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1. DATOS CGEMERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Personal Especializado Archive

1.2, Clave y Denominacidn del puasto: &7 Personal Espeadalizado

1.3, Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Tramites y Licencias

1.4. Subordinados Inmediatos: Mingunao

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Controlar archive documental del Departamento y llevar a cabo la entrega de licencias.

2.2.Descripcdn Espedifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Llevar el control de entradas y salidas de expedientes prestados.

= Archivar los expedientes por orden numérico.

= Facilitar expedientas a los diversos integrantes del departamento.

= Retirar de los expedientes copia de licenda de construccidn, sacar copia del plano catastral y entregar
a la secretaria el paquete de las mismas.

= Escaneo de licendas de construccdn.

2.2.2. Actividades Periddicas
= Apoyar en funciones de ventanilla.

2.2.3, Actividades Eventuales
= Las demds funcionas 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:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2, Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

= Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.
Actitud de servicio.

= Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicadidn oral y escrita.
Mansajo de Microsoft Office.
Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracidn Puablica.







