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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CENTRO 2021-2024

. Descripcién del Puesto

Puesto: efe del Departamento de Verificacién Catastral
Area de Adscripcion: Direccién de Finanzas
Reporta a: Subdirector de Catastro

Supervisa a: Personal que integra el Departamento de Verificacién Catastral

Interacciones Internas

Direccién de Finanzas. Verificar que los Instrumentos Pdblicos y demés

Todas las dreas de la Subdireccién de Catastro. actos cumplan con la documentacién anexa
requerida y con las especificaciones de los
mismos, asi como revisar que los datos de la
manifestacién de cualquier modificacion de las
caracteristicas de los predios cumplan con lo
establecido en Ley.

Interacciones Externas

Notarios Publicos, iniciativa privada y ciudadanfa en Aclarar observaciones o cualquier situacion
general. referente las funciones del departamento.

IIl. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Distribuir los Instrumentos Publicos y demés actos en el drea de tramitacién, dando seguimiento a los mismos
hasta su revision completa.

Descripcion Especifica

Permanentes:
e Revisar que la documentacién que pertenece a los Instrumentos Pblicos y demas actos cumplan con
los requisitos establecidos.
e |dentificar los diversos tramites solicitados de acuerdo al tipo de movimiento como son: ventas, cesiones
totales y/o parciales; fraccionamientos o régimen de condominio; subdivisiones o fusiones; declaraciones
de obra, rectificaciones, sentencias, entre otros.
e Verificar que los Instrumentos Publicos y demés actos cumplan con los oficios de autorizacién
correspondiente.
e Recibir y distribuir los Instrumentos Pablicos y demas actos, asf como dar seguimiento a los mismos hasta
su revisién completa.
e Turnar los Instrumentos Publicos y demds a inscribir que hayan sido revisados al departamento de
tramitacién.
e Consultar y comparar la informacién manifestada con los datos existentes en el padrén catastral y en
los antecedentes del predio.
¢ Revisar que los formatos de manifestacion catastral concuerden con los datos especificados. ?L
o Identificar que los planos presentados cumplan con las especificaciones requeridas.
e Realizar la valuacién de los predios que integran la declaracién de un fraccionamiento o régimen d
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condominio, de acuerdo a los criterios de valuacién establecidos en la Ley de la materia, determinando a
- su vez las dreas privativas con o sin construccién y la asignacién de zona, manzana y predio.
e Realizar la valuacién en el sistema de los predios que asi lo requieran.
e Imprimir los reportes del estado de los tramites catastrales, para su andlisis.

Periédicas: :
» Efectuar reportes de los tramites realizados, de manera semanal.
o Elaborar informes detallados del estado que guardan los trdmites catastrales en el departamento.

lll. Perfil del Puesto

rtil del Puesto
~ Nivel profesmnal en el drea de Ingennerfa, Arquitectura, Derecho o Econdmico -
~ Administrativa.
- Préctica profesional mayor de 3 afios.
‘Administracién publica, andlisis e interpretacion de la informacién legal,
~ Informética, administracién, digitalizacién de archivos, procesamiento de la
_informacién, presentaciones ejecutivas, andlisis e interpretacion de leyes y
~ reglamentos.

 Liderazgo, disciplina, negocmac:on, profesionalismo, relaciones laborales,
. comunicacion, responsabilidad, honestidad, adaptacin, y atencion.
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