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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacion del Cargo: Jefe de Oficina Propiedad inmobiliaria
1.2. Clawe y Denominacion del Puesto: 57 Jefe de Oficina
1.3. Autoridad Superion: Jefe del Departamento Propiedad Inmobiliaria
" ; ) Jefe de Division de Propiedad Inmobiliaria, Auxiliar
Wk Buborinadon MR Especializado Propiedad Inmobiliaria

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Apoyar y supervisar los procedimientos de enajenacidn, permuta, regularizacion y comodatos.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Uevar a culminacién efectiva de los procedimientos de enajenacidn. permuta, regularizacién y comodatos.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes

= Proporcionar atencion al promovente, persona moral o fisica.

= Proporcionar seguimiento y control administrative de los procedimientos juridicos de regularizacidn,
permutas y comodatos del departamento, donacidn, denuncios y enajenaciones de predios
municipales.

2.3.2. Actividades Periddicas
= Supervisar y revisar las investigaciones registrales y catastrales de los procedimientos juridicos y a su
vez la documentacian del mismo

2.3.3. Actividades Eventuales

»  Participar en las Comisiones de Regidores para la entrega de enajenaciones.

« Colaborar en la entrega de titulos de propiedad municipal.

= Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Propiedad Inmobiliaria.
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2.4.Ubicacion en la Estructura Orgdnica

Jefe de division

Inmobiliaria

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

Actitud de servicio.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administracion puablica.

Congciliacion y mediacion.

Microsoft Office.

Supervision y trabajo en equipo.

Responsable.

Comunicacion oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.




