CHIHUAHUA

Administracion Pidblica Municlipal 2018-2021

Manual de Organizacidn

Direccion de Desamrollo Urbano y Ecologia | Soootcon | Régia

1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo:

Jefe de Oficina de Uso de Suelos

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

1.3. Autoridad Superior:

Jefe del Departamente de Administracidn del Plan Director

14. Subordinados Inmediatos:

MNinguno

2. DESCRIPCIOM DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

Analizar el uso de suelo y la zonificaddn asl como elaborar los Dictdmenes de las licendas de uso de suelo

y zonificacidn

2.2.Desaripcidn Especifica

2.2.1, Actividades Permanentes

« Contestar las reconsideraciones de usos de suelo y de alineamientos gque hayan side negadas

antericrmente.

= Elaborar oficio de zonificaciones de los trédmites solicitados al drea por &l piblico en general.
= Ordenar inspecciones de campo cuando se regquieran.

2.2.2, Actividades Periddicas

Realizar las actividades del Jefe del Departamento cuando éste se ausente.
= Realizar inspecciones de campo.
= Ordenar el archive documental del Departamento.
= Atender al pdblico en ventanilla dnica.

2.2.3, Actividades Eventuales

= Las demas 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:

Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacidon oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones.
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3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




