ﬂ

NTR MANUAL DE ORGANIZACION

Direccion de Finanzas
HONESTIDAD Y RESULTADOS i
2021-2024

efe del Departamento de Tramites Catastrales

Area de Adscripcion: Direccién de Finanzas

Reporta a: Subdirector de Catastro |

Supervisa a: que integra el Departa.mento de Tram|tes Catastrales
Interacciones Internas

Todos los departamentos y dreas de la Subdireccién de  Supervisar la atencién y orientacién en ventanilla
Catastro. a los usuarios de los diversos tramites y servicios
que ofrece la Subdireccién de Catastro; asi como
verificar el andlisis, control, resguardo,
mantenimiento e identificacién del archivo
documental que soporta la actualizacién del
padrdn catastral.
Interacciones Externas

Analizar y verificar los elementos juridicos y
técnicos que presenten los usuarios sobre
solicitudes de informacién, inconformidades,
requerimientos o aclaraciones de los diversos
tramites y servicios catastrales.

Notarios Publicos, iniciativa privada y ciudadania en
general.

II. Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

o Supervisar las solicitudes, registros y modificaciones realizadas en el padrén catastral.
e Verificar que se cumplan los requisitos de los tramites solicitados por los usuarios.
o Atencidn al publico en general.

Descripcién Especifica

Permanentes:

e Supervisar los tramites catastrales solicitados y verificar el cumplimiento de los requisitos para las

modificaciones y registros catastrales.

Supervisar que la atencién a los usuarios en ventanilla sea la apropiada.

Verificar que la informacién proporcionada en ventanilla sea la correcta.

Capacitar al personal de nuevo ingreso o asignacion sobre las funciones y actividades a ejecutar.

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

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

Clasificar y remitir las solicitudes de carécter juridico al Asesor en la materia para su seguimiento y

orientacién correspondiente.

» Verificar y dar respuesta a las solicitudes de informacién, requerimientos o peticiones presentadas por los
particulares, Notarios Publicos, dependencias gubernamentales y autoridades jurisdiccionalgs.
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» Proporcionar informacién y documentacién (en caso necesarmo) las diversas dreas de la
administracién municipal que lo soliciten.

» Supervisar el registro en el padrén catastral de los trdmites que hayan sido procesad\as

e Revisar las validaciones de movimientos catastrales, asi como el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley sobre los procedimientos operativos y administrativos estabﬂecndos

» Atender, asesorar y orientar a los usuarios que asf o soliciten.

Supervisar y controlar el archivo documental y digital soporte que obra en la Subdireccién de Catastro,
¢ Actuar como enlace del archivo documental entre la Direccién de Finanzas y las diversas dreas municipales.

Periddicas:

» Registrar y controlar sus actividades.

* Realizar reportes de los tramites realizados.

» Ejecutar todos aquellos trabajos que indique el Subdirector de Catastro.

Eventuales:
¢ Rendir informes de actividades al Director de Finanzas.

lll. Perfil del Puesto

Perfil del Puesto o
~ Nivel profesional en el area de Derecho o Econdmico - Administrativas.

ractica profesional mayor de 3 afios.

ministracién publica, gestién de la informacion, Informética, digitalizacion de
rchivos, procesamiento de la informacién, presentaciones ejecutivas, analisis
nterpretacion de leyes, reglamentos y ordenamientos juridicos.

iderazgo, disciplina, negociacién, profesionalismo, relaciones laborales,
_comunicacién, responsabilidad, honestidad, adaptacién y atencién.
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