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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Jefe de Divisién Propiedad Inmobiliaria

1.2. Clave y Denominacidn del Puesto: 75 Jefe de Divisidn

1.3. Autoridad Superior: Jefe de Oficina Propiedad Inmobiliaria

1.4 Subordinados Inmediatos: Hinguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

verificar la congruencia de los tramites y datos gue integran en todas sus especificaciones, medidas y
colindancias los planos catastrales de predios municipales o privados.

2.2. Responsabilidad del Puesto
Cerciorar y revisar que los tramites y planos catastrales se encuentren correctamente.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
= Verificar los bienes inmuebles de los planos catastrales para su mayor comprobacidn.
2.3.2. Actividades Periddicas

= Inwestigar los predios. medidas y datos para la verificacidn de la veracidad de los mismaos.

2.3.3. Actividades Eventuales
= Apoyar en las diferentes dreas en cuestiones técnicas.
= Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe de Oficina Propiedad Inmobiliaria.

2.4 Ubicacion en la Estructura Orgdnica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

s  Microsoft Office.

+ Trabajo en equipo.

* Responsable.

s Actitud de servicio.

« Comunicacion oral y escrita.

+ Conocimiento de la normatividad legal vigente de la
administraciéon publica.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.




