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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina de Fincas Abandonadas

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

1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Administracidn Urbana

1.4. Subordinados Inmediatos: MNingunao

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Coordinar las actividades a realizar para otorgar mejores condiciones de seguridad en la ciudad mediante
la identificacidn y solucidn de problemas que generan las obras y fincas abandonadas.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1, Actividades Permanentes

= Recibir la denuncia o reporte de fincas y lotes abandonados.

= Atender al pablico de manera personal o telefdnica.

= Clasificar los expedientes por trabajo a realizar demolicidn, tapiado, bardas o limpieza.

= Elaborar y entregar drdenes de demolicidn y tapiado para Obras pdblicas, Servicios Publicos, para
limpieza, asi como a los propietarios.

= Capturar la informaddn.

2.2.2, Actividades Periddicas

= Elaborar reportes de resultados.

= Enviar reportes a Tesoreria Municipal de cobros generados por las demoliciones, limpiezas o tapiados
para que se realice el cobro a sus duefios.

2.2.3. Actividades Eventuales
= Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

+ Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracién pdblica.
Proceso administrativo.

= Honestidad y Transparencia.

= Responsabilidad.

« Actitud de servicio.

= Proactivo.

= Trabajo en equipo.

« Comunicaddn oral y escrita.

= Manejo de Microsoft Office.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




