TECNICO EN DIBUJO
ARQUITECTONICO

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar labores técnicas relacionadas con relacionadas con la
interpretacién, correccién y dibujo de planos arquitecténicos

FUNCIONES PRINCIPALES

Funcion Técnica: Ejecutar funciones de naturaleza técnica,
para lo cual debe aplicar los procedimientos, disposiciones
administrativas y legales.

-Interpretar y dibujar planos arquitectdnicos, estructurales y
topograficos, de electricidad y de mecénica en dos y tres
dimensiones.

-Dibujar todo tipo de planos con base en diagramas,
instrucciones, notas y otros.

-Corregir planos de acuerdo a las caracteristicas y necesidades
de los trabajos a realizar seguin instrucciones precisas.

-Ejecutar trabajos de rotulacion y otros relacionados con
dibujo, para la creacion de plantillas.

-Ampliar o reducir copias de planos y graficos a escalas
definidas que permitan percibir el detalle en forma clara.
-Realizar levantamientos (mediciones) de espacios fisicos.
-Llevar un registro digital de todos los planos que se elaboran.
-Atender y resolver consultas sobre los asuntos a su cargo.
-Realizar otras labores propias del cargo

FACTORES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES
Responsabilidad por funciones

Debe ejercer eficientemente las labores a su cargo; las
actividades que ejecuta demandan responsabilidad para la
calidad, precision y cantidad de los resultados; asi como por la
exactitud de los procesos y la informacién que se suministra.

Debe aplicar los procedimientos, disposiciones administrativas
y legales; asi como las normas de seguridad e higiene
ocupacional establecidas.

Por relaciones de trabajo

Las actividades originan relacionarse con compafieros,
superiores; funcionarios de otras oficinas y personas externas a
la institucién; la informacidon que suministra puede causar
fricciones o conflictos y debe ser manejada con la debida
discrecion.

Por equipo materiales y valores

Debe velar por el adecuado uso y mantenimiento del equipo,
materiales, y demds instrumentos asignados para el
cumplimiento de sus actividades.

Condiciones de trabajo

Esta actividad demanda esfuerzo mental para coordinar ideas y
aplicar el juicio y el criterio para atender varias actividades en
forma simultanea, resolver problemas de alguna complejidad y
tomar decisiones con base en precedentes y procedimientos
establecidos. Las actividades demandan mantener una misma
posicién la mayor parte de la jornada laboral y se realizan en
condiciones controladas de oficina.

Para el cumplimiento de esta labor el ocupante del cargo se
encuentra sujeto a plazos establecidos.

Consecuencia del error

Los errores pueden acarrear inexactitud en la informacién que
se suministra o en los registros, dafiar equipos, causar pérdidas
y retrasos con el consiguiente perjuicio en el envio de
resultados definitivos en tanto el error se corrige.

Supervision ejercida

No ejerce supervision

Supervision recibida

Trabaja con cierta independencia siguiendo instrucciones
generales, las normas que se dicten al efecto; procedimientos y
disposiciones administrativas, técnicas y legales vigentes. La

labor es evaluada mediante la apreciacion de la eficiencia y
calidad de los resultados obtenidos.

COMPETENCIAS GENERICAS

Compromiso
Etica y transparencia

Excelencia

Responsabilidad

Servicio de calidad -
Compromiso

Actuar con responsabilidad cumpliendo con los deberes y
obligaciones asignados.

-Conductas observables:

e Demuestra un alto nivel de compromiso con la institucion y
las personas usuarias, perseverando en la obtencién de los
resultados pese a los obstaculos o dificultades.

e Se esfuerza por hacer bien su trabajo y pone en practica
nuevas formas sin dejar de hacerlo de una manera eficiente.

e Pone en practica diferentes alternativas o estrategias para
lograr los objetivos institucionales cuando el procedimiento
inicialmente planteado no funciona.



Etica y transparencia

Guiarse con apego a los principios de integridad y honradez;
sentir y obrar en todo momento con transparencia para que
mediante sus actuaciones promueva la credibilidad y confianza
de las personas con las que se relaciona durante el ejercicio de
su responsabilidad.

-Conductas observables:

Debido al significado de esta competencia y su impacto en la

funcién, no se recomienda la aplicacion de diferentes niveles de

presencia de la competencia o indicadores conductuales

e Actla permanentemente dentro de las normas éticas vy
morales.

e Muestra disposicion a actuar honestamente incluso en
situaciones riesgosas y dificiles.

e Demuestra un comportamiento intachable desde lo personal
hacia lo laboral, actuando siempre conforme a los
lineamientos y politicas establecidas por la institucion.

Excelencia

Cumplir con los deberes y obligaciones en un marco de
innovacién y creatividad que asegure el desarrollo de las
funciones con un alto nivel de desempefio.

-Conductas observables:

e Se preocupa por progresar continuamente en la efectividad
del trabajo.

e Muestra interés por aprender practicas, conceptos vy
herramientas Utiles para desempefiar su trabajo.

o |dentifica, desarrolla y aplica alternativas de cumplimiento y
solucion en la consecucidn de los objetivos planteados.

Responsabilidad

Cumplir con los deberes, obligaciones y compromisos
asumiendo las consecuencias de sus actos, por encima de sus

propios intereses, esforzdndose por dar mdas de lo que se le
pide y colaborando, con los demads.

-Conductas observables:

o Realiza esfuerzos adicionales, cumpliendo tareas que van
mas alla de sus responsabilidades.

e Demuestra capacidad para establecer prioridades y enfocar
esfuerzos hacia el logro de los deberes, obligaciones y
compromisos de la institucién como si fuera suyos.

e Rinde cuentas de los resultados de su gestion, mostrando un
alto grado de responsabilidad por las consecuencias de sus
resultados.

Servicio de Calidad

Brindar un servicio publico agil, oportuno y de calidad a los
usuarios internos y externos de la institucion.

-Conductas observables:

e Demuestra interés por comprender adecuadamente las
necesidades de los usuarios internos y externos.

e Responde a los requerimientos de servicio de los usuarios
internos y externos en forma oportuna y efectiva.

e Mantiene una actitud proactiva, cordial y asertiva con
relacién a los usuarios internos y externos.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Atencion al detalle

Creatividad e
innovacion
Inteligencia
integradora
Orden

Precision

Atencion al detalle

Poseer la habilidad para analizar y realizar las tareas asignadas
con minuciosidad, asi como para manejar conjuntos complejos
de informacidn diversa, sin incurrir en errores.

-Conductas observables:

e Realiza un analisis detallado de las situaciones y se mantiene
enfocado hacia el logro de la meta, con el fin de garantizar
éxito en la gestion.

e |dentifica discrepancias, inconsistencias, datos erréneos o
ausentes; y logra generar conclusiones ldgicas a partir de la
informacién de la que dispone.

e Considera los “pro” y los “contra”, asi como las

consecuencias a corto y largo plazo de sus acciones, sobre su

areay el resto de la institucién

Creatividad e innovacion

Generar con regularidad nuevos enfoques, aportes y respuestas
con soluciones innovadoras y validas a problemas y situaciones,
mediante combinaciones nuevas y apropiadas de elementos
con diferentes perspectivas y paradigmas. Plantea ideas vy
construye con ellas soluciones a diferentes planteamientos.

-Conductas observables:

e Combina enfoques existentes con algunos novedosos para
dar respuestas innovadoras en su funcion.

e Se interesa por aprender técnicas, ideas, y enfoques nuevos
en su area de responsabilidad.

e Aplica correctamente nuevos enfoques y/o metodologias en
su funcion.



Inteligencia integradora

Buscar e identificar informacién relevante, integrarla vy
organizarla en un cuerpo coherente de conocimientos, para
identificar y programar las actividades requeridas para alcanzar
un objetivo determinado.

-Conductas observables:

e Buscay analiza de manera recurrente informacion util para la
solucion de problemas en el desempefio de su funcion.

e |dentifica conexiones o tendencias en la informacién o datos
claves para la soluciéon de los problemas o situaciones sobre
la cual debe tomar posicion.

e Busca la opinion de compafieros y otras personas para
conocer sobre sus experiencias y diferentes puntos de vista
para alcanzar un objetivo determinado

Orden

Organizar eficazmente las actividades asignadas o las
responsabilidades adquiridas, utilizando el tiempo en la forma
mas eficiente posible.

-Conductas observables:

e Organiza el desarrollo de sus tareas, priorizando las
actividades de acuerdo a los objetivos y a los procedimientos
establecidos.

e Considera experiencias previas para anticiparse y responder
con mayor efectividad a las exigencias de su funcion.

e Establece prioridades y plazos y aprovecha el tiempo

Precision

Realizar tareas, actividades o procesos con minuciosidad,
exactitud y apego total a los estdndares que las circunscriben.

-Conductas observables:

e Realiza sus procesos con gran precision y exactitud, bajo una
visible actitud proactiva y seguimiento; de todas aquellas
labores que realiza y que son remitidas a otras areas.

e Garantiza que todo producto y actividad que ejecuta genera
informacién exacta y puede ser trasladada a otras areas para
complementar los procesos de la institucion.

e Promueve y desarrolla comportamientos orientados al logro
de los resultados esperados, y se preocupa en fijar un
estandar de calidad retador mediante su ejemplo

COMPETENCIAS TECNICAS

CULTURA INSTITUCIONAL

e Etica y Valores compartidos que orientan el accionar
institucional

e Atencidn a la persona usuaria

e Politicas institucionales

TECNICAS DE COMUNICACION EFECTIVA

e Redaccion y ortografia
e Servicio de calidad para la persona usuaria

SISTEMAS DE APOYO A LA FUNCION

e Dominio de herramientas informaticas y de los sistemas
operativos de uso institucional

e Manejo del paquete informatico “AUTOCAD”

REQUISITOS ACADEMICOS

e Técnico Medio en Dibujo Arquitecténico

EXPERIENCIA

e Requiere un minimo de un afio de experiencia en labores
relacionadas con el puesto
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