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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacidn del Cargo: Personal Especializade Propiedad inmobiliaria
1.2. Clave y Denominacidn del Puesto: 67 Personal Especializado
1.3. Autoridad Superior: Departamento Propiedad inmobiliaria
1.4 Subordinados Inmediatos: Hinguno

1. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto

verificar el registral catastral de predios municipales o particulares a efectos de sistematizacion. control,
informacidn y trdmites sobre propiedad immobiliaria del municipio y brindar atencidn a la ciudadania.

2.2. Responsabilidad del Puesto

Proporcionar datos de predios municipales o particulares o en su caso de alguna otra dependencia
gubemamental.

2.3. Descripcion Especifica

2.3.1. Actividades Permanentes
= Atender a la ciudadania que acude a solicitar informacidn sobre la propiedad inmobiliaria del municipio,

predios municipales o particulares a efectos de sistematizacidn, control, informacian y trédmites sobre
propiedad inmobiliaria del municpio.

2.3.2. Actividades Periddicas

= Inscribir los titulos de propiedad en el Registro Pablico de la Propiedad.
= Cancelar las reservas de dominio.

= Efectuar la correccion de nombre a los titulos municipales.

2.3.3. Actividades Eventuales
= Entregar titulos municipales de predios propiedad del municipio a los sclicitantes.
= Las demds funciones que le confiera expresamente el Jefe del Departamento Propiedad inmobiliaria.

2.4 Ubicacion en la Estructura Organica

Propiedad
Inmobilianin
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1.Escolaridad:

Preferentemente nivel superior.

3.2.Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

-

-

Actitud de servicio.
Microsoft Office.

Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

administracion publica.
Trabajo en equipo.
Responsable.
Amabilidad.

Habilidad oral y escrita.

3.3.Experiencia:

1 afio en puesto similar.




