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4. CONTROL Y MANEJO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

¢Maneja recursos financieros y materiales? SI X NO

Resguardo de bienes muebles y material para la operacion diaria del puesto

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

¢Maneja informacion reservada? SI-X NO

Me comprometo a desempenar 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
comparnieras(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.

1. DATOS GENERALES

Denominacién del Area: Subdireccién de Catastro
Nombre del puesto: Personal Especializado
Nombre del cargo: Personal Especializado | Horario: 8:30 am - 16:00 pm

Recepcién de Documentos. Dias laborables: lunes - viernes

Puesto al que reporta: Jefe de Departamento. Dias de descanso: Segtn lo establecido en las
Puestos que le reportan: Ninguno. Condiciones Generales de Trabajo entre el
NiUmero de personas a su cargo: Ninguna. Municipio de Chihuahuay los Trabajadores a su

Comunicacién: Todas las dependencias de los | Servicio.
distintos niveles de Gobierno Municipal y
organismos externos.

2. DESCRIPCION DE PUESTO

Contribucién a la mision:
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Fortalecimiento de la certeza juridico fiscal a las operaciones en las que se transmita la propiedad
inmobiliaria.

Propésito del Puesto:
Recepcién y Entrega a los contribuyentes de los documentos que ingresan al departamento para su
debida revision y autorizacion.

Descripcion Especifica

Actividades Permanentes
® Recepcion de documentos.
Atencion a contribuyentes.
Entrega de declaraciones devueltas.
Sellado, separacion y verificacién de documentos en las declaraciones autorizadas.
Entrega fisica de las declaraciones autorizadas al departamento de caja general.

Actividades Periddicas
e Revision de estatus de las declaraciones.
e Archivoy control de documentos.

Actividades Eventuales
e Todas aquellas inherentes al puesto y que tienen que ver con la toma de decisiones del
departamento.

Ubicacién en la Estructura Organica.

Jefe De
Departamento
Traslacion De
Dominio

Personal
Especializado

3. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Preferentemente Preparatoria.
Habilidades  profesionales 'y  conocimientos e Tener conocimiento y experiencia en el
complementarios: cobro de impuestos.




