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'‘Durante mi servicio social he adquirido
experiencia practica en la gestion de
tramites administrativos. Mis funciones se
centraron en la revision inicial de proyectos
de construccion sobre la normativa urbana
vigente. Colaboré activamente en el manejo
del sistema de expedientes, lo que me
permitid  desarrollar  habilidades en
organizacion, atencion al detalle y trabajo en
un entorno de regulacion técnica.

Departamento de Licencias de Construccion
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TRABAJOS

» Revision de documentacion: "Recepcion, revision y clasificacion de expedientes de tramites de licencia de construccion, asegurando

que contaran con toda la documentacion técnica y legal requerida.”

» Uso de sistemas: "Manejo del sistema interno de gestion de tramites para dar seguimiento a los expedientes.

o Gestion de archivos: "Organizacion y archivo fisico y digital de expedientes de construccion, garantizando su integridad y facil
localizacion."

e Apoyo administrativo: "Apoyo en labores administrativas como digitalizacion de documentos, elaboracion de oficios y comunicacion
via telefonicay correo electronico.

e Trabajo en equipo: "Colaboracion estrecha con el equipo de técnicos, ingenieros y arquitectos para agilizar los procesos de revision de
proyectos.

 Normatividad: "Familiarizacion con el Reglamento de Construccion local, los lineamientos de uso de suelo y las normas técnicas

complementarias.”

TRABAJOS REALIZADOS
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