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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Topdgrafo Recepcidn
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 84 Topografo
1.3. Autoridad Superior: Jefe de Oficina de Valuacidn e Inspeccion
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Recibir y gestionar las solicitudes y los diversos tramites de los contribuyentes relacionados con la

actividad catastral.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

+ Recibir la papeleria, revisarla e ingresarla al sistema (SRM) y pasarla al Jefe de Inspectores.

« Verificar que los peritos que elaboran los planos que presentan los contribuyentes estén autorizados
por la Subdireccion de Catastro.

« Dar de alta el tramite en el sistema (SRM) para su seguimiento: altas, ampliaciones, segregaciones,
subdivisiones, avaluos, cambios de nombre, fusiones, inconformidades, cuentas duplicadas de claves
catastrales.

« Entregar resolucion del tramite a los contribuyentes.

* Proporcionar papeleria para los diversos tramites.

« Controlar el archivo de folios por tramite.

2.2.2. Actividades Pericdicas
+ Proporcionar capacitacion al personal que colabora en el operativoe del cobro del Impuesto Predial en

enero.

2.2.3. Actividades Eventuales
« Participar en Audiencias Publicas, Ferias Ciudadanas, Destilichadero.

« Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacion en la Estructura Organica
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. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medic superior.

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

+« Microsoft Office.

¢« Proceso administrativo.

« Conocimiento de la normatividad legal en el drea de su

competencia.
+ Honestidad.
* Responsabilidad.
« Actitud de servicio.
« Proactivo.

« Trabajo en equipo.

+ Comunicacion oral y escrita.

« Manejo de Microsoft Office.

« Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar.




