender llamadas telefénicas repartir volantes.

Recoger y llevar mueble para juntas de comité.

Atencion al publico

Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe inmediato o por quien éste delegue.
Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion, funcionamiento y conservacion.
Colaborar recogiendo y/o llevando al Centro de Informacion la correspondencia de la oficina asignada.

Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacion de los vehiculos, todo tipo de fallas o dafos presentados en
el mismo y en caso de ser necesario realizar algun tramite ante compafiias aseguradoras, debera adjuntar toda la documentacion necesaria.

Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo.

Informar oportunamente a la Secretaria Administrativa toda colision o accidente de transito que se presente en cumplimiento de sus

funciones.

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios

Implementacién del sistema de Gestién 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
Carrera a fin al puesto

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

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

”

COMPETENCIAS BASICAS

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES
Aplicar las Leyes y reglamentos que se sefalen para el puesto
Comprension de la cartografia urbana

Comprension y Localizacion de Emplazamiento de los edificios publicos y privados
Gestidn de cambio y desarrollo de la Organizacién
Relaciones interpersonales

5.- ACTITUDES

Amabilidad
Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
Comparierismo
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X3

6.- VALORES

Tolerancia
Calidad
Sensibilidad
Solidarios
Respeto

Lealtad
Humanidad
Responsabilidad
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