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1. DATOS GENERALES

Denominacion del Area: Subdireccion de Catastro.
Nombre del puesto: Auxiliar Especializado
Nombre del cargo: Auxiliar Especializado.
Puesto al que reporta: Jefe de oficina.

Puestos que le reportan: Ninguno.

Ndmero de personas a su cargo: Ninguna.
Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la misién:

Generacion de impacto en planes de accién, colaborando con aportaciones de técnica y
conocimiento en base a mi formacion de actividades relevantes al cargo, que aporten procesos de
mejora continua para el desarrollo y/o crecimiento relevante al puesto y crecimiento a el catastro
en vigencia y el cargo municipal.
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Propésito del Puesto:
Apoyo activo a las areas de Departamento Técnico, Cartografia y area Administrativa.

Descripcion Especifica:

Actividades Permanentes

* Atencion de area Cartografia con actividades como:

® Revisién de tramite de licencias de Construccién con dibujo cartografico y revision de planos.

® Revision de tramites Notas de Traslacion de Dominio con dibujo cartografico y revision de
planos.

e Atencién a contribuyentes dando asesoria en localizacién de lotes, informacién para
obtencion de cedula catastral, control de adeudos, revision de planos o tramites que
requieran agilidad en procesos.

Actividades Periédicas
e Entregade respuestas a oficios en distintos juzgados o dependencias en sentido de urgencia.

Actividades Eventuales
®* Inspeccion de campo para Notas de Traslacion de Dominio, Ruta 7, Ruta 9.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe De
Oficina

Auxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Preparatoria.
* Area Cartografica.
Habilidades profesionales y conocimientos e Inspector Catastral.
complementarios: e Herramientas como office, AutoCAD,
Excel.
Experiencia: 1ano.




