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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacion del Cargo: Jefe de Oficina de Anuncios Espectaculares
1.2. Clave y Denominacidn del puesto: 57 Jefe de Oficina

1.3, Autoridad Superiorn: Jlefe del Departamento de Tramites y Licencias
1.4. Subordinados Inmediatos: Personal especializado anuncios

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1, Propdsito del Puesto
Regular la instalacdidn de anuncios publicitarios de tipo espectaculares. paleta y adosada en forma

lucrativa y denominativa.

2.2.Descripcidn Especifica

2.1, Actividades Permanentes

= Revisar la documentacidn y requisitos para la instalacidn, regulacidn y renovacionas de anuncios.

= Elaborar oficios.

= Inspeccionar gue la instalacidn realizada en cada anuncio espectacular cumpla con las normas de
construccidn, seguridad e imagen.

= Elaborar licencias para la instalacidn, regularizacién y renovaciones de anuncios publicitarios.

= Redbir, inspeccionar e Ingresar la documentacidn para solicitud de licencias.

2.2.2. Actividades Periddicas
+ Realizar inspecciones en campo para detectar anuncios no autorizados y/o que no cumplan con la

normatividad vigente.

2.2.3, Actividades Eventuales
= Llevar a cabo clausuras de anuncios que no cumplan con la normatividad.
= Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentementa nivel superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

-
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Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacidn oral y escrita.
Manajo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.5. Experiencia:

1 afie en puesto similar.




