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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Nomenclatura
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Programacién Urbana

Secretaria, Jefe de oficina nhomenclatura, jefe de divisidn
1.4. Subordinados Inmediatos: nomenclatura, auxiliar especializado nomenclatura, auxiliar

especializado grabado

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto
Validar estudios y proyectos a desarrollar, asi como integrar tos grupos de trabajo para lograr los objetivos

del departamento.

2.2, Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

» Llevar a cabo el reordenamiento de la denominacion de las calles y colonias buscando uniformidad y
continuidad légica de la numeracidn oficial, nominacién de vias publicas y delimitacién de desarrollos
urbanos para facilitar la ubicacion de inmuebles en la ciudad.

« Analizar y proponer modificaciones a alineamientos, estructuras o procedimientos.

« Resguardar el mobiliario y equipo del departamento.

2.2.2. Actividades Periddicas

+ Atender al pablico.

+ Revisar certificados de propiedad en tramite diario, firmar constancias y entregar las mismas a través
de la ventanilia.

» Asignar tareas al personal a su cargo y elaborar programas de trabajo.

s Supervisar fisicamente e! trabajo del personal.

e Coordinar, supervisar y evaluar el Anteproyecto de Nomenclatura por las nuevas propuestas de los
fraccionamientos.

2.2.3. Actividades Eventuales .

« Asistir a la reunion de la Comisién de Regidores de Desarrollo Urbano y Nomenclatura, cuando sea
designado para elio el jefe inmediato supetior.

e lLas demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.3. Ubicacién en la Estructura Organica

Subdirector de
Programacion
Urbana

Secretaria L Jefe de Oficina

Nomenclatura
Personal L
o Jefe de Division
Especializado - Nomenclatura
Nomenciatura
Auxiliar Auxiliar
Especializado —— Especializado
Nomenclatura Grabado

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

« Cartografia de la ciudad.
+ Proceso administrativo.

+ Honestidad y Transparencia.
¢ Responsabilidad.

¢ Actitud de servicio.

» Proactivo.

» Trabajo en equipo.

« Comunicacién oral y escrita.
« Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones.

¢« lLeyes yreglamentos en la materia.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.




