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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especilalizado Médule de Informacion

1.2, Clave y Denominacidn del puasto: &7 Personal Espedalizado

1.3, Autoridad Superior: Subdirector de Administracidn Urbana

1.4. Subordinados Inmediatos: Mingunao

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Proporcionar al usuario atencidn y orientacidn para que realice su trdmite en las instalaciones de la

Direccidn de Desarrollo Urbano y Ecologia.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1, Actividades Permanentes
= Proporcionar atencién directa al pdblico.
= Llevar el control de los turnos.

2.2.2. Actividades Periddicas
+ Proporcionar informacidn del trdmite integral.

2.2.5. Actividades Eventuales
= Cubrir a la secretaria del Subdirector cuando sea necesario.

= Las demds funcionas que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

Subdirecd dn de
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel Medio.

= Honestidad y Transparencia.
= Responsabilidad.

» Actitud de servicio.

3.2. Habilidades profesionales y = Proactivo,

conacimientos complementarios: = Trabajo en equipo.

= Comunicacidn oral y escrita.
= Manejo de Microsoft Office.
= Toma de decisiones.

3.3, Experiencia: & meses en puesto similar,
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarias:
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Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracidn pablica.

Proceso administrativo.

Honestidad y Transparencia.

Responsabilidad.

Actitud de servicio.

Proactivo.

Trabajo en equipo.

Comunicacidn oral y escrita.

Manajo de Microsoft Office.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




