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Cédigo del puesto: 25P-AA-01.
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Unidad Administrativa: Fecha de Emisién: 01/01/2022.

Regularizacion De Predios Ruisticos y Urbanos N° de revision:

- == H, Ayuntamiento 2021-2024

Puesto:

- L . Fech ision:
Auxiliar Administrativo echa de revision

|.- DATOS GENERALES.

Secretaria General

Regularizacion De Predios Rusticos Y Urbanos

Lic. Xochilt Aguilera Hernandez

N/A

A. OBJETIVO DEL PUESTO:

| Llevar a cabo la integracién de expedientes, asesorias juridicas con respecto al mismo y de mas que la ley indique.

B. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTERNAS:

Secretario Técnico de la
Comur.

Integracion de expedientes con respecto a predios urbanos

C. RELACIONES LABORALES PERMANENTES INTER-DEPENDENCIAS:

01 | Director De Obras Publicas -Coordinacion para realizar inspecciones
-Coordinacion para realizar fichas técnicas con respecto a los predios materia de regularizacion
coordinacion para realizar cuantificaciones derechas de urbanizacién a los predios materia de
regularizacion
-Coordinacion en proyectos de urbanizacion a los predios materia de regularizacion

02 | Director De Catastro Municipal | -Coordinacién para la expedicion de historiales catastrales de predios materia a regularizacion.
-Coordinacion para realizar avaluos técnicos de predios materia a regularizacion.
Coordinacidn para realizar los avisos de transmision y su recepcion

03 | Secretaria General -Coordinacion para realizar certificaciones de publicacidon de inicio y titulacion de predios
-Coordinacion para realizar certificaciones de copias de expediente
-Coordinacion para realizar oficio de inscripcion a catastro y registro publico de la propiedad y
comercio

04 | Presidencia Municipal Coordinacion para realizar Oficio de Solicitud de Dictamen a Prodeur.

05 | Regidores Municipales (Cabildo) | -Coordinacion para La realizacion de cesiones de la Comur.
-Coordinacion para realizar las aprobaciones de expedientes con respecto al tramite de
regularizacion de predios urbanos
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D. RELACIONES LABORALES PERMANTES EXTERNAS:

01 | Comisionado Suplente por parte | Coordinacion para la revision y dictamen de expediente con respecto a predios urbanos
de la Prodeur

02 | Secretario Ejecutivo del Sub- | Coordinacion para la revision y aprobacion de expedientes con respecto al tramite de

Comité Region Il Altos Norte regularizacion de predios risticos
03 | Directo de Registro Publico de la | -Coordinacién para realizar busquedas y certificaciones de inscripcion o no inscripcion con
Propiedad. respecto a los predios en regularizacion

-Coordinacion para realizar las inscripciones de resoluciones de predios.

I1.- ACTIVIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO.

01 Realizacién de solicitudes de regularizacion Eventual
02 | Realizacion de oficio de solicitud a dependencia municipales Eventual
03 | Realizacion de Acta de sesion de la Comur. Eventual
04 | Realizacién de actas testimoniales de testigos y colindantes Eventual
05 | Realizacién de edictos de inicio del procedimiento Eventual
06 | Asistenciaa la Sesiones de Regularizacion de predio Rusticos Eventual

lll.- REQUERIMIENTOS Y ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.
E. EDUCACION:

Estudios: Estudios terminados a nivel profesional o superior en Derecho, Arquitectura o Ingenieria.

Otros conocimientos:

A) conocimiento en manejo basico de Computacion.
B) Cocimiento en leyes.
C) Conocimiento en procedimientos administrativo.

F. FORMACION:

Basica:

- concepto basico en Leyes

- conceptos bésicos en lectura de planos cartograficos
Especializada:

Complementaria u opcional:

G. EXPERIENCIA:

Minima de 6 meses en puesto similar
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H. HABILIDADES:

-Se han identificado y ponderado las habilidades para el puesto con base a las necesidades de las funciones atribuidas en el
Reglamento General de la Administracion Pablica Municipal del municipio de Teocaltiche Jalisco.

-En caso de que el/la aspirante o quien ocupara el puesto no cuente con la totalidad de los requerimientos al momento de la
contratacioén, si este/a se considera apto/a para el desempefio del puesto, las habilidades seran desarrolladas a través de
informacién, capacitacion o entrenamiento por parte de la Oficialia Mayor, y con el apoyo de las unidades administrativas.

Nota: La equidad de género es prescindible para el Municipio de Teocaltiche, por lo que el acceso al puesto dependera
Unicamente de la experiencia, los conocimientos y habilidades descritos en este perfil de puesto, por tanto, se deja claro que
no se considerara su origen, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o econémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religién, opiniones, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra razén analoga.

V.- RESPONSABILIDAD.

Media. - Revisién y autorizacién de los casos en los cuales se aplicard o no la Regularizacion de predios
- Participar con voz y voto en la sesion de la Comur. en la aprobacién de expedientes

V.- ESFUERZO FiSICO.

Bajo Resguardo de documentacion y expedientes

VI.- RIESGO DE DESGASTE LABORAL.

Bajo Asesorias juridicas con respecto al tramite

VIl.- CONTROL DE CAMBIOS.

ELABORO. REVISO. AUTORIZO.
Lic. José Alfredo Chavez Santos Lic. lvan Francisco Gonzalez Gonzéalez C. Juan Manuel Vallejo Pedroza
Encargado de la Oficina de Regularizacion de Oficial Mayor Administrativo. Presidente Municipal
Predios (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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