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 DATOS GENERALES 

Denominación del Área: Dirección de Desarrollo 
Urbano y Ecología 
Nombre del puesto: 67 Personal Especializado  
Nombre del cargo: Personal Especializado de 
Archivo 
Puesto al que reporta: Jefe de Departamento de 
Tramites y Licencias  
Puestos que le reportan: 0 
Número de personas a su cargo: 0 
Comunicación: Todas las dependencias de los 
distintos niveles de Gobierno Municipal y 
organismos externos. 

Horario: 8:00 am – 3:30 pm 
Días laborables: lunes - viernes 
Días de descanso: Según lo establecido en las Condiciones 
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y 
los Trabajadores a su Servicio. 

2. DESCRIPCIÓN DE PUESTO

Contribución a la misión:  Apoyar en lo jurídico al dar respuesta a las denuncias, quejas o clausuras 
procesadas por el Departamento. 

Propósito del Puesto:  Controlar archivo documental del Departamento y llevar a cabo la entrega de 
licencias. 

Descripción Específica  
Actividades Permanentes 
• Llevar el control de entradas y salidas de expedientes prestados.
• Archivar los expedientes por orden numérico.
• Facilitar expedientes a los diversos integrantes del departamento.
• Retirar de los expedientes copia de licencia de construcción, sacar copia del plano catastral y

entregar a la secretaria el paquete de las mismas.

Actividades Periódicas 
• Apoyar en funciones de ventanilla.

Actividades Eventuales 
• Las demás funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicación en la Estructura Orgánica 

Jefe del Departamento de Tramites y 

Licencias

Personal Especializado 
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