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DE CENTRO 2021-2024

DIRECCION DE FINANZAS
|.  PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Jefe del Departamento de Tramites Catastrales
Area de Adscripcion: Direccion de Finanzas
Reporta a: Subdirector de Catastro

Personal que integra el Departamento de Tramites

Supervisa a:
Catastrales

Interacciones Internas

Con: Para:
Direccién de Finanzas. Supervisar la atencién en ventanilla a usuarios
Todas las areas de la Subdireccién de Catastro. de los servicios que presta la Subdireccién de

Catastro, Supervisar el analisis, control,
resguardo, mantenimiento e identificacién

del archivo documental que soportan la
actualizacion del padrén catastral.

Con: Para:

Notarios Publicos y ciudadania en general. Analizar los elementos juridicos y técnicos
que presenten los usuarios sobre solicitud de
informacion, inconformidades o aclaraciones
sobre los tramites catastrales.

Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica

Supervisar los registros y modificaciones realizadas en el padron catastral.
Controlar en la verificacion de los requisitos que deben cumplir los trdmites que solicitan los usuarios a través

de las ventanillas de atencion.
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Descripcién Especifica

Permanentes:

e  Supervisar los tramites catastrales realizados y cumplimiento de requisitos para las modificaciones y
registros catastrales.

e Validar y firmar las modificaciones del padron catastral.

e Supervisar la atencion en ventanilla a usuarios de los servicios que presta la Subdireccion de
Catastro.

e Verificar que la informacion proporcionada en ventanilla sea la correcta.

e Capacitar al personal de nuevo ingreso o asignacion sobre las funciones y actividades del area a
ocupar dentro de la Subdireccion de Catastro.

e Aclarar a los usuarios sobre el resultado de los servicios y tramites catastrales.

e Revisar periédicamente los formatos a utilizar para adecuarlos a las necesidades de informacion y
uso.

e Revisar las correcciones elaboradas en el area de rectificacion, validando con la documentacion
presentada para tal fin.

e Clasificar y canalizar las solicitudes de caracter juridico al Asesor en la materia para su seguimiento
y orientacion correspondiente.

e Verificar y dar respuesta a las solicitudes de informacién presentadas por particulares y dependencias
gubernamentales.

e Proporcionar informacion y documentacion (en caso necesario) a las diversas areas de la
administracion municipal que lo soliciten.

e Enviar a la Direccidon de Catastro del Estado, la documentacién que describe los movimientos
realizados al padron catastral.

e Elaborar oficios de respuesta de solicitud de informacién y/o documentacion a los interesados.

Periddicas
e Registrar y controlar sus actividades.
e Ejecutar todos aquellos trabajos que indique el Subdirector de Catastro.

Eventuales
e Rendir informes de actividades realizadas, al Director de Finanzas.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Nivel profesional en el area de Derecho 0 Econdmico - Administrativas.

Experiencia: Préctica profesional mayor de 3 afios.

Administracién publica, gestion de la informacion, manejo de computadora,

informatica (paqueteria Office), digitalizacion de archivos, manejo de correo
Conocimientos: electrénico y correspondencia, procesamiento de la informacion, presentaciones

gjecutivas, analisis e interpretacién de estados financieros, informacion

programatico-presupuestal e interpretacion de leyes y reglamentos.

Redaccion, capacidad de analisis y sintesis, manejo de relaciones laborales y
Aptitud para Ocupar evaluacion del desempefio laboral, manejo de entrevistas, organizado, eficiente,
el Puesto: estructurado, metddico, trabajo en equipo, facilidad de palabra, liderazgo,

responsable, capacidad de adaptacién a los cambios y puntualidad.




