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INTRODUCCION

El presente manual de organizacién y funciones de la Direccién General del
Catastro Nacional, es un instfrumento de informacién y consulta, que permitird
identificar claramente las funciones y responsabilidades de cada una de las
unidades organizativas que la integran. Bl mismo contribuye a tener una visién
de conjunto del quehacer de la Direccidn, ademds de constituir una guia para

la realizacién del frabgjo vy la delimitacion de las responsabilidades de cada
dreq.

Para cada una de las unidades organizativas que componen la Direccidn
General del Catastro Nacional, se identifica su objetivo, funciones bdsicas,
naturaleza, dependencia jerdrquica y las relaciones de coordinacion con las
distintas unidades organizativas de la Direccidn,

En otro orden, se da cumplimiento a las disposiciones del Decreto No. 489-07,
de fecha 30 de agosto de 2007, que aprueba el Reglamento Orgdnico
Funcional de la SEH, el cual establece en su articulo 29 que las Subsecretarias,
Direcciones Generales v las unidades de la Secretaria, deberdn elaborar los
reglamentos internos y los manuales de Organizacidn y Funciones, en
coordinacion con la Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional.

m
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I. ASPECTOS GENERALES

R
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A. Base Legal

- Ley No. 51-07, del 23 de abril del 2007, que restablece la vigencia de la Ley

317, derogada por la Ley No. 108-05 del 23 de marzo del 2005, sobre Registro
Inmobiliario.

—~ Ley No. 317, del 14 de junio del 1948, sobre el Catastro Nacional,

— Decreto No. 555-03, establece que las tarifas de precios minimos promedios
por metfros cuadrados que habrdn de regir la valuacion de ferrenos del paris,
se determinardn mediante resolucién de la Direccién General del Catastro
Nacional.

— Decreto No. 329-98, del 25 de agosto del 1998, que aprueba la tarifa de
precios minimos promedios para terrenos de la zona urbana de la ciudad de
Santo Domingo de Guzmdn.

~ Decreto No. 427, del 23 de noviembre del 1978, que modifica el Decreto 351
del 6 de noviembre de 1970, sobre tarifa de tasacién de propiedad
inmobiliaria,

- Decrefo No. 3744, del 31 de julio del 1973 que centraliza en la Direccién
General del Catastro Nacional la responsabiidad principal para I
formacion y conservacion del Catastro Rural.

~ Decreto No. 3337, del 12 de abril del 1972, que aprueba la tarifa de Tasacién
de Propiedad Inmobiliaria.

~ Resolucion No. 131-09, del 30 de junio de 2009, que aprueba la estructura
organizativa de la Direccidn General del Catastro Nacional.

~ Resolucién No. 003-07, del 21 de julio del 2007, que aprueba la estructura
orgdnica de la Direccién General del Catastro Nacional.

- Resolucién No. 004-07, del 11 julio del 2007, que establece las normas
tecnicas que se aplicaran en las valuaciones de dreas protegidas o
reservadas, (parques nacionales, patrimonios monumentales).

T —————————SS
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— Resolucion No. 002-07, del 08 de abril del 2007, sobre tarifa de precios
minimos de terrenos en la provincia Duarte y sus municipios San Francisco de
Macoris, Pimentel, Villa Rivas, Castillo, Arenoso vy las Gudranas, secciones y
pargjes.

~ Resolucion No. 001-07, del 07 de febrero del 2007, que establece las normas
técnicas que se aplicaran en las valuaciones de dreas protegidas o
reservadas {parques nacionales, pairimonios monumentales, bienes
culturales, etc.), hidricos y medioambientales de la nacién sujeta a procesos
de expropiacion.

— Resolucion No. 001-06, del 25 de septiembre del 2004, Sobre tarifa de precios
minimos, terrenos de la provincia Santo Domingo y todos sus municipios,
secciones y pargijes.

~ Resolucidén No. 001-05, del 10 de noviembre del 2005, Sustituye la Resolucién
No. 001-03, modifica la tarifa de precios de terrenos del Distrito Nacional y la
Carfilla de Precios para las edificaciones a nivel nacional.

~ Resolucion No. 001-03, del 12 de diciembre del 2003, que se aplicard en la
ciudad de Sto. Dgo., Distrito Nacional y los Municipios de la Provincia Santo
Domingo y las ciudades de Santiago, La Vega, San Francisco de Macoris,
Moca.

.
M
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B. Objetivo

Asegurar la formacién y conservacién del Catastro de todos y cada uno de los
bienes inmobiliarios del pafs en sus aspectos: grafico, estadistico, econdmico Yy
descriptivo, en el cual se hardn constar la identidad de su propietario o
propietarios, su desighacion catastratl si la tiene, su ubicacion, sus colindancias,
las dimensiones del inmueble, su valor actudlizado y cualquier ofro dato Uil
para la mejor identificaciéon de los mismos.

%mmmw
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C. Atibuciones

1. Asegurar la formacién y conservacién del catastro de cada uno de los
bienes inmobiliarios del pais.

2. Mantener una cartografia georeferenciada que muestre el ordenamiento
territorial como base para la formacién catastral.

3. Atender las declaraciones de inmuebles realizada por una persona fisica o
moral propietario.

4. Recibir las declaraciones de los nueveos adquirientes de inmuebles en las
jurisdicciones terriforiales, cuyos propietarios estén en la obligacién de
presentar a esta Direccidn.

5. Asegurar la evaluacién de los bienes inmuebles mediante la aplicacién de
las cartillas de tasacion que para tales fines sean confeccionadas.

é. Llevar losindices, registros, ficheros y archivos necesarios para la ordenacion
cienfffica de todas las propiedades del territorio nacional, que hagan
expedita la organizaciéon nominal de propietarios e inmuebles.

7. Conformar Delegaciones Regionales en las poblaciones del pais que
determine el Poder Ejecutivo, para la debida formacién del Catastro
Nacional en los municipios que fengan organizadas oficinas para el
levantamiento y actualizacion del Catastro.

8. Suministrar gratuitamente a los propietarios o representantes, los formularios
para la declaracién de bienes inmuebles.

9. Emitir a las instituciones de la Administracién PUblica informe cerificados
acerca del valor de los inmuebles urbanos y rurales individuales, para los
fines de aplicaciéon de las leyes tributarias y ofras leyes cuya aplicacién
requiera tales informes.

10. Prestar supervision técnica y regir la labor de evaluacién de las delegaciones
regionales en los diferentes municipios.

T T,
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11. Suministrar a las comisiones de Avaldos y al Tribunal Contencioso Tributario y
Administrativo, todos los documentos e informaciones necesarias para
fundamentar sus decisiones en caso de impugnaciones.

12.0rdenar la retasacién de las propiedades del pais o de una regién
determinada o éste.

13.Mantener una coordinacién con las oficinas de la Jurisdiccion Inmobiliaria, la
Direccion General de Edificaciones de la Secretaria de Estado de Obras
Piblicas y Comunicaciones, y las Oficinas Técnicas Municipales de
Planeamiento Urbano, a los fines de conservar un bancoe de datos
actualizado.

e
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D. Estructura Organizativa

Estructura Escalar

Direccidn Generadl
Departamento de Planificacién y Desarrollo
Departamento Juridico
Departamento de Comunicaciones
Departamento de Recursos Humanos
Seccidén de Néminas
Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion
Departamento Administrativo Financiero
Divisidn Financiera
Seccién de Caja
Divisidn de Servicios Generales
Seccién de Almacén y Suministro
Seccidn de Transportacion
Divisidon de Correspondencia
Seccién de Compras
Direccidén Técnica
Departamento de Valoracién
Departamento de Formacién de Catastro
Divisidbn de Levantamiento y Estudio Catastral
Divisidn de Cartografia
Departamento de Conservacién Catastral
Departamento de Coordinacién Regional
Delegaciones

B T ...
M
Noviembre, 2009 Pagina 9 de 54




Manual de Organizacidn y Funciones
Direccién General del Catastro Nacional
M

Organigrama Estructural

SEC{RETARI’A DE ESTADO DE HACIENDA
DIRECCION GENERAL DEL CATASTRO NACIONAL
Organigrama Estructural

DiRECTOR GENERAL

Subdireciores Generales .. ..

DEPARTAMENTO
ANHGACIGN T DEAHIONG

ERARFAMENTD) -
COMUNICAGIORES,

[
- DEPARTAMENTG
TECNOLOGIA DE LA
o

PIVISIGN DiVISsSN DIVIIGN
FNAKCIERA RViCiOS

TECCION
SECCIDH SECTION
Do || mansomaciéy Courias !

A
‘DEPARTAMENYG (/1.
ACIGH DECATATIRG -

DiviSON
LEVARTARIENTO Y 516DIO
CATASTRAL

L
L DEPARTAMENIS T
 CONSERYACIGK GATASTI

DIVISION DELEGACIONES }
CARIOGRAIA REGKON NORTE - REGIOR HORCESTE |
PROVINGIA 3ANIG DOMINGG - REGION SUR - REGION ESTE

T ..
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Il. DESCRIPCION DE LAS UNIDADES
ORGANIZATIVAS
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A. UNIDADES ASESORAS

.
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Departamento de Planificacién y Desarrolio

1. Naturaleza de la Unidad: Asesora

2. Estructura Organizativa: El Personal que la infegra

3. Relaciones:

a) De Dependencia: Director General

b) De Coordinacion:

Interna:  Con todas las unidades Organizativas de la DGCN

Con la Direccion de Planificacién y Desarrollo Institucional de
la SEH

Externa: Con la Secretaria de Estado de Economia, Planificacién y
Desarrolio {SEEPYD)

Con la Secretaria de Estado de Administracién Pdblica (SEAP)

4, Objetivo General:

Asesorar a la mdxima autoridad de la Direccidon General en materia de
politicas, planes, programas y proyectos de la institucion, asi como
elaborar el Plan Estratégico Institucional vy las propuestas de cambios
organizacionales y de reingenieria de procesos.

5. Funciones Principales:

a. Eaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual, asi
como dar seguimiento a su ejecucion.

b. Redlizar Ejercicios Prospectivos sobre los logros y metas que la institucidn
deberd alcanzar en el mediano v corto plazo.

c. Participar en la formulacién del presupuesto institucional y en la definicién
de la estructura programatica del presupuesto.

M
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d. Participar en la identificaciéon y formulacién de proyectos de inversidn
puUblica.

e. Facilitar la ejecucidén y efectuar el seguimiento y evaluacion de los
programdas, proyectos y acciones de cooperacidn internacional.

f. Redalizar la ejecucion fisica y financiera de los proyectos.

g. Promover y acompafar en los procesos de cambio que requiera la
institucion.

h. Elaborar propuestas de redisefic organizacional y de reingenieria de
procesos, tendentes a optimizar la gestion de la institucién.

i. Elaborar y presentar propuestas de manuales de organizacién y funciones
y manuales de procedimientos, asi como actudlizar los mismos.

. Promover y mantener una politica y cultura de mejoramiento confinuo de
los procesos de la institucion,

k. Elaborar el plan de gestion de calidad de la institucion.

L. Establecer mecanismos de seguimiento e informacién de los resultados de
la gestion de las diferentes unidades organizacionales.

m. Coordinar sus acciones con la Direccién de Planificacién y Desarrolio
Institucional de la Secretaria de Estado de Hacienda.

R T ———T——————————...
M
Noviembre, 2009 Pagina 14 de 54




Manual de Organizacién y Funciones

Direccién General del Catastro Nacional
M
e A T O s

Departamento Juridico

1. Naturaleza de la Unidad: Asesora
2. Estructura Organizativa: El personal que la integra
3. Relaciones:
a) De Dependencia: Director General
b) De Coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la DGCN
4. Objetivo General:
Asesorar a la Direccidn General y demds funcionarios en la aplicacién de Ia
legislacion referente a las actividades que le compete a la Institucién, asf

como la elaboracién e interpretacion de leyes, decretos y ofros.

5. Funciones Principales:
a) Elaborar y revisar estudios juridicos, resoluciones, reglamentos, convenios,
decretos, proyectos de leyes o decretos y ofros documentos legales
relacionados con la institucién.

b) Depurar y recibir todos los expedientes que son sometidos ante la
Direccion General, para fines de Declaraciéon de Inmuebles y/o AvalUos.

c) Haborar las certificaciones de propiedad a solicitud del interesado.
d) Andlizar casos de orden legal y emitir su opinién sobre los mismos.

e) Intervenir en las reclamaciones vy litigios que puedan afectar los intereses
de la institucion.

f) Mantener actualizado el registro y archivo de leyes, decretos, convenios,
contrato de préstamos y demds documentos juridicos de la institucién.

M
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g) Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado a través de la

h)

institucién con organismos internacionales.

Velar por la correcta aplicacién de las disposiciones legales vigentes en
la tramitacion de los asuntos de su competencia.

Supervisar la elaboracién de los textos de las resoluciones administrativas,

circulares, oficios, boletines y otros de cardicter legal que se proponga
emitir la Direccién.

Representar a la Direccién en asuntos legales ante fribunales.
Redactar y/o revisar coniratos y proyectos suscritos entre el Estado
dominicano y empresas nacionales o exiranjeras, a los fines de que

dichos contratos no sean lesivos al interés nacional.

Elaborar y tramitar los documentos y estadisticas que sean requeridos por
la Direccién General,

m) Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el érgano

rector.

D 2 L AU L e
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Deparfamento de Comunicaciones

1. Naturaleza de la Unidad: Asesora
2. Estructura Organizativa: El Personal que la infegra
3. Relaciones:

a) De Dependencia: Director General

b) De Coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la DGCN
4. Objetivo General:

Elaborar y coordinar todo lo referente a la proyeccién de la imagen
institucional, asi como realizar labores de difusién y publicacion de las
actividades y eventos insfitucionales.

5. Funciones Principales:

a) Disenar y ejecutar estrategias de comunicacion que permitan la difusion
de proyectos, programas y acciones que readliza la instifucidn para
difundirlas de manera interna y exferna, y dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Libre Acceso a la Informacion.

b} Coordinar y organizar ruedas de prensa, actos sociales y atencién a
usuarios, de acuerdo a las directrices pautadas por la mdaxima autoridad.

c) Mantener informados a los medios de comunicacién sobre Ias
actividades concemientes a la instifucién, fomentando relaciones
cordigles con éstos y los organismos nacionales e internacionales
relacionados con la institucion.

d) Establecer politicas de comunicacién que promuevan una imagen
integral de la institucién y de los diferentes proyectos que maneja,
basados en su misidn, visidén y valores.

e
m
Noviembre, 2009 Pagina 17 de 54



Manuail de Organizacién y Funciones
Direccioén General del Catastro Nacional

e) Coordinar, editar y distribuir boletines y revistas referentes al Catastro
Nacional, con el fin de difundir el accionar de la misma.

f) Manfener actualizado el mural informativo de la insfitucién y la pagina
Web,

g) Elaborar la sintesis informativa diaria con las informaciones de interés para
la institucion.

h) Mantener actudlizado el catdlogo de los servicios que ofrece la
institucion.

i) Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el drgano
rector.

e I T S T T ]
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Departamento de Recursos Humanos

1. Naturaleza de la Unidad: Asesora

2, Estructura Organizativa:

Departamento de Recursos Humanos
Seccidén de Néminas

3. Relaciones:

a) De Dependencia: Director General

b) De Coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la DGCN.

4. Objetivo General:

Coordinar y desarrollar un sistema de gestién de recursos humanos que
garanfice la existencia de empleados y funcionarios capacitados vy
moftivados, a fin de alcanzar los objetivos de la Direccién.

5. Funciones Principales:

a) Dirigir y coordinar el sistema de administracion de recursos humanos de la
institucion, incluyendo los aspectos de planificacién de recursos
humanos, clasificacién y valoracién de cargos, reclutamiento y
seleccion, evaluaciéon del desemperio, registro, control e informacion de
recursos humanos, relaciones laborales, capacitacién y desarrollo, entre
olros.

b) Dirigir estratégicamente la funcién del personal para alinear las
prioridades con las estrategias de la institucién y los cambios del entorno
que impactan la efectividad institucional.

c} Cumpilirlas normas y politicas, destinadas al mejoramiento y desarrollo de
los diferentes subsistemas de recursos humanos, planificando las

necesidades de personal para la instituciéon a corto, mediano vy largo
piazo.

m
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d} Asesorar al Director General y demds autoridades, en tfodo lo

f)

o)

h)

)

k)

concemiente a la administracién de personal, acorde con los
lineamientos establecidos en las disposiciones legales vigentes.

Velar por la actualizacién de la base de datos del personal de la
institucidn, a fin de mantener un sistema de informacién agil y oportuna
que sirva de apoyo a la foma de decisiones.

Velar por el adiestramiento y capacitacién del personal, coordinando
actividades de educacién y desarrollo con las instituciones destinadas o
esos fines,

Coordinar y desarrollar conjuntamente con la Secretaria de Estado de
Administracion Poblica [SEAP), la implantacién y desarrollo del régimen
de Carrera Administrativa.

Elaborar el programa anual de vacaciones de la DGCN y controlar su
ejecucion, de acuerdo a lo establecido en la Ley No. 41-08 de Funcién
Poblica.

Gestionar la pensidn y jubilacién del personal de la Direccidén que aplique
para taies fines.

Coordinar la actualizacion de los expedientes del personal, tales como
las acciones, registro de licencias, permisos, vacaciones, entre otros.

Velar por el registro y control de entrada y salida del personal, a los fines
de preparar reporte diario de asistencia y puntualidad de los empleados.

Coordinar con la SEAP las actividades requeridas para realizar las
evaluaciones del desempefo de los empleados.

m) Velar por la prevencién, atencién y solucién de confiictos laborales, con

n)

o}

el fin de contribuir con el bienestar emocional y la productividad del
empleado.

Coordinar las actividades relacionadas con el pago del personal.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el érgano
rector,

M
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Seccion de Nominas

1. Naturaleza de la Unidad: Asesora
2. Estructura Organizativa: El personal que la integra
3. Relaciones:

a) De Dependencia: Departamento de Recursos Humanos

b) De Coordinacién: Con fodas las unidades organizativas de la DGCN

4. Objetivo General:

Elaborar y controlar el registro de datos del personal de la Direccién, a fin de
elaborar las ndminas de pago correspondientes.

5. Funciones Principales:

a) Elaborar las ndminas de pago de todo el personal que labora en la
instifucion.

b} Recibir, registrar y aplicar las variaciones gue afectan a la ndmina de
pago, segun las acciones de personal recibidas {aumentos de sueldos,
nombramientos, cancelaciones, renuncias, multas).

c) Elaborar regisiros estadisticos de las variaciones mensudles de la némina
de pago, para fines de control y registro.,

dj Distribuir al personal los comprobantes de las remuneraciones recibidas e
impuesios retenidos.

e} Expedir certificaciones sobre retenciones aplicadas segin la ley.

f) Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por e} érgano
rector.
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Departamento de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

1. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
2. Estructura Organizativa: El personal que la integra
3. Relaciones:

a) De Dependencia: Director General

b)De Coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la DGCN

4. Obijetivo General:

Disefiar vy administrar aplicaciones tecnoldgicas, con la finalidad de
garantizar el mantenimiento y uso adecuado de la informacién vy de las
telecomunicaciones de la Direccién General del Catastro Nacional.

5. Funciones Principales:

a) Redalizar la planificacién estratégica y presupuestaria de las necesidades
e infraestructuras tecnoldgicas de la Direccidn.

b} Desarroliar y administrar aplicaciones tecnoldgicas que contribuyan al
logro de los objetivos de la Direccidn, asegurando la calidad de la
informacién que se tramita y genera, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

c) Establecer y mantener la infraesfructura tecnoldgica, garantizando el
correcto funcionamiento de la red informdtica y disponer de bancos de
datos que garanticen la seguridad de la informacion.

d) Analizar y establecer sistemas y procedimientos para la correcta
ejecucion del tfrabagjo.

e} Evaluar la conveniencia de la compra de equipos, accesorios y software
que permitan el buen funcionamiento de la Direccion y las distintas
unidades organizativas para el logro de sus objetivos.
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f) Disefar y ejecutar los pianes periddicos de mantenimientc de la
infraestructura tecnoldgica, asi como analizar los nuevos productos de

software y los avances en materia de comunicaciones y transferencia
electrénica.

g} Disefiar, implantar y supervisar el cumplimienio de politicas, normas, y
procedimientos en materia de programacién, operacidén y andlisis de
sisfemas informaticos.

h) Diseiar los planes de confingencia para afrontar los casos de
emergencia.

i) Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y estdndares
establecidos para garantizar la Seguridad del Sistema.

i) Implementar politicas de prevencidén conira intrusos y virus informdticos.

k} Brindar asistencia y soporte técnico a los usuarios ¢ fin de garantizar el uso
adecuado de los recursos informdaticos disponibles.

[} Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el érgano
rector.
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Departamento Administrativo Financiero

1. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

2. Estructura Organizativa:

Departamento Administrativo Financiero

Divisién Financiera
Seccién de Caja

Divisidn de Servicios Generales
Seccidén de Almacén y Suministro
Seccién de Transportacién

Division de Correspondencia

Seccitn de Compras

3. Relaciones:

a) De Dependencia: Director General

b) De Coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la DGCN
4. Objetivo General:

Programar, dirigir y coordinar las actividades administrativas y financieras de
la Direccidén General del Catasiro Nacional.

5. Funciones Principales:

a) Asegurar la satisfaccion de las necesidades administrativas institucionales
dentro del marco presupuestario establecido.

b) Coordinar la formulacién, elaboracién y ejecucién del presupuesto anual
de la Direccién, de acuerdo con las normas establecidas.

c) Velar por el buen estado, limpieza y seguridad de las dreas fisicas,
equipos y mobiliarios de la instifucion.

W
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d) Mantener informado al Director General sobre la marcha de las
actividades y prevenir la satisfaccidn de las necesidades administrativas
institucionales dentro del marco presupuestario establecido.

e} Coordinar y supervisar las labores de mantenimiento y mayordomia.

f) Llevar un adecuado registro y control de los documentos que entran y/o
salen de la institucion.

@) Velar porla correcta aplicacion de las politicas, normas y procedimientos
establecidos en la Ley 340-06 sobre Conirataciéon Pdblica de Bienes,
Servicios, Obras y Contrataciones.

h} Elaborar la memoria anual del Departamento y presentar informe de las
labores redlizadas.

i} Efectuar el registro y framitacién de las érdenes de compra, de servicios o
contratos, dando seguimiento o aguellas solicitudes pendientes de
recepcion.

i) Gestionar la recepcién de los materiales y equipos, su colocaciéon en el
almacén y su entrega o distribucidon o las unidades administrativas
correspondientes, previa verificacion de los especificaciones vy
cantidades indicadas.

K} Generar los procesos y érdenes de compras mediante el Sistema
Integrado de Gestidn Financiera {SIGEF).

) Establecer normas y procedimientos para la  asignacién, uso vy
conservacion de los equipos y vehiculos.

m) Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el érgano
rector.

m
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Division Financiera
1. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

2. Estructura Organizativa:

Divisidn Financiera
Seccién de Caja

3. Relaciones:

a) De Dependencia: Deparfamento Administrativo Financiero

b) De Coordinaciéon: Con todas las unidades organizativas de la DGCN

4. Obijetivo General:
Programar, dirigir v coordinar las actividades Financieras de la Direccion,
con la finalidad de controlar el uso y distribucidn adecuada de los recursos
de acuerdo al presupuesto aprobado y a los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

5. Funciones Principales:

a) Supervisar y verificar que los documentos soporte de los cheques vy
ibramientos a ser tramitados, cumplan con las normas establecidas.

b} Solicitar, controlar v tramitar libramientos, asignaciones de fondos y ofras
operaciones a la Direccidon General de Presupuesio.

c) Mantener actualizado el registro confable e inventario de mobiliario y
equipo de ia entidad.

d) Velar porgue se mantengan actualizados los registros y controles de los
cheques expedidos y compromisos pendientes de pago de la institucion.

e] Elaborar la memoria anual de la Division.

e e e e e e
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f)

9)

h)

)

Direccidén General del Catasiro Nacional

Coordinar y preparar el presupuesto de ingresos y egresos de la
institucion.

Elaborar y controlar el programa para la ejecucion de los desembolsos
de las partidas rutinarias del presupuesto de la institucion.

Autorizar la ejecucion de desembolsos aprobados por el superior
inmediato o autoridad competente.

Recomendar fransferencias de fondos enire los diversos capitulos del
presupuesto.

Preparor los informes financieros relativos ol presupuesto que le sean
regueridos.

Participar en la elaboracién anual del anfeproyecto de presupuesto de
la entidad.

Verificar la preparacién de conciliaciones bancarias.

m) Recibir y tramitar la ndémina de pago del personal y solicitar ias

n)

o)

asignaciones correspondientes.

Cumplir con las disposiciones establecidas en el Sistema integrado de
Gestidn Financiera (SIGEF).

Velar por el cumplimiento de los fineamientos establecidos por el érgano
rector.
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Seccion de Caja
1. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
2. Estructura Organizativa: £l personal que la integra
3. Relaciones:

a) De Dependencia: Divisidbn Financiera
b) De Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de la DGCN
4. Objetivo General:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de recepcion de valores por
concepto de ventas de formularios, fasaciones, avalios de inmuebles,
cerlificaciones de propiedad y ofros servicios propios de la institucién.

5. Funciones Principales:

a) Velar por el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la
recepcion de valores.

b) Uevar control de las recaudaciones realizadas.

c) Verificar que el monto de las recaudaciones coincida con las
documentaciones que han sido reportadas.

d) Elaborar reportes correspondientes a las actividades financieras del drea.

e) Asegurar que se redlicen los depdsitos bancarios por concepto de
ingresos percibidos.

f) Recibir reportes mensuales de las recaudaciones de las diferentes
Delegaciones.

g} Uevar registros contables de los ingresos recibidos en las oficinas de la
sede principal y en las Delegaciones.

s ———e e e T ]

Noviembre, 2009 Pagina 29 de 54



Manual de Organizacién y Funciones
Direccién General del Catastro Nacional

h) Redlizar proyecciones de recaudaciones a los fines de elaborar el
presupuesto anual.

i) Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el drgano
rector.
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Division de Servicios Generales
1. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

2. Estruciura Organizativa:

Divisidon de Servicios Generales
Seccién de Almacén y Suminisiro

Seccidn de Transportacion

3. Relaciones:

a) De Dependencia: Departamento Administrativo Financiero

b) De Coordinacién: Todas las unidades organizativas de la DGCN

4. Obijetivo General:
Redlizar actividades de mantenimiento, mayordomia y fransportacion, asi
como lo relativo al aimacén y suministro de material gastable, mobiliarios y
equipos de la Direccion.
5. Funciones
a) Coordinar y supervisar las labores de manienimiento, mayordomiq,
transportacion, almacén y suministro de materiales y equipos de oficina

de la Direccidn.

b) Recibir y framitar las solicitudes de reparaciones y mantenimiento de
equipos y mobiliarios de oficina y otros.

c) Supervisar el buen estado, limpieza vy seguridad de las dreas fisicas y de
los equipos y mobiliarios de la institucidn.

d) Tramitar las solicitudes de compras de materiales y equipos que son
requeridos.

e) Supervisar el suminisiro de materiales y equipos de la institucién,
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f} Coordinar y supervisar las labores relativas al soporte de las operaciones
de la institucién mediante la logistica de transporte con el auxilio del
parque vehicular.

g) Coordinar y supervisar las actividades de recepcién, custodia y entrega
de materiales, mobiliarios y equipos en la institucion.

h) Velar por el establecimiento de un sistema adecuado de seguridad y
proteccion de las existencias y dreas fisicas del almacén de la institucion.

i) Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el drgano
rector.

W
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Seccién de Almacén y Suministro

1. Naturaleza de la Unidad: Apoyo
2. Estructura Organizativa: El personal que la integra
3. Relaciones:

a) De Dependencia: Divisidn de Servicios Generales

b) De Coerdinacion: Con todas las unidades organizativas de la DGCN
4. Objelivo General:

Administrar las existencias de materiales y Utiles de la institucion y atender las
solicitudes que reciicen las distintas unidades.

5. Funciones Principales:

a)} Recibir los materiales, mobiliarios y equipos que ingresan al almacén,
verificando las especificaciones y condiciones de los mismos.

b} Supervisar la recepcidn, clasificaciéon y despacho de materiales, mobiliarios
y equipos, acorde a las normas vy procedimientos establecidos.

c) Almacenar los matericles v equipos que son recibidos de acuerdo al
sistema establecido.

d) Supervisar la organizacién y ubicacién de los materiales y equipos del
almaceén.

e} Realizar inventarios periddicos de los materiales y equipos en existencia y
mantener actualizados los mismos.

f) Supervisar el registro de las facturas de compras de materiales, mobiliarios y

equipos en la base de datos del Sistema Integrado de Gestidn Financiera
(SIGEF).

M
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g} Uevar registros de los materiales recibidos y despachados de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos.

h} Maniener un sistema adecuado de seguridad y proteccidn de los
mcteriales, equipos vy dreas fisicas del almacén.

i} Preparar lgs solicitudes de materiales y equipos de oficina, necesarias para
el normal desenvolvimiento de las actividades de la institucién.

i) Controlar el mantenimiento de los niveles mdaximo y minimos de existencia
de mercancias, de acuerdo a su uUso.

k) Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el érgano
rector.
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Seccién de Transportacién

1. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

o

. Estructura Organizativa: El personal que la integra
3. Relaciones:

a) De Dependencia: Divisién de Servicios Generales

b) De Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de la DGCN

4. Objetivo General:

Servir de soporte a las operaciones de la institucién mediante la logistica de
transporte con el auxilio del parque vehicular.

5. Funciones Principales:

d) Velar por la disponibilidad de los vehiculos de la institucién mediante el
mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades de transporte.

b) Organizar la ruta diaria de cada unidad atendiendo a los requerimientos
y operaciones de la Direccidn.

¢} Gestionar la reparacién general y/o de piezas de los vehiculos de Ia
institucién, en los casos de averias.

d) Establecer controles de la entrada v salidas de los vehiculos, elaborando
rutas especificas para el chorro de tiempo y combustible.

e} Inventariar diaricmente el parque vehicular al momento del cierre de las
operaciones, incluyendo la inspeccién del estado de los mismos.

f) Preparar la documentacion referente a las actas policiales %
evaluaciones de los dafios sufridos por los vehiculos v personal de la
Direccion a causa de accidentes de trdnsito, asi como ante cualquier
ofra instancia en que la documentacion sea requerida.

e
M
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g) Supervisar las labores que redlizan los talleres que son contratados para el
mantenimiento y reparacién de los vehiculos de la institucidn.,

h} Suministrar de acuerdo a las normas establecidas, el combustible asignado
a los funcionarios.

i) Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el érgano
rector.
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Division de Correspondencia

1. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

2. Estructura Organizativa: El personal que laintegra

3. Relaciones:

a) De Dependencia: Departamento Administrativo Financiero

b) De Coordinacién:

Interna: Con todas las unidades organizativas de la DGCN
Externa: Con el Archivo General de la Nacion

4, Obietivo General:

Coordinar y redilizar las labores de registro y control de ia entrada vy salida
de correspondencia interna y externa de la institucion.  Asi como organizar,
custodiar y conservar los documentos producidos en la institucién,

5. Funciones Principales:

a) Recibir, registrar, clasificar y tramitar las correspondencias recibidas y
producidas en la institucion.

b} Garantizar un registrc oportuno y confiable de los documentos que
ingresan y se despachan en la Direccidn,

c) Mantener un adecuado registro y control de los acuses de recibo de las
correspondencias y documentos entregados.

d) Establecer un sistema de distribucion de correspondencias y documentos
que garantice la efectividad y oportunidad de la gestidon administrativa.

e) Despachar las correspondencias y otros documentos que necesitan ser
enfregados a los diferentes destinatarios.
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f) Garantizar el cumplimiento de las normativas y lineamientos definidos por
el Archivo General de la Nacidn para el archivo de los documentos.

g) Garantizar una organizacién archivistica que facilite la accesibilidad a los
fondos documentales existentes.

h) Verificar y garantizar el cumplimiento de las normativas intemas en lo
referente al fimbrado, firma, sellado y papeleria de las comunicaciones
producidas en la Direccion.

i) Garantizar la confidencialidad en el manejo de la informacidn contenida
en los documentos tramitados.
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Seccion de Compras

1. Naturaleza de la Unidad: Apoyo

2. Estructura Organizativa: El personal que la integra

3. Relaciones:

a) De Dependencia: Deparfamento Adminisirativo Financiero.

b) De Coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la DGCN.

4. Objetivo General:

Atender en forma oportuna y eficiente las necesidades de compras y
contrataciones de bienes, obras y servicios, como forma de asegurar el

normal desarrollo de los cometidos asignados a la Direccién General del
Catastro Nacional,

5. Funciones Principales:

a) Elaborar el plan anual de compras y contrataciones de la Direccién, en
base a la informacién histérica y necesidades institucionales, en
coordinacion con las diferentes dreas de ia institucion.

b) Realizar, en funcidén del plan anual de compras y contrataciones, Ia
gestidon de compras y contrataciones de bienes, obras y servicios, de
acuerdo a las politicas, normas y reglamentos vigentes.

¢} Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la Direccién que
requieren los servicios, la elaboracidén de las condiciones vy
especificaciones que servirdn de base para la preparacién del pliego
para los procesos de compra o contratacion.

d) Coordinar con la Direccidén General de Contrataciones Publicas el
registro de los nuevos proveedores en el Sistema (SIGEF), a fin de
mantener actualizado el Registro Nacional de Proveedores, Consultores,
Contratistas y Concesionarios.
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e) Dar seguimiento a las Ordenes de Compras y Contratos pendientes de
recepcién y tomar las acciones sobre aquellos bienes o servicios cuya
fecha de necesidad estén préximo a vencer.

f) Tromitar las solicitudes de pago por concepto de servicios diversos, tales
como agua, luz, teléfono, alquiler y ofros servicios utilizados por la
institucion.

g) Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el érgano
rector.

e —e
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C. UNIDADES SUSTANTIVAS
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Direccion Técnica
1. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

2. Estructura Organizativa:

Direccion Técnica
Departamento de Valoracion
Departamentio de Formacién de Catastro

Divisidn de Levantamiento y Estudio Catastral
Divisién de Cartografia

Departamento de Conservacion Catastral

3. Relaciones:

qa) De Dependencia: Director General

b) De Coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la DGCN
4, Objefivo General:

Establecer un sistema relativo a la conformacién del catastro de los
inmuebles del pais, asi como la actudlizacién de los mismos, en cuantfo a su
valor, designacion catastral, nombre y domicilio del propieiario, uso actual
del terreno y otras caracteristicas topograficas.

5, Funciones Principales:

a) Organizar actividades relativas a la formacién del Catastro de los
inmuebles del pais.

b) Determinar a través de la inspeccion de inmueble en el drea urbana, la
localizacién, medicidn de las edificaciones, si las hubiera, comprobacidon
de la existencia de servicios plblicos y ofros.

¢) Asegurar gue se redlicen investigaciones sobre el estado fisico-juridico de
las propiedades rurales y urbanas tasadas.

JrussssssasmmmmTETTT——G ------w s ————————— T T e T e T ]

Noviembre, 2009 Pagina 42 de 54




Manuat de Organizacién y Funciones
Direccidén General del Catastro Nacional

W
T e P L 2 T T f e

d) Establecer el valor de las propiedades para registrar los precios de los
inmuebles.

e) Programar actualizaciones periddicas de los indices de precios de los
diferentes inmuebles.

f) Asesorar a los parficulares y entidades pUblicas y privadas en materia de
sU competencia.

g} Organizar actividades que posibiliten la obtencidn rapida de datos
econdmicos, descriptivos y estadisticos relativos a los bienes inmuebles de
todo el pais.

h} Planear y supervisar las labores de investigacién del aspecto juridico de
los inmuebles mediante la verificacion de los documentos depositados en
la Jurisdiccién Inmobiliaria

i) Asegurar la actualizacion de los datos cartogréficos de los inmuebles,
tales como fotos aéreas, mapas y planos catasirales.

jj Organizar y coordinar la elaboracién de mapas y planos catastrales de
los inmuebles del pals.

k) Organizar actividades relacionadas con las declaraciones de
propiedades inmobiliarias v solicitudes de certificaciones de propiedad y
no propiedad.

I} Velar por el cumplimientio de los lineamientos establecidos por el drgano
rector.

W
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Departamento de Valoracién

1. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

2. Estructura Organizativa: El personal que la integra

3. Relaciones:

a) De Dependencia: Direccidn Técnica

b) De Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de la DGCN

4. Objetive General:

Redlizar actividades de investigacién y valoracidn de inmuebles rurales y
urbanos.

5. Funciones Principales:

Q)

b)

f)

Redlizar estudios para determinar el valor real de los bienes inmuebles
rurales y urbanos.

Velar por que se redlicen investigaciones sobre el estado fisico-juridico de
las propiedades rurales y urbanas tasadas.

Determinar a fravés de la inspeccién de inmuebles en el drea urbana, la
localizacién, medicion de las edificaciones, si las hubiera, comprobacion
de la existencia de servicios pUblicos y ofros.

Determinar, a través de la inspeccién de inmuebles del drea rural, la
topografia del terreno, aptitud de los sueios, tipo de suelos, calidad de los
cultivos existentes, pluviometria de la region, densidad poblacional,
condiciones de las vias de acceso, y otros.

Asesorar en el drea de su especialidad a la Direccidn, personas
particulares y entidades publicas y privadas.

Establecer el valor de las propiedades para registrar los precios de los
inmuebles.
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g) Velar por la actudlizacién periddica de los indices de precios de los
diferentes inmuebles.

h) Realizar cdlculos del drea de las construcciones, de acuerdo a los
diferentes fipos de materiales.

i} Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el drgano
recior.
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Departamento de Formacion de Catastro

1. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

2. Estructura Organizativa:

Departamenio de Formacidén de Catasiro
Divisidn de Levantamiento y Estudio Catastral

Division de Cartografia
3. Relaciones:
a) De Dependencia: Direccién Técnica
b) De Coordinacién: Con todas las unidades organizativas de ia DGCN

4, Objetivo General:

Realizar actividades de coordinacidn y supervision de las labores relativas a
la formacidén del Catastro de inmuebles plblicos v privados de las dreas
urbana y rural del pais.

5. Funciones Principales:

a) Coordinar las actividades relativas a la formaciéon del Catasiro de los
inmuebles del pafs.

b) Asesorar a los particulares v entidades publicas y privadas en materia de
suU competencia.

c) Organizar actividades que posibiliten la obtencion rapida de datos
econdmicos, descriptivos y estadisticos relativos a los bienes inmuebles de
todo el pais.

d) Dirigir actividades de reconocimiento predial de cada uno de los

inmuebles, tomando en cuenta el uso de suelo, fopografia, hidrografia y
geologia.

Noviembre, 2009 Pagina 46 de 54




Manual de Organizacion y Funciones
Direccién General del Catastro Nacional

e} Recabar informaciones sobre las condiciones de las edificaciones,
capacidad y servicio del sistema vial, localizacién de las actividades de |a

poblacién y uso del terreno.

f) Investigar las especificaciones de cada propiedad en lo relafivo a
designacién catastral, nombre y domicilio del propietario, ubicacion del

predio, uso actual del terreno y caracteristicas fopogrdaficas.

g) Organizar levantamiento de informacién sobre las mejoras de las
edificaciones, fipos de cultivos, superficie del terreno, planos catastrales y

valor de cada predio.

h) Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el érgano

rector.
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Division de Levantamiento y Estudio Catastral
1. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
2. Estructura Organizativa: El personal que la integra

3. Relaciones:

a) De Dependencia: Departamento de Formacion de Catastro

b) De Coordinaciéon: Con todas las unidades organizativas de la DGCN
4. Objetivo General:

Realizar investigaciones a fin de determinar los propietarios registrados de
cada inmueble, asi como la localizacion fisica de los mismos.

5. Funciones Principales:
a} Dirigir investigaciones sobre el aspecto fisico y legal de los terrenos.

b} Redlizar investigaciones en la Sala de Consulta de la Jurisdiccién
Inmobiliaria, a fin de determinar la designacién catastral y propietarios.

c) Coordinar los estudios necesarios para determinar la situacion actual de
los bienes inmuebles rurales y urbanos del pais.

d} Recabar informacién relacionada con la extensidon superficial, planos y
colindancias de los inmuebles.

e} Realizar investigaciones sobre el certificado de titulo de los inmuebles.
f} Planear y supervisar las labores de investigacion del aspecto juridico de
los inmuebles mediante la verificacidon de los documentos depositados en

la Jurisdiccion Inmobiliaria.

g} Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el érgano
rector.
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Division de Cartografia

1. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

2. Estructura Organizativa: El personal que la integra

3. Relaciones:

a) De Dependencia: Departamento de Formacién de Catastro

b) De Coordinacién: Con todas las unidades organizativas de la DGCN

4. Objetivo Generdal:

Realizar actividades de generacion y enlace de cartfografias, a fin de
capturar cada una de las caracteristicas de los bienes inmuebles para
georeferenciarios.

5. Funciones Principales:

a)

Realizar actividades que permitan relacionar los datos alfanuméricos con
los gréficos.

Redlizar captura y procesamiento de fotografias céreas para la
elaboracidén de planos catastrales a diferentes escalas.

Velar por la redlizacidén del enlace catastral de cada una de las
propiedades, es decir la colocacidén de los dafos fisicos del inmueble
sobre la cartografia.

Determinar el uso del suelo indicando el fipo de construccidn que soporta
el terreno, asi como también sus caracteristicas.

Obtener cartografias especificas, clasificadas por sector, pueblo &
provincia.

Velar por la actualizaciéon de los datos cartogréficos de los inmuebles,
tales como fotos aéreas, mapas y planos catasirales.
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g) Establecer un sistema de investigacion periddica que permita comparar
la situacidn de los terrenos mediante vuelos fotogramétricos con los
planes catastrales existentes, a fin de detectar todos los cambios fisicos
que experimentan las propiedades.

h) Enlazar e identificar cada cartografia con sus respectivos datos legales,
tales como, designacidn catastral, propietario, superficie, ubicacién
geogrdfica, fotografia vy uso, entre otros.

i} Organizar y coordinar la elaboraciéon de mapas y planos catastrales de
los inmuebles del pais.

) Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el drgano
rector.
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Departamento de Conservacién Catastral

1. Naturdleza de la Unidad: Sustantiva

2. Estructura Organizativa: El personal que laintegra

3. Relaciones:

a)De Dependencia: Direccidn Técnica

b)De Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de ia DGCN.

4. Objetivo General:

Realizar actividades de coordinacion y supervision de las labores relativas a
la conservacion del Catastro de inmuebles pUblicos vy privados, de las dreas
urbana y rural del pais.

5. Funciones Principales:

a)

b)

d)

e)

Mantener actualizadas la situacién de los bienes inmuebles ruraies vy
urbanos del pais.

Organizar actividades relacionadas con las  declaraciones de
propiedades inmobiliarias y solicitudes de certificaciones de propiedad y
no propiedad.

Velar por el mantenimiento y actualizacion de las informaciones y datos
de propiedad de cada inmueble.

Coordinar con el Departamento de Formacién Catasiral ia obtencién de
informaciones actudlizadas sobre nombre, domicilio del propietario,
identificacién y ubicacion del inmueble, asi como los valores unitarios de
la tierrq, de las edificaciones y mejoras levantadas.

Verificar las variaciones que puedan surgir los inmuebles, en lo relativo a
transferencia de dominio, subdivisiones o refundiciones, variaciones en el
uso del suelo y modificacién de linderos por efectos de Obras PUblicas.
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Coordinar con el Departamento de Valoracion la realizacién periddica

de reevaluacion de propiedades, a fin de determinar el valor real de Ias
mismas.

g} Administrar las declaraciones de las propiedades inmobiliarias realizadas

h)

k)

por particulares o instituciones publicas y privadas.

Coordinar labores de comprobacién de los datos de expedientes de
propiedades.

Llevar registro de los expedientes que entran y salen del drea.

Redlizar labores de verificacién y codificacién de las declaraciones de los
propietarios de inmuebles.

Velar porque se mantenga actudlizado el fichero de los documentos
existentes en los archivos, a los fines de identificar los inmuebles conforme
a los requisitos establecidos.

Gestionar que las declaraciones de propiedades inmobiliarias sean
registradas y archivadas correctamente.

m) Gestionar labores de organizacidn, clasificacion y archivo de los

n)

expedientes de propiedad y no propiedad.

Elaborar farjetas alfabéticas, fichas topogréficas de los expedientes con
certificados de fitulo o recibo de declaracién de inmueble y memorando
de avaiud.

o) Elaborar registros de los inmuebles, tomando en cuenta la declaracién

jurada del inmueble, croquis, ubicacion del inmueble, distrito catastral,
namero de parcela, drea superficial, drea de construccidn, certificados
de titulo o recibo de declaracién de inmuebles, entre ofros.

P} Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por et érgano

rector.
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Departamento de Coordinacion Regional

1. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

2. Estructura Organizativa:

Departamento de Coordinacion Regional
Delegaciones

3. Relaciones:

a)De Dependencia: Director General

b)De Coordinacién: Con todas las unidades organizativas de ia DGCN.
4. Objetive General:

Coordinar las actividades de las delegaciones regionales en los diferentes
municipios, a fin de redlizar la debida conformacidon del Catastro Nacional.

5. Funciones Principales:

a} Prestar supervisidbn técnica vy regir la labor de evaluacién de las
delegaciones regionales en los diferentes municipios.

b) Gestionar la expedicidon de drdenes de ruta a los delegados tasadores y
revisores de hipotecas y secretaria de fribunales.

c) Conformar Delegaciones regionales en las poblaciones del pais que
determine el Poder Ejecutivo, para la debida formacion del Catastro
Nacional en los municipios que tengan organizadas oficinas para el
levantamiento y actualizacién del Catastro.

d) Prestar informe acerca de las actividades realizadas por las delegaciones
regioncles en los diferentes municipios.

e} Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el érgano
rector.
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Delegaciones

1. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva

2. Estructura Organizativa: El personal que la integra

3. Relaciones:

a)De Dependencia: Deparfamento de Coordinacion Regional

b) De Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de la DGCN

4. Objetivo General:

Redlizar actividades catastrales de los inmuebles poblicos y privados
requeridos por el Estado o particulares en las zonas bajo su jurisdiccion.

5. Funciones Principales:

a)

b)

c)

d)

f)

Planificar, dirigir y supervisar las actividades relativas a la conformacion y
mantenimiento del Catastro de inmuebles de la zona asignada.

Participar en la programacion y elaboracién de proyectos relativos af
drea asignada, ejecutados por la Direccidn General.

Llevar el registro vy control de las mediciones y avallos de propiedades
publicas y privadas realizadas tanto del drea rural como urbana de la
region a su cargo.

Suministrar al personal de fasacion las informaciones necesarias para el
avallo de las propiedades.

Supervisar las tasaciones redlizadas, asi como los planos o croquis

elaborados para su remision a la Oficinag Central, a los fines de
aprobacién.

Velar por el mantenimiento y actualizacién de las informaciones y datos
catastrales del drea asignada.
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g) Revisar los expedientes que avalan la expedicién de certificaciones.

h) Suministrar al personal ios indices de precios actualizados de la regién a
sU cargo.

i) Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el érgano
rector.
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