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La Jefe del Departamento de Retención del Talento de la Gerencia de Desarrollo 
Humano del Centro Nacional de Registros, Licenciada Reina Clotllde Rivera de 
Roldán, CERTIFICA: el presente documento, es conforme con su original, San 
Salvador, 15 de agosto de 2019. 

~
irecclÓ~-DIRECCION DEL INSTITUTO --·.... -Gerencia: GERENCIA DE MANTENIMIENTO ~ 

GEOGRAFICO Y DEL CATASTRO CATASTRAL 
NACIONAL 

l . TóeñTco en e lclones· 
-~~lficacíón de Llndoros 

... 

Funclón' Pr~~lll!J~_1 _. __ ~.~----------------------------~ 
erificar y levantar la información técnica catastral requerida en la ejecución de los trabajos de Inspección de Inmuebles, 
ollcltados eara el mantenimiento y actualización catastral, cuando las condiciones flsicas de los Inmuebles lo ermitan . 

Funciones Especificas: 
1 Realizar la Inspección de los Inmuebles en campo seQún las solicitudes recibidas. 
2 Recibir 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 que conforman la E!arcela , gue Qermltan hacer las correcciones Qertinentes. 
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 oara verificarla en ·campo. 

5 Hacer análisis de la información recabada en campo, y comprobarla con la información existente en las bases del 
Re¡:¡lstro 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 cambios que se generen como producto del mantenimiento catastral y 
demanda diaria. 

8 Entreriar los documentos de la solicitud ya procesada al responsable del área a que va dirirtida. 
9 Cumolir los rendimientos de oroducción establecidos. 

10 Obtener la información catastral por método de fotoidentiflcación cuando sea necesario en camoo. 

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

12 Realizar las diferentes actividades gue la jefatura le designe de acuerdo a las necesidades de la Oficina . 

13 Cumplir con las normas pollticas y control interno del CNR. 

14 Hacer buen uso de los bienes eauioos e insumos de la Oficina. 

15 Contribuir al mantenimiento v meiora del Sistema de Gestión de la Calidad IS0-9001/2000. 

16 Verificar niveles condiciones del vehícl,IJ<;> asirinado antes de salir así como mantener el aseo del mismo. 

17 Ordenar y clasificar las solicitudes o expedientes que serán entregados al Archivo Catastral, utilizando el formato 
establecido oara la entreaa v efectuarla en el tlemoo indicado oor la lefatura. 
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( GEOGRAFICO Y DEL CATASTRO CATASTRAL 
r recclón' DIRECCIÚN DELINSfiTUTÜ - - -- - , 

1 

GOr.nCi., GERENCIA DE MANTENIMIENTO 

NACIONAL 
¡Departamento: · -------=-~--~~~ción: - ·-

~esto Jefe Inmediato: Jefe de Oficina De¡Jartamental de Mantenimiento Catastral ·-- --· .. ·-·--·· .. -
18 Realizar las funciones correspondientes dentro del Archivo Catastral, por indicación de la jefatura cuando se considere 

necesario. 

fun.2.!~n .!>rincl~;_-~------·-L 
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, así como de control en rendimientos 
v cumplimiento de tiempos ciclos todo con la finalidad de mejora continua. 

Productos I Servicios Obtenidos Indicadores de Desempeño 
º Informe de casos específicos asignados por la Jefatura. º Número de informes entregados 

·--··- oportunamente. ·-
º Memorando de entregas programadas. o Número de memorandos entregados 

oportunamente. 
º Informe de cumplimiento de tiempo ciclo. º Número de informes semanales/mensuales 

- · ··---·- realizados QQOrtunamente. ···-· 
º Informe de transacciones programados en campo. º Número de transacciones 

semanales/mensuales programadas para 
inspección de campo, realizadas 

1 
&--·---~-----

.QQOrtunamente. 

¡:__ lnform~_Q.e ase_~9rfas brindada~ .. !!_q llen_tes_~~!..e.r[lo~ ... - --- ---·-· o Número de usuarios atendidos. 
1º Informe de producción por técnico. o Número de informes semanales/mensuales 

'----- . ····· ·--- ---··-----·· ···~·-- ·- .. ... ·- - -.. - · - 1 realizadQ~ oportun9menl~·---- _ -
Funciones Específicas: --- ---·--- - ------ ·-·-----· ·-

( 
1 Atender quejas y consultas de usuarlos_extern9s, previa cita co_ntrolada o en acuerdo con responsable de área. 

2_ Atender consultas de los técnicos en el área designaqa. -
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 Jefatur~ sobre casos especfficos de lo que no se tenga indicación alguna en los Procedimientos. 

5 Realizar control de seguimiento por técnico en el área designada por la Jefatura, con la finalidad de que se cumplan los 
rendimientos de producción establecido~. 

G Realizar control de seguimiento por técnico en área de"slgnada 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 
requiriese con justificación, de manera que la carga de tra~jo sea equitativa entre todos. 

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

9 Controlar v verificar el uso respectivo de formatos vigentes. 

10 lnvestiqar, analizar v elaborar borrador de respuesta de los casos específicos asignados por la Jefatura. 

11 Re.2Q[tar a la Jefatura, los incidentes que se hayan presentado en la semana en relación al área designada. 

12 Apoyar a la Jefatura en actividades administrativas como: Distribución de personal en relación a turnos para el almuerzo 
en ventanilla externa rotació_n de funciones entre los técnicos previo planteamiento _y_aprobacióll.QQ!. la Jefatura. 

13 Supervisar el cumplimiento de requisftos, lineamientos e instructivos que aseguren el mantenimiento y actualización del 
Catastro seqún el área desiqnada de encontrarse anomalías 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 asf se pueda documentar dichas acciones positivas en su respectivo expediente 

,_~sonal en base ~!_f3~1ª-_men_!9 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 ~miso _person9I, previa designación _de dicha Jefatura. 

16 Realizar la ~ rogramación de las solicitudes de los. Cqr)venios Municipales_y llevar control de las entregas realizadas. 

17 Realiza!:...@ programacLó_l}__c!_~ las inspecciones de ca.mpo. ----
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la Jefe del Departamento de Retención del Talento de la Gerencia de Desarrollo 
Humano del Centro Nacional de Registros, licenciada Reina Clotilde Rivera de 
Roldán, CERTIFICA: el presente documento, es conforme con su original, San 
Salvador, 15 de agosto de 2019. 

'Dirección: DIRECCION DEL INSTITUTO 

NACIONAL L GEOGRAFICO Y DEL CATASTRO 

--- ·- - - --·--- --- - ---- -- - -----¡ 
e_epartamento: Sección: ·-- --------
rues~- Jefe Inmediato: ~fe de_ Ofici~ª- Depªrt-~.D1-~lltªL.<!~M~ntenimL~D~º Catastral 

18 Monltorear semanalmente una muestra de los recorridos efectuados por las diferentes brigadas e informar a la Jefatura 
de cualg!!(~_r:_J_Dcongruencia encontrad,a. 

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. 

Funciones Gímérlcas : 
~---· -- ---, 
--~..IRDJIR-miB~ 
r-=-~-=--· ---~~=~~~~-' _--=_:__, c~~pete~~--·-- · -:-· ~-----~ ~ 
Fcitüiñte~retación --=--=-=~-·-----------·--·------·------ ______ --
Hojas Eleq.!rónicas 

L~y de Catastro ------------- - -----
Leyes Registrales ·-----··----·---·--------~---
Procesadores de Texto 
Redacción de Informes Técnicos 
Redline 
Software Cad ...._ ______________________________________________ ___, 

o_.2grafia - -------- -------- - ------------- -------

~mr~-~)mt1w~a 
IGrupo·ó~upaclonal: · Pe~sonal T,écnico ' ' · 
!Compromiso con la Institución 

!Integridad y Respeto 

p rientaclón a Resultados 

[Eiintualldad 

!Responsabilidad 

7.1. Responsabilidad por Contactos Internos 
L ' . ' ·Cohtacto/Propóslfo ·· ·. 

Sectorización: recepción v entrei:ia de solicitudes de verificación de Inmuebles. 

Dii:iitación: recepción v entrei:ia de certificaciones e informes catastrales. 

Mapeo: solventar dudas de carácter técnico, recepción y entrega de solicitudes de 
revisión de proyectos o certificaciones e informes. 

Jefes de Oficina de Mantenimiento Catastral: entregar informes y/o avances de 
producción y recibir lineamientos de trabaJo. 

7.2. Responsabllid~~PE!. Co_n_ta_c_t_o_s_E_x_t_e_rn_o_s.,------·- - - ----
' . Contacto/Propósito · 

--·---l....~--

7.3. Responsabilidad Económica 

--,---Frecuencia , - --
Varias veces por semana 

Varias veces por semana 

Todos los dlas 

Todos los dlas 

Todos los dlas 

[==--= ' -~~ct~~~=-------------.. ---·-. --~··:-- 1 .. Valor 
-~--·J_-~"----~ 

7.4. Condiciones Físicas de Trabajo 
º Esfuerzo Flsico: Moderado. 
º Ambiente: Tiempo parcial en oficina e intemperie 
º Riesgos: Accidentes automovilistlcos 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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Descripción del Puesto Funcional 
Centro Nacional de Registros - CNR 

'Dirección: DIRECCION DEL INSTITUTO --·--Gerencia: GERENCIA DE MANTENIMIENTO 
CATASTRAL GEOGRAFICO Y DEL CATASTRO 

NACIONAL 
>----~--· ~-----~ 
Departamento: Sección: ·------ ------- ----~- --------------t 
Puesto Jefe lnm~~to: Jefe dEL~~Q.ª-!!~niental de Mantenimiento Catastral __ 

!mffttMD~@i®tB$t\_!1X~Ialti~~-·!§Jteli~iW4ífii?fmftmulntil1!'.I 
'Estudios/ Titulo Académico: Estudiante de Ingeniarla Civil, o Arquitectura a nivel de VI ciclo, Técnico en Ingeniería 
1 .. Civil o exP.eri~nci~ comp'-"roc.;.;b-"'a-"d=ª -=ªc..c.n-"e"-l -"-'á'-"reo.ca.:.c... ___________________ 

1 
Experiencia Previa: Mlnimo 1 año como técnico en cualquier función de las Oficinas de Mantenimiento 

Catastral solamente si no cumple con el nivel académico indicado en el ítem anterior. 

¡ tras Condiciones' 

Focha do Autorización: 
(Última Actualización) 

F00192-1 

Condición física y de salud necesarias para realizar trabajo
1
de campo. Manejar vehlculos 

9'\contar con la licencia de conducir respectiva: acilidad para interactuar con los 
difé enf s tipos de .usüario _ 

Autorizado 
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