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JEFE DE CATASTRO

PROPOSITO GENERAL.

Es el Departamento responsable de ejecutar el levantamiento catastral e inventario de los
bienes inmuebles urbanos y rurales del término municipal y de mantener actualizado el
registro y avaliio de los mismos, como base para la planificacién del desarrollo del municipio,
control del uso del suelo y la imposicion de los tributos correspondientes.

LiINEA JERARQUICA

Este Departamento depende jerarquicamente del Gerente Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar la gestién catastral o sea todas las
actividades necesarias para efectuar el levantamiento catastral e inventarios de los
bienes inmuebles, su mantenimiento y/o actualizacion.

Establecer un banco de datos y desarrollar un sistema de informacién que no
solamente sirva para fines tributarios, sino que recolecte y mantenga actualizadas las
estadisticas esenciales para la planificacion del desarrollo urbano del municipio y los
recursos disponibles en el drea rural.

Mantener un programa de actualizacion catastral del municipio que incluya la
cartografia, delineacion predial, avalio de propiedades o mejoras, datos personales
de los propietarios y cambio en los mismos, uso del suelo, equipamiento comunitario,
servicios puiblicos y actividades econdmicas.

Actualizar en los afios terminados en cero y cinco el plano de valores de las tierras y
las tablas de costos unitarios de construccion de acuerdo a la Ley de Municipalidades
y el Manual de Valuacién Catastral Urbano y Rural.

Coordinar con la oficina de Administracion Tributaria la actualizacion catastral
mediante el registro y supervisién de los permisos de construccién, aprobacién de
urbanizaciones y lotificaciones.

Disefiar y mantener en cantidades suficientes formularios necesarios para el
desarrollo de las actividades catastrales como ser fichas catastrales, formularios de
mantenimiento, formularios para solicitud de revisiones administrativas y otros.
Mantener organizados y actualizados los archivos catastrales a efecto de facilitar al
contribuyente la informacion por ellos requerida.

Atender y resolver con diligencia los reclamos que presenten los contribuyentes
respecto al avaltio de sus inmuebles y otros al igual que solucionar conflictos que se
generen por areas de pretension entre predios, sitios y municipios.

Elaborar y remitir al Departamento de Administraciéon Tributaria el listado o padrén
de contribuyentes y/o propietarios de bienes inmuebles para la facturacién v cobro
correspondiente.
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Establecer mecanismos que permitan el flujo constante de informacion entre Catastro
y los otros departamentos técnico operativo de la Municipalidad.

Efectuar andlisis estadisticos comparativos sobre el comportamiento de
las recaudaciones por concepto de bienes inmuebles entre periodos.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo del Departamento.
Identificar en los respectivos mapas catastrales y en campo las 4reas de riesgo como
base para la toma de decisiones de la Corporacién Municipal.

Rendir informe mensual, anual y periédicos ante el Alcalde Municipal.

Mantener vigente los documentos catastrales conforme a los cambios que
experimente la propiedad.

Asegurar la permanente interrelacion entre el Catastro Municipal y el Instituto de Ia
Propiedad Inmueble.

Describir en forma técnica los inmuebles en los documentos, en los actos y contratos
en general.

Establecer la base para el calculo de impuestos y otros gravamenes y tasas que tenigan
su fundamento en la informacion catastral.

Actualizar los mapas catastrales como producto de ventas totales, segregaciones y
agrupaciones.

Asegurar en general, la vigencia de la informacién grafica y alfanumérica del
Catastro.

Operar en forma constante un sistema de reportes que permita que los cambios
individuales que sobrevengan, sean inscritos en los registros catastrales.

Realizar otras tareas que se le asignen.




