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1. DATOS GEMERALES
1.1. Denominacidn del Cargo Personal Especializado Recepclon
1.2. Clave y Denominacidn del pussto: 67 Personal Espedalizado
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Tramites y Licencias
1.4 Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCIOM DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Recibir la documentacidn completa, como pueden ser memorias de cdlculo, planos y escrituras.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

-

-

-

Redibir la documentaddn para trdmites de construccidn ingresada por la ciudadania.

Entregar Licencias de Construccidn, aperturas de zanjas y renovacionas.
Entregar oficios de devolucidn y otros documentos.

2.2.2, Actividades Periddicas

Recibir proyectos.

Revisar papeleria.

Revisar los requisitos de trdmites.

Entregar doocumentos al pablico.

Actualizar el Sistema con la informacdidn recibida en ventanilla.
Elaborar papeletas de apertura de zanjas

2.2.3. Actividades Eventuales

-

-

-

Elaborar las removaciones de Licencias de Construccidon para uwsuarios (ciudadania en general,
emprasas, constructoras, etc.)

Apoyar en el archivo de expedientas.

Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacidn en la Estructura Orgdnica

Departamento
Trémites y
Licencias
I
Personal
Especializado
Recepciton
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentementa nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conacimientos complementarios:

Honestidad y Transparencia.
Responsabilidad.

Actitud de servicio.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Comunicacdn oral y escrita.

L

Toma de decisionas.

3.3.Experiencia:

= Manejo de Microsoft Office.
1

afio en puesto similar.




