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	GOBIERNO MUNICIPAL DE MONTERREY
SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PERFIL Y DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	

	Identificación:

	Centro de costos:
	
136-104
	Fecha: 
	
Febrero 2019

	Título del puesto:
	
Coordinador de Inspectores

	Puesto:
	
Coordinador

	Secretaría:
	
Desarrollo Urbano y Ecología

	Dirección:
	
Control Urbano

	Área:
	
Control Urbano

	Organización:

	Puesto al que le reporta:
	Director de Control Urbano


	Puestos que le reportan:
	Inspectores  y Auxiliar


	Objetivo del puesto:

	Coordinar y evaluar a los inspectores, así como las inspecciones oculares, ordinarias, clausuras, levantamiento de sellos llevadas a cabo por los inspectores, para la resolución de solicitudes y/o expedentes admiistrativos referentes a construcción y usos de suelo


	Responsabilidad:

	

· Coordinar las actividades del personal a su cargo
· Vigilancia y evaluación del desempeño de los Inspectores
· Coordinarse con los inspectores para llevar a cabo las visitas físicas y oculares con carácter de verificación en materia de permisos de construcción y uso de suelo
· Coordinarse  con los inspectores para levar a cabo las notificaciones de resoluciones
· Revisión de las actas circunstanciadas elaboradas por los inspectores
· Coordinar las notificaciones de las inspecciones
· Coordinar los operativos de suspensiones y clausuras programadas


	Funciones / Desempeño:

	· Proporcionar información con veracidad y oportunidad
· Elaborar los indicadores y posibles alternativas de solución a las problemáticas en particular
· Elaborar las estadísticas e indicadores sobre los recorridos y levantamientos
· Cumplir con los tiempos de respuesta en resolución de quejas y denuncia 
· Manejo de fax, teléfono y computadora 


	Perfil del Puesto:

	Especificación
	Características
	Requerimiento

	Educación
	
Profesionista/ Abogado
	Indispensable

	Experiencia
	
3 años
	Deseable

	
Habilidades: 
	
Orden para coordinar personal a su cargo
	
Indispensable

	
	
Expresión verbal clara, precisa y sencilla
	Indispensable

	
	
Coordinar el manejo de situaciones conflictivas
	Indispensable

	
	
Sentido de comprensión humana
	Deseable

	
	
Ser sencillo, accesible y flexible
	Deseable

	Conocimientos:
	Interpretación y lectura de planos y proyectos

	Deseable

	
	Aplicación de leyes, reglamentos y planes

	Indispensable

	
	Manejo de equipo de computo

	Indispensable

	
	Conocimientos de administración

	Deseable

	
	Reglamento interior de trabajo

	Indispensable

	Actitudes:
	
Creatividad
	Deseable

	
	
Liderazgo
	Indispensable

	
	
Entusiasmo
	Deseable

	
	
Motivación
	Indispensable

	
	
Proactivo
	Indispensable

	El espacio de: Requerimiento, deberá ser llenado de acuerdo a lo que solicite el puesto  para desempeñar sus actividades       
Si es: (I) Indispensable, es que es necesario y/o (D) Deseable, de ser posible que cuente con esas características.                                                                    

	Aprobaciones:

	SECRETARÍA

	
ELABORÓ:


LIC. HECTOR FCO. REYES LOPEZ
	
REVISÓ: 
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AUTORIZÓ: 


LIC. HECTOR FCO. REYES LÓPEZ

	JEFE Y/O COORDINADOR
	DIRECTOR Y/O COORD. ADMVO.
	DIRECTOR

	DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

	
REVISO:

LIC. NICOLAS FRANCISCO CERDA LUNA
	
AUTORIZO:

LIC. EDGAR GUILLEN CACERES
	
VIGENCIA:

31/DIC/2021

	COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN
	DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
	FECHA
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