
Conocimiento y manejo del marco legal vigente, conocimiento especial en
lo que respecta al Constitución, Ley Orgánica de Tierras Rurales y

Formales: Territorios Ancestrales, Ley Orgánica de Ordenamiento Territorial,
COOTAD, ordenanzas municipales vigentes, entre otras.

lnformales: Manejo de Sistemas Informáticos, básicos y manejo de archivo

Idiomas: 
ESPAñOL

C. COMPETENCIAS Y DESTREZAS PERSONALES.-

COMPETENCIAS
NO

APLICA
DESEABLE NECESARIA INDISPENSAB

LE
MANEJO DE COMPUTADORA X
ACTITUD PARA EL TRABAJO X
MANEJO DE PAQUETES
INFORMATICOS ESPECIALES X

D. EXPERIENCIA. - (Número de años, Si el cargo requiere experiencia previa,
especifique en qué funciones)

||'""t

4. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

CONDICIONES DEL PUESTO

de información confidencial
Maneio de recursos monetarios / valores

ilidad en materiales
Contacto con clientes extemos



CARGO: ASISTENTE DE CATASTROS

FI]NCIONES A DESEMPEÑAR:

1. Ingreso de documentos para todo tramite
2. Revisión de documentación según requisitos.
3. Actualización de datos catastrales.
4. Actualización de mapas catastrales.
5. Manejo de archivo.
6. Verificación de datos obtenidos en campo.
7. Atención y solución de problemas a la colectividad.

A. EDUCACIÓN.-
NIVEL MINIMO

ACEPTABLE
ESPECIALIZACION / CARRERA

Secundario Bachiller en ciencias básicas o especialidad
Técnico Superior Maneio de documentación y archivo (opcional)

Universitario (parcial o en curso)
Universitario (completo)

Postgrado

ITOS DEL PUESTO

B. CONOCIMIENTOS ESPECIALES.-

Manejo de sistemas de información geográfica, planificación territorial,
conocimientos de avalúos y catastros, levantamientos plan métricos y

Formales: altimétricos, manejo de programas de dibujo y localización geográfica
como: AUTOCAD, ARGIS.

Informales: Sistemas Informáticos y Básicos

Idiomas: 
ESPAñOL

C. COMPETENCIAS Y DESTREZAS PERSONALES.-

COMPETENCIAS
NO

APLICA
DESEABLE NECESARIA INDISPENSABLE

MANEJO DE COMPUTADORA X
ACTITUD PARA EL TRABAJO X
MANEJO DE PAQUETES
INFORMATICOS ESPECIALES

X

D. EXPERIENCIA.- (Número de años, Si el cargo requiere experiencia previa'
especifique en qué funciones)

2 años.

CONDICTONES DEL PUESTO
FACTORES VALORACION

NINGUNA BAJA MODERADA ALTA
Maneio de información confidencial X



Maneio de recursos monetarios / valores X

Riessos fisicos X
Riessos iurídicos X
Resoonsabil idad en materiales X
Contacto con clientes externos X
Disoonibilidad de trabaiar fuera de horarios X
Viaies X

5. DESCRIPCION DEL PUESTO

Revisión de documentación y requisitos.
Manejo y recepción de documentación interna y externa al municipio
Manejo de archivo y codificación.
Atención y resolución de consultas a contribuyentes.
Envió y recepción de Oficios, memos y comunicados intemos y externos.

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

DEL PUESTO

A. EDUCACIÓN.-
NIVEL MINIMO

ACEPTABLE
ESPECIALIZACION / CARRERA

Secundario Bachiller en ciencias básicas o especialidad

Técnico Suoerior Maneio de documentación y archivo (opcional)

Universitario (parcial o en curso)
Universitario (completo)

Postgrado

B. CONOCIMIENTOS ESPECIAI ES.-

Formales:

Manejo de sistemas de información geográfica, planificación territorial,
conocimientos de avalúos y catastros, levantamientos plan métricos y
altimétricos, manejo de programas de dibujo y localización geográfica

como: AUTOCAD, ARGIS.

COMPETENCIAS
NO

APLICA
DESEABLE I NECESARIA INDISPENSABLE

MANEJO DE COMPUTADORA X

Sistemas Informáticos y Básicos

ESPANOL

C. COMPETENCIAS Y DESTREZAS PERSONALES.-
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LLENADO DE FICIIAS DE
INSPECCION Y DE FICIIA DE
INGRESOOEGRESO

REVISION YAPROBACION DE LA
INFORMACION

FICIIAS DE INSPECCION

DIGITALZACION Y REGISTRO
DELA INFORMACIÓN

Y

FICHAS DEINSPECCION

ARCHIVO

3.. BAJADE PREDIO

Procedimiento en el que se procede a eliminar claves catastrales, que, por diferentes motivos, se

han generado, ya sea por error de duplicidad, mala digitación, o errores de base de datos, que
deben ser subsanados. Dependiendo del caso se procede a realizar inspección en campo, o se

corrobora con Certificado de Bienes de los peticionarios.

DESCRIPCION DEL
PROCESO

SIMBOLOS DEL DIAGRAMA DOCT]MENTACION DEL
PROCESO

INGRESO DE SOLICITUD DE
BAJA

SOLICITUDDEBAJA
CEDULA DE IDENTIDAD

INGRESO
DOCUMENTACIÓN

o SOLICITUD DE BAJA
o CERTIFICADO DE

BIENES
o CARTA DE PAGO

PREDIAL
o PAGOPORSOLICITUD

VERIFICACION DE LA
oocurrrsvrncrÓ¡¡
(INSPECCIÓN)

PAGO DE TRAMITE
ADMINISTRATTVO DE
INSPECCIÓN

LLENADO DE FICHAS DE
INSPECCIÓN Y DE FICIIA DE
INGRESOOEGRESO

ELABORACION DE INFORME DE
BAJA DIRIGIDA A LA DIRECCIÓN
FINANCIERA

ENVIODEINFORMES

INFORME A LA DIRECCION
FINANCIERA


