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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacidn del Carga: Jefe de Oficina de Revision
1.2. Clawve y Denominacidn del puesto 57 Jefe de Oficina
1.53. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Trdmites y Licencias
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Manejar la informacidn confidendial, revisar los proyectos de construccidn y tomar decisiones en la
evaluacién de los mismos.

2.2.Descripcidn Especdifica

2.2.1. Actividades Permanenbes
= Revisar los proyectos de construccidn que competen a la oficina.

2.2.2. Actividades Periddicas

= Redbir de la ventanilla dnica los proyectos para su revisidn conforme ingresan.

= Darseguimiento a los proyectos de construccidn hasta entregar al Jefe del Departamento.
= Imprimir Licencias y papeletas de cobro.

2.2.3, Actividades Eventuales

= Las demés funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

= Aclaracidn de dudas a usuarios gque asi lo soliciten.

= En ausencia del jefe del departamento recibir. revisar, autorizar y administrar todo lo referente a las
licencias de construccidn.

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:

Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacidn oral y escrita.
= Manajo de Microsoft Offica.
= Toma de decisiones.
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3.5. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




