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Tel. 2717-7812 E-Mail: ojosdeagual312@gmail com

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe del departamento de Catastro

Ubicacion Jefe inmediato:
Catastro Alcaldesa

MNo. De Plazas:1

Proposito del puesto

Planificar, dirigir y supervisar las actividades de levantamiento y actualizacion del
catastro urbano y rural

Funciones:

-Planificar dirigir y supervisar las labores de avaluo de propiedades y medicion de
terrenos

-Asignar dianamente |as labores de campo y de oficina de personal subalterno
-Revisar avalud de propiedades y mediciones de terreno venficando: caculo de
areas en el levantamiento para dominic pleno, valor del metro cuadrado de la
zona, concordancia de Las medidas con la documentacion que las ampara, valor
de la propiedad y los servicios Publicos con que cuenta la zona, ubicacion del
terreno y las comrespondientes Concordancias; hacer calculos para verificar los
valores a pagar por el dominio pleno

-Elaborar informe quincenal de las solicitudes de dominio pleno gque se han
inspeccionado en el periodo y presentarla a la autondad supenor en sesion de
corporacion

-Anotar recomendaciones y observaciones de los miembros de la corporacion
municipal, ante los problemas planteados en cuanto a colindancias y mediciones
-Evaluar el desemperfio del personal de su area

-Realizar inspecciones en construcciones con el proposito de gue el alineamiento
urbano de |la propiedad hacia la via publica sea el correcto y este apegado a la ley
de urbanismo y ley de municipalidades

-FRecopilar documentacion relacionada con propiedades de las gque varias
personas acreditan documentacion, analizar la situacion y plantearla ante la
corporacion en pleno fin de que los casos sean remitidos al apoderado legal para
su estudio y emision de dictamen



-Coordinar en el area rural las actividades de levantamiento de informacion de
propiedades (tipos de mejoras, pago de impuestos, valoracion de mejoras y
cultivos, tipo de nego y otros) a fin de conformar el catastro rural

-Ingresar al sistema nuewvos datos catastrales con el proposito de mantenerio
actualizado, cualguier titulo, con wvalores superiores al registrado en el
departamento; incorporacion de mejoras a los inmuebles cuyo valor no haya sido
notificado; inmuebles que garanticen operaciones comerciales o bancarias por un
valor superior al registrado en el departamento

-Elaborar planos en formato a solicitud de los propietarios para ser enviados al
registro de la propiedad

-Autorizar con su firma el listado o padron de contribuyentes con los valores a
pagar y Remitirlos a los departamentos de control tributario y obras publicas y
servicios para la facturacion y cobro correspondiente

-Atender y resolver con diligencia los reclamos que presenten los contnbuyentes
con respecto al avaluo de sus inmuebles y otros referidos a conflictos que se
generen por areas de pretension entre predios y sitios

-Crear procedimientos y mecanismos que agilicen el flujo de informacion hacia y
desde las Unidades técnicas y operatonias de la municipalidad

-Revisar y registrar datos de las declaraciones presentadas por los contribuyentes

-Disefiar los formularios para el desarrollo de las actividades catastrales

- Mantener debidamente actualizado y clasificado el inventario de la propiedad
inmueble del municipio

- Realizar las tareas afines que se le asignen

- Elaborar ante proyecto de presupuesto y plan operativo anual del departamento

Requisitos:
-Titulo de educacion media

-Experiencia de 3 a & afios de en actividades de wvaluacion y delineacion de
Propiedades y supervision de personal

- Preferiblemente sexo masculino.

- Manejo de paguetes basicos de computacion
-Conocimiento de la ley de municipalidades, plan de arbitrios.
-Conocimientos basicos de cartografia y fotografia agrea.
-Conocimientos de sistemas de registro catastral.
-Conocimientos en valoracion de inmuebles y uso de la tierra.

-Conocimientos basicos de GPS.



Caracteristicas deseables
-Exactitud en los datos que maneja

- Habilidad para establecer buenas relaciones interpersonales

- Dinamismo.

- Iniciativa

- Responsabilidad

- Buena condicion fisica

- Capacidad para toma de decisiones
- Habilidades en atencion al publico

Esfuerzo:

Mental y visual. Requiere atencion en el manejo de datos catastrales.

Fisico: El trabajo exige esfuerzo moderado.

Condiciones de trabajo: Ambiente de oficina y de campo cuando hay que realizar
inspecciones mediciones, efc.

NOMBRE DEL PUESTO

Perito Delineador y Valuador Catastral

Ubicacién Jefe inmediato:
Catastro Jefe del departamento de
Catastro

Numero de plazas: 1

Propdsito del puesto

Valorar propiedades, calcular montos para pago de bienes inmuebles, medir
terrenos, Calcular factores de modificacion y establecer valores de propiedad.




Funciones:

-Hacer mediciones en construcciones y simultaneamente elaborar croquis en ficha
catastral.

-Clasificar la construccion considerando tipo, pintura, paredes exteriores e
interiores, techo, ventanas nimeroc de bafos, plomeria, electncidad (conducto
protector suficiente y/o alambrado visible), detalles adicionales (ceramica,
azulejos y otros) cercos, verjas, asignar codigos de clasificacion.

-Calcular el valor de la propiedad basandose en las especificaciones de los
manuales técnicos de valuacion.

-Sumar el valor total del terreno calculado por los delineadores catastrales al valor
de la propiedad para obtener el valor total

-Calcular la depreciacion del inmueble y deducirlo al valor total.

-Calcular el valor a pagar por impuesto de bienes inmuebles

-Elaborar listado por zona y blogue detallado: nombre del contribuyente, area de
terreno, numero de predio, valor del terreno, valor por mejoras, valor total de la
propiedad, exencion, valor gravable e impuesto a pagar, detalle de si la propiedad
tiene alcantarillado o no, clasificacion del uso del predio: domestico comercial o
publico

-Realizar nuevos avalios cuando existe duda del propietario sobre el valor a
pagar sobre nuevas construcciones que han gquedado en calidad de pendientes
por estar incompletas al momento de realizar el avaluo, viviendas que en la epoca
de la valuacion normal se le estan haciendo mejoras y otros.

-Atender al publico proporcionando informacion sobre los valores a pagar,
tramites a realizar y otros.

-Extender constancias de avalios de propiedades y trasladarlas a su jefe
inmediato para su firma

-Participar activamente en los proyectos de levantamiento de informacion
catastral, de estadisticas catastrales y ofros gue se requieren en el departamento
-Fealizar desplazamientos en el area rural para levantar informacion de las
propiedades en cuanto a: tipos de mejoras, verificacion de comprobantes de pago
de impuestos, valoracion de mejoras y cultivos, tipo de nego, valorar las mejoras
cuando hay edificaciones y valorar cultivos cuando son permanentes.

-Medir terrenos, hacer levantamientos y simultaneamente ingresa la ficha tecnica
la siguiente informacion: datos generales, colindancias, tipo de calle, cercos, rios
cercanos a la propiedad servicios publicos

-Verificar en el mapa de valores, el valor por metro cuadrado segun la zona
-Calcular el factor de modificacion auxiliado por manuales tecnicos de delineacion
Verificar en el mapa de zonas, el ndmero de zona y la parcela tipica de cada
barmo

-Determinar el valor del terreno multiplicando el area total del terreno por el valor
del metro cuadrado segun la zona por el factor de modificacion.

-Realizar las tareas afines que se le asignen.

Requisitos:

-titulo de educacion media.

-Ambos sexos.

-Experiencia de 6 meses a 1 afio en trabajos de delineacidn y valuacion catastral
-Haber cursado seminarios en el area de valuacion y delineacion

-Conocimientos en paguetes basicos de computacidn.
-Conocimientos basicos de GPS y brdjula



-Conocimientos basicos de autocad
-Manejo del plan de arbitrios y ley de municipalidades

Caracteristicas deseables:

-Habilidades en &l uso del escalimetro, cinta métrica y elaboracidon de croquis, y
calculos matematicos.

-Buena condicion fisica.

-Dinamismo.

-Puntualidad.

-Honradez.

Esfuerzo:

Mental y visual: Eequiere mucha atencion en la elaboracion de mediciones y
planos.

Fisico: El trabajo exige esfuerzo moderado.

Condiciones de trabajo: Ambiente de oficina y de campo cuando hay que
realizar inspecciones, mediciones, etc.

NOMBRE DEL PUESTO
Secretaria del departamento de Catastro
Ubicacién Jefe inmediato:
Catastro Jefe del departamento de
Catastra

Numero de plazas: 1

Propdsitos del puesto:

Atender requerimientos de informacion catastral, y realizar labores
secretarales en el Departamento relacionado con la redaccion, trascripcion,
distribucion v archivo de todo

Funciones:

- Atender a los ciudadanos gue requieren informacién relacionada con
splicitudes de inspecciones a propiedades de dominio pleno, permisos para
instalacion de agua potable y luz eléctrica, constancias

de propiedad de bienes inmuebles, de riesgo poblacional, permisos de




construccion. y otros.

-Calendanzar las fechas de inspecciones a propiedades de dominio pleno de
acuerdo a las solicitudes presentadas por los interesados y proporcionarles la
fecha en que sera atendida su peticion.

-Colaborar con las personas que concurren a realizar tramites de llenado de
formatos de declaracion de todo tipo relacionadas con el catastro municipal

-Llenar formatos de recibos de pago por venta de terrenos gjidales urbanos en
dominic pleno a fin de que el contrnbuyente entere los valores en la entidad
bancaria que corresponda

-Registrar y controlar en libros los valores de los recibos extendidos para
pago de propiedades en dominio pleno.

-Atender a contribuyentes proporcionando el servicio de llenado de formato de
declaracion de terreno o sclar en el area rural.

-Transcribir informe guincenal de dominio pleno gque incluye: detalle de
area de termreno, valor catastral, porcentaje que se paga del valor catastral y
datos adicionales relacionados con: problemas del vecindario, afios de vivir en
la propiedad y posesion o no de la casa que habita

-Extender constancias catastrales y pasarlas a firma del supenor inmediato
-Llenar formatos de planos de propiedad

-Informar periocdicamente a su jefe inmediato a cerca de las fechas asignadas
para su inspeccion, a fin de que se asigne las mismas al personal.

-Archivar comespondencia enviada y recibida
-Fedactar notas por diferentes conceptos

-Mantener organizados vy actualizados los archivos catastrales a fin de
informar al pablico la informacion requerida.

-Realizar las tareas gue se le asignen.

Requisitos:

-Titulo de educacion media, prefernblements secretana comercial o bachiller en
computacion

-Sexo femenino preferiblemente.
-Expenencia de 6 meses a 1 afio en labores de registros y controles
-Conocimientos basicos en computacion

-Conocimiento de equipo y practicas modernas de oficina

Caracteristicas deseables:



-Buena presentacion personal.

-Habilidad para seguir instrucciones

-Conocimiento considerable del vocabulano, ortografia y puntuacion
-Trato amable

-Habilidades de atencion al pablico

-Puntualidad.

Esfuerzo:

Mental y visual: Requiere atencion en recibir instrucciones del jefe del
departamento, calendarizar inspecciones, atencion al cliente.

Fisico: El trabajo exige poco esfuerzo

Condiciones de trabajo: Ambiente de oficina.

NOMBRE DEL PUESTO
Perito de campo de Catastro Municipal
Ubicacion Jefe inmediato:
Catastro Jefe del departamento del
Catastro

Numero de plazas: 1

Propdsito del puesto:

Realizar labores de medicion en terrenos y edificios, construcciones,
inspecciones, Avalios




Funciones:

- Medir terrenos, y construcciones, hacer levantamientos.

- Realizar desplazamientos en el area rural para levantar informacion de las
propiedades en cuanto a: tipos de mejoras, verificacion de comprobantes de
pago de impuestos, valoracion de mejoras y cultivos, tipo de riego, valorar
las mejoras cuando hay edificaciones y valorar cultivos cuando son
permanentes.

- Participar activamente en los proyectos de levantamiento de informacion
catastral, de estadisticas catastrales y otros que se requieren en el
departamento.

- Participar en los trabajos de grupo que solicite |a jefatura del departamento

- Asistir o brindar colaboracion a los companeros de trabajo cuando el caso lo
amerite

- Realizar las tareas afines que se le asignen.

Requisitos:

- Educacion secundana o titulo de educacion media prefenblemente
- Conocimientos en el drea de valuacion y delineacion

- Ambos sexos.

- Conocimientos en paquetes basicos de computacion

- Manejo del plan de arbitrios y ley de municipalidades.

Caracteristicas deseables:

- Habilidad para seguir instrucciones.
= Buena condicion fisica.
- Deseos de superacion

- Habilidad para trabajar en equipo.

Esfuerzo:
- Mental y visual: Requiere mucha atencion en la exactitud de medidas.

- Fisico: El trabajo exige esfuerzo moderado.

Condiciones de trabajo: Ambiente de campo y de oficina.



