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1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro.
Nombre del puesto: Jefe de Departamento Técnico,
de padron y Control del Adeudo.

Nombre del cargo: Jefe de Departamento.
Puesto al que reporta: Subdirector de Catastro.
Puestos que le reportan: Jefe de Oficina Cartografia,
Jefe de Oficina Rustico, Jefe Oficina Valuacion, Jefe
de Oficina Archivo

Numero de personas a su cargo: 26

Comunicacion: de la Subdireccién de ingresos:
Departamento de Ingresos diversos, Departamento
de Ejecucion; de la Direccién de Desarrollo Urbano
y Ecologia.- la Subdireccion de programacion
urbana Departamento Juridico, de la Subdireccion
de Administracion Urbana Departamento de
Nomenclatura, Departamento de Tramites y
Licencias.

Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Dias laborables: lunes - viernes

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

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:

Administrar el inventario de viene inmuebles urbanos, suburbanos y rusticos, para lograr una adecuada
identificacion fisica, juridica, econémica y fiscal de los bienes inmuebles dentro del municipio, que
coadyuve en la gestion territorial.

Propésito del Puesto:

Administrar, actualizar y depurar el inventario catastral, el padrony la cartografia, asi como los procesos
y procedimientos que se involucran para una correcta actualizacion de las bases cartograficas dentro de
la Subdireccién de Catastro.

Descripcién Especifica

Actividades Permanentes
e Supervisar al personal que se lleva a cabo para las actividades de actualizacion cartografica para
la continua alimentacion del mapa base del SIGMUN.
e Dar seguimiento y continuidad a los programas y acciones tendientes a la actualizacion de la
base de datos del padrén catastral y de la cartografia catastral a nivel predio.
e Supervisar la correcta aplicacién de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion
vigentes en la valuacion catastral.
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e (Gestionar las acciones derivadas de solicitudes en ventanilla de actualizacion y correcciones al
padron al Departamento de Valuacion relacionadas con las declaraciones del impuesto sobre
traslacion de dominio, para efectos del impuesto predial y de las licencias de construccion.

e Cestionar la atencién a la ciudadania e implementar las acciones necesarias para la atencion a
las inconformidades de los contribuyentes del Impuesto Predial.

e Verificar el resultado de la captura de movimientos catastrales para la actualizacion del Padron
Catastral.

e Promover y gestionar proyectos tendientes a notificar a los contribuyentes regularicen su
situacion catastral.

e Atender las aclaraciones solicitadas por los contribuyentes en relacién a las consultas.

e Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados.

Actividades Periddicas
e (Colaborar en la elaboracién de Tablas de Valores para Traslacién de Dominio.
e Revisary elaborar los avaltos catastrales para el pago del Impuesto Predial.
e Modernizar los esquemas y equipos para hacer mas eficiente el servicio del cobro a los
contribuyentes.

Actividades Eventuales
e Participar en las reuniones de la Comision de Peritos Catastrales.
e Participar activamente en la capacitacion que de forma periédica se lleva a los diversos
colegios de profesionistas que tienen relacion con la actividad catastral.
e [ as demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

Ubicacion en la Estructura Organica
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Jefe Depto. Técnico
De Padrén Y control

Jefe Oficina
Cartografia

Auxiliar
Especializado

(2)

. Jefe Oficina

- Rustico

Jefe de
Oficina

Auxiliar
Especializado

(4)

Ventanilla Auxiliar
Especilizado

Jefe Oficina
Archivo

Capturista de
datos

Auxiliar
Especializado

(6)

Augxiliar
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Preferentemente Ingenieria civil, Arquitectura,
Ingenieria en Sistemas Topograficos, Ingenieria en
ecologia o carrera afin.

Habilidades  profesionales y conocimientos

complementarios:

e Topografia.

e Sistemas de Construccion.

e Costos.

e Supervision.

¢ Conocimiento de la normatividad legal vigente
de la Administracién Pdblica.

e Conocimiento de AutoCAD y/o ArcGlS.
¢ Honestidad.

e Responsabilidad.

e Actitud de servicio.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo.
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e Comunicacion oral y escrita.
e Manejo de Microsoft Office.
e Toma de decisiones

1 afno en puesto similar en la Administracion

Experiencia: Pdblica.

4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? Sl X NO

Servicios de personal, Resguardo de bienes.

¢Maneja y controla informacion confidencial? (Datos personales) SI X NO

¢Maneja informacion reservada? Sl X NO

Me comprometo a desemperiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con enfoque basado en Derechos Humanos hacia la
ciudadania Chihuahuense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s) inmediata (o/s); con mis
comparieras(os) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a
los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.
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