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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Personal Especializado de Tramites

1.2. Clave y Denominacidn del puesto: &7 Personal Espedalizado

1.3, Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Administracidn del Plan Director

4. Subordinados Inmediatos: Minguna

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Efectuar entrega y recepcidn documental de trdmitas y constancias de zonificacién en la ventanilla dnica.

2.2.Descripcdn Especdfica

2.2.1. Actividades Permanentes
= Recibir y organizar tramites.
Entregar trédmites ya elaborados a los ciudadanos.
Revisar la documentacidn necesaria para cada tramite.
= Elaborar orden para tramite de pago.
= Proporcionar informacidn al pdblico con relacién a trdmites y servicios.

2.2.2, Actividades Periddicas
= Cubrir vacadones y permisas del personal del departamento.

2.2.3, Actividades Eventuales
= Las demds 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: Preferentemente nivel superior.

= Honestidad y Transparencia.
=+ Responsabilidad.

» Actitud de servicio.

3.2. Habilidades profesionales y +  Proactivo.

conocimientos complementarias: = Trabajo en equipo.

+ Comunicaddn oral y escrita.
= Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones.

3.3, Experiencia: 1 afio en puesto similaren la Administracidn Pablica.







