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Denominacién del Area: Subdireccion de Catastro.
Nombre del puesto: Jefe de Oficina.
Nombre del cargo: Jefe de Oficina cartografia y
fraccionamientos. Horario: 8:30 am - 15:30 pm
Puesto al que reporta: jefe de Departamento. Dias laborables: lunes - viernes

Puestos que le reportan: Personal especializado, | Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Auxiliar Especializado, Cajera, Topografo, capturista | Condiciones Generales de Trabajo entre el
de datos y valuador. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su
Numero de personas a su cargo: 8 personas Servicio.

Comunicacion: Todas las dependencias de los
distintos niveles de Gobierno Municipal y organismos
externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucion a la mision:

Mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles, Integrar y mantener actualizada la cartografia,
Brindar seguridad juridica los usuarios y propietarios de bienes inmuebles, proporcionando informacién
y gestionando tramites y servicios catastrales.

Propésito del Puesto:

Coordinar el area de Cartografia Urbana y la Divisién de Fraccionamientos en los diversos procesos
estratégicos utilizados por esta oficina para obtener mayores resultados garantizados, con el fin de dar
cumplimiento a la atencion diaria de contribuyentes.

DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades Permanentes.
* Dar seguimiento en tiempo y forma de los diferentes tramites, teniendo coordinacién con el
personal del drea para que se entregue la resolucion en el tiempo establecido.

® Recibir y asignar los diversos tramites, oficios y solicitudes de informacién que ingresan en la
Subdireccién de Catastro.

Coordinar los trabajos con Empresas Constructoras del Municipio.

Coordinar los trabajos con Ejidos del Municipio de Chihuahua.

Coordinar los trabajos con Gobierno del Estado, INSUS, COESVI, Propiedad Inmobiliaria.

Dar seguimiento a la Cartografia digital.

Integrar el Plano de la Ciudad con los sectores trabajados por Cartografia.

Proporcionar al SIGMUN el archivo en formato DWG para su migracion al Sistema de Informacién
Geografica, para su actualizacién al mapa base de la Plataforma.

Actividades Periodicas

® Valuacién de Folios ingresados por ventanilla, los cuales van desde la revision del plano
catastral, Valuacion y actualizacion de la cartografia.
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Valuacién de Licencias de Construccién y/o Dictamenes de Fusion, Subdivisién y/o Subdivision-
Fusion, previa revision de plano catastral y actualizacién de la cartografia.

Respuesta a Oficios de las diferentes dependencias.

Investigacion Registral.

Atencién a Contribuyentes.

Actividades Eventuales.

Revisién de Claves Generales.

Revision de Corredores comerciales, Plazas y Fraccionamientos autorizados para notificar y
llevar a sistema de Catastro las superficies y valores correctos.

Valuacion.

Cambios de propietario.

Correccion de direccion.

Notas de Traslacién de dominio.

Cambios de cuenta.

Ubicacién en la Estructura Organica

Jefe De
Departamento

Jefe De
Oficina

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Licenciatura en Arquitectura
e AutoCAD, manejo de Office.
Habilidades  profesionales y  conocimientos e Toma de decisiones.
complementarios: e Actitud de servicio.
® Trabajo en equipo.
Experiencia: 2 anos.




