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| PERFIL DE PUESTO

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

| REQUERIMIENTOS MINIMOS DEL PERSONAL

| PERFIL DEL PERSONAL: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

[REPORTA A: |DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA

AREA DE CONCOCIMIENTO:

Indistinto

SEXO: Indistinto
EDAD: 23 a 45 anos
ESTADO CIVIL: Indistinto
EXPERIENCIA : 6 Meses

ESCOLARIDAD DESEADA:

Licenciatura

CUALIDADES / HABILIDADES:

¢ Andlisis

e Disciplina

¢ Responsabilidad
e Iniciativa

¢ Organizacién

¢ Planeacion

« Comunicacion

CONOCIMIENTOS BASICOS

* Toma de decisiones

* Manejo de personal

* Manejo de conflictos

« Disposicion para asumir y delegar
responsabilidades

» Establecer metas y objetivos
 Autorreflexion

* Trabajo en Equipo

* Capacidad para organizar personal a su cargo
« Conocimientos bdsicos de computacion

¢ Redaccién de documentos

* Capacidad de toma de decisiones

* Conocimiento de Archivo

Conocimientos en Administracion de recursos
humanos, financieros y materiales

 Planeacién y ejecucién de actividades
administrativas y de campo

eConocimiento y aplicacién de leyes, reglamentos
y acuerdos vigentes

*Proyectos y obras de desarrollo, urbanizacién y
obra publica

*Gestidn y desarrollo de Planes, programas y
proyectos de diversas dreas

Diseno de formatos

DESCRIPCION DE PUESTO

Herramientas de Mejora Regulatoria.

Gestionar la obtenciéon y renovacion de las certificaciones, impulsar la participacion en celebracion de acuerdos,
convenios de colaboracién con el estado y la federacidén, disenar programas anuales de trabajo en materia de
Mejora Regulatoria, evaluacion de regulaciones, diseno y propuestas de estrategias para ejecuciéon de las




FUNCIONES:

Departamento de seguimiento, cuyas funciones y atribuciones son:

a. Participar en la construccién del Programa Municipal de mejora regulatorio;

b. Elaboracién de Senalizaciéon y flujogramas de informacion;

c. Aplicar diferentes herramientas que permitan las métricas del servicio otorgado

d. Participar en la elaboracién de estudios y programas de mejora regulatoria municipales

e. Asesor y guia del uso de la plataforma tecnoldgica que permita la agilizacién de los trdmites ante el Municipio;
f. Enviar informacién relevante al sitio WEB actualizando al ciudadano de los cambios significativos y medir la
efectividad de esta herramienta; y

g. Las demds que se encomienden por la Direccidn de Mejora Regulatoria o la persona titular de la Oficialia
Mayor.




