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

	

	Identificación:

	Centro de costos:
	
136-101
	Fecha: 
	
Febrero 2019

	Título del puesto:
	
Jefe de Ventanilla Única

	Puesto:
	
Jefe

	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:
	Auxiliar  y Dictaminadores


	Objetivo del puesto:

	
Control y seguimiento del funcionamiento de la atención de ciudadanos yrecepción de solicitudes de tramites en materia de ordenamiento territorial y ambiental

	Responsabilidad:

	

· Vigilar que la atención al ciudadano sea ágil, veras y oportuna 

· Actualizar la información y procedimientos   para la atención y recepción de trámites

· Proponer nuevas ideas para mejorar la atención y funcionamiento de la ventanilla

· Atender y dar seguimiento a las Quejas, Comentarios o sugerencias de los usuarios

· Coordinar las actividades del personal a su cargo




	Funciones / Desempeño:

	· Orientar y asesorar con conocimiento establecido
· Brindar certidumbre y certeza en la aplicación de la Ley, Reglamentos y Planes
· Ser ágil y oportuno en el servicio
· Colaborar en el proceso de ordenamiento territorial y de asentamientos humanos
· Analizar y evaluar la información
· Contacto amable y confiable. 



	Perfil del Puesto:

	Especificación
	Características
	Requerimiento

	Educación
	Profesionista/Arquitecto/ Ingeniero Civil

	Indispensable

	Experiencia
	
6 meses
	Deseable

	Habilidades: 
	Colaboración

	Indispensable

	
	Trabajo en equipo

	Indispensable

	
	Empatía

	Indispensable

	
	Relaciones interpersonales

	Deseable

	
	
Organización y Liederazgo
	Deseable

	Conocimientos:
	Arc-View-Software de apoyo
	Deseable

	
	Software oficce
	Indispensable

	
	Ley y Reglamentos de Desarrollo Urbano
	Indispensable

	
	Funcionamiento de las dependencias municipales
	Deseable

	
	Conocimiento de la Ciudad
	Indispensable

	Actitudes:
	
Creatividad
	Deseable

	
	
Servicio
	Indispensable

	
	
Autenticidad
	Deseable

	
	
Iniciativa
	Indispensable

	
	
Responsabilidad
	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 FRANCISCO 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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