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NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
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I. INTRODUCCION

El Alcalde de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula, Ingeniero
Sebastian Siero Asturias, consciente de la necesidad de contar con
Manuales Administrativos aplicables y de uso institucional, derivado de la
creacion de varias dependencias y la modificacion del organigrama
institucional en la actual administracion, aprobado por el Concejo
Municipal, en sesion ordinaria celebrada el dia 16 de enero de dos mil veinte,
segun Acta Numero 7-2020, y en sesion extraordinaria celebrada el 23 de
octubre de dos mil veinte, segin Acta Numero 84-2020, en el ejercicio de las
facultades que le confiere el articulo 253 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 35, literales a), i), j), y 90 del Codigo
Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica, considera
oportuno actualizar los “MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LAS DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA
PINULA”.

Los Manuales de Organizacion y Funciones son documentos normativos que
contienen informacion general y especifica, que describe las funciones por
dependencia y por cada puesto de trabajo en la Municipalidad de Santa
Catarina Pinula, para atender las actividades y obligaciones que competen
a la Municipalidad y sus dependencias, las que deben ser realizadas en
forma separada o conjuntamente con otras dependencias y miembros de la
institucion; siendo definido el nivel jerarquico, relaciones de coordinacion,
nivel y competencia requeridos, desarrollandose también los organigramas
que describen en forma grafica la estructura organizativa y funciones
generales establecidas en la Planeacion Estratégica Institucional. Con su
implementacion y uso continuo, el Manual de Organizacion y Funciones
coadyuva en la realizacion de las labores encomendadas a cada
Dependencia y al personal, propicia la eficiencia y permite disponer de
informacion para consolidar criterios en la toma de decisiones.

El contenido de los mismos comprende las funciones por dependencia y de
su personal, con el objeto de minimizar el desconocimiento de las
obligaciones de cada uno, buscando mejorar el tiempo de atencion para cada
actividad y proceso, para facilitar y agilizar el tramite de las diferentes
gestiones de los vecinos del Municipio de Santa Catarina Pinula.
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II. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

Que el personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula, disponga de
un Manual de Organizacion y Funciones actualizado que le permita
utilizarlo como guia en la ejecucion de sus labores, que delimite las
responsabilidades, y establezca condiciones uniformes de administracion,
comportamiento laboral, entendimiento operativo y de aplicacion funcional,
de conformidad con las disposiciones legales que la rigen.

2.2. Objetivos Especificos

e Disponer de un compendio de funciones por cada dependencia que
integra la estructura organizacional de la Municipalidad de Santa
Catarina Pinula, que muestre claramente el grado de autoridad y
responsabilidad de sus diferentes niveles jerarquicos, asi como la
descripcion de las funciones asignadas a los puestos de trabajo, que
permita su conocimiento, comprension y racional aplicacion.

¢ Instituir la aplicacion del Manual de Organizacion y Funciones de
acuerdo con criterios técnicos, practicos y estandarizados de trabajo,
para que el personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula,
cumpla con ejecutar sus actividades y funciones, con eficiencia y
prontitud.
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III. MARCO DE REFERENCIA

El Manual de Organizacion y Funciones, tiene como marco de referencia
términos administrativos que permiten establecer e identificar los objetivos
y beneficios de contar con Manuales por Direccion y Unidad.

APLICACION:

La utilizacion del Manual de Organizacion y Funciones es de caracter
inmediato, permanente y obligatorio, recayendo la responsabilidad de su
utilizacion en cada trabajador y en los puestos de mayor jerarquia de las
Unidades, Direcciones y Departamentos.

BENEFICIOS INSTITUCIONALES:
Los beneficios derivados de la aplicacion del manual, dentro del orden

jerarquico citado, permiten los siguientes beneficios:

- En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo.

- En la contribucion al desarrollo eficiente y eficaz para el cumplimiento
de objetivos.

- En el cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y metas,
previstas para el proceso de analisis, disefio y ejecucion de los planes
y programas, en materia aplicable a la Administracion Municipal.

- En la renovacion constante, gradual y prudencial de las funciones de
la Municipalidad.

- En el cumplimiento de las atribuciones de los puestos de trabajo.

ESTRUCTURA DEL MANUAL:
La estructura de los Manuales de Organizacion y Funciones por Direccion
y Unidad de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula, es la siguiente:

- INFORMACION GENERAL: Introduccién, Objetivos, Marco de
Referencia y Filosofia Institucional.

- INFORMACION ESPECIFICA: Organigrama y funciones de la

dependencia; organigrama y estructura organizacional de puestos de
la dependencia; y Descriptor por puesto de trabajo.
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IV. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION

Proveemos con eficiencia continua y sostenible los servicios basicos e
impulsamos los proyectos de desarrollo y seguridad integral, para
satisfacer las necesidades de nuestros vecinos.

VISION

Promover el desarrollo y el bienestar de los habitantes de Santa Catarina
Pinula beneficiandolos de un proceso de Gestion Integral que les garantice
la eficacia y eficiencia de las obras publicas a través de la buena atencion y
prestacion de los servicios basicos, el transporte, la educacion y la
seguridad hacia una mejor calidad de vida.

VALORES
- Homnestidad: Contamos con atributos de calidad humana e integridad

moral que permite establecer relaciones internas y con los habitantes
del municipio, basadas en la confianza, sinceridad y respeto mutuo.

- Lealtad: Somos un equipo comprometido con la administracion
municipal y nuestros vecinos, siempre mostrando fidelidad en
nuestras acciones y comportamiento.

- Responsabilidad: Somos servidores municipales comprometidos con
el cumplimiento de nuestras obligaciones y actuamos
cuidadosamente al tomar decisiones inherentes a nuestros cargos.

- Respeto: Somos servidores municipales que procuramos Yy
mantenemos una convivencia sana, armoniosa y de aprecio con todos
los vecinos del municipio, basada en la ética y la moral, y valorando
sus intereses y necesidades.
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V. DESCRIPCION DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
DIRECCION DE CATASTRO

5.1. Direccion de Catastro

5.1.1. Organigrama

GERENCIA

DIRECCION DE
CATASTRO

5.1.2. Descripcion

La Direccion de Catastro es responsable del ordenamiento del territorio y de
mantener actualizado fisica y digitalmente el registro de datos sobre
propiedades y propietarios del municipio con fines de recaudacion
tributaria.

5.1.3.Funciones
a. Recibir y extender documentacion relacionada con la propiedad de
bienes inmuebles existentes en el municipio.
b. Llevar registro y control de propietarios de bienes inmuebles rurales
y urbanos, con fines de recaudacion tributaria justa y equitativa.
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Realizar consultas en diversos registros publicos y/o privados,
Registro de la Propiedad de Bienes Inmuebles y otros.

Asignar nomenclatura a residencias y otro tipo de construcciones
comerciales e industriales.

Emitir 6rdenes de pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI-.
Emitir certificaciones de Zona Homogénea, certificaciones de valor del
suelo.

Elaborar el archivo digital para la impresion de recordatorios de pago
del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI- de manera trimestral.
Enviar los Requerimientos de Cobro de manera trimestral.
Actualizar la base de datos municipal en base a avisos notariales y
avisos registrales.

Promover una recaudacion justa y equitativa por medio del avaluo y
auto avaluo.

Analizar e investigar propiedades para determinar su ubicacion
geografica

Elaborar planos para la resolucion de expedientes.

. Elaborar resoluciones de autorizacion para desmembracion

Elaborar archivos digitales para el cobro a inmuebles afectos al
Fomento de Hipotecas Aseguradas -FHA-.
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VI. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE LA DIRECCION DE
CATASTRO

6.1. Organigrama de Puestos de la Direccion de Catastro

DIRECTOR DE
CATASTRO

ASISTENTE DE LA
DIRECCION DE ASESOR LEGAL
CATASTRO
AUXILIAR
NOTIFICADOR
i c TECNICO DE
TECNICO TECNICO DE INFORMACION
ADMINISTRACION DE ;
DE CATASTRO 1UsI GEOGRAFICA
MUNICIPAL
AUXILIAR DE b o e AUXILIAR DE
ESTUDIOS e e e PROCESAMIENTO Y
CATASTRALES DESARROLLO
AUXILIAR DE :TUE’;:(L:'I‘(‘,)T\'[;\EL AUXILIAR DE
TOPOGRAFIA TN S ANALISIS ESPACIAL
AUXILIAR DE
CARTOGRAFIA
AUXILIAR
DE AVALUOS
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6.2. Estructura Organizacional de Puestos de la Direccion
de Catastro

e Director de Catastro
o Asistente de la Direccion de Catastro
o Asesor Legal
o Auxiliar notificador

= Técnico de Catastro
o Auxiliar de Estudios Catastrales
o Auxiliar de Topografia
o Auxiliar de Cartografia
o Auxiliar de Avaluos

» Técnico de Administracion de IUSI
o Auxiliar de cuenta corriente y cobros
o Auxiliar de atencion al contribuyente

» Técnico de Informacion Geografica Municipal

o Auxiliar de Procesamiento y Desarrollo
o Auxiliar de Analisis Espacial
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6.3. Descriptores De Puestos de la Direccion De Catastro

DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.1. Director de Catastro
DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto Director de Catastro
Dependencia Administrativa  Direccion de Catastro

Ubicacién Administrativa Edificio Municipal

»

PROPOSITO DEL PUESTO

El Director de Catastro es responsable de la actualizacién del catastro y registro de bienes inmuebles del municipio, velando por el cumplimiento
de los Reglamentos y Ordenanzas vigentes aplicables.

»

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato:
Jefe Superior:

Gerente Municipal
Alcalde Municipal

Asistente de la Direccién de Catastro

Asesor Legal

Notificador

Técnico de Catastro

Técnico de Administracion de IUSI

Técnico de Informacion Geografica Municipal

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, supervisar, facilitar y evaluar el trabajo de los colaboradores del Departamento de Catastro.

Elevar la productividad en el desempefio de las actividades inherentes al Departamento de Catastro.

Coordinar la investigacion de propiedades en el Registro de la Propiedad.

Supervisar, analizar y revisar expedientes del Departamento de Catastro.

Coordinar actividades relacionadas al Catastro con otras instituciones.

Atender al publico en general.

Revisar y autorizar informes técnicos.

Realizar el inventario de inmuebles municipales.

Tramitar la valuacion de los inmuebles objeto de adquisicion, enajenacion o permuta cuando se requiera ante la Direccion de Catastro y
Avallos de Bienes Inmuebles —-DICABI-.

Proponer bases para que los valores de los bienes inmuebles ubicados en el municipio sean determinados bajo los mismos criterios
profesionales buscando la equidad tributaria.

Subalternos:

O©CoO~NGOTHEAWN -
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12 Depurar la Base de datos.
Mantener la coordinacion de las actividades catastrales con el Técnico de Catastro, de Administracion del IUSI y Técnico de Informacion
Geogréfica Municipal.
14  Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Compras (PAC) de la Direccién a su cargo.
15  Elaborary ejecutar el Presupuesto de la Direccion de Castro, con base al manual y normas presupuestarias.
16  Actualizar el Registro de Informacion Municipal ~RIM- en el Sistema INDIGO.
17  Coordinar la Impresion, clasificacion y envié de los recordatorios de pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI-.
18  Coordinar con la Direccion de AFIM el pago de [USI en bancos.
19  Coordinar el pago de IUSI de inmuebles sujetos a F.H.A. con los diferentes bancos del sistema.
Dar seguimiento junto con el Técnico de Catastro, de Administracion del IUSI y Técnico de Informaciéon Geografica Municipal, sobre
inmuebles a valuar.
21 Elaborar la programacion de actividades mensualmente y elaborar informe de Gestion por Resultados.
Velar porque el personal a su cargo porte el gafete de identificacion y uniforme, cumpla con su horario de labores y con sus obligaciones,
22  debiendo aplicar cuando se trate de faltas leves, llamada de atencion, y reportar por medio de oficio a la Direccién Administrativa, en
caso de reincidencia o falta grave.
23  Solicitar materiales, bienes, equipo y servicios para el funcionamiento de la Direccidn a su cargo.
24  Dirigir, supervisar y verificar las funciones del personal a su cargo.
25  Cubrir por avocacion el puesto que corresponda dentro de la dependencia en la que realice sus labores cuando le sea requerido.
26  Realizar otras funciones que le sean asignadas.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO No aplica TITULOODIPLOMA  No aplica
: TIEMPO DE Puesto de confianza o de libre nombramiento y
EXPERIENCIA LABORAL Puesto dg confianza o .d’e libre EXPERIENCIA -
nombramiento y remocion

RELACIONES DEL PUESTO

e Personas e Instituciones publicas y
privadas que ameriten segun el
puesto

e \ecinos

o Jefe Inmediato Superior
Internas o Personal de la Dependencia Externas
e Personal de la Municipalidad

SOLUCIONA
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DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.2. Asistente de la Direccion de Catastro

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Asistente de la Direccion de
Catastro Dependencia
Administrativa

Titulo del Puesto

Ubicacién Direccion de Catastro

Administrativa Edificio Municipal

»

PROPOSITO DEL PUESTO

El Asistente de la Direccion de Catastroes el responsable de atender a los vecinos y personal de la Municipalidad, organizar, resguardar y
archivar la documentacion interna y externa del Departamento de Catastro.

»

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato Superior: i g Bt

Subalternos: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender al publico de manera personalizada y telefonica.

Elaborar requisiciones de material y equipo de oficina, cumpliendo con los formatos y fechas establecidas.
Recibir y trasladar expedientes al Jefe del Departamento de Catastro.

Dar seguimiento a los expedientes que ingresan a la Direccion de Catastro.

Realizar solicitudes de bienes y servicios requeridos por la el Director de Catastro.

Registrar en el libro de Conocimiento los expedientes que ingresan a la Direccién.

Controlary dar seguimiento de avallios impugnados.

Trasladar a la Secretaria Municipal, los expedientes finalizados, para su archivo respectivo.

Elaborar ruta de Notificadores.

10  Elaborary controlar permisos del personal de la Direccion de Catastro.

11  Administrar el archivo de la Direccion de Catastro.

Clasificar y realizar conteo de Recordatorios de pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles — IUSI-, de manera trimestral para entregarlos
al correo para su distribucion.
13  Actualizar el Registro de Informacién Municipal-RIM- en el Sistema INDIGO.

14  Elaborar resolucion y autorizacion Municipal de desmembraciones.
15 Llevarel control de las Autorizaciones de desmembracion y el control de rebajas de mora autorizadas de manera mensual.

OCOoOONO UV R_AWNLER
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16 Redactar la memoria de labores mensual y anual de la Direccion de Catastro.

17  Elaborar solicitudes de bienes y servicios solicitadas por el Director.

18  Elaborar solicitud de compra a través de Fondo Rotativo u érdenes de compra y pago.
19  Gestionar las solicitudes de bienes y/o materiales de la Direccion de Catastro.

20  Enviar diariamente documentos para firma del Alcalde.

21  Coordinar diariamente el trabajo y ruta asignada con el Auxiliar Notificador.

22  Realizar otras funciones que le sean asignadas.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Nivel Medio TITULO O DIPLOMA De preferencia Secretaria Comercial u
S A R En actividades secretariales vy N ETATCIE Oficinista
administrativas EXPERIENCIA Un afio, de preferencia

o Actitud de Servicio
ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados
e Trabajo en equipo

RELACIONES DEL PUESTO

. . e Personas e Instituciones publicas y
o Jefe Inmediato Superior ; . .
: privadas que ameriten segun el
Internas o Personal de la Dependencia Externas

uesto
e  Personal de la Municipalidad . {)/ecinos
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DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.3. Asesor Legal
DATOS GENERALES DEL PUESTO
Titulo del Puesto Asesor Legal Dependencia o
Ubicacién EdiicioMuniipal Administrativa Direccion de Catastro

Administrativa

»

PROPOSITO DEL PUESTO

El Asesor Legal es el profesional con conocimientos técnico-juridicos y administrativos que tendra como finalidad planificar, organizar, coordinar
y evaluar las actividades para la ejecucion del componente juridico del establecimiento catastral a nivel municipal.

»

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato
Superior: Director de Catastro

Subalternos: NingnG

FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar a la Direccion de Catastro en los asuntos de naturaleza juridica que le sean requeridos y emitir opiniones, resoluciones y
dictamenes pertinentes.

Orientar las actividades juridicas de la Direccion de Catastro en sus diferentes lineas de trabajo en el contexto de la planificacion catastral.
Asesorar a la Direccion de Catastro en los asuntos juridicos relacionados al proceso catastral a nivel municipal.

Orientar los estudios juridicos de respaldo que sean necesarios para elaborar propuestas de regularizacién en casos susceptibles
identificados en el establecimiento catastral, asi como orientar los procesos de titulacién especial.

Realizar ofras funciones que le sean asignadas.

u A W IN R

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Nivel Superior TiTULO O DIPLOMA o I .
o . Licenciado en Ciencias Juridicas,
En actividades profesionales y de Abogado v Notario
EXPERIENCIA LABORAL asesoria en temas relacionados a TIEMPO DE gadoy ferenci
catastro EXPERIENCIA Dos afios, de preferencia
o Actitud de Servicio
ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados

e Trabajo en equipo
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RELACIONES DEL PUESTO

e Personas e Instituciones publicas y
privadas que ameriten segun el
puesto

e \Vecinos

o Jefe Inmediato Superior
Internas o Personal de la Dependencia Externas
e Personal de la Municipalidad
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DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.4. Notificador

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto Notificador
Ubicacién
Administrativa

Dependencia

. . X Direccion de Catastro
Edificio Municipal Administrativa

PROPOSITO DEL PUESTO

El Notificador es el responsable de la notificacion de avallios, envio de correspondencia interna y externa y notificaciones varias.

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato
Superior: Director de Catastro

Subalternos: N

FUNCIONES DEL PUESTO

Notificar Avallos.
Llevar el control de avallos notificados y documentos asignados.
Notificar resoluciones de Avallos: resoluciones de impugnaciones.

Clasificar recordatorios de pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles — IUSI- de manera trimestral.

Entregar recordatorios de pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles - IUSI-, de manera trimestral, en los diferentes residenciales del
municipio.

Realizar las diligencias que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento de Catastro.

Realizar las entrega de recibos de pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles.

Brindar mantenimiento y buen uso del vehiculo y equipo asignado.

Realizar otras funciones que le sean asignadas.

OCOoONO U AWNR

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO De preferencia estudios del Nivel TiTULO O DIPLOMA o .
. Del Ciclo Basico de preferencia
Medio TIEMPO DE N d
EXPERIENCIA LABORAL No requerida EXPERIENCIA 0 requerida
o Actitud de Servicio
ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados

e Trabajo en equipo

SOLUCIONA
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RELACIONES DEL PUESTO

e  Personas e Instituciones publicas y
privadas que ameriten segun el
puesto

e \Vecinos

o Jefe Inmediato Superior
Internas e Personal de la Dependencia Externas
e Personal de la Municipalidad
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DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.5. Técnico de Catastro

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto Técnico de Catastro
Ubicacion
Administrativa

Dependencia

EdiicioMuniipal Administrativa Direccion de Catastro

»

PROPOSITO DEL PUESTO

El Técnico de Castastro es el responsable de establecer y mantener el Catastro en todo el territorio del Municipio, asi como asignar la Nomenclatura
urbana y rural, dar apoyo a la Administracion del Impuesto Unico sobre Inmuebles en todas las fases de su aplicacion y proveer de la base
cartografica para el fortalecimiento del Sistema de Informacioén Geogréafica Municipal. Para ello, las diversas actividades se desarrollaran a través

de las siguientes unidades operativas, sobre las cuales mantendra control y supervision, velando por la obtencion de productos de alta calidad.

»

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato

Superior: Director de Catastro

o Auxiliar de Estudios Catastrales
S o Auxiliar de Topografia

o Auxiliar de Cartografia

o  Auxiliar de Avaluos

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Controlar y supervisar las operaciones realizadas por las areas de estudios catastrales, cartografia y topografia.

2  Generar memoria de labores de la Direccion de Catastro.

3 Controlar calidad de productos finales.

4 Planificar, organizar, dirigir y coordinar la realizacion de las actividades de actualizacién y mantenimiento catastral.

5 Verificar el cumplimiento de los procedimientos de trabajo y operacion de los equipos y del personal a su cargo.

6 Realizar ofras funciones que le sean asignadas.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Nivel Superior TiTULO O DIPLOMA  Ingeniero en carrera técnica afin.
EXPERIENCIA LABORAL En investigaciones catastrales y
registrales y topograficos. TIEMPO DE Dos afios , de preferencia
EXPERIENCIA

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA
e Actitud de Servicio
ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados
o Trabajo en equipo

RELACIONES DEL PUESTO

e Personas e Instituciones publicas y
privadas que ameriten segun el
puesto

e \Vecinos

o Jefe Inmediato Superior
Internas o Personal de la Dependencia Externas
e Personal de la Municipalidad

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'(')N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.6. Auxiliar de Estudios Catastrales

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Auxiliar de Estudios
Catastrales Dependencia

Ubicacion; - Edificio Municipal Administrativa
Administrativa

PROPOSITO DEL PUESTO

El Auxiliar de Estudios Catastrales es el responsable de realizar el anlisis e investigacion de inmuebles que se encuentren dentro de la jurisdiccion
del municipio de Santa Catarina Pinula y expedientes que sean solicitados a la Direccion de Catastro.

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato
Superior: Técnico de Catastro

Titulo del Puesto
Direccion de Catastro

Subalternos: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar y ejecutar el establecimiento catastral a través de las fases de levantamiento catastral, ilnvestigacion de derechos reales,
analisis catastral y elaboracion de las bases de datos grafica y descriptiva.
Proveer de la base descriptiva alfa numérica para estructurar y mantener la base de datos del IUSI.

Proveer de la base cartografica para brindarle soporte al Sistema de Informacion Geografico Municipal.
Realizar procesos de fotointerpretacion.
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Realizar ofras funciones que le sean asignadas.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Nivel Medio TiTULO O DIPLOMA  Carrera del Ciclo Diversificado
EXPERIENCIA LABORAL Deseable estudios del Nivel Deseable dos afios de carrera técnica
ggggﬁ;gr:cia en analisis registral y TIEMPO DE univerf; faria .
catastral EXPERIENCIA Dos afios de preferencia
e Actitud de Servicio
ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados

e Trabajo en equipo

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

RELACIONES DEL PUESTO

e  Personas e Instituciones publicas y
privadas que ameriten segun el
puesto

e \Vecinos

o Jefe Inmediato Superior
Internas e Personal de la Dependencia Externas
e Personal de la Municipalidad

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.7. Auxiliar de Topografia

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto Auxiliar de Topografia
Ubicacion
Administrativa

PROPOSITO DEL PUESTO

El Auxiliar de Topografia es el responsable de ejecutar trabajos de topografia efectuando levantamientos topograficos, mediciones de
construcciones, a fin de facilitar informacion indispensable a la Direccion de Catastro para la realizacion de estudios y analisis en campo.

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato
Superior: Técnico de Catastro

Dependencia

EdiicioMuniipal Administrativa Direccion de Catastro

Subalternos: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar levantamiento catastral (operaciones de campo).
Revisar predios y realizar analisis de campo.

Efectuar levantamientos topograficos y replanteos.

Establecer, mantener y actualizar puntos de operaciones apropiados para efectuar levantamientos topograficos.
Elaborar dibujos de levantamientos topograficos.

Asistir técnicamente al area de Catastro para la inspeccion de terrenos.

Revisar los Planos topogréficos realizados y los ingresados a la Direccion para analisis.

Elaborar informes anuales de actividades realizadas.

Ejecutar trabajos de mediciones y actualizacion en campo de la cartografia tematica.

Realizar procesos de fotointerpretacion.

Realizar otras funciones que le sean asignadas.
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SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Nivel Medio. TiTULO O DIPLOMA  Carrera del Ciclo Diversificado
De preferencia estudios del Nivel Deseable estudios universitarios de una
Superior TIEMPO DE carrera afin al puesto

Manejo de equipos de medicion
para levantamiento topograficos

EXPERIENCIA LABORAL Dos afios, de preferencia

EXPERIENCIA
o Actitud de Servicio

ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados
e Trabajo en equipo

RELACIONES DEL PUESTO

e  Personas e Instituciones publicas y
privadas que ameriten segun el
puesto

e Vecinos

o Jefe Inmediato Superior
Internas e Personal de la Dependencia Externas
e Personal de la Municipalidad

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'(')N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.8. Auxiliar de Cartografia

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto Auxiliar de Cartografia
Ubicacion
Administrativa

Dependencia

EdiicioMuniipal Administrativa Direccion de Catastro

»

PROPOSITO DEL PUESTO

El Auxiliar de Cartografia es el responsable de la elaboracidon de mapas geograficos, a partir de evidencias originales como fotografias, croquis,
entre otros.

»

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato
Superior: Técnico de Catastro

Subalternos: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar procesamiento grafico y alfa numérico de la informacion catastral para la estructura de la base de datos.
Elaborar mapas catastrales de diferente cobertura y escala.

Realizar Procesamiento de la Nomenclatura Urbana.

Analizar la informacién registral para la incorporacion a la cartografia tematica.
Crear la base de datos digital de la cartografia catastral.

Realizar andlisis y verificacion de la topologia de predios.

Realizar procesos de fotointerpretacion.

Realizar ofras funciones que le sean asignadas.
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Nivel Medio TiTULO O DIPLOMA  Carrera del Ciclo Diversificado.
EXPERIENCIA LABORAL De preferencia estudios del Nivel TIEMPO DE De preferencia estudios universitarios de
Superior EXPERIENCIA una carrera afin al puesto
Conocimiento en Anélisis Registral y
Catastral, Sistemas de Informacion Dos afios, de preferencia
Geografica, Auto Cad y Base de
Datos.

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA
e Actitud de Servicio
ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados
o Trabajo en equipo

RELACIONES DEL PUESTO

e  Personas e Instituciones publicas y
privadas que ameriten segun el
puesto

e \Vecinos

o Jefe Inmediato Superior
Internas o Personal de la Dependencia Externas
e Personal de la Municipalidad

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.9. Auxiliar de Avaluos

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Titulo del Puesto Auxiliar de Avaltos
Ubicacion
Administrativa

Dependencia

EdiicioMuniipal Administrativa Direccion de Catastro

»

PROPOSITO DEL PUESTO

El Auxiliar de Avallos es el responsable de realizar el andlisis de los inmuebles que se encuentren sub valuados asi como estudio de avallios

presentados por el vecino y realizar la actualizacion de valor de los inmuebles dentro del municipio.
JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato
Superior: Técnico de Catastro

Subalternos: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

Monitorear la base de datos del IUSI para la deteccion de inmuebles subvaluados.
Preparar y ejecutar programas de valuacion directa.

Revisar y aprobar avaltos de valuador autorizado.

Realizar auto avallios, estudio y analisis.

Realizar la actualizacion de zonas homogéneas.

Analizar la informacién registral para la incorporacion a la cartografia tematica.
Analizar e ingresar factores para la elaboracion de Avallos Fiscales del Municipio.
Rendir informe del comportamiento de los avallos realizados.

Realizar ofras funciones que le sean asignadas.
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Nivel Medio TiTULO O DIPLOMA  Carrera del Ciclo Diversificado
EXPERIENCIA LABORAL Deseable estudios del Nivel TIEMPO DE Deseable estudios universitarios de una

Superior EXPERIENCIA carrera afin al puesto

Manejo de AutoCad, Sistemas de Dos afios, de preferencia

Informacién Geografica y Analisis

de mercados.

e Actitud de Servicio

ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados

e Trabajo en equipo

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

RELACIONES DEL PUESTO

e  Personas e Instituciones publicas y
privadas que ameriten segun el
puesto

e \Vecinos

o Jefe Inmediato Superior
Internas e Personal de la Dependencia Externas
e Personal de la Municipalidad

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

DESCRIPTOR DE PUESTO
6.3.10. Técnico de Administracion del 1USI

DATOS GENERALES DEL PUESTO

, Técnico de Administracion
Titulo del Puesto .
del IUSI Dependencia L
Ubicacion Administrativ Direccion de Catastro
Edificio Municipal e

Administrativa

PROPOSITO DEL PUESTO

El Técnico de Administracion del IUSI es el responsable de administrar la cuenta corriente, la emision de cobros, control, registro y recuperacion
de la mora.

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato
Superior: Director de Catastro

Subalternos: e Auxiliar de Cuenta Corriente y Cobros

o Auxiliar de Atencion al Contribuyente

FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar célculos del Impuesto Unico Sobre Inmuebles, de acuerdo a lo establecido en la ley.
Enviar notas de cobro a los contribuyentes.

Recibir notas de cobro a los contribuyentes.

Llevar control de los ingresos mensuales.

Clasificar los ingresos mensuales del IUSI.

Elaborar constancias de exoneracion del impuesto.

Actualizar el Registro de Informacién Municipal -RIM- en el Sistema INDIGO.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de trabajo y operacion de los equipos y del personal a su cargo
Promover el auto avallio, con los contribuyentes para procurar la equidad tributaria.

Realizar ofras funciones que le sean asignadas.
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SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Nivel Medio TiTULO O DIPLOMA  Carrera del Ciclo Diversificado
De preferencia estudios del Nivel Deseable estudios de una carrera
EXPERIENCIA LABORAL f\;pm"j:,‘;rac_én vonical de 1ug1 TIEMPO DE universitaria afin al puesto
ni | unici
ylo Manejo de Cuentas Corrientes 243t d Dos afios, de preferencia
e Actitud de Servicio
ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados

e Trabajo en equipo

RELACIONES DEL PUESTO

e Jefe Inmediato Superior e Personas e Instituciones publicas y

: rivadas que ameriten segun el
Internas o Personal de la Dependencia Externas P a 9

uesto
e  Personal de la Municipalidad . {)/ecinos

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.11. Auxiliar de Cuenta Corriente y Cobros

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Auxiliar de Cuenta
Corriente y Cobros Dependencia

Ubicacion; - Edificio Municipal Administrativa
Administrativa

Titulo del Puesto
Direccion de Catastro

PROPOSITO DEL PUESTO

El Auxiliar de Cuenta Corriente y Cobros es el responsable de Inscribir inmuebles nuevos y operar movimientos varios, en la base de datos de
administracion, llevar registro y control de pagos y emitir notas de cobro trimestrales.

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato
Superior: Técnico de Administracion del [USI

Subalternos: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Inscribir inmuebles nuevos.

Operar movimientos varios tales como, traspasos, inscripcion de contribuyentes nuevos, actualizacion de direccion, correcciones de area,
2 actualizaciones de valor, cargar imagenes registrales al Sistema INDIGO, correccion de zona cddigo, correccion de estado de aldea de
ubicacion del inmueble y cambio de registro, en la base de datos de administracion.

Recaudar impuesto Unico sobre inmuebles (indigo), resultado de la investigacion.
Emitir notas de cobro trimestrales.

Recuperar mora.

Realizar ofras funciones que le sean asignadas.
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Nivel Medio TiTULO O DIPLOMA  Carrera del Ciclo Diversificado
EXPERIENCIA LABORAL Deseable estudios del Nivel TIEMPO DE Deseable estudios universitarios de una
Super.ior . 5 N EXPERIENCIA carrer? afin al puesto .
Experiencia en atencion al publico Dos afios, de preferencia

ylo en analisis registral y catastral.
e Actitud de Servicio
ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados
o Trabajo en equipo

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

RELACIONES DEL PUESTO

e  Personas e Instituciones publicas y
privadas que ameriten segun el
puesto

e \Vecinos

o Jefe Inmediato Superior
Internas e Personal de la Dependencia Externas
e Personal de la Municipalidad

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.12. Auxiliar de Atencion al Contribuyente

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Auxiliar de Atencion al
Contribuyente Dependencia

Ubicacion; - Edificio Municipal Administrativa
Administrativa

Titulo del Puesto
Direccion de Catastro

PROPOSITO DEL PUESTO

El Auxiliar de Atencion al Contribuyente es el responsable de la atencion personalizada al vecino, que se presenta a la ventanilla a efectuar sus
pagos del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -IUSI-, certificaciones, inscripcion de inmuebles y otras gestiones relacionadas al Catastro Municipal.

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato
Superior: Técnico de Administracion del 1USI

Subalternos: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO

Operar y archivar avisos notariales.

Atender de forma personalizada al vecino que se presenta a efectuar sus pagos del Impuesto Unico sobre Inmuebles —IUSI-.
Recibir expedientes.

Realizar emision de valores de Zonas Homogéneas y Tipologia Constructiva.

Actualizar informacién de contribuyentes (INDIGO).

Recibir, registrar y controlar en el libro correspondiente los avisos notariales.

Elaborar certificaciones catastrales, de nomenclatura y de zona homogénea

Validar el escaneo e ingreso de documentos legales relacionados a los inmuebles inscritos en el Sistema INDIGO.
Clasificar recordatorios de pago trimestral.

Elaborar archivo fisico anual de avisos notariales y empastar los documentos archivados.

Actualizar el Registro de Informacién Municipal —RIM- en el sistema INDIGO

Realizar ofras funciones que le sean asignadas.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ACADEMICO Nivel Medio TiTULO O DIPLOMA  Carrera del Ciclo Diversificado
EXPERIENCIA LABORAL TIEMPO DE
En puestos de atencion al publico EXPERIENCIA Dos afios, de preferencia
o Actitud de Servicio
ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados

e Trabajo en equipo

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

RELACIONES DEL PUESTO

e  Personas e Instituciones publicas y
privadas que ameriten segun el
puesto

e \Vecinos

o Jefe Inmediato Superior
Internas o Personal de la Dependencia Externas
o Personal de la Municipalidad

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.13. Técnico de Informacion Geografica Municipal

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Técnico de Informacion
Geogréfica Municipal Dependencia

Ubicacion; - Edificio Municipal Administrativa
Administrativa

PROPOSITO DEL PUESTO

El Técnico de Informacion Geografica Municipal es el responsable de crear y administrar el Sistema de Informacion Geografica Municipal para dar
soporte al desarrollo del municipio, a través de la integracion de Aplicaciones que sean necesarias para la planificacion de obras y servicios, es
responsable de estructurar un sistema de informacion de todo lo relacionado con la Infraestructura Fisica y la Natural contenida en el territorio del
municipio de Santa Catarina Pinula, ademas de la ubicacion precisa de todos los servicios que se prestan a la ciudadania.

JERARQUIA DEL PUESTO

Titulo del Puesto
Direccion de Catastro

Jefe Inmediato
Superior: Director de Catastro

Subalternos: o Auxiliar de Procesamiento y Desarrollo
o Auxiliar de Analisis Espacial

FUNCIONES DEL PUESTO |

Generar, actualizar y mantener bases de datos y cartograficas de los proyectos a los cuales fue asignado.
Brindar apoyo cartografico en todos los niveles tematicos, para uso interno y externo.

Dirigir la realizacién de consultorias que involucran aspectos de SIG y manejo espacial de informacién.
Brindar soporte en lo que compete a software relacionados con SIG al personal que lo requiera

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de trabajo y operacion de los equipos y del personal a su cargo.
Realizar ofras funciones que le sean asignadas.
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Nivel Superior TiTULO O DIPLOMA  Ingeniero en carrera técnica afin al
EXPERIENCIA LABORAL Manejo de Sistemas de Informacion  TIEMPO DE puesto
Geografica, Bases de Datos, EXPERIENCIA
Planificacion Territorial. Dos afio, de preferencia
e Actitud de Servicio
ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados

e Trabajo en equipo

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

RELACIONES DEL PUESTO

e  Personas e Instituciones publicas y
privadas que ameriten segun el
puesto

e \Vecinos

o Jefe Inmediato Superior
Internas e Personal de la Dependencia Externas
e Personal de la Municipalidad

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.14. Auxiliar de Procesamiento y Desarrollo

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Auxiliar de Procesamiento y
Desarrollo Dependencia

Ubicacion Edificio Municipal Administrativa

Titulo del Puesto
Direccion de Catastro

Administrativa

PROPOSITO DEL PUESTO

El Auxiliar de Procesamiento y Desarrollo es el responsable de unificar, ordenar y analizar toda la informacién que generan las unidades ejecutoras
de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula, desarrollando aplicaciones para la administracion agil y eficiente de la misma.

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato
Superior: Técnico de Informacion Geografica Municipal

Subalternos: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO
Crear bases de datos, transformacion y analisis de la nueva cartografia; gestionar la informacion alfanumérica mediante topologias,
superposicion de capas y creacion de metadatos.

2 Implementar y usar apllicaciones SIG para alimentar la base de datos alfanumérica.

Clasificar, integrar, analizar y procesar datos generados obtenidos por personal de campo o generados por las Unidades Ejecutoras de
3 la Municipalidad en el ejercicio de sus propias actividades, para su integracion al Sistema de Informacion Geografica y generacion de

productos tematicos.

Realizar una integracion de datos que permita construir informacion que le dé un sentido légico a la data recolectada, integrando los

diversos formatos y geometrias que garanticen la consistencia y calidad de los datos, finalmente que se puedan documentar (metadatos).
5 Realizar ofras funciones que le sean asignadas.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Nivel Medio TITULO O DIPLOMA  De preferencia Perito en Dibujo Técnico
EXPERIENCIA LABORAL Conocimiento en  Manejo  de y de Construccion o e?tud:os de una
: ” carrera universitaria afin al puesto
glstemla:cs . ?e cas Inéormamgn TIEMPO DE P
cogratica, Aulo Lad, Bases de EXPERIENCIA Dos afios, de preferencia
Datos y Catastro.

o Actitud de Servicio
ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados
e Trabajo en equipo

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

RELACIONES DEL PUESTO

e  Personas e Instituciones publicas y
privadas que ameriten segun el
puesto

e \Vecinos

o Jefe Inmediato Superior
Internas o Personal de la Dependencia Externas
e Personal de la Municipalidad

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

DESCRIPTOR DE PUESTO

6.3.15. Auxiliar de Analisis Espacial

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Auxiliar de Analisis
Espacial Dependencia

Ubicacion; - Edificio Municipal Administrativa
Administrativa

Titulo del Puesto
Direccion de Catastro

PROPOSITO DEL PUESTO

El Auxiliar de Analisis Espacial es el responsable de unificar, realizar analisis espacial de sectores geograficos de interés a las diferentes unidades
ejecutoras de la Municipalidad, asi como proporcionar informacién diversa, capas y mapas.

JERARQUIA DEL PUESTO

Jefe Inmediato
Superior: Técnico de Informacion Geografica Municipal

Subalternos: Ninguno

FUNCIONES DEL PUESTO
Capturar, registrar y almacenar datos con el paso de informacién analdgica a formato digital en un ordenador, como digitalizacion,
vectorizacion, importacion y analisis topologicos.
Obtener y generar datos de uso y cobertura del suelo dentro del municipio a través de la recopilacion de registros digitales provenientos
de equipo moviles, GPS, imagenes satelitales, etc.
Crear informacion de salida donde los SIG plasman los productos informativos (informacién Util); estos productos son usados para la
3 toma de decisiones y pueden ser productos cartograficos (fisicos), informes graficos, representaciones 3D y disefios digitales que seran

visualizados en distintos medios como una intranet, pagina WEB, efc.

a Realizar informacion que permita consultar y generar datos que en conjunto conformen un disefio que transmita informacion relevante
de forma grafica, donde los resultados se presenten a los usuarios interesados.

Realizar ofras funciones que le sean asignadas.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO Nivel Medio TITULO O DIPLOMA  De preferencia Perito en Dibujo Técnico
EXPERIENCIA LABORAL Conocimiento en  Manejo  de y de Construccion o estudios de una
Sistemas de Informacién TIEMPO DE carrera universitaria afin al puesto

Geografica, Auto Cad, Bases de

Oy En EXPERIENCIA Dos afios, de preferencia

e Actitud de Servicio

ACTITUDES o  Orientacién a cumplimiento de metas o resultados
e Trabajo en equipo

SOLUCIONA



MANUAL DE ORGANIZACI'()N Y FUNCIONES
NIVEL DIRECTIVO, DIRECCION DE CATASTRO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

RELACIONES DEL PUESTO

e  Personas e Instituciones publicas y
privadas que ameriten segun el
puesto

e \Vecinos

o Jefe Inmediato Superior
Internas e Personal de la Dependencia Externas
e Personal de la Municipalidad

SOLUCIONA



