Administracién Pablica Municipal 2018-2021

i

Manual de Organizacion

CHIHUAHUA

) o . Elaberacion: Pagina:
CABINRR MUK ICIFAL 2010 3421 Unidad: Tesoreria Municipal Marzo 2019 133 de 261

1. DATOS GENERALES

1.1 Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento Técnico Control y Padrén del
Adeudo

1.2. Clave y Denominacion del puesto: 36 Jefe de Departamento

1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Catastro
Secretaria-Auxiliar Especializado, Jefe de Oficina Valuacion e

1.4. Subordinados Inmediatos: inspeccion, Jefe de Oficina Cartografia, Jefe de Oficina
Rustico, Jefe Oficina Valuacion, Jefe de Oficina Archivo

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Proposito del Puesto
Administrar, actualizar y depurar el inventario catastral. el padron y la cartografia asi como los
procedimientos que involucran para una correcta recaudacion de los impuestos correspondientes.

2.2.Descripcion Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

# Supervisar las acciones que se llevan a cabo para la actualizacion catastral.

« Definir y programar las acciones para la actualizacién de la cartografia catastral.

* Supervisar la correcta aplicacion de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construccion vigentes
en la valuacion catastral.

+« Supervisar las acciones de valuacion de las Declaraciones del Impuesto sobre Traslacion de Dominio
para efectos del impuesto Predial y de las Licencias de Construccion.

« Supervisar las acciones de atencion a las inconformidades de los contribuyentes del Impuesto Predial.

#« Supervisar las acciones de captura de movimientos catastrales para la actualizacion del Padrén
Catastral.

« Supervisar las estrategias de innovacion tendientes a hacer eficientes los procesos de operacion.

+« Promover proyectos para que los contribuyentes regularicen su situacion catastral.

« Atender las aclaraciones solicitadas por los contribuyentes.

« Administrar los recursos humanos, materiales y tecnolégicos asignados.

2.2.2. Actividades Periodicas
* Colaborar en la elaboracién de Tablas de Valores para Traslacion de Dominio.

« Revisar y elaborar los avalios catastrales para el pago del Impuesto Predial.
» Modernizar los esquemas y equipos para hacer mas eficiente el servicio del cobro a los
contribuyentes.

2.2.3. Actividades Eventuales
« Participar en las reuniones de la Comisién de Peritos Catastrales y del Comité Técnico de Valuacion.
+« Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

* Topografia.

+ Sistemas de Construccion.
« Costos.

* Supervision.

Administracién Publica.

+ Honestidad.

+ Responsabilidad.

« Actitud de servicio.

« Proactivo.

« Trabajo en equipo.

+ Comunicacion oral y escrita.
« Manejo de Microsoft Office.
+ Toma de decisiones.

« Conocimiento de AutoCAD y/o ArcGis.

* Conocimiento de la normatividad legal vigente de la

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Publica.




