PERFIL DEL PUESTO 0403-PDP-01 l“ UNIDOS

DE CATASTRO Revision 03 h POR COLIMA

N OV 1 5 \\ H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:

ENCARG

Concentrar en bases de datos alfanumérica vy
ADO “A” Y VALUADOR cartograficas, toda la informacion de los procesos de las
diferentes areas del municipio.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:

Catastro

Area del suelo

JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO
Jefe de area del suelo Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres Quintero No. 80

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.

Manu
Manu

al de procedimientos
al de organizacion

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:
Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. -  Registro de procesos de las diferentes areas
Cero errores en captura de la informacion . Carpas cartograficas

Cartografia actualizada

Infor

macion entregada en tiempo y forma

No. de informacidn capturada y actualizada /No. De
informacion recibida

Documen

Esta version es vigente si se consulta en la red o en el centro de documentacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area

Implementaciéon del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.
Actualizacion de padrén catastral.

Control de cartografia rustica

Duplicidad en las claves catastrales rusticas.

Impresién cartografica.

Correccion de padron y cartografia en servicios como: Fusiones, subdivisiones, avallos
transmisiones patrimoniales y manifiestos de predios rusticos.

Cubrir las actividades de brigada

Actualizacion de registro de los procesos de las diferentes areas

Actualizacion de la base de datos cartografica de las capas asignadas a cada area

Creacion de archivos en el formato establecido para su envié al area correspondiente para su
publicacion
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Administracion del sistema integral de control para un buen funcionamiento y adecuacion de
nuevas actualizaciones

Vinculacion con las areas responsables del mantenimiento del sistema integral de control catastral
Administracion del sistema WEB (catastroNet)

Coadyuvar con las notarias en la correcta actualizacion de la WEB para tramites en linea

Reportar inconsistencias del sistema integral de control catastral

Administracion del modulo de analisis cartografico

Administrar la vinculacion de padrén y cartografia

Responsable del control de los registros

Presentar documentacion a la direccion para firma y entrega en ventanilla

Entregar reportes catastrales

Realizar las funciones del director general de catastro en el caso del que el mismo se encuentre
ausente

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION
Licenciatura / Arquitectura / Ingenieria

2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales
3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

Saber utilizar Word y Excel

Saber utilizar Acrobat reader

Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red
Manejo de Outlook

Manejo de AutoCad

Manejo de Atlas Gis

Manejo de Arc Map

Capacidad organizativa

Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS BASICAS

5.- ACTITUDES
Amabilidad

Disponibilidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
Compafierismo
Compromiso
Productividad

COMPETENCIAS
GENERICAS
Noohk~whrE
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6.- VALORES

Transparencia
Honestidad

Equidad
Compromiso
Responsabilidad
Vocacion de Servicio

X3

o

R/
0.0

X3

%

®,
0.0

X3

o

®,
0.0

< Calidad
NOMBRE: APROBADO POR: AUTORIZADO POR :
’ JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Ing. Samuel Apolonio Saucedo
Quifionez (encargado de &rea) Lic. José Antonio Martinez Aguilar | MARIA DE LOS ANGELES DIAZ GUERRERO
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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Realizar la verificacion, valuacion y/o revaluacion de
VALUADOR (y brigada de campo) predios y construcciones en los medios rurales y urbano,

en el municipio de colima, para mantener actualizado el
padron catastral.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: I?EPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Catastro Area del suelo

JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO

Jefe de area del suelo Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres Quintero No. 80

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.

Registro de transmisiones patrimoniales de predios urbanos o rusticos
Registro de fusion o subdivision de predios rusticos

Expedicion de avallos catastrales de predios urbanos o rusticos.

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:
Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. - Transmision patrimonial.
Cero errores en captura de la informacion . formatos de fusion o subdivision
Cartografia actualizada . Planos urbanos
Informacion entregada en tiempo y forma - Solicitud de servicio

No. de informacidn capturada y actualizada /No. De - Fichas de campo
informacion recibida

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los objetivos del
area

Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma ISO 9001-2008.
Atencion a clientes

Actualizacion de padrén catastral.

Control de cartografia rustica y urbana

Duplicidad en las claves catastrales rusticas.

Impresion cartografica para cotejo en campo.

Verificar trasmisiones patrimoniales, fusiones, subdivisiones y avallos catastrales

Llevar a cabo la inspeccion fisica en los predios y construcciones para determinar valores
cuantitativos y cualitativos
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Efectuar valuacion o revaluacion de predios y construcciones

Elaborar ficha técnica del predio visitado y clasificacion de construcciones

Tomar evidencia fotografica del inmueble visitado, para darles de alta en el sistema ligadas a la
clave catastral

Notificar al ciudadano en apego a procedimientos administrativos el resultado de la valuacién o
revaluacion del predio

Identificar en campo, inmuebles que tengan condiciones fisicas y de valor diferentes a las
registradas en el padron catastral

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION
Licenciatura / Arquitectura / Ingenieria

2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica

3.- FORMACION
4) Competencia Fundamental

5) Competencia Transversales

6) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

Saber utilizar Word y Excel

Saber utilizar Acrobat reader

Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red
Manejo de Outlook

Manejo de AutoCad

Manejo de Atlas Gis

Manejo de Arc Map

Capacidad organizativa

Relaciones interpersonales

COMPETENCIAS BASICAS

5.- ACTITUDES
8. Amabilidad

9. Disponibilidad
10.Responsabilizada
11.Honradez/ Honestidad
12.Compafierismo

13. Compromiso
14.Productividad

7

COMPETENCIAS GENERICAS

6.- VALORES

Transparencia
Honestidad

Equidad
Compromiso
Responsabilidad
Vocacion de Servicio
Calidad

X3

%

®,
0.0

X3

%
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%
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o
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NOMBRE: APROBADO POR: AUTORIZADO POR :

’ JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Ing. Jorge Eduardo Cervantes Lic. José Antonio Martinez Aguilar | MARIA DE LOS ANGELES DIAZ GUERRERO
Montes de Oca
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