Descripcion del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

rDifBCClOﬂ DIRECCION DELINSTITUTO - Gerencia: GERENCIA DE MANTENIMINTO

GEOGRAFICO Y DEL CATASTRO CATASTRAL
NACIONAL - - ) - B
) parta_mento o Seccion:

fueélo Jefe lnmedlato Jefe de Oficina Dgﬁértamental de Mantenimiento Catastral

Actualizar la correcta localizacion de todos los inmuebles, asi como también introducir la informacién en la base de datos de
todo cambio que modifique la informacién catastral, generar pre-matriculas en introducir la informacion en la base de datos
Registro-Catastro.

Jele de Oficina Deparlamental de
Manltenimiento Calastiral

Técnico Digitador Calaslral

255

[ Titulo del Puesto | ; Numero de Ocupantes

Funcién Principal:

Introducir la informacion en la base de datos de todo cambio que modifique la informacion catastral, generar pre-matriculas
introducir la informacién en la base de datos Registro-Catastro de todo cambio que modifique la informacion catastral, a

ravés de las inscripciones dadas por el Registro de la Propiedad y por el quehacer Catastral.

_Productos / Servicios Obtenidos . Indicadores de Desemperio
° Informes de casos especificos asignados por la jefatura ° Numero de informes entregados
- oportunamente.
° Transacciones atendidas ° Numero de transacciones finalizadas segln
S rendimiento establecido.

Funciones Especmcas

1 Introducir y actualizar la informacion en la base de datos, de todo cambio que modifique o reforme los datos catastrales.

2 Rectificar y ratificar la coincidencia de los datos contenidos en la base de datos (Registral y Catastral), dandosele validez
a la informacién (analisis y control de calidad).

Entregar ya procesados, los documentos del RPRH vy las solicitudes de mantenimiento catastral a ventanilla interna.
Elaborar informes de produccion segtin sea requerido por la jefatura.

Realizar la creacion de pre- matriculas.

Dar control de calidad a los documentos ya vinculados.

Dar control de calidad a |a ficha de Informacién Inmobiliaria.

Analizar si es procedente o no, las solicitudes por impugnacion en donde se requiera de actualizacion de base de datos,
verificando la informacién con la que se cuenta, tanto Registral como Catastral.

9 Realizar las diferentes actividades que la jefatura le designe, de acuerdo con las necesidades de la OMC.

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

11 Hacer buen uso de los bienes, equipos e insumos de oficina u otros requeridos en el area.

12 Contribuir al mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad I1SO-9001/2000.

13 Cumplir los rendimientos de produccion establecidos.

14 Ordenar y clasificar las solicitudes o expedientes que seran entregados al Archivo Catastral, utilizando el formato
establecido para la entrega y efectuarla en el tiempo indicado por la jefatura.

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

Funcién Principal: 2 |
Brindar apoyo al jefe de la Oficina Departamental de Mantenimiento Catastral en el area designada, considerando que |

DN | B W
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Centro Nacional de Registros - CNR

Direccion: DIRECCION DEL INSTITUTO Gerencia:
GEOGRAFICO Y DEL CATASTRO

NACIONAL

GERENCIA DE MANTENIMIENTO
CATASTRAL

D_o_a_p_artamenfo g Seccién.

Puesto Jefe_lnmedlato. - Jefe de Of cina Departamental de Mantenlmlento Catastral

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

|_Productos / 1| Servicios Obtenidos Indicadores de Desempefio

° Informes de asesorias brindadas a clientes externos. ® Numero de usuarios atendidos.

¢ Informe de produccion por técnico. ® Numero de informes semanales/mensuales

b realizados oportunamente.

¢ Informes de cumpllmlento de tiempo ciclo. ® Numero de informes semanales/mensuales
realizados oportunamente.

° Informe de casos especificos asignados por la jefatura. ° Numero de informes entregados
oportunamente.

Funciones Especificas:
]

Atender quejas y consultas de usuarios externos previa cita controlada o en acuerdo con el responsable de area.
2 Atender las consultas de los técnicos en el area designada.

3 Retroalimentar a los técnicos en el area designada, con base a la Ley, lineamientos, instructivos y acuerdos
relacionados a sus actividades.
Realizar consultas a la Jefatura sobre casos especificos de lo que no se tenga indicacion alguna en los procedimientos.

Realizar control de seguimiento por técnico en area designada por la Jefatura con la finalidad de que se cumplan los
rendimientos de produccion establecidos.

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

Monitorear diaria, semanal y mensualmente, las transacciones por técnico, de manera de considerar reasignacion, si lo
requiriese con justificacion, de manera que la carga de trabajo sea equitativa entre todos.

8 Monitorear mensualmente los Productos No Conformes (PNC), colocados en el érea designada para levantar acciones
correctivas en conjunto con los técnicos involucrados.

9 Controlar y verificar el uso respectivo de formatos vigentes.

10 Investigar, analizar y elaborar borrador de respuesta de los casos especificos asignados por la Jefatura.

11 Reportar a la Jefatura, los incidentes que se hayan presentado en la semana en relacion al area designada.

12 Apoyar a la Jefatura en actividades administrativas como: distribucién de personal en relacién a los turnos para el
almuerzo en ventanilla externa, rotacion de funciones entre los técnicos, previo planteamiento y aprobacion de la
Jefatura.

13 Supervisar el cumplimiento de requisitos, lineamientos e instructivos, que aseguren el mantenimiento y actualizacion del
Catastro, seguin el area designada, de encontrarse anomalias se informara a la Jefatura.

14 Documentar la colaboracién extra de los técnicos en el area 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 Reglamento 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 designacion de dicha Jefatura.

16 Remitir las matriculas generadas de los proyectos del ISTA a las OMC, segln corresponda.

17 Documentar los incumplimientos de los técnicos en el area 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.

unciones Genéricas : ER

+H0jaS Electrénlcas o
Ley de Catastro —
Procesadores de Texto




Descripcion del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

Gerem:ia GERENCIA DE MANTENIMIENTO
GEOGRAFICO Y DEL CATASTRO CATASTRAL
_NACIONAL — o e
pepartamento - Seccién.
Puesto Jefe Inmediato _ Jefe de Oficina Departamental de Mantenlmlento Catastral

Redaccmn_de Informes Técnicos —— e

Redlme -
ﬁlRyC

Grupo Ocupacional Personal Tecnico
ICompromiso con la Institucion
Integridad y Respeto

Orientacion a Resultados
Puntualidad

Responsabilidad

]Trabajo en Eqmpo y Cooperacnén

7 y 8 Responsabmdad por Contactos Intemos

| Contacto/Propésito - Frecuencia : —1

Jefe de Oficina de Mantenimiento Catastral: reuniones periddicas para definir nuevos Varias veces por semana
proyectos y llevar un seguimiento de trabajo, asi mismo entregar informes y/o avances
de produccién y recibir lineamientos de trabajo.

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

Sectorizacion: recepcién y entrega de documentos. Todos los dias
Campo: consultas, recepcion y entrega de certificaciones e informes catastrales. Todos los dias
Direccién de Registro: consultas de observaciones a documentos. Varias veces por semana
Mapeo: solventar dudas de caracter técnico. Todos los dias
7.2. Responsabilidad por Contactos Externos

__ Contacto/Propésito s ; | ~ Frecuencia Tl ng l
7.3. Responsabnlldad Econémica

Activo ; j d Valor 2 |

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo
° Esfuerzo Fisico: N/A

® Ambiente: Oficina con acondicionamiento de aire
° Riesgos: Accidentes automovilisticos por cumplimiento de misiones oficiales.

Estudios ! Tltu]o Académlco | Estudiante de Ingenieria Civil, Arquitectura o Licenciatura en Ciencias Jurldicas a nivel
de VI ciclo, Técnico en Ingenieria Civil o experiencia comprobada en el area.

Experiencia Previa:

Otras Condiciones: Se requiere experiencia previa minima de 1 afio como técnico en cualquier funcion de las
oficinas de mantenimiento catastral solamente~§i no qumple cefFigl; académico
. \ 79 ado en item anterior. - \ }l /..9: Gy 4{6 y
\ A Autorizado | Ao, '

X
\ ( iracéarenla m

Fecha de Autorizacién iy
(Uitima Actualizacién) \ l/ julio de 2013 // DIRECCION DL,
INSTITUT,

®

Um GEOGRAFICO ¥ "2

£\ DEL caTasyrp &

& e, &
\0 AD0R, .4, %o

A




Descripcién del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

: ol el = s stk S J B
;Dlreccm“: 'DIRECCION DEL INSTITUTO GERENCIA DE MANTENIMIENTO
i GEOGRAFICO Y DEL CATASTRO CATASTRAL
} __ NACIONAL S R
epartamento: - ~ |Seccién: B i
uesto Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Departamental de Mantemmlento Catastral

s TS e

FopGsito el Pusst

Realizar la correcta ubicacion y confrontacion de los documentos provenientes del RPRH, con la informacién de las bases
e Catastro, custodiar los documentos, asi como también, ser enlace directo entre el Reglstro y Catastro.

Jefe de Oficina Depariamenlal de
Mantenimiento Calaslral

Técnico Vinculador Calastral

A EEL

esponsabilidadde StipervisionD

Funcion PrIncipal K

Establecer en el tiempo ciclo la correcta ubicacién catastral y la confrontacion de la descripcion técnica de todos los
documentos del RPRH.

_Productos / Servicios Obtenidos Indicadores de Desempeiio
° Informe técnico de resultado por r transacciones de los documentos ? Numero de transacciones finalizadas sobre
confrontados y ubicades. . el rendimiento establecido.
° Informes de casos especiﬁcos asignados por la jefatura ? Ndmero de informes entregados
o R o e oportunamente. o S

Funciones Especificas:
Proporcionar la referencia catastral de cada documento.

Analizar documentacion proveniente del Registro de la Propiedad y colocar nimero de sector, parcela o mapa parcela.
Confrontar la descripcién técnica de los documentos con los proyectos previamente revisados por la Oficina.

Realizar las diferentes actividades que la jefatura le designe, de acuerdo con las necesidades de la OMC.

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

Hacer buen uso de los bienes, equipos e insumos de oficina u otros requeridos en el area.

Contribuir al mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad 1S0-9001/2000.

Cumplir los rendimientos de produccién establecidos.

Ordenar y clasificar las solicitudes o expedientes que seran entregados al Archivo Catastral, utilizando el formato
establecido para la entrega y efectuarla en el tiempo indicado por |a jefatura.

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

Funcidén Principal: 2

Recibir y distribuir en el tiempo ciclo establecido, internamente la documentacién proveniente del Registro de la Propiedad,
asi como devolver las resoluciones de los mismos al Registro de la_Propiedad con su correspondiente categoria de trabajo

O|lo|N|O| AW N =

Productos ! Servicios Obtenidos ST R - Indlcadores de Desempefio
’ Documentos devueltos e - B ® Numero de documentos distribuidos.
° Solicitudes de mantenimiento mgresados B = s | Numero de mantenimientos ingresados.
° Documentos ingresados. S _____|° Namero de documentos ingresados.
° Informes de casos especificos asngnados por la Jefatura ° Ndmero de informes entregados
- e oportunamente. o
4 Documentos dlstnbmdos R ~_|° Numero de documentos dlstrlbwdos o
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Descripcion del Puesto Funcional
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Pireccmn DIRECCION DEL |NSTITUTO | Gere"ma GERENCIA DE MANTENlMlENTO

l GEOGRAFICO Y DEL CATASTRO I CATASTRAL

=  NACIONAL | o o
Pe_a_;_:irt_anlag_r]to | Seccién:

Puesto ._Jgfe_ln_mediato Jefe de Oficina Departamental de Mantenimiento Catastral
Funciones Especificas:
1 Recibir documentos del Registro de la Propiedad.
Distribuir documentos del Registro de la Propiedad a personal de Catastro.
Descargar documentos con su correspondiente categoria de trabajo, al Registro de la Propiedad, Raiz e Hipotecas.
Realizar |as diferentes actividades que la jefatura le designe, de acuerdo con las necesidades de la OMC.
Cumplir con las normas, politicas y control interno del CNR.

2
3
4
5
6 Hacer buen uso de los bienes, equipos e insumos de Oficina, u otros requeridos en el area.
7
8
9

Contribuir al mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad 1ISO- 9001/2000.
Cumplir los rendimientos de produccion establecidos.

Ordenar y clasificar las solicitudes o expedientes que seran entregados al Archivo Catastral, utilizando el formato
establecido para la entrega y efectuarla en el tiempo indicado por la jefatura.

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

Funcion Prln{_:lpal . 3 |

Brindar apoyo al Jefe de la Oficina Departamental de Mantenimiento Catastral, en el area designada, considerando que
ueden ser de tipo administrativo, de criterios, atencion de usuarios y personal interno, asi como de control en rendimientos
cumplimiento de tiempos ciclos, todo con la finalidad de la mejora continua.

_Productos / Servicios Obtenidos ; Indicadores de Desempefio 3
v Informe de asesorlas brindadas a cllentes externos. ® Ndmero de usuarios atendidos. L
° Memorando de entregas programadas ° Numero de Memorandos entregados

S o . |oportunamente. R
° Informe de casos especlf cos amgnados por la Jefatura. ° Ntmero de informes entregados
i e loportunamente.
° Informe de cumplimiento de tiempo ciclo. ° NUmero de informes semanales/mensuales
o realizados oportunamente.
° Informe de produccién por técnico. ° Numero de informes semanales/mensuales
A S — - realizados oportunamente.

Funciones Especlﬂcas
1 Atender quejas y consultas de usuarios externos, previa cita controlada o en acuerdo con el responsable de area.
2 Atender las consultas de los técnicos en el area designada.

3 Retroalimentar a los técnicos en el area designada, con base a la Ley, lineamientos, instructivos y acuerdos relacionados
a sus actividades.

4 'Realizar consultas a la Jefatura sobre casos especificos de lo que no se tenga indicacion alguna en los procedimientos.

5 Realizar control de seguimiento por técnico en area designada por la jefatura, con la finalidad de que se cumplan los
rendimientos de produccidn establecidos.

6 Realizar control de seguimiento por técnico en area 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 reasignacion, si lo
requiriese con justificacion, de manera que la carga de trabajo sea equitativa entre todos.

8 Monitorear mensualmente los PNC colocados en el drea designada para levantar acciones correctivas en conjunto con
los técnicos involucrados.

9 Controlar y verificar el uso respectivo de formatos vigentes.

10 Investigar, analizar y elaborar borrador de respuesta de los casos especificos asignados por la jefatura.

11 Reportar a la Jefatura, los incidentes que se hayan presentado en la semana en relacion al area designada.

12 Apoyar a la Jefatura en actividades administrativas como: Distribucion de personal en relacién a turnos para el aimuerzo
en ventanilla externa, rotacion de funciones entre los técnicos previo planteamiento y aprobacién por la Jefatura.

13 Supervisar el cumplimiento de requisitos, lineamientos e instructivos que aseguren el mantenimiento y actualizacién del
Catastro, segln el area designada, de encontrarse anomalias se informara a |la Jefatura.
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Direccion: DIRECCION DEL INSTITUTD Gerencia GERENCIA DE MANTENIMIENTO
GEOGRAFICO Y DEL CATASTRO CATASTRAL
~ NACIONAL S -
Pepartamento Seccion

Puesto Jefe Inmediato Jefe de Oficina Departamental de Mantenimiento Catastral

14 Documentar tanto los mcumpllmlentos como la colaboracion extra de los técnicos en el area designada e informar a la
Jefatura cuando ya se tengan 2 documentados y una tercera por documentar, para que esta tome las acciones
correspondientes, con base al Reglamento 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 designacién de dicha Jefatura.

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

17 Realizar la programacion de las solicitudes de los convenios municipales vy llevar control de las entregas realizadas.

Funciones Genéricas : |

Ho@s E!ectromcas
Ley de Catastro

Procesadores de Tex_to

Redacmén de Informes Técnicos

Compromlso con Ia Institucién

Integridad y Respeto

Orientacion a Resultados

Puntualidad

Responsabilidad

[Trabajo en Equipo y Cooperacién

7.Dimensiones de Responsabilidad v Réquetimientos del Piiesto

7.1. Responsabilidad por Contactos Internos

| Contacto/Propésito Frecuencia

Jefe de la Oficina de Mantenimiento Catastral: realizar consultas y autorizacién para Todos los dias

mantenimientos, asi como entregar informes y recibir lineamientos de trabajo.

Ventanilla externa, realizar consultas del estado de documentos del RPRH. Todos los dias

Mapeo, solicitud de mantenimientos. Todos los dias

Campo: solicitudes de inspeccidn. Todos los dias

Ventanilla Interna: informar sobre consultas del estado de documentos del RPRH:
recepcion y entrega de documentos.

Todos los dias

Gerencia de Mantenimiento Catastral: atender instrucciones.

Varias veces por semana

 Digitacién: solicitudes de mantenimiento.

Todos los dias

Sectorizacion: recepcion y entrega de solicitudes de vinculacion y/o confrontacion de
documentos.

Todos los dias

7.2. Responsabilidad por Contactos Externos
Contacto/Propésito

Frecuencla

Usuarios: consultas de proyectos, solicitud de proyectos 0 servicios y y ubicacion de
nmuebles (f-100).

Todos los dias

7.3. Responsabilidad Econémica

3
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Gerencla GERENCIA DE MANTENIMIENTO
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DIRECCION DELINSTITUTO

Descripcion del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR

1 Activo

Valor - ' I

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

° Esfuerzo Fisico: N/A
° Ambiente:

° Riesgos: Accidentes

8. Guia paralalContratacion

Estudios / Titulo Adéda;ico:

Oficina con acondicionamiento de aire
automovilisticos por viajes a reuniones, capacitaciones u otros.

Arquitectura, Ingeniero Civil, Licenciado en Ciencias Juridicas graduado, Técnico en
Ingenieria Civil, Técnico en Arquitectura, Estudiante de Arquitectura, Ingenieria Civil o
Ciencias Juridicas a nivel de VI ciclo o experiencia comprobada en el area.

“xperiencia Previa:

Otras Condiciones:

Se requiere experiencia preQ}é rﬁlnima de 1 éﬁ_o como técnico en cualquier funcion de las
Y.Of cinas de Mantenimiento Catastral, solamente si no umple con el nivel académico

N\ 1_;118_1_ ado en el itepr anterior.
\‘ '~ Autorizado

Dillor

ﬁ LL DG‘-..'

Fecha de Aulorizacion:

(Ultima Actualizacién)

//\-d
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Descripcion del Puesto Funcional
Centro Nacional de Registros - CNR
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Direccion: DIRECC!ON DEL IN INSTITUTO Gerencia: GERENCIA DE MANTENIMIENTO
GEOGRAFICO Y DEL CATASTRO CATASTRAL
~ NACIONAL - -
epartamento * Seccién:

Puesto Jefe Inmediato ~ Jefe de Oficina Departamental de Mantenimiento Catastral

nvestigar y verificar la informacion catastral y comprobar su coincidencia con la realidad fisica, considerando la consulta y
analisis de la informacion contenida en las bases catastrales (alfanuménca y graf ca) asi como del Reglstro dela Propreciad.

2:Ubicacion enlaDrganizacion:

Jefe de Oficina Deparlamenlal de
Mantenimienlo Calastral

125

| Técnico en Mediciones-
| Verificacién de Linderos

3#Responsabilidadide’Supervision Directa o= i i Sl
[ ~ Titulodel Puesto ] ‘Namero de Ocupantes

Funcién Prmclpal
t’enflcar y levantar la Informamon técnica catastral requerida en la ejecucion de los trabajos de inspeccion de inmuebles,

olicitados para el mantenimiento y actualizacién catastral, cuando las condiciones fisicas de los inmuebles lo permitan.

| Productos / Servicios Obtenidos Indicadores de Desempefio

° Reporte de resultado de la verificacion de linderos fisicamente realizada |° Cantidad de transacciones reportadas, segtin
de las parcelas por transacciones. rendimiento establecido.

¢ Informes de casos especificos asignados por la jefatura ° Numero de informes entregados

L - o oportunamente.

Funciones Especlflcas.

1 Realizar la inspeccion de los inmuebles en campo segun las solicitudes recibidas.

2 Recibir e ingresar en controles todos los documentos que supongan exclusivamente la inspeccion de linderos de un
inmueble para su verificacion.

3 Verificar la medicién de los linderos que conforman la parcela , que permitan hacer las correcciones pertinentes.

4 Consultar y recopliar la informacion necesaria, de las diferentes bases de datos, tanto del Registro como del Catastro,
asi como de los diferentes mapas, con la finalidad de contar con la documentacion suficiente para verificarla en campo.

5 Hacer analisis de la informacion recabada en campo, y comprobarla con la informacion 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 4rea respectiva, los cambios que se generen como producto del mantenimiento catastral y
demanda diaria.

8 Entregar los documentos de la solicitud ya procesada, al responsable del &rea a que va dirigida.

9 Cumplir los rendimientos de produccidn establecidos.

10 Obtener la informacién catastral por método de fotoidentificacion, cuando sea necesario en campo.

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

12 Realizar las diferentes actividades que la jefatura le designe 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, equipos e insumos de la Oficina.

15 Contribuir al mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de la Calidad 1ISO-9001/2000.

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

17 Ordenar y clasificar las solicitudes o expedientes que seran entregados al Archivo Catastral, utilizando el formato
establecido para la entrega y efectuarla en el tiempo indicado por la jefatura.

1 /4
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rencia. GERENCIA DE MANTENIMIENTO
CATASTRAL

Direccién: DIRECCION DELINSTITUTO
GEOGRAFICO Y DEL CATASTRO
NACIONAL

i___Ja: 5
0 b

Departaménto i Seccwn

ﬁ’uesto Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Departamental de Mantenimiento Catastral

18 Realizar las funciones correspondientes dentro del Archivo Catastral, por indicacién de la jefatura cuando se considere
|__necesario. _
'Funcién Principal: 2 |

Brindar apoyo al Jefe de la Oficina Departamental de Mantenimiento Catastral en el area designada, considerando que
pueden ser de tipo administrativo, de criterios, atencién de usuarios y personal interno, asi como de control en rendimientos
cumplimiento de tiempos ciclos, todo con la finalidad de mejora continua.

. Productos / Servicios Obtenidos Indicadores de Desempeiio
° Informe de casos especit” icos asngnados por la Jefatura. ® Numero de informes entregados
. ) e oportunamente. -
° Memorando de entregas programadas ° NGmero de memorandos entregados
y .. _.____|oportunamente.
° Informe de cumphmlento de tiempo ciclo. ° Namero de informes semanales/mensuales

) - _ ) realizados oportunamente.

° Informe de transacciones programados en campo. ° Numero de transacciones

semanales/mensuales programadas para
inspeccion de campo, realizadas

- oportunamente.
° Informe de asesorias brindadas a clientes externos. ° Numero de usuarios atendidos.
° Informe de produccion por técnico. ® Numero de informes semanales/mensuales

realizados oportunamente.

Furiéiones EspeclflcaS'

1 Atender quejas y consultas de usuarios externos, previa cita controlada o en acuerdo con responsable de area.
2 Atender consultas de los técnicos en el drea designada.

3 Retroalimentar a los técnicos en el area designada, con base a la ley, lineamientos, instructivos y acuerdos relacionados
a sus actividades.

Realizar consultas a la Jefatura sobre casos especificos de lo que no se tenga indicacién alguna en los pracedimientos.

Realizar control de seguimiento por técnico en el area designada por la Jefatura, con la finalidad de que se cumplan los
rendimientos de produccién establecidos.

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

Monitorear diaria, semanal y mensualmente, las transacciones por técnico de manera de considerar reasignacion si lo
requiriese con justificacion, de manera que la carga de trabajo sea equitativa entre todos.

Monitorear mensualmente los PNC colocados en el area designada para levantar acciones correctivas en conjunto con
los técnicos involucrados.

9 Controlar y verificar el uso respectivo de formatos vigentes.
10 Investigar, analizar y elaborar borrador de respuesta de los casos especificos asignados por la Jefatura.
11 Reportar a la Jefatura, los incidentes que se hayan presentado en la semana en relacion al area designada.

12 Apoyar a la Jefatura en actividades administrativas como: Distribucién de personal en relacion a turnos para el almuerzo
en ventanilla externa, rotacion de funciones entre los técnicos previo planteamiento y aprobacién por la Jefatura.

13 Supervisar el cumplimiento de requisitos, lineamientos e instructivos que aseguren el mantenimiento y actualizacion del
Catastro, seguin el area designada, de encontrarse anomalias se informara a la Jefatura.

14 Documentar la colaboracion extra de los técnicos en el area 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.

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 designacién de dicha Jefatura.

16 Realizar la programacion de las solicitudes de los Convenios Municipales y llevar control de las entregas realizadas.

17 Realizar la programacion de las inspecciones de campo.
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18 Monitorear semanalmente una muestra de los recorridos efectuados por las diferentes brigadas e informar a Ia Jefatura
de cualquier incongruencia encontrada.

18 Documentar los incumplimientos de los técnicos en el area 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.

Funciones Genéricas : |

5{0ompetencias CAs i R 5
! ' Competencla ! e 5

Fotomterpretambn
Hﬂjﬁ Electronicas
Ley de Catastro
i_eyes Registrales
Procesadores de Texlo
Redaccién de Informes Técnicos
Redline

Topografla

Grupo Oc Ocupaclonal Personal Tecnico
E:ompromlso con la Institucién

Integridad y Respeto

Orientacion a Resultados

Puntualidad

Responsabilidad

T rabajo en Equipo y Cooperacién
- nsiones de Responsabilidad y Requerinientos del Puest

7. Responsabllidad por Contactos Internos
| ~ Contacto/Propésito

Frecuencia . I

Sectorizacion: recepcién y entrega de solicitudes de verificacion de inmuebles.
Digitacion: recepcion y entrega de certificaciones e informes catastrales.

Mapeo: solventar dudas de caracter técnico, recepcion y entrega de solicitudes de
revision de proyectos o certificaciones e informes.

Jefes de Oficina de Mantenimiento Catastral: entregar informes y/o avances de
produccion y recibir lineamientos de trabajo.

Varias veces por semana
Varias veces por semana
Todos los dias

Todos los dias

7.2, Responsabilidad por Contactos Externos

Contacto/Propoésito

Frecuencia

Usuario: contacto previo y en la inspeccién de campo.

Todos los dias

7.3. Responsabilidad Econémica

1 Activo

Valor

7.4. Condiciones Fisicas de Trabajo

° Esfuerzo Fisico: Moderado.
° Ambiente:
° Riesgos:

Tiempo parcial en oficina e intemperie
Accidentes automovilisticos por cumplimiento de misiones oficiales, pérdida de equipo, asaltos, o por

accidentes de trabajo en la realizacion de la inspeccion de campo.
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Direccion: DlRECCION DEL INST |NSTITUTO | Gerenﬂa GERENCIA DE MANTENlMlENTO
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Eapaiamento - Seccion:
uesto Jefe Inmedlato ) Jefe de Oficina Departamental de Mantenlmlento Catastral

BiGuia A 7 RS, 5 S e

Estudms ITItqu Académico: Estudiante de Ingenieria Civil, o Arquitectura a nivel de VI ciclo, Técnico en Ingenieria
Civil o experiencia comprobada en el area.

Experiencia Previa: Minimo 1 afio como técnico en cualquier funcion de las Oficinas de Mantenimiento

Catastral solamente si no cumple con el nivel académico indicado en el item anterior.
Condicién fisica y de salud necesarias para realizar trabajo de campo. Manejar vehiculos

\ contar con la licencia de conducir respectiva: Facilidad interactuar con los
\diferentes tipes de usuario : b m

1 Autorizado SR \Tﬂ

(Lt €
LS

Otras Condiciones:

Fecha de Aulorizacion: "
(Ullima Aclualizacién) Y lio de 201
~

“V
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