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1. DATOS GENERALES

1.1 Denominacidn del Cargoe Secretaria

1.2. Clave y Denominacidn del puesto: 67 Personal Espedializado

1.3, Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Tramites y Licencias

1.4. Subordinados Inmediatos: Ningunao

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Llevar &l control de los archivaos y expedientes de la documentacidén relacionada con el Departamento, asi

como dar soporte al personal del mismo.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2, Actividades Permanentes

= Administrar la informacidn recibida y la generada por el departamento.
= Llevar &l control de la correspondencia recibida en la Direccidn.

+ Elaborar memorandos.

= Atender al pablico via telefdnica.

2.2.2, Actividades Periddicas

= Elaborar reportes de ingresos semanales y mensuales del Departamento.

= Elaborar oficio para entrega de documentacidn a la Subdirecdidn de Catastro de Tesoreria Munidpal.

= Generar reportes de los minutarios mensuales de licencias expedidas.

= Elaborar Actas de las sesiones de la Comisidn de Directores y Peritos, la cual se lleva a cabo cada mes
en la Subdireccién de Administracidn Urbana, asi como la actualizacidn de listados de los Peritos
vigentes.

2.2.5. Actividades Eventuales

= Apoyar a la secretaria de la Subdireccidn.

= Llevar la relacidn de ingresos que se generan en el departamento.

Apoyar en la elaboracidn de trdmites inmediatos.

Elaborar formatos para control del departamento.

Recibir y entregar minutarios del drea de sistemas. para la entrega a colegios y dependencias.
Llevar el registro y control de minutarios.

Las demads funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato
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2.3. Ubicacidn en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentementa nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacidn oral y escrita.
Manajo de Microsoft Office.
= Toma de decisiones.
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3.5. Experiencia:

1 afio en puesto similar.







