
Je.f!l_d~Q!icina Departamental de Mantenimiento Catastral

-- -_._ _._--_._-
SecciÓ'n:

Descripción del Puesto Funcional
Centro Nac ional de Registros· CNR

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
CATASTRAL

ctualizar la correcta localización de todos los inmuebles, asl como también introducir la información en la base de datos de
oda cambio que modifique la información catastral, generar pre-matrlculas en introducir la información en la base de datos
Re istro-Catastro.

J:,.... ~·· ·¡-~1 .' .:..:.

Jere de orlCina Departamental de
Mantenimienlo catesnar

'"

..
Titulo del Puesto . Número de OcuP.3'ntes

ServiciQ.s_Subco.nt[atadolL ue SURervisa_: _
• I • ; ~ ·,;¡1>"".., ·t ·~~·J :4: 't '~~·<" .~,..~..:.-. "'-'i ,*..~ .:~"~ '. ';'.,' :~"' . "":t",'j"! :M1l.::~ .... , ~~~ ...~~L~J':!~~ ..~'¿i!:·~t i

Función Princlp."a."I:..:~1--;--,--,-;---,--:----,c-:--,---.,..,----"7.":""---'--;--:----'-'----'''''-:-C''''------ -:-;---'---'
Introducir la información en la base de datos de todo cambio que modifique ia información catastral, generar pre-matriculas

introducir la información en la base de datos Registro-Catastro de todo cambio que modifique la información catastral, a
ravés de las inscri ciones dadas or el Re istro de la Pro iedad or el uehacer Catastral.
Productos I Servicios Obtenidos . lndlcadoresde Desem eño

• Informes de casos especificas asignados por la jefatura e Número de informes entregados
. o ortunamente.

• Transacciones atendidas • Número de transacciones finalizadas según
__._.._.__._. .. . ....• _.__ . ._.. ..._ . . "-re=cn"'dimiento establecido.
Funciones Especificas '
1 Introducir y actualizar la información en la base de datos, de todo cambio que modifique o reforme los datos catastrales.
2 Rectificar y ratifica r la coincidencia de los datos contenidos en la base de datos (Registral y Catastral), dándosele validez

a la información (análisis v control de calidad).
3 Entreaar va procesados los documentos del RPRH v las solicitudes de mantenimiento catastral a ventanilla interna .
4 Elaborar informes de producción según sea requerido por la jefatura.
5 Realizar la creación de ore- matriculas.
6 Dar control de calidad a los documentos va vinculados.
7 Dar control de calidad a la ficha de Información Inmobiliaria.
8 Analizar si es proceden te o no, las solicitudes por impugnación en donde se requiera de actualización de base de datos,

verificando la información con la aue se cuenta, tanto Reaistral como Catastral.

9 Realizar las diferentes actividades aue la iefatura le desiane, de acuerdo con las necesidades de la OMC.

10 Cumplir con las normas, pollticas Vcontrol interno del CNR.

11 Hacer buen uso de los bienes, sculoos e insumas de oficina u otros reaueridos en el área.

12 Contribuir al mantenimiento v meiora del Sistema de Gestión de la Calidad ISO·9001/2000.

13 Cumplir los rendimientos de producción establecidos.

14 Ordenar y clasificar las solicitudes o expedientes que serán entregados al Archivo Catastral, utilizando el formato
establecido para la entreaa v efectuarla en el tiempo indicado por la iefatura.

15 Realizar las funciones correspondientes dentro del Archivo Catastral, por indicación de la jefatura cuando se considere
~~~~ario.
Función Principal : 2 I
Brindar apovo al iere de la-o ficina Departamental de Mantenimiento Catastral en el área desianada, considerando aue
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1 Atend er quejas y consultas de usuarios externos previa cita controlada o en acuerdo con el resoonsable de área.
2 Atender las consultas de los técnicos en el área deslqnada.
3 Retroalimentar a los técnicos en el área designada, con base a la Ley, lineamientos, instructivos y acuerdos

relacionados a sus actividades .
4 Realizar consultas a la Jefatura sobre casos esoecificos de 10 oue no se tenoa indicación aleuna en los orocedimientos.
5 Realizar control de seguimiento por técnico en área designada por la Jefatura con la finalidad de que se cumplan los

rendimientos de produ cción establecidos.
6 Realizar control de seguimiento por técnico en área designada por la Jefatura, con la finalidad de que se cumplan los

indicadores de tiempo ciclo establecidos.
7 Monitorear diaria, semanal y mensualmente, las transacciones por técnico, de manera de considerar reasignación, si lo

reauiriese con iustificación, de manera aue la caraa de trabaio sea eauitativa entre todos.
8 Manitorear mensualmente las Productos Na Conformes (PNC), colocados en el área designada para levantar acciones

correctivas en coniunto con los técnicos invalucrados.

9 Controlar y verificar el uso respectivo de formatos viqentes.

10 Investiaar, analizar v elaborar barrador de respuesta de los casos especificas asíonados por la Jefatura.

11 Reoortar a la Jefatura los incidentes aue se havan oresentado en la semana en relación al área desianada.

12 Apoyar a la Jefatura en actividades administrativas como: distribución de personal en relación a los turnos para el
almuerzo en ventanilla externa, rotación de funciones entre los técnicos, previo planteamiento y aprobación de la
Jefatura.

13 Supervisar el cumplimiento de requisitos, lineamientos e instructivos, que aseguren el mantenimiento y actuali zación del
Catastro, seqún el área desiqnada, de encontrarse anomallas se informará a la Jefatura.

14 Documentar la colaboración extra de los técnicos en el área designada e informar a la Jefatura los eventos en los que ha
participado, con el fin de documentar y aumentar dichas acciones positivas en su respectivo expediente personal en
base al Reqlarnento Interno.

15 Sustituir a la Jefatura en el momento en que ésta no pueda estar en la Oficina Departamental por capacitaciones,
reuniones, problemas de salud o permiso personal, previa desiunaci ón de dicha Jefatura.

16 Remitir las matriculas aeneradas de los orovectos dellSTA a las OMC, seaún corresoonda.

17 Documentar los incumpl imientos de los técnicos en el área designada e informar a la Jefatura cuando ya se tengan dos
documentados y una tercera por documentar para que se tomen las acciones correspondientes con base al Reglamento
Interno.

Funciones Genéricas: I -

~ii:ffjt1i~;~~~~;(lJ~"J~~~~ . :H~ ~' Ht1 '~ ~J~SI :-Utf\ \u" .:tll ~'-"C I ~~~~~~~~-fi-~;~.~~~}Ij ... I .. ! -"mil
~ .. _ _ ~ ~ __ :l.af.. OJ.. _

Dirección : DIRECCION DEL INSTITUTO Gerencia: GERENCIA DE MANTENIMIENTO

I
GEOGRAFICO y DEL CATASTRO CATASTRAL
NACIONAL - -Depaítameñto: - - - .- - --- -.- --- - - - -- - - -Se cción:

1·- - - - - - - --~---

~uesto Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Dep.artamental de Mantenimiento Catastral

uedan ser de tipo administrativo, de criterios, atención de usuarios y personal interno, asi como de control en rendimientos
cumplimiento de tiempos ciclos , todo con la finalidad de la mejora continua.

l_Productos / Servici.,s Obtenidos Ind icadores de Desempeño .
rmformes de asesorlas brindadas a clientes externos. ' Número de usuarios atendidos.
, Informe de producción por técnico. ' Número de informes semanales/mensuales

~._-
realizados oportunamente.

, Informes de cumplimiento de tiempo ciclo. ' Número de informes semanales/mensuales
realizados ooortunamente .

,
Informe de casos especificas asignados por la jefatura. ' Número de informes entregados

oportunamente.. .
Funciones Especificas'

••• . : :

Competencia I
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e"Pa rt~l11 ento : 5e "c"c"ió"n.:.:: .

.I'.~~oto Jefe Inm ediato: _Jefe de Oficina De[Jartam~e~nt~a~1 ~de"="M~a""n~te~n~i~m~ie~n"_'t~o~C~a~ta~s~t"'ra""I============
Reci acción de Informes Técnicos - - I
Redline[SiRyc- ....- -- - -

Frecuencia

. : ....
_o -- -- - o .._-

Jefe de Oficina de Mantenimiento Catastral: reuniones periódicas para definir nuevos Varias veces por semana
proyectos y llevar un seguimiento de trabajo, asl mismo entregar informes y/o avances
de producción v recibir lineamientos de trabaio .

Ventanilla Interna: recepción y entrega de documentos del RPRH y las solicitudes de Todos los días
mantenimientos catastrales .

Sector ización: receación v entreoa de documentos. Todos los dlas

Campo: consultas, recepción v entrena de certificaciones e informes catastrales. Todos los dlas

Dirección de Reaistro: consultas de observaciones a documentos. Varias veces por semana

Maoeo: solventar dudas de carácter técnico. Todos los dlas

7.1. Responsabilidad po r Contactos Internos

[ Contacto/Propósito

-. Valor

7.2. Res f!0nsabilidad por Contactos Externos

I ~~onta_ct_o_/P_r~__"_ó_s i_to_o L Frec.;:u.::e.:.n.::c"ia=- -'--'-_

[

?_.3_...R_e_sp_o_n_s_ai?_ili_d_a_d E~,?,-,n",ó,-,m,-,i:-:ca,,-- -_-

_ Activo

7.4. Co ndic ion es Física s de Trab ajo

• Esfuerzo Flsico: N/A
• Ambiente: Oficina con acondicionamiento de aire
• Riesgos: Accidentes automovills licos por cumplimiento de misiones oficiales.

Estudiante de Ingenierla Civil, Arquitectura o Licenciatura en Ciencias Jurldicas a nivel
de VI ciclo, Técnico en Ingenierla Civil o experiencia comprobada en el área.
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Autorizado

Se requiere experiencia previa mln ima de 1 año como técnico en cualquier función de las
oficina s de mantenimiento catastral

~_-,-,-,i nod '(ado en item an!~,'-'rj:-:o'-'-r. ____,...f__\__-\-_lI\

[ -- O 0 _' __ _ _

¡EstUdiOS/ Titulo Académico:

f-xperien_cl ªl're"j¡¡ : -----+-,-_ o ____,...- - - ____,...- -____,...- ____,...- - - - - -,---,--- ____,...,----,-----,...,----,--,--1
[ ras Condiciones:
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.....
ealizar la correcta ubicación y confrontación de los documentos provenientes del RPRH, con la información de las bases
e Catastro, custodiar los documentos, asl como también ser enlace directo entre el Re istro Catastro.

Jera de Oficina Oepartamenllll de
Mantenlmienlo Calasltal

'"
Técnlco Vinculador Calaslral

Número de O~antes

IServ iclos $ ubcontratados que Supervisa : _.. . J
~~~¡ji~~~.~!,"V..;'g~J1;~f><'~"E;'~~':f{~;j;.ijt':r~~*;~¡ ')~1'~"k.~'=-~;o/'~'-~~Y~~~'l'~· ~ .;" · ~ ¡ ;"'··¡:~l'4'r~1«~~j!
f unción Principal: 1 I
Establecer en el tiempo cicio ia correcta ubicación catastral y la confrontación de la descripción técnica de todos ios
documentos del RPRH_

--- -- ----
Funciones Especificas'

Productos 1Servicios Obten idos Indicadores de Desempeño

lo Informe té-~nico de r~~~It~do por transacciones de los documentos o Número de transacciones finalizadas sobre
confrontados y ubicados. . . el rendimiento establecido.

[ :fo~m:~ ~~_ca~;;s espe~i:co~_a:g~ados~~:_l:jef~~~____ __ :p~~~;~~~~t~formes e"n"t-'-re-g-a-d
'C
o-s- - - - -1

1 Proporcionar la referencia catastral de cada documento.
2 Analizar documentación oroveniente del Reaistro de la Prooiedad v colocar número de sector, parcela o mapa parcela.
3 Confrontar la descripción técnica de los documentos con los orovectos Previamente revisados oor la Oficina.
4 Realizar las diferentes actividades que la iefatura le deslqne, de acuerdo con las necesidades de la OMC.
5 Cumolir con las normas, oolitlcas v control interno del CNR.
6 Hacer buen uso de los bienes, equipos e insumas de oficina u otros reoueridos en el área.
1 Contribuir al mantenimiento v meiora dei Sistema de Gestión de la Calidad 180 -9001/2000.
8 Cumolir los rendimientos de oroducción establecidos .
9 Ordenar y clasificar las solicitudes o expedientes que serán entregados al Archivo Catastral, utilizando el formato

establecido para la entreaa y efectuarla en el tiempo indicado por la jefatura.

10 Realizar las funciones correspondientes dentro del Archivo Catastral, por indicación de la jefatura cuando se considere
necesario.

Función Princlllal: 2 I
~ecibi r y distribuir en el tiempo ciclo establecido, internamente la documentación proveniente del Registro de la Propiedad,
as l como devolver las resoluciones de ios mismos ai Reaistro de ia Propiedad con su correspondiente cateaorla de trabajo.

Productos 1Servicios Obtenidos -. Indicadores de Desempeño -:
. ' __._0, . __ __ _'- - -0- -- . --
o Documentos devueltos. o Número de documentos distribuidos.

~I i citudes d~rllantenLrll lento i!Jg r~sados . _ o Número de mantenimientos ingresados.
0__D_~gLJrllenlOS ingr_esacJo~, __ __ ________ _. __ o Nilmero de dOCUllle_nl0..§. ingres¡¡dos-,

~- ~ .- ---- _... _ - - - -- --
~_I_nfor~:~~casos eS~~~ficOS aSig:ados ~_or la jefatura.

o Número de informes entregados

-- Qportunamente. -
o DocLJme!Jto_s_d.istribuicJos, ~ _ ______ o Número de documentos distribuidos.- -- - - -- _.• ----_._- - -_._-- ._._-._--- -- .•._-_ ._-- - _..- ._._ _.__._ ._---_._----_.._._-
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' .. ~

0;"0","'- 0,,,,,,,,6,,,"',,'''''0- J:""""'-- 0,,,,,6,, o, ","" ,,"",io- ----
1 ~~gl~~~ICO Y~E~~~T~~~R~_~~ _ CATAST_R_AL~~~~~~~~
Departamento: Sección:
I .- -~---_ .--~------ -- -- -"- - - - - - - - - - - - - -- - - - ---1
r_u~_sto Jefe Inmed!~to: _J_ele~de ºf~Ln~p.ilp_~_rta_m_e_n_t_al_d_e_M_anten imiento Cata"'s"'t"ra"l _

Funciones Especi fi cas '

Funciones EspeCificas '
1 Atender quejas y consultas de usuarios externos, previa cita controlada o en acu erdo con el responsable de área.
2 Atender las consultas de los técnicos en el área desionada.
3 Retroal imentar a los técnicos en el área designada , con base a la Ley, lineamientos, instructi vos y acuerdos relacionados

a sus activ idades.
4 Rea lizar consultas a la Jefatura sobre casos especificas de lo que no se tenqa ind icaci6n alquna en los orocedimientos.
S Rea lizar control de seguimiento por técnico en área designada por la jefatura, con la finalid ad de que se cumplan los

rendimientos de produ cción establecidos.
6 Re aliza r control de seguimiento por técnico en área designada por la Jefatura, con la finalidad de que se cumplan los

ind icadores de tlernoo ciclo estable cidos.
7 Monitorear diaria, semanal y mensualmente, las transacciones por técnico de manera de considerar reasignaci6n, si lo

requiriese con justificaci6n, de manera que la carca de trabajo sea equitativa entre todos .
8 Monitorear mensualmente los PNC colocados en el área designada para levanta r acciones correctivas en conju nto con

los técnicos involucrados.

9 Co ntrolar v verificar el uso respectivo de formatos vioentes .

10 lnvestiqar, analizar y elaborar borrador de respuesta de los casos especificas aslqnados por la jefatura.

11 Reporta r a la Jefatura, los incid entes aue se havan presentado en la semana en relaci ón al área desiqnada,

12Apoyar a la Jefatura en actividades administrativas como: Distribuci6n de persona l en relación a turnos para el almuerzo
en ventanilla externa , rotaci6n de funciones entre los técnicos prev io Dlanteamient o v aprobaci ón por la Jefatura.

13 Supervisar el cump limiento de requisitos, lineamientos e instructivos que asegu ren el mantenimiento y actualizac i6n del
Catastro, seaún el área desianada, de encontrarse anomallas se informará a la Jefatura .

1 Recibir documentos del Reai stro de la Proniedad.
2 Distribuir documentos del Reqlstro de la Propieda d a personal de Catastro.
3 Descarnar documentos con su corresoondl ente cateaorla de trabaio, al Reaistro de la Propiedad , Ral z e Hipotecas.
4 Realizar las diferentes actividades aue la iefa tura le desiane, de acuerdo con las necesidades de la OMC.
S Cumplir con las normas, pollt icas y control interno del CNR.
6 Hacer buen uso de los bienes, equinos e insumas de Oficina, u otros reaueridos en el área.
7 Contri buir al manten imien to v mejora del Sistema de Gesti6n de la Calidad 15 0 - 900112000.
8 Cumplir los rendimientos de producci ón establecidos.
9 Ordenar y clasificar las solicitudes o expedientes que serán ent regados al Arch ivo Catas tral, utilizando el formato

establecido para la ent reaa Y efectuarla en el tiem po indicado por la lefatura.

10 Realizar las funciones corres pondientes dentro del Archivo Catastral, po r indicaci6n de la Jefatura cuando se considere
necesario.

f unc ión Pr inc!pªI.: 3 I
[Brindar apoyo al Jefe de la Oficina Departamental de Mantenimie nto Catastral , en el área designada, considerando que
p ueden ser de tipo administrativo, de criterios, atenci6n de usuarios y personal interno, asl como de control en rendimientos
fv cumplimiento de tiempos cicios, todo con ia finalidad de la malora continua .

~oductos / ~.e!.v~~ i os Obtenidos_ Indicadores de Desempeño
-- .- _.-

;'. Informe de asesorlas brindadas a clientes externos. o Número de usuarios aten didos.

o Memorando de entrega s programadas. o Número de Memorandos ent regados

._----.------ -- .-._-. -.-._-_.~-S'portuml!'1.ente_. -----~- - - -~---
o Info rme de casos especlficos asignados por la Jefatura . o Número de informes entregados

._-- -~---_._ .__.- ------ - _. .__.. ...• _._-~-_.. .. _......_ - oportunamente.
o Informe de cumplimiento de tiempo ciclo. o Núm ero de informes semanales/m ensuales

realizados oportun amente.

\" Informe de producci6n por técnico. o Número de informes semana les/m ensuales
realizados oportunamente_..
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14 Documentar tanto los incumplimientos como la colaboración extra de los técnicos en el área designada e informar a la
Jefatura cuando ya se tengan 2 documentados y una tercera por documentar, para que esta tome las acciones
corres ondientes, con base al Re lamento Interno.

15Sustituir a la Jefatura en el momento en que ésta no pueda estar en la Oficina Departamental, por capacitaciones,
reuniones, roblemas de salud o ermiso ersonal, revia desi nación de dicha Jefatura.

16Programar y realizar las actualizaciones de los limites municipales y departamentales ratificados por la Asamblea
Le islativa.

17Realizar la ro ramación de las solicitudes de los convenios munici ales llevar control de las entre as realizadas.
unciones Genéricas :

~ nteg r idad y Respeto

_ J

._---ª
. ----~

--- --- -- - --- - - --

. : e.,

[ . . .•_ _ ._ _ . ....__•• C_o_m_p_et_enc~ _

¡¿rientación a Resultados

p untualidad

R esponsabilidad

[ rabajo en Equipo y Cooperación.. :. "

7.1. Responsabilidad por Contactos Internos

[ . Contacto/Propósito Frecuencia

Jefe de la Oficina de Mantenimiento Catastral: realizar consultas y autorización para Todos los dlas
mantenimientos asl como entreoar informes v recibir lineamientos de trabaio.

Ventanilia externa realizar consultas del estado de documentos dei RPRH. Todos los dlas

Maoeo, solicitud de mantenimientos. Todos ios dlas

Camoo: solicitudes de insoección. Todos los dlas

Ventanilla Interna: informar sobre consultas del estado de documentos del RPRH: Todos los dlas
recepc i ón y entrena de documentos.

Gerencia de Mantenimiento Catastral: atender instrucciones. Varias veces por semana

Diaitación: solicitudes de mantenimiento. Todos los dias

Sectorización: recepción y entrega de solicitudes de vinculación y/o confrontación de Todos los dlas
documentos.e·R.espl)_nS~~li~a.dc~;,i;~~¡~~~~:~f~~I1~s_.- ._.-_ - . -.-- .. - -----------C Frecuen ~Ia"~. -. -.._-----1
suarios: consultas de proyectos, solicitud de proyectos o servicios y ubicación de Todos los dlas

nmuebles f·l00 .

7.3. Responsabilidad Económica
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e tras Condiciones:

1_ _ _.__. .

Facha de Autorizaci6n;
(Úll ima Actualización)

Descripción del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

Arquitectura, Ingeniero Civil, Licenciado en Ciencias Juridicas graduado, Técnico en
Ingenierla Civil, Técnico en Arquitectura, Estudiante de Arquitectura, Ingenierla Civil o
Ciencias Jurldicas a nivel de VI ciclo o ex eriencia comprobada en el área.
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' I ~ · t ;.

• «> !.

nvestlgar y verificar la información catastral y comprobar su coincidencia con la realidad fisica, considerando la consulta y
nálisis de la información contenida en las bases catastrales alfanumérica ráfica asi como del Re istro de la Pro iedad.

Jefe de Oficina Departamental de
Mantenimiento Catastral

'"
Técnico en Mediciones
Verificación de linderos

...
Titulo del Puesto- - -- --- -- -- -_.._- ---- ---- --

ervisa : ~ __ _ _J
• • I ~U~ .._-,,-...~;J:.if~'§l; __;;w~ff~_.;,~S-~·__~k ~'t)f . "¡t'I - 'i:"'":¿~~¡."'~}~ ...?rr: ~,,~! ~'¡¡; :'5--'- '" :'~-""_-~. '-. ~ ::~ - ,~~., -":".,.0-;+.~~>. ,., ~"'I '

• • • • I ; . . . .. .;

_Prod~ctos 1Servicios Obtenidos Indicadores de Desem" eño

Función Pr inci"al: -,-:17-- ---,-;-"--;1;---;-- --,----,---,--- -;-;-- ---,---,,...-----;-;--;--;----,--;---;---,,...-- - ----;- ,.--,,...-- -;-;-- - --,
erificar y levantar la información técnica catastral requerida en la ejecución de los trabajos de inspección de inmuebles,
olicitados ara el mantenimiento actualización catastral, cuando las condiciones f lsicas de los inmuebles lo ermltan.

• Reporte de resultado de la verificación de linderos fisicamente realizada • Cantidad de transacciones reportadas, según
de la s_p_~_~elas ¡JClrJ!"-~~cci"-~,,s. rendimie"nt"'oc:e"s"'t."a."b"le"c"'id"'o"'. -1
o Informes de casos especificas asignados por la jefatura. • Número de informes entregados
L . --"o"'-"o"rt"'u"n"'a"'m"'e"n"'t"e'-. --'
Funciones Especificas '

I

1 Realizar la insoección de los inmuebles en campo según las solicitudes recibidas.
2 Recibi r e ingresar en controles todos los documentos que supongan exclusivamente la inspección de linderos de un

inmueble para su verificación.
3 Verificar la medición de los linderos aue conforman la parcela , aue permitan hacer las correcciones pertinentes.
4 Consultar y recopliar la información necesaria, de las diferentes bases de datos, tanto del Registro como del Catastro,

asl como de los diferentes mapas, con la finalidad de contar con la documentación suficiente para verificarla en campo.
5 Hacer análisis de la información recabada en campo, y comprobarla con la información existente en las bases del

Registro y Catastro.
6 Elaborar ficha catastral e informes como resultado de los datos obtenidos en el campo.
7 Informar y entregar al área respectiva, los cambio s que se generen como producto del mantenimiento catastral y

dema nda diaria.
8 Entregar los documentos de la solicitud ya procesada, al responsable del área a Que va dirigida.
9 Cumplir los rendlrnientos de producción establecidos.

10 Obtener la información catastral por método de fotoidentificación, cuando sea necesario en campo.

11 Elaborar informes de todo tipo de trabaio realizado, ya sea en campo u oficina.

12 Realizar las diferentes actividades oue la iefatura le desiane de acuerdo a las necesidades de la Oficina.

13 Cumplir con las normas, politicas y control interno del CNR.

14 Hacer buen uso de los bienes, equinos e insumas de la Oficina.

15 Contribuir al mantenimiento v meiora del Sistema de Gestión de la Calidad 150-9001/2000 .

16 Verificar niveles, condiciones del vehlculo asignado antes de salir, asl como mantener el aseo del mismo.

17 Ordenar y clasificar las solicitudes o expedientes que serán entregados al Archivo Catastral, utilizando el formato
establecido para la entrega y efectuarla en el tiempo indicado por ia iefatura.
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Funcionas EspeCIficas'

[Jft~;I'mc;,ü!!~ a,':J."j . .)§:::¡ ,\ ~lJI=!!lrm·H .. - ;jill ;;( l.~:.' !l l 'J~I¡'·@ D 1 ~ ~lOt.~f~~ilii-:' (of,Tt I~
• '" 1_ - ~ _ . __~~~

p'"OO"O' ',"'W O' oá 'N"'''';o ..~0'"00'. GERENCIA DE MANTENIMIENTO

l _._____~~g~~:I~O y DE~ CA~AS~RO __ _ _o. __ _

CATASTRAL

Departamento: Secc ión:

r uesto Jefe .I nmed.i at~: Jefe de,Oficina Dellartalllental de Mantenimiento Catastral

18 Realizar las funciones correspondientes dentro del Archivo Catastral, por indicación de la jefatura cuando se considere
necesario.

E..u-" ción Principal: 2 I
Brindar apoyo al Jefe de la Oficina Departamental de Mantenimiento Catastral en el área designada, considerando que
pueden ser de tipo administrativo, de criterios, atención de usuarios y personal interno, asi como de control en rendimientos
vcumplimiento de tiempos ciclos, todo con la finalidad de meiora continua.

Productos / Servicios Obtenidos Ind icadores de Desemp eño
'-~ . - ._-
• Informe de casos especificas asignados por la Jefatura. • Número de informes entregados

- - -.'--- --- _.._-- -------- - oportunamente.
• Memorando de entregas programadas. • Número de memorandos entregados

-- ---_ . _- .-..- -- -- ........•._---_._._- -- -_.- ._-- .- . .._---- _ ... _ ._ --- - -- - - -_ .- .~Q2 rtunam~'!\~.'__ _ ___._ _ .. ___._ ___.
• Informe de cumplimiento de tiempo ciclo. • Número de informes semanales/mensuales

realizados 0l'0rtunamente.
• Informe de transacciones programados en campo. o Número de transacciones

semanales/mens uales programadas para
inspección de campo, realizadas
oportunamente.

l· Inf,?rme de asesorías brindadas a clientes externos. • Número de usuarios atendidos.
L forme de producc~ón por técnico. o Número de informes semanales/mensuales

realizados oportunamente...
1 Atender Quejas y consultas de usuarios externos, previa cita controlada o en acuerdo con responsable de área.

2 Atender consultas de los técnicos en el área desianada.
3 Retroalimentar a los técnicos en el área designada, con base a la ley, lineamientos, instructivos y acuerdos relacionados

a sus actividades.
4 Realizar consultas a la Jefatura sobre casos especificas de lo Que no se tenaa indicación alauna en los orocedirnlentos.

5 Realizar control de seguimiento por técnico en el área designada por la Jefatura, con la finalidad de que se cumplan los
rendimi entos de producción establecidos.

6 Realizar control de seguimiento por técnico en área designada por la Jefatura, con la finalidad de que se cumplan los
indicadores de tiempo ciclo establecidos .

7 Moni torear diaria, semanal y mensualmente, las transacciones por técnico de manera de considerar reasignación si lo
reauiriese con iustificación, de manera aue la caroa de trabaja sea equitativa entre todos.

8 Monitorea r mensualmente los PNC colocados en el área designada para levantar acciones correctivas en conjunto con
los técnicos involucrados.

9 Controlar y verificar el uso respectivo de formatos viaentes.

10lnves tiaar, analizar v elaborar borrador de respuesta de los casos especificas asignados por la Jefatura.

11 Reportar a la Jefatura, los incidentes Que se hayan presentado en la semana en relación al área desianada.

12Apoyar a la Jefatura en actividades administrativas como: Distribución de personal en relación a turnos para el almuerzo
en ventanilla externa rotación de funciones entre los técnicos previo planteamiento v aprobación por la Jefatura.

13 Supervisar el cumplimiento de requisitos, lineamientos e Instructivos que aseguren el mantenimiento y actualización del
Catastro, seaún el área desianada de encontrarse anomalias se informará a la Jefatura.

14 Documentar la colaboración extra de los técnicos en el área designada e informar a la Jefatura los eventos en los que ha
participado para documentarlos y asi se pueda documentar dichas acciones positivas en su respectivo expediente
personal en base al Reglamento Interno.

15Sustituir a la Jefatura en el momento en que ésta no pueda estar en la Oficina Departamental por capacitaciones,
reuniones, problemas de salud o permiso personal, previa desianacl ón de dicha Jefatura.

16 Realizar la orocrarnacl ón de las solicitudes de los Convenios Municioales v llevar control de las entreaas realizadas.

17 Realizar ia proaramación de las inspecciones de campo.
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16 Monitorear semanalmente una muestra de los recorridos efectuados por las diferentes brigadas e informar a la Jefatura
de cual uier incon ruencia encontrada.

19 Documentar los incumplimientos de los técnicos en el área designada e informar a la Jefatura cuando ya se tengan dos
documentados y una tercera por documentar, para que ésta tome las acciones correspondientes con base al Reglamento
Interno.

unciones Genéricas:

t ' . . . :. I

Competencia ,

~9toi¡' te-rPretación- .
----- -_.~ - - _ _ o -- - . ._- o

!:i'pjas EI~cl'Qnj~~_so___. ___.. _ __ _ ... ..

~y de Catastro
pT '!s Reg i§!@!~ .._ _

rocesadores de Texto
Redacción de Informes Técnicos
Redline
c.2Qoqrafia

- r~ I ,~~tffi
o

"'-~',",l'T,§,'~W:f:;~~' "." ~;·tw,m{;;;:t:-~~.!.~' !=;,~~~- ,ro
o ~'~~·..ii~~~'t~"tñ~~1t.-: , . • ':i,'(e4t • ,

r.-' - - . --- -
"

.,,

• "; . .;. , .
7.1. Responsabilidad por Contactos Internos

I Contacto/Propósito e Frecuencia

Sectorización: recepción y entreqa de solicitudes de verificación de inmuebles. Varias veces Darsemana

Diqitación: recepción y entrena de certificaciones e informes catastrales. Varias veces por semana

Mapeo: solventar dudas de carácter técnico, recepción y entrega de solicitudes de Todos los dlas
revisión de orovectos o certificaciones e informes.

Jefes de Oficina de Mantenimiento Catastral: entregar informes y/o avances de Todos los dlas
Ioroducción v recibir lineamientos de trabaio.

7.2. Res!,onsablli<!~or C=o",n-,::ta"c"t"o,:s-"E:~x"te",r"-n",o,,,s,- ~__. ,
1 ' _ Contac~o/Propóslto _ .

suario: contacto revio en la ins ecclón de cam o.

. Frecuencia

Todos los dlas
.J

7.3. Responsabilidad Económica
I . Activo Valor

7.4. Cond iciones Fls lcas de Trabajo

• Esfuerzo Flsico: Moderado.
• Ambiente: Tiempo parcial en oficina e intemperie
• Riesgos: Accidentes automovilisticos por cumplimiento de misiones oficiales, pérdida de equipo, asaltos, o por
accidentes de trabajo en la realización de la inspección de campo.
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GERENCIA DE MANTENIMIENTO
CATASTRAL

: t ~ : •
¡:::-:-~--_. ~ - - ----- 
Estudios 1Titulo Académico:

Fecha de Autorizad6n:
(ÚllimaActuallzaci6n)

Condición física y de salud necesarias para realizar trabajo de campo. Manejar vehlcu los
y contar con la licencia de conducir respectiva: Fí' cilidad interactuar con los

_________ ___ -'\;d-' ~ entes ti de usuario _ ,,~C\O/l4LJ~---_ _ -'

~ \"
,-------Ar---,L-------o---,----,------o-----,----,"'+~,~~,. ..¡¡." DEl fNr:'~ ,

¡Experiencia Previa:

¡Otras Condiciones:
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