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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacion del Cargo: Jefe del Departamento de Tramites y Licencias
1.2. Clave y Denominacidon del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Administracién Urbana
Secretatia, Personal Especializado Recepcion, Jefe de oficina
1.4. Subordinados Inmediatos: revision, Jefe de oficina anuncios y espectaculares, Personal
Especializado Revisién, Personal Especializado Archivo.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Controlar las acciones urbanas en lo que respecta a la emisién de permisos de construccién en las
diferentes clasificaciones.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

+ Recibir, revisar, autorizar y administrar todo fo referente a las licencias de construccion.
+ Realizar la evaluacion del trabajo del personal.

e« Coordinar actividades diarias.

2.2.2. Actividades Periédicas

+ Acordar con el Director los documentos del dia anterior para su aprobacion y visto bueno.
Girar las lineas de accién con los expedientes no autotizados.
Revisar ia correspondencia y girar lineas de accién para su seguimiento.

« Revisar pendientes diarios del personal a su cargo, asi como delegar funcionhes.

« Revisar expedientes para su autorizacion.

2.2.3. Actividades Eventuales

« Atender las solicitudes del Sindico en cuanto a las auditorias mensuales.

+ Revisar los reportes de ingresos mensuales para entregar al Subdirector y al Director participar en la
elaboracidn del anteproyecto del presupuesto de Egresos.

« Proporcionar los datos de los ingresos por fos tramites para el Informe Municipal.

e Verificar el desempefio de la Ventanilla Gnica, preguntando al usuario la atencién recibida.

+« Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.3, Ubicacidon en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesicnales y
conocimientos complementarios:
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Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo,

Trabajo en equipo.
Comunicacion oral y escrita.
Manejo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1

afio en puesto similar.




