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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Jefe de oficina Alcoholes

1.2. Clave y Denominacidn del Puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento Alcoholes
1.4 Subordinados inmediatos: Hinguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1, Propdsito del Puesto
Elaborar la documentacion administrativa de las inspecciones a los establecdmientos y eventos en los que
se expenda, distribuya e ingiera bebidas alcohdlicas.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Tramitar la expedicidn o cambio de licencias estatales mismas que representan la carga sustancial en la
pretension de realizar en particular el cambio de giro, ubicacidn, denominacidn y razdn social tal cual lo
estipula la Ley de Alcoholes de wenta de alcohol y dar seguimiento a las inspecciones que realizan los
inspectores.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

= Atender a la dudadania en lo referente a la tramitologia del departamento.

= Dar seguimiento completo de las inspecciones que realizan los inspectores.

= Emitir opiniones para la expedicidn o cambio de licencias estatales, las cuales se anexan en expedientes
que pretenden cambiar datos esenciales, segun su interés.

2.3.2. Actividades Periddicas
= Dar respuesta a las auditorias internas y externas que llegan al departamento.

2.3.3._ Actividades Eventuales
= Las demas funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Alcoholes.

2.4 Ubicacion en la Estructura Orgdnica
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5. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Microsoft Office.

Actitud de servicio.

Supervision y trabajo en equipo.
Responsable.

de competencia.
Proceso administrativo.
« Comunicacion oral y escrita.

Conocimiento de la normatividad legal vigente en el area

3.3.Experiencia:

1 ano en puesto similar.




