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Introduccion

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccidn General del Catastro
Nacional tiene como propésito dar a conocer los compromisos de cada una de las
areas que la conforman.

Se observaran los objetivos de la organizacion, tomando en cuenta la contribucion a
la gestion de los colaboradores con respecto a sus conocimientos y capacidades. Asi
como, las acciones determinadas dentro del Plan Estratégico Institucional, para
continuar con el proceso de modernizacion del Catastro Nacional y cumplir con
nuestra mision “Ser una entidad orientada al uso multipropdsito de la informacion
catastral, apoyada en un sistema integrado y articulado que sirva como herramienta
para el desarrollo social y econémico del pais, con el talento humano competente y
comprometido”

El mismo constituye una herramienta de apoyo al proceso or ganizacional,
proporcionando informacion sobre la Estructura Organica, las atribuciones, los
objetivos y las funciones que realizan cada uno de los departamentos que la
integran, cumpliendo asi con lo establecido en la Ley 150-14 sobre Catastro
Nacional, que faculta para elaborar las normativas y los procedimientos técnicos
necesarios para el desarrollo Catastral y su uso en la Republica Dominicana.

También, define las responsabilidades de las areas, con el fin de dinamizar el
funcionamiento de la gestion técnica y administrativa, ademas, establece las
relaciones de autoridad y el nivel de coordinacion de las areas.
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1. Aspectos Generales
1.1.0bjetivos del Manual

1.1.1. Objetivo General:

Este documento tiene como propdsito establecer las responsabilidades de las areas
que conforman la organizacién, como parte del proceso de implantacién de la
Estructura Organica de la Direccion General del Catastro Nacional, aprobada
mediante la Resolucion No. 225-2021 del Ministerio de Hacienda, refrendada por el
Ministerio de Administraciéon Publica. Partiendo de la base legal y las mejores
practicas, lo que facilita el desempeiio de las operaciones y el cumplimiento de

objetivos institucionales, contribuyendo al mejoramiento y desarrollo continuo.

1.1.2. Objetivos Especificos:

e Implementar la Estructura Organizativa de la institucidn, establecer sus
funciones principales, los resultados esperados de las areas funcionales, los
niveles jerarquicos de las unidades que la conforman.

e Proveer a la institucién de un instrumento de gestién que defina las
relaciones de dependencia y la coordinacion entre las distintas unidades
organizativas.

e Plasmar una vision global de la institucion que colabore a la mejor

comprension de su funcionamiento.

1.2. Alcance

Todas las unidades organizativas de la Direcciéon General del Catastro Nacional.
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1.3. Vigencia

Entrara en vigor a partir de la aprobacion del Ministerio de Administracion

Publica, y la socializacion correspondiente.

1.4. Edicion, publicacion y actualizacion

El Manual de organizacién y funciones debera ser revisado y actualizado siempre
que ocurran cambios que impacten la estructura organizacional; para que el mismo

refleje la realidad institucional.
El Departamento de Planificacion y Desarrollo sera responsable de velar por la
vigencia del presente manual, en coordinacion con las demas unidades

organizativas y sera sometido a la aprobacidon del Ministerio de Administracién

Publica.

1.5. Distribucion

Sera publicado de forma virtual a través de los canales instituciones y el original

debe reposar en el Departamento de Planificacién y Desarrollo.
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1.6. Definiciones

Coordinacion: proceso de armonizar todas las actividades de una
organizacion, facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y
actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.
Departamento: unidades del nivel de direccién intermedia. Su creacién
obedece a una divisién del trabajo por funciones, por producto, clientes,
procesos, etc.

Direccion: instancia cuyas funciones son de nivel sustantivo o normativo,
subordinada jerarquicamente a la unidad de maxima direccion.

Division: unidad que pertenece a una direccion o departamento,
especializada en una funcién o servicio determinado.

Estructura Organizativa: disposicion sistematica que muestra la manera en
que se divide y coordina el trabajo en la organizacién, en atencién a
parametros de especializacion, departamentalizacién, dimensionamiento y
normalizacion de las habilidades y los procesos de trabajo. Permite visualizar
los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Funciones: conjunto de actividades afines y coordinadas entre si, necesarias
para alcanzar objetivos de una entidad.

Marco Normativo: conjunto de disposiciones legales, leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares, etc., de los cuales se derivan las atribuciones
y normas de la actividad institucional, que afectan directamente a las
unidades descritas en el Manual de organizacion.

Maxima Autoridad es el titular de mas alta jerarquia de cada entidad del
sector publico.

Nivel Jerarquico: lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la
cadena de mando establecida en una organizacidn.

Objetivos: expresion cualitativa de los fines que persigue un area

administrativa o grupo de trabajo.
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Organigrama: representacion grafica de la estructura organizacional de una
institucion o parte de ella y de las relaciones que guardan entre silos 6rganos
que la integran.

Organizacion: conjunto de elementos que actiian e interactiian entre si bajo
una estructura pensada y disefiada para que los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma coordinada, ordenaday
regulada por un conjunto de normas, logren determinados fines.

Seccion: unidades de nivel de supervision de operaciones, subordinadas
generalmente a una Division.

Unidad organizativa: parte de la estructura organizacional a la que se le
asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales,

funciones homogéneas y especializadas.
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2. Aspectos Generales de la Institucion

2.1. Breve Resena Historica

El Catastro Nacional, fue instituido en la Reptblica Dominicana en el afio 1949, como
una dependencia de la Direcciéon General de Impuesto Sobre la Renta, mediante la
Ley 1927. Esta Direccion desaparece en su primer aiflo de aplicacién y el 30 de marzo
de 1950 mediante la Ley No.2337, pasa a ser dependencia de la Direccién General
de Estadisticas, luego el 22 de enero de 1953, el Catastro Nacional, deja de ser un

departamento y es convertido en Direccion General.

Mediante la Ley 3728 del 7 de enero de 1954, nuevamente el Catastro Nacional,
pierde su categoria y pasa a ser un departamento, esta vez de la Administracién
General de Bienes Nacionales, luego mediante la Ley 4344, del 1ro. de diciembre del
afio 1955, el Catastro Nacional adquiere nuevamente su categoria de Direccién

General, la cual se mantuvo hasta el afio 2005.

Con la modificacion de la Ley 1542, sobre Registro de Tierras y la promulgacion de
la Ley 108-05 de fecha 23 de marzo del 2005, sobre Registro Inmobiliario, fue
derogada la Ley 317, de fecha 19 de junio de 1968, que en ese momento regia esta
Direccion General, fusionando la Direcciéon General del Catastro Nacional, con la
Direccion General de Mensuras Catastrales. Posteriormente, mediante la Ley 51-07,
de fecha 23 de abril del 2007, fue modificada la Ley 108-05, sobre Registro
Inmobiliario, devolviéndole su vigencia a la Ley 317, por entender el legislador que
la Direccién General del Catastro Nacional y la Direccién General de Mensuras
Catastrales, tienen funciones distintas, debido a que la facultad de recaudar le
compete exclusivamente al Poder Ejecutivo, conforme lo establece la Constitucién
de la Republica; pues el Catastro Nacional funciona como oficina auxiliar
recaudadora en materia impositiva, dando soporte a otras instituciones del Estado,

las cuales se basan en las tasaciones de los inmuebles.

Pagina 8 de 106




N
Caod. No.:
iy €0

..... DGCN- MAN-PYD- 001
Direccion General del Catastro Nacional Version  2.0-2022

REPUBLICA DOMINICANA . .,
Departamento de Planificacién y Desarrollo

HACIENDA

Viceministerio de Patrimonio

Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 25/03/2022

Afios mas tarde la Ley 317, fue derogada por la Ley 150-14, sobre Catastro Nacional,
de fecha 08 de abril de 2014, que actualmente rige La Direccion General del Catastro
Nacional y regula la formacion, la conservacion y la actualizacion del inventario de

los bienes inmuebles del pais en sus aspectos fisico, econémico y juridico.
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2.2. Mision, Vision y Valores

Mision: Contribuir al crecimiento ordenado e inclusivo
del territorio nacional, mediante el inventario de los
bienes inmuebles del pais y la actualizacion de la
informacién catastral, que sirve de apoyo para la
formulacion y ejecucion de las politicas publicas.

Visiéon: Ser wuna entidad orientada al uso
multipropdsito de la informaciéon catastral,
apoyada en un sistema integrado y articulado
gue sirva como herramienta para el desarrollo
social y econdémico del pais, con el talento
humano competente y comprometido.

Valores Institucionales:

eCompromiso: Asumimos con firmeza nuestro trabajo
a fin de cumplir siempre con los objetivos
institucionales.

elnnovacion: impulsamos el cambio y la mejora
continua.

eCalidad: Nuestro servicio esta orientado a la
excelencia atendiendo a los requerimientos del
ciudadano.

eIntegridad: Actuamos con ética, transparencia y
honradez.

*Trabajo en equipo: Nos apoyamos para el logro de
los objetivos de la organizacion.

eEquidad: Fomentamos las oportunidades de
crecimiento, desrrollo y bienestar para todos.
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2.3. Marco Legal

El marco legal de la Direccion General del Catastro es la Ley No.150-14, del 08 de

abril del 2014, que tiene por objeto regular la formacidn, la conservaciéon y la

actualizacion del inventario de todos y cada uno de los bienes inmuebles del pais en

sus aspectos fisico, econémico y juridico. Y demas normas complementarias (leyes

decretos y resoluciones) que citamos a continuacion:

Ley No. 344, del 29 de julio de 1943, que establece un procedimiento especial
para las expropiaciones intentadas por el Estado, el Distrito de Santo
Domingo o las comunes; y sus modificaciones.

Ley No.1832, del 03 de noviembre de 1948, que instituye la Direccién
General de Bienes Nacionales.

Ley No. 4421 del 13 de abril de 1956, que modifica el Art. 10 y el Parrafo del
Art. 12 de la Ley 344, del 29 de julio de 1943.

Ley No.115-1975, del 13 de enero de 1975, que grava con un impuesto los
terrenos urbanos no edificados que deriven una plusvalia de la construccién
por el Estado de obras de infraestructura, tales como avenidas o
urbanizaciones,

Ley No.18-88, del 05 de febrero de 1988, que establece un impuesto anual,
denominado "Impuesto sobre las Viviendas Suntuarias y los Solares Urbanos
no Edificados”.

Ley No0.64-00, del 18 de agosto de 2000, que crea la Secretaria de Estado de
Medio Ambiente y Recursos Naturales, hoy Ministerio.

Ley No0.126-01, del 27 de julio de 2001, que crea la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

Ley No. 200-04, del 28 de julio de 2004, de Libre Acceso a la Informacion
Publica.
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Ley No0.494-06, del 27 de diciembre del 2006, de Organizacién de la
Secretaria de Estado de Hacienda, hoy Ministerio de Hacienda.

Ley No. 108-05, del 23 de marzo de 2005, sobre Registro Inmobiliario.

Ley No.13-07, del 05 de febrero de 2007, que crea el Tribunal Contencioso
Tributario y Administrativo.

Ley No.173-07, de 30 junio del 2007, de Eficiencia Recaudatoria.

Ley No.51-07, del 23 de abril de 2007, que modifica varios articulos de la Ley
No. 108-05, sobre Registro Inmobiliario.

Ley No.176-07, del 17 de julio de 2007, del Distrito Nacional y los municipios.
Ley de No. 173-07, del 17 de julio de 2007, de Eficiencia Recaudatoria,

Ley No.41-08 del 16 de enero de 2008, de Funcion Publica y creala Secretaria
de Estado de Administracion Publica,

Ley No.247-12, del 09 de agosto de 2012 de Organizacion de Administracion
Publica.

Ley No.253-12, del 09 de noviembre del 2012, sobre Fortalecimiento de la
Capacidad Recaudatoria del Estado para la sostenibilidad Fiscal y el
Desarrollo Sostenible.

Ley No.107-13, del 06 de agosto de 2013, sobre los Derechos de las Personas
en sus Relaciones con la Administracion y de Procedimiento Administrativo.
Decreto Num. 3746, del 31 de julio de 1973, que centraliza en la Direccion
General de Catastro Nacional la responsabilidad principal para la formacion
y conservacion del Catastro Rural.

Decreto 555-03, del 10 de junio de 2003, que establece que las tarifas
minimas por metro cuadrado que abran de regir la valuacion de terrenos del
pais se determinaran mediante una resolucién de la Direccion General del

Catastro Nacional.
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Decreto No.489-07,del 12 de diciembre de 2006, que aprueba el Reglamento
Organico Funcional de la Secretaria de Estado de Hacienda, hoy Ministerio de
Hacienda.

Decreto No. 527-09, de fecha 21 de julio de 2009, que establece el
Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial del Sector
Publico.

Resolucion No.131-09, que aprueba la Estructura Organizativa del Catastro
Nacional.

Resolucion No. 51-2013, que aprueba los modelos de Estructuras
Organizativas de las unidades de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

Resoluciéon No.14-2013, que aprueba los modelos de Estructuras
Organizativas de las unidades institucionales de Planificacion y Desarrollo.
Resolucion No.138-2014, que aprueba el Manual de Descripcién de Cargos
del Catastro Nacional.

Resolucion No.30-2014, que aprueba los modelos de estructura organizativa
de las unidades juridicas del Sector Publico.

Resoluciéon No0.068-2015, que aprueba los modelos de estructuras
organizativas de las unidades de recursos humanos.

Resolucion No0.097-2015, que aprueba las Guias Metodolégicas de Trabajo
para la documentacion de procesos, Manuales de Organizacion y Funciones
y Disefio de Estructuras Organizativa.

Resolucion No.225-21, que aprueba la Estructura Organizativa del Catastro
Nacional.

Resolucion No. 003-2022, que aprueba el Manual de Organizacion y

Funciones del Catastro Nacional.
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2.4. Atribuciones de la Direccion General del Catastro
Nacional.

Conforme a lo establecido en el articulo 6 de la Ley 150-14, son atribuciones de la

Direccidn General del Catastro Nacional, las siguientes:

1. Establecer las normativas y los procedimientos para el desarrollo del
Catastro Nacional, y su uso en la Republica Dominicana.

2. Dictar las resoluciones administrativas necesarias para la formacion, la
conservacion la actualizacion del Catastro Nacional.

3. Realizar convenios de colaboracién con instituciones nacionales, ptublicas y
privadas, para el desarrollo de sus actividades.

4. Elaborar el inventario de los bienes inmuebles del pais, efectuando la
identificacidn, la clasificacién, la descripcion, la valoracion y el registro de
estos.

5. Llevar a cabo el disefio, la implementacion y la actualizacidon del Catastro
Nacional.

6. Elaborar la cartografia catastral del pais y mantenerla actualizada.

7. Elaborar los indices de precios relativos a los terrenos y a las mejoras del
pais.

8. Dirigir y regular el funcionamiento de las oficinas regionales.

9. Expedir la certificacidn de inscripcién catastral que corresponda a cada uno
de los inmuebles del pais.

10. Implementar, mantener y custodiar un Sistema de Informacién Catastral.
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2.5. Catalogo de Servicios

La Direccion General de Catastro Nacional ofrece los siguientes servicios:

2.5.2.

2.5.3.

2.54.

2.5.5.

2.5.6.

2.5.7.

Inscripcion de inmueble amparado y no amparado con
Certificado de Titulo: Consiste en la incorporacién de un inmueble
al Catastro Nacional, donde se hace constar los datos fiscos, juridicos
y econémicos del mismo, generando como resultado el Certificado de
Inscripcion Catastral.

Certificacion de Inscripcion de Inmueble: Es el documento
emitido por la DGCN posterior al Certificado de Inscripcién Catastral,
en que se describen los datos relativos al inmueble inscrito, asi como
la fecha de inscripcién y las mutaciones realizadas.

Certificacion de No Inscripcion de Inmueble: Es el documento
emitido por el Catastro Nacional, en el que hace constar que en sus
archivos no existen inmuebles inscritos a favor de una persona.
Transferencia o Mutacion del Certificado de Inscripcion
Catastral: Todo cambio que surja respecto a los aspectos fisico,
juridico o econémico de una unidad catastral, deber ser debidamente
inscrito en la DGCN.

Expedicion de Duplicado Por Pérdida o Deterioro del Certificado
de Inscripcion Catastral: Es una copia fiel y conforme al Certificado
de Inscripcidn Catastral original, emitido por la DGCN a solicitud del
titular catastral en caso de pérdida o deterioro.

Solicitud de Avaliio de Inmuebles: Es la determinacion del valor
catastral de un inmueble, acorde con las caracteristicas y condiciones

de este.
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2.5.8. Avaliios para Instalacion de Estacion de Servicios de
Combustibles: Con la finalidad de obtener el valor oficial de los
terrenos donde se instalaran estaciones de expendio de combustibles.

2.5.9. Certificacion de Avalué: Es el documento que certifique el valor del
avaludo junto con los datos de las areas construidas y de terreno.

2.5.10. Ubicaciéon de Inmueble por Designacion Catastral: Consiste en
suministrar al usuario  la designacién catastral de un inmueble
conforme a su ubicacién y a la informacién suministrada por el mismo
tales como las cuatro calles de la manzana o las coordenadas del

inmueble.
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3. Organizacion

3.1. Estructura Organizativa

La siguiente relaciéon de unidades integran la estructura organizativa de la Direccién
General de Catastro Nacional:

3.1.1. Unidades de Maxima Direccion

3.1.1.1. Direccién General

3.1.2. Unidades Asesoras

Departamento Juridico.

Departamento de Comunicaciones.
Departamento de Planificacién y Desarrollo.
Departamento de Recursos Humanos.

YV V V

e Division de Evaluacion y Desempefio.
e Division de Registro y Control de Néminas.
» Oficina de Acceso a la Informacion

3.1.3. Unidades de Apoyo

» Centro de Servicio al Usuario.
» Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn.
e Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
e Division de Operaciones TIC.
» Departamento Administrativo y Financiero.
¢ Division Financiera.
o Seccion Caja.

Divisiéon de Compras y Contrataciones.

Division de Correspondencia.
Division de Servicios Generales.

o Seccién de Almacén y Suministro.
o Seccion de Transportacion.
Seccion de Archivo.
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3.1.4. Unidades Sustantivas

» Direccidn de Formacion y Actualizacion del Catastro.

Departamento de Informacién y Levantamiento Catastral.

Departamento de Cartografia.
Departamento de Valoracion.
Departamento de Conservacion Catastral.
Departamento de Geomatica.

» Direcciones Regionales: Norte, Nordeste, Sur y Este.
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3.2. Organigrama Estructural

Ministerio de Hacienda J A

Direccion General del Catastro Nacional m

BUPOR ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
de de
Recursas Humanos Planificacidn y Desarrolo
Divisién de‘ Evaluacion Divisién de A
e || e | e
Cantro de Servicio al Usuaria amnﬁ::w‘ Mmmﬂ 5
I)Mndnde Desarrofio ownn de I | I T
de Sisternas : Divisidn Financiecs “ D':‘"Oﬂ Compras ¥ ‘ 2 Divistén | sﬂxxa :m i :‘
S0k o || vamepriitn | | Ao come
e Departsmento Depsrtamento
v Catastral e de Camastral de Geomdtica

—

Aprobado mediante la Resokackin pim 228 2021 de fecha 04 da noviembre
ol 2021 y refrondada per o MAP
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4. Descripcion de las Unidades Organizativas
4.1. Unidades de Maxima Direccion

4.1.1.Direccion General
A. Titulo de la unidad: Direccién General.
B. Naturaleza de la unidad: Maxima Direccion.
C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

D. Relaciones:
e De dependencia: Viceministerio Patrimonio del Ministerio de Hacienda.
e De coordinacion:
o Interna: Con todas las unidades organizativas de la Direccion General
de Catastro Nacional.
o Externas:
= (Contraloria General de la Republica.
* Direccién de Administraciéon Financiera Integrada.
= Direccién General de Compras y Contrataciones Publicas.
= Direccién General de Presupuesto.
= Direccién General de Bienes Nacionales.
= Direccién General de Impuestos Internos.
= Banco Central de la Republica Dominicana.
= Banco de Reservas de la Reptblica Dominicana.
= Ministerio de Hacienda.
= Direcciéon General de Contabilidad Gubernamental.
= Jurisdiccion Inmobiliaria.

= Tesoreria de la Seguridad Social.
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= (Gobiernos Locales.
= Instituciones Educativas y Gremiales.
= Organismos Internacionales de Financiamiento.

= Proveedores de Bienes y Servicios del Estado

E. Objetivo general:

Dirigir y fortalecer el cumplimento de las atribuciones establecidas por la 150-14 y su

ambito de aplicacién; Definir estrategias para el desarrollo institucional y establecer las

directrices de los sistemas de la gestion.

F. Funciones principales:

1.

Cumplir y hacer cumplir las atribuciones de la Direccién General del Catastro
Nacional establecidas en la ley 150-14.

Representar a la Direccion General del Catastro Nacional en las actividades donde
ésta tenga competencia, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Formular la politica a seguir por la Direccion General del Catastro Nacional.
Promover la realizaciéon de acuerdos de cooperacion interinstitucional que apoyen
el logro de los objetivos misionales.

Aprobar el Plan Estratégico Institucional, el Plan Operativo Anual y el Plan de
Trabajo Anual.

Aprobar el Presupuesto Operativo Anual y el Plan de Inversiones Anual.

Aprobar el anteproyecto de presupuesto de gastos de la institucidon y someterlo al
Ministerio de Hacienda.

Administrar los recursos financieros asignados, los recursos provenientes de otras
fuentes y los activos de la institucion.

Gestionar partidas presupuestarias adicionales con fines especificos y recursos

destinados a proyectos especiales.
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10. Autorizar todos y cada uno de los actos y operaciones que realice la Direccién
General del Catastro Nacional.

11. Aprobar las modificaciones a los procedimientos técnicos o administrativos.

12. Emitir las resoluciones administrativas conforme a la ley y los reglamentos que
rigen a la institucion.

13.Someter a las instancias correspondientes para su aprobacién, la estructura
organizacional y las normas que garanticen el buen funcionamiento de la institucidn.

14. Aprobar contratos, certificaciones y otros documentos de la institucidn.

15. Aplicar la normativa de la Funcidn Publica relativa al personal.

16. Aprobar los acuerdos interinstitucionales que se originen en la Direccion General
del Catastro Nacional.

17. Presentar el informe de gestién anual.

18. Designar a los encargados de las oficinas regionales.
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4.2. Unidades Asesoras

4.2.1. Departamento Juridico

A. Unidad Organizativa: Departamento Juridico

B. Naturaleza de la Unidad: Asesora.

C. Estructura Organizativa: El personal que la integra.

D. Relaciones:

e De Dependencia: Direccién General

e De Coordinacion:

o Interna:

Con todas las unidades organizativas de la DGCN

o Externa:
Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo.

Direccidn Juridica del Ministerio de Hacienda.

Jurisdiccion Contenciosa Administrativa.

Defensor del Pueblo.

Con todos los departamentos juridicos de las entidades

gubernamentales.

DIRECCION GENERAL
Sub-Directores
Generales

Departamento Juridico
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E. Objetivo General:

Asesorar a la Direccién General y demas funcionarios en la aplicacién de la legislacién
referente a las actividades que le compete a la Institucion, asi como la elaboracion e
interpretacién de leyes, decretos, resoluciones y reglamentos que afecten o guarden

relacion con el accionar de la DGCN.

F. Funciones Principales:

1. Elaborar y revisar estudios juridicos,resoluciones, reglamentos, convenios, decretos,
proyectos de leyes o decretos y otros documentos legales relacionados con la
institucion.

2. Elaborar y renovar los contratos de servicios con sus respectivas adendas.

3. Formar parte del Comité de Compras y Contrataciones, y en el Comité de Etica de la
institucion.

4.  Analizar casos de orden legal y emitir su opinion sobre los mismos.

5. Intervenir en las reclamaciones y litigios que puedan afectar losintereses de la
institucion.

6. Mantener actualizado el registro y archivo de leyes, decretos, convenios, contrato de
préstamos y demas documentos juridicos de la institucién.

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

8. Velar por el cumplimiento de los acuerdos o convenios relacionados con las actividades
y operaciones de la institucion.

9. Supervisar la elaboracion de los textos de las resoluciones administrativas, circulares,
oficios, boletines y otros de caracter legal que se proponga emitir la Institucion.

10. Representar a la Institucion en asuntos legales por ante los tribunales.
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11. Redactar y/o revisar contratos

y proyectos suscritos entre el Estado dominicano y

empresas nacionales o extranjeras, a los fines de que dichos contratos no sean lesivos

al interés nacional.

12. Elaborar y tramitar los documentos que sean requeridos por la Direccién General.

13. Velar por el cumplimiento de loslineamientos establecidos por el é6rgano rector.
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4.2.2. Departamento de Comunicaciones

A. Titulo de Unidad: Departamento de Comunicaciones
B. Naturaleza de la unidad: Asesora
C. Estructura Organizativa: Personal que lo integra.

D. Relaciones:
o De dependencia: Direccion General.

o De coordinacion:

* Interna: Todas las unidades organizativas de la Direcciéon General de Catastro
Nacional.

= Externa:

= Ministerio de Hacienda.
= Direccién de Comunicacion de la Presidencia de la Republica.

= Comisiones que pertenezca la institucién.

DIRECCION GENERAL
Sub-Directores
Generales

Departamento de
Comunicaciones

E. Objetivo General:

Coordinar, dirigir y supervisar todo lo referente a la proyeccién de la imagen institucional,
asi como realizar labores de difusion y publicacién de las actividades y eventos. Al igual que,

mantener una adecuada comunicacion tanto interna como externa.
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F. Funciones Principales:

1. Planear, coordinar los programas, proyectos y actividades derivados de la adopcidon de

politicas, estrategias y planes de comunicaciones aprobados por el Direccién General.
2. Planear, divulgar y monitorear de las politicas de comunicacién interna.

3. Gestionar las relaciones publicas con los medios informativos, para la difusién de los
logros institucionales.

4, Mantener y supervisar el registro y control de la entrada y salida de visitantes de
acuerdo con los procedimientos y requisitos establecidos.

5. Notificar, solicitar autorizacion previa para el acceso de visitantes a las diferentes areas
de la Institucion.

6. Gestionar, transferir llamadas telefénicas a las diferentes areas funcionales.

7. Elaborar material publicitario de la institucion, distribuirlo de forma digital.

8. Publicar periddicamente en los medios informativos, radiales, escritos, digitales, las
informaciones y novedades institucionales.

9. Elaborar, publicar sintesis informativa y notas de prensa.

10. Garantizar que sean realizadas las atenciones protocolares a funcionarios nacionales e
internacionales que visiten la institucidn.

11. Convocar, recibir y atender a representantes de los medios de comunicacidn social, para
cubrir eventos.

12. Utilizar herramientas como las redes sociales, para interactuar e informar sobre los
servicios brindados a la ciudadania.

13. Promover, coordinar las actividades relacionadas con la proyeccion de la buena imagen
institucional.

14. Coordinar la publicacién y distribucién de boletines, revistas y otros documentos

informativos relativos a las actividades de la institucion.

Pagina 27 de 106




BN

" Céd. No.:
/(1)) eoth DGCN- MAN-PYD- 001
__GosieRNO OF LA Direccion General del Catastro Nacional Version  2.0-2022
REPUBLICA DOMINICANA Departamento de Planificaciéon y Desarrollo
HACIENDA
Viceministerio de Patrimonio Manual de Organizacién y Funciones Fecha: 25/03/2022

15. Velar por la actualizacién de las informaciones contenidas en las diferentes plataformas
de comunicacion institucional (Redes Sociales, Noticias de la Pagina Web, Murales
Informativos y foro).

16. Coordinar, supervisar la organizaciéon de ruedas de prensa, actos sociales, atencién a
visitantes, actividades y eventos que se requieran en la institucion.

17. Colaborar con otros departamentos en acciones de comunicaciéon e informaciéon de

interés institucional.
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4.2.3. Departamento de Planificacion y Desarrollo

A. Titulo de la unidad: Departamento de Planificaciéon y Desarrollo.

B. Naturaleza de la unidad: Asesora.

C. Estructura organizativa: Personal que lo integra.

D. Relaciones:

De dependencia: Direccién General.
De coordinacion:
o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la Direcciéon General de
Catastro Nacional.
o Externa:
= Contraloria General de la Republica.
» Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.
= Ministerio de Administracién Publica.
= Ministerio de Hacienda.
* Direccién General de Presupuesto.
* Direccién General de Contrataciones Publicas.
* Empresas evaluadoras de premios internacionales de excelencia en la

gestion.

DIRECCION GENERAL
Sub-Directores
Generales

Departamento de
" Planificacién y Desarrollo
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E. Objetivo General:

Asesorar a la maxima autoridad y a las unidades organizativas de la institucién, en materia
de politicas, formulacién de planes, programas y proyectos internos de la institucién, asi
como definir estrategias en el desarrollo organizacional, gestion de calidad y reingenieria
de procesos, la administracion de los riesgos, la evaluacién de metas institucionales a través
de los indicadores de desempefio y las acciones de cooperacion internacional; en busca de

la eficiencia y la eficacia de las operaciones e iniciativas de la Institucidn.
F. Funciones Principales:

1. Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo
institucional, en coordinacién con las altas autoridades de la institucion.

2. Preparar en base a las prioridades sancionadas por el Consejo de Ministros, los planes
estratégicos institucionales que serviran de base para la elaboracion y actualizacion del
Plan Nacional Plurianual del Sector Publico.

3. Identificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econémica de cada uno de los
proyectos de inversion de acuerdo con las normas técnicas emitidas por el Ministerio de
Economia, Planificacién y Desarrollo.

4. Preparar el proyecto de plan de inversiones publicas del area de su competencia.

5. Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucién, en coordinacién con
el area financiera respectiva.

6. Participar en la definicion de la estructura programatica del presupuesto en
coordinacion con el area financiera de la institucion.

7. Monitorear la ejecucion de los programas y proyectos institucionales y el de las
instituciones adscritas.

8. Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes
institucionales a través de la ejecucion de los programas y proyectos a nivel institucional

y sectorial.

Pagina 30 de 106




5 N Céd. No.:
7N e DGCN- MAN-PYD- 001
. cosieano o€ LA Direccion General del Catastro Nacional Version  2.0-2022
REPUBLICA DOMINICANA Departamento de Planificaciéon y Desarrollo
HACIENDA
Viceministerio de Patrimonio Manual de Organizacién y Funciones Fecha: 25/03/2022
9. Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de

10.

11.

12.

13.

procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnolégicos.

Elaborar y dar seguimiento a los proyectos de modernizacién y adecuaciéon de la
estructura organizativa de la instituciéon, asi como elaborar los manuales de
organizacion y funciones, politicas, normas y procedimientos.

Efectuar los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de
solucion a problemas, estructurales operacionales y funcionales de la institucion.
Disefiar los formularios utilizados en las actividades y operaciones administrativas de la
institucion y evaluar las modificaciones sugeridas por las demas unidades
administrativas.

Dar seguimiento a la aplicaciéon de las normas, procedimientos y recomendaciones

establecidas en los estudios administrativos de la institucion.

14. Asegurar el establecimiento y desarrollo de un Plan de Calidad a lo interno, asi como

15.

16.

17.

18.

19.

supervisar todas las actividades relacionadas con la Gestiéon de Calidad.

Gestionar la aplicacion e implementacion de Modelos de Gestiéon de Calidad que
contribuyan a la eficiencia de los servicios que ofrece la institucion a los demas
organismos del Estado y a la ciudadania en general.

Velar por la recoleccion y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de soporte a
la formulacién de planes para la toma de decisiones en la institucion.

Velar porque la institucién ofrezca un adecuado servicio de documentacion estadistica
e informacidén sobre temas relacionados con los objetivos de la institucion.

Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al Ministerio de
Economia, Planificacién y Desarrollo para el financiamiento de la cooperacién
internacional.

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de cooperaciéon
internacional de la institucidn y los de las instituciones adscritas, en el marco de las

politicas definidas por el Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

Pagina 31 de 106




- N Céd. No.:
A\ QQCI’] DGCN- MAN-PYD- 001

 GoBIERNO DE LA Direccion General del Catastro Nacional Version  2.0-2022
PUBLICA (s} IICAN/ a .z
REPUBLICA DOMINICANA Departamento de Planificaciéon y Desarrollo

HACIENDA

Viceministerio de Patrimonio Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 25/03/2022

20.Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud,
recepcion, gestion, seguimiento y evaluacion de la Cooperacién Internacional.

21.Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinacién de la Cooperacion
Internacional en representacion de su sector.

22.Preparar los informes de monitoreo y evaluacidn de los planes, programas y proyectos

de cooperacion no reembolsables del sector y/o instancia que coordina.

Pagina 32 de 106




GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

N\ Céd. No.:
QQCn DGCN- MAN-PYD- 001

Direcciéon General del Catastro Nacional Version  2.0-2022
Departamento de Planificaciéon y Desarrollo

HACIENDA

Viceministerio de Patrimonio

Manual de Organizaciéon y Funciones Fecha: 25/03/2022

4.2.4. Departamento de Recursos Humanos

A. Titulo de la unidad: Departamento de Recursos Humanos.

B. Naturaleza de la unidad: Asesora.

C. Estructura organizativa: Personal que lo integra.

e Division de Registro, Control y Nomina.

e Divisiéon de Evaluacion del Desempefio y Capacitacidn.

D. Relaciones:

e De dependencia: Direccion General.

e De coordinacion:

o Interna:

Direccién de Administracion de Recursos Humanos del Ministerio de
Hacienda.

Con todas las unidades organizativas de la DGCN.

o Externa:

Ministerio de Administracién Publica

Superintendencia de Salud y Riesgos.

Instituto Dominicano de Prevencién y Proteccién de Riesgos Laborales.
Direccion de General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado.
Administradoras de Fondos de Pensiones.

Instituto de Formacion Técnica Profesional.

Instituto Nacional Administracién Publica.

Centro de Capacitacion en Politica y Gestidon Fiscal.

Entidades proveedoras de servicios de capacitacion.

Contraloria General de la Republica.
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E. Objetivo general:

DIRECCION GENERAL

Sub-Directores

Humanos

Departamento de Recursos

T

& 1
Division de Division de

Evaluacion y Registro y Control
Desempefio de Néminas

Gestionar la planificaciéon y organizacion eficiente y transparente del talento humano,

sustentados en la ley de Funcion Publica y las normas éticas, para apoyar el desarrollo de

los Recursos Humanos, mediante programas sistematizados de informacion del personal,

para la gestion adecuada de las competencias y los perfiles en los puestos, garantizando el

acceso al empleo del personal idoneo y la permanencia en los mismos, asi como el

reconocimiento laboral, remuneracidon equitativa y competente, coadyuvando al buen

funcionamiento del clima organizacional y el rendimiento individual para el logro de los

objetivos institucionales.

F. Funciones principales:

1. Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas de gestion

de recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley Num. 41 -08 de

Funcion Publica, sus reglamentos de aplicacion, y las que emanen del Ministerio de

Administracion Publica.
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2. Mantener actualizados los indicadores correspondientes a su unidad, incluidos en el
Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica (SISMAP).

3. Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su
ejecucion, y remitir al Ministerio de Administracién Publica los informes relacionados
con éste, asi como cualquier otra informacién que le fuere solicitada.

4. Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrategia de la
institucion o del sector.

5. Programar, supervisar y coordinar el analisis de los cargos y la definicion de los perfiles,
de acuerdo con las normas que emita el drgano rector.

6. Programar y coordinar el reclutamiento y seleccion del personal a través de concursos
de oposicion, para dotar a la institucion de personal idoneo.

7. Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las desvinculaciones.

8. Planificar y coordinar la evaluacién del desempefio del personal a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracion Publica.

9. Aplicar la politica de retribuciéon que se acuerde con el érgano rector de la funcién
publica.

10. Planificar y coordinar los procesos de induccion, formacidn y capacitacidn del personal
en coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el crecimiento individual y
organizacional.

11. Planificar y dirigir los estudios de clima y cultura organizacional, e implementar los
planes de acciéon a través de las metodologias y herramientas que establezca el
Ministerio de Administracién Publica.

12. Planificar, dirigir e implementar las politicas, metodologias, herramientas y modelos que
establezca el Ministerio de Administraciéon Publica, en materia de gestiéon del cambio,
gestién del conocimiento y gestién de la comunicacién interna.

13. Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

14. Asegurar la prevencion, atencion y solucion de conflictos laborales, asi como la salud y

seguridad en el trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Administracion Publica.
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15. Participaren los procesos

de racionalizacién de la estructura organizativa, de la

implementacion del Modelo CAF, y de los demas procesos que de ellos se deriven.

16. Proponer a la alta direcciéon del 6rgano o ente, las mejores practicas de gestion en

coherencia con lo establecido en la Ley Nim. 4 [ -08 de Funciéon Publica.
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4.2.4.1. Division de Evaluacion del Desempeiio y Capacitacién
A. Titulo de la unidad: Divisiéon de Evaluacién del Desempefio y Capacitacion.
B. Naturaleza de la unidad: Asesora.
C. Estructura organizativa: Personal que la integra.
D. Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Recursos Humanos.
e De coordinacion:
o Interna: Con todas las unidades organizativas de la Direccién General del
Catastro Nacional.

o Externa:

=  Ministerio de Administraciéon Publica

= CAPGEFI
= [NAP

= [TLA

= [INFOTEP
= CODIA

= [GAC

= (Cualquier institucion que realice capacitaciones.

Departamento de Recursos
Humanos

[
Division de
Evaluacion y
Desempefio
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E. Objetivo General:

Gestionar el desarrollo de las competencias de los servidores publicos, manteniendo alto
su valor de contribucién y satisfagan sus expectativas de progreso profesional,
armonizando éstas con las necesidades de la organizacién, asi como evaluar el
desempefio individual con la finalidad de cerrar las brechas, obteniendo las
informaciones necesarias para la toma de decisiones que contribuyan al logro de los

objetivos estratégicos de la institucion.

F. Funciones principales:

1. Coordinar con las areas organizativas de la institucion la elaboracion de acuerdos
de desempefio al personal y gestionar la aplicacién de la evaluacion del desempefio
por resultados, establecida por el Ministerio de Administracién Publica (MAP) y
ejecutar las acciones derivadas de las mismas, tales como: promociones, reajustes
salariales, incentivos por rendimiento, desvinculaciones, entre otros.

2. Realizar deteccion de necesidades de capacitacion y formaciéon de los colaborares,
juntamente con las diferentes areas de la institucion.

3. Elaborar el Plan de Capacitacion Anual de la institucion, contemplando la deteccion
de necesidades focalizadas y los planes de formacion resultantes de las evaluaciones
del desempeiio.

4. Coordinar y ejecutar los programas de capacitacion y desarrollo del personal, con
las instituciones y empresas destinadas a estos fines.

5. Elaborar las estadisticas concernientes a los eventos de capacitacion realizados por
la institucion.

6. Gestionar herramientas que permitan medir la eficacia y el impacto de las

capacitaciones.
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7. Elaborar, ejecutar y dar seguimiento a los planes de mejora y desarrollo del talento
humano.
8. Coordinar la contratacion, induccioén, orientacién y los entrenamientos al personal

de nuevo ingreso para facilitar su adaptacion.
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4.2.4.2. Division de Registro y Control de Néminas

A. Titulo de la unidad: Division de Registro, Control y Néminas.
B. Naturaleza de la unidad: Asesora.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra:

D. Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Recursos Humanos.
e De coordinacion:
o Interna: Con todas las unidades organizativas de la Direccién General del
Catastro Nacional.
o Externa:

= Ministerio de Hacienda
= Contraloria General de la Republica

» [nstituto Nacional de la Vivienda

* Ministerio de Administracion Publica

= Direccién General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado
* Administradoras de Fondos de Pensiones

= Tesoreria de la Seguridad Social

= Direccién General de Impuestos Internos

Departamento de Recursos
Humanos

1
Division de
Registro y Control
de Nominas

Pagina 40 de 106




- N Céd. No.:
171\ G:QC-\I’] DGCN- MAN-PYD- 001

_ cosieano ok La Direcciéon General del Catastro Nacional Versién  2.0-2022
REPUBLICA DOMINICANA Departamento de Planificacién y Desarrollo

HACIENDA

Viceministerio de Patrimonio Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 25/03/2022

E. Objetivo general:

Implementar y manejar el Sistema de Administracion de Servidores Publicos (SASP), asi como,
elaborar acciones de personal, expedicién de certificaciones, control de permisos, vacaciones y
licencias, control de entradas y salidas, elaboracion de estadisticas de personal, asi como la

elaboraciéon y/o reporte de novedades de la némina institucional.

Funciones principales:

1. Preparar de acuerdo con el reporte de novedades y procesar en el sistema SASP las néminas
de la institucidn, siguiendo los pasos establecidos para garantizar el pago a los empleados a
tiempo.

2. Gestionar los beneficios dirigidos al personal, tales como afiliacion al Sistema Dominicano
de Seguridad Social, seguro médico complementario, seguro de vida e incentivos variables.

3. Gestionar el cumplimiento de las disposiciones vigentes establecidas por el Ministerio de
Administracion Publica en materia de vacaciones, permisos, y licencias.

4. Realizar el registro de licencias médicas, accidentes de trabajo, permisos, vacaciones, y
certificaciones, entre otros; asi como mantener los registros actualizados, incluyendo los
contratos de los empleados de nuevo ingreso.

5. Revisar y controlar la asistencia, nombramientos, vacaciones, destituciones, enfermedad y
permisos especiales.

6. Elaborar los informes estadisticos concernientes al calculo de rotacién y absentismo de los
colaboradores en la institucion.

7. Coordinar la actualizacion de los expedientes de los empleados en funcién de los requisitos
exigidos.

8. Generar reportes de las novedades de forma periédica.

9. Recibiry clasificar los expedientes de acciones de servidores de nuevo ingreso.

10. Mantener actualizados los archivos que contienen los expedientes de los empleados.
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11. Debitar las retenciones de ley, asi como aquellas contraidas por los colaboradores mediante
acuerdos con otras instituciones.

12. Suministrar consulta de volantes de pagos a los colaboradores que la soliciten.

Pagina 42 de 106




GOBIERNO DE LA

REPUBLICA DOMINICANA

HACIENDA

Viceministerio de Patrimonio

BN
€

Direcciéon General del Catastro Nacional
Departamento de Planificaciéon y Desarrollo

Cadd. No.:
DGCN- MAN-PYD- 001
Version 2.0-2022

Manual de Organizaciéon y Funciones

Fecha: 25/03/2022

4.2.5. Oficina de Libre Acceso a la Informacion

A. Titulo de Unidad: Oficina de Acceso a la OAI

B. Naturaleza de la unidad: Asesora

C. Estructura Organizativa: Personal que lo integra

D. Relaciones:
e De dependencia: Direccion General

e De coordinacion:

o Interna: Todas las unidades organizativas de la Direccidon General de Catastro

Nacional.

o Externa:

=  Ministerio de Hacienda.

= Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental.

=  (Ciudania General.

DIRECCION GENERAL
Sub-Directores
Generales

Oficina de Acceso a la
Informacion
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E. Objetivo General:

Proveer a la ciudadania las informaciones completas, veraces, adecuadas y oportunas de los
recursos y gastos aprobados, su evolucion y estado de ejecucion, asi como de los proyectos,
programas, né6mina, estadisticas y datos generales y especificos de las actividades legalmente

presupuestadas por esta institucidn, segin lo establecido en la Ley No. 200-04.

F. Funciones principales:

1. Integrar y coordinar con las areas funcionales la oportuna divulgacién publica de las

informaciones propias de la institucién con la finalidad de garantizar la transparencia.

2. Proveeralos solicitantes la orientacidon necesaria para realizar solicitudes de informacién
de acuerdo con los procedimientos y plazos establecidos en la Ley 200-04 de acceso a la
informacion.

3. Auxiliar en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacidn y en su caso orientar
a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades que pudieron
tener la informacion que solicitan.

4. Realizar los tramites dentro de su organismo, instituciéon o entidad, necesarios para
entregar la informacion solicitada.

5. Efectuar las notificaciones a los solicitantes.

6. Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia en la
gestién de las solicitudes de acceso a la informacién.

7. Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacién, sus antecedentes,
tramitacion, resultados y costos.

8. Elaborar estadisticos y balances de gestion de su area en materia de acceso a la
informacion.

9. Poner a disposicién de la ciudadania un listado con de los principales derechos que le
asisten.

10. Realizar publicacion en Datos Abiertos y Portal de Transparencia.
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11. Realizar seguimiento a los indicadores de gestién de los cuales son responsables e

involucrados.
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4.3. Unidades de Apoyo

4.3.1. Centro de Servicio al Usuario

S o = »

Relaciones:

Titulo de Unidad: Centro de Servicio al Usuario
Naturaleza de la unidad: Apoyo

Estructura Organizativa: Personal que lo integra

e De dependencia: Direccion General.

e De coordinacion:

o Interna: Todas las unidades organizativas de la Direccién General de Catastro

o Externa:

La ciudadania en general.

Instituciones publicas y privadas.

DIRECCION GENERAL
Sub-Directores
Generales

|

Centro de Servicio al
Usuario

Pagina 46 de 106




- N Céd. No.:
A\ G:QC-\I’] DGCN- MAN-PYD- 001

_ cosieano ok La Direccion General del Catastro Nacional Versién  2.0-2022
REPUBLICA DOMINICANA Departamento de Planificacién y Desarrollo

HACIENDA

Viceministerio de Patrimonio Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 25/03/2022

E. Objetivo General:

Garantizar la calidad del servicio brindado en los procesos de captura y disposiciéon de la
informacion proporcionados por las diferentes vias que se canalice el servicio en la sede

central y sus dependencias.

F. Funciones principales:

1. Orientar y brindar informacién correspondiente a los servicios que ofrece la
institucion.

2. Validar la recepcion de documentos requeridos para la prestacion de servicios por las
vias que se canalice el servicio.

3. Validar la depuracién de los expedientes que son sometidos ante la Direccién General
para fines de servicios.

4. Iniciar el proceso de gestion de tramites de los servicios y tramitarlos al area

correspondiente segln aplique.

Generar las certificaciones a solicitud del interesado.

Garantizar el cumplimiento del plazo establecido para la entrega de los servicios.

Verificar las solicitudes y orientacién a los usuarios de la Oficina Virtual.

® N o

Brindar asistencia al usuario, dando respuesta veraz y oportuna a sus inquietudes

(quejas y sugerencias) por las vias establecidas.

9. Remitir a las areas correspondientes inquietudes de los usuarios con posibles
soluciones para mejorar el servicio.

10. Velar por la actualizacion del catalogo de servicios de la institucion en coordinacion
con el Departamento de Planificacion y Desarrollo, Direccién de la Formacion y
Actualizacion del Catastro.

11. Gestionar la digitalizacion de toda documentacidn y/o expediente recibido para cada

tramite de servicio solicitado, a fines de que la informaciéon quede almacenada en el

Sistema de Informacion Catastral.
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12. Elaborar informes de actividades segun la periodicidad que se pretenda evaluar.

13.Validar y dar seguimiento mensualmente a los incidentes reportados para fines

estadisticos y remitir al area correspondiente y ofrecer soluciones oportunas.

14. Analizar la documentacién depositada y notificar en caso de no estar correcta.

15. Realizar control de calidad detectando las inconsistencias en el proceso y remitir al

area correspondiente, segun el tipo de servicio solicitado.

16. Asistir los usuarios en la interpretacidon de requisitos y llenado de formularios de los

servicios ofrecidos en la Oficina Virtual.
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4.3.2. Departamento Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

A. Titulo de Unidad: Departamento Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.

C. Estructura Organizativa: Personal que lo integra.

¢ Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.

e Division de Operaciones de TIC.

D. Relaciones:

e De dependencia: Direcciéon General.

e De coordinacion:

o Interna: Todas las unidades organizativas de la Direcciéon General de Catastro

Nacional.

o Externa:

Ministerio de Hacienda.

Oficina Gubernamental de Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion (OGTIC).

Todas las instituciones del sector publico dominicano

DIRECCION GENERAL
Sub-Directores
Generales

|

Departamento de Tecnologia
de la Informacion y
Comunicacion

&

Division de Desarrollo e
Implementacion de Sistemas

4

Division de Operaciones TIC
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E. Objetivo General:

Disefar y administrar las plataformas e infraestructura tecnolégica de la institucidn,
adecuando a la mejor practica para el cumplimento de las metas institucionales, asi
mismo, dar soporte a todos los usuarios con la finalidad de garantizar el buen

funcionamiento y la continuidad de las operaciones.

F. Funciones principales:

1. Tramitar eficientemente las fuentes y recursos de las informaciones valoradas como
un activo institucional, lo cual implica el adecuado control y aseguramiento de la
calidad y seguridad de los sistemas.

2. Solicitar los recursos necesarios para laimplementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestién de la Calidad de los procesos de las TIC.

3. Administrar las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo e implementacién
de los programas y sistemas que apoyan los procesos institucionales, asegurando la
calidad de la plataforma para la prestacion de servicios.

4. Tramitar las licencias de software y realizar su distribucidon entre las unidades
administrativas que las requieran.

5. Coordinar todas las acciones relacionadas con la implementacion de proyectos TIC de
impacto interno o externo.

6. Asegurar todas las actividades relacionadas con la operacion y administracion de la
infraestructura tecnoldgica (servidores, base de datos, redes, entre otros), asi como
el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

7. Administrar los servicios del Centro de Datos, garantizando la tecnologia que las
actividades de las TIC y asegurar una redundancia y balanceo de los servicios. Asi

como, monitorear el 6ptimo estado de los sistemas y plataformas alojadas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Promover en coordinaciéon con el area de Recursos Humanos un programa de
capacitacion continua para el personal de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion y para las demas areas que estan conectadas a la red; a fin de recibir
los entrenamientos pertinentes para su actualizacion frente a los cambios
tecnolégicos y las normas vigentes.

Disponer y/o gestionar los servicios de Tecnologias de la Informacién y de
Telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas.

Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base
de datos, para afrontar casos de emergencias y administraciéon de riesgo en la
plataforma tecnoldgica de la institucion.

Proponer e implementar las politicas y procedimientos de seguridad de los sistemas
informaticos de la institucién en coordinacion con el Departamento de Planificacion
y Desarrollo.

Evaluar técnicas de seguridad logica, incorporando a los sistemas informaticos
barreras y procedimientos que resguarden el acceso a los datos y solo permitan
acceso a las personas autorizadas.

Fomentar y mantener la infraestructura de las TIC que permita alcanzar sus metas
estratégicas y promover el Gobierno Electronico, mediante el intercambio, acceso y
uso de la informacion por los usuarios internos y externos.

Participar en la elaboracioén, ejecucion y seguimiento de acuerdos y protocolos de
intercambios de informaciéon (transportabilidad, usabilidad, accesibilidadad,
inteperorabilidad y controles de seguridad) de los sistemas, con otras instituciones
publicas y privadas.

Participar en la definicion de las condiciones que permita asegurar la
interoperabilidad de los datos, asi como lograr una efectiva administracion geografica
que sirva de insumo para la toma de decisiones.

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la

infraestructura TIC.
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17. Dar mantenimiento a la central telefénica y brindar soporte a usuarios del servicio de
telefénico, incluyendo el control de acceso a las llamadas de entrada o salida, acorde
a los requerimientos de las labores institucionales.

18. Revisar periddicamente el funcionamiento de la red, el desempefio de los sistemas en
operacidn y la base de datos, para identificar desviaciones respecto a los objetivos y
formular recomendaciones que optimicen los recursos y procesos operativos,
propiciando el incremento de la productividad y la eficiencia.

19. Conducir la elaboracién de los respaldos (backups) de las informaciones, previniendo
las pérdidas de informacion y garantizar su rapida recuperacion ante contingencias.

20. Velar por el adecuado mantenimiento y mejora de los elementos que contempla el
indice de TIC y Gobierno Electrénico, acorde a las Normas de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciéon (NORTIC).
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4.3.2.1. Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas

A. Titulo de la unidad: Divisién de Desarrollo e Implementacién de Sistemas.
B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.
C. Estructura organizativa: Personal que la integra.
D. Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.
e De coordinacion:
o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la DGCN.
o Externa:
* Ministerio de Hacienda
» Oficina Presidencial de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
(OPTIC).

Departamento de Tecnologia
de la Informaciéon y
Comunicacion

i

Division de Desarrollo &
Implementacion de Sistemas

E. Objetivo General:
Disefiar, desarrollar, implentar y ofrecer soporte de los programas y/o sistemas que

apoyan los procesos esenciales de las instituciones.
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F. Funciones Principales:

Administrar las actividades relacionadas con el disefno, desarrollo e
implementacion de los programas y sistemas que apoyan los procesos
institucionales, asegurando la calidad de la plataforma para la prestacion de
servicios.

Asegurar que las versiones implementadas y los servicios resultantes cumplan las
expectativas de la institucion.

Planificar, programar y controlar el movimiento de las ediciones en ambientes
reales y de prueba, que permitan salvaguardar la integridad en el ambiente real y
que se utilicen los componentes correctos.

Promover en coordinacién con la Division de Evaluacién del Desempefio y
Capacitacién un programa de capacitacién continua para el personal de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion y para las demas areas que estan
conectadas a la red; a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su
actualizacion frente a los cambios tecnoldgicos y las normas vigentes.

Participar en las evaluaciones técnicas de soluciones informaticas que seran
adquiridas por las diferentes areas de la institucidn.

Dar soporte especializado en cuanto a posibles fallas o mejoras requeridas en los
softwares de la institucion.

Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de acuerdos y protocolos de
intercambios de informacién (transportabilidad, usabilidad, accesibilidades,
interoperabilidad y controles de seguridad) de los sistemas, con otras instituciones
publicas y privadas.

Participar en la definicion de las condiciones que permita asegurar la
interoperabilidad de los datos, asi como lograr una efectiva administracion
geografica que sirva de insumo para la toma de decisiones.

Aportar soluciones proactivas de mejora o automatizacion de procesos.
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10. Gestionar proyectos de desarrollo o acompafiamiento en la adecuacion de software
adquiridos por la institucién.

11. Gestionar mantenimiento y facilitar el acceso al intranet o pagina web de la
institucion, acorde a las normas establecidas.

12. Velar por la documentacion de las creaciones o modificaciones que sean ejecutadas
en los sistemas de informacion, y la actualizacidn de los programas.

13. Gestionar el levantamiento de datos para el disefio e implementacion de sistemas
y andlisis de las bases de datos de la institucion en coordinacién con el
Departamento de Planificacidn y Desarrollo.

14. Desarrollar e implementar aplicaciones y sistemas que provean la funcionalidad

necesaria, para que los servicios TIC internos estén disponibles.
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4.3.2.2. Division de Operaciones TIC

A. Titulo de la unidad: Division Operaciones TIC.
B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.
C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

A. Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.
e De coordinacion:
o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la DGCN.
o Externa:
= Ministerio de Hacienda

» Oficina Presidencial de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién

(OPTIC).

Departamento de Tecnologia
de la Informacion y
Comunicacion

3.

Division de Operaciones TIC
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E. Objetivo General:

Garantizar la instalacién, configuracion, operacién e integridad de la
infraestructura tecnologica, bases de datos, el buen mantenimiento y monitoreo
del Data Center, asi como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones a
través del soporte funcional de los servicios TIC de la cede central de la DGCN y sus

dependencias.

F. Funciones Principales:

1. Gestionar los servicios de soporte de tecnologias de la informacion y
telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas de la
institucion.

2. Coordinar todas las acciones relacionadas con la implementacidon de proyectos
TIC de impacto interno o externo.

3. Tramitar las licencias de software y realizar su distribucién entre las unidades
administrativas que las requieran.

4. Asegurar todas las actividades relacionadas con la operaciéon y administracién de
la infraestructura tecnolégica (servidores, base de datos, redes, entre otros), asi
como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

5. Administrar los servicios del Centro de Datos, garantizando la tecnologia que las
actividades de las TIC y asegurar una redundancia y balanceo de los servicios.
Monitorear el 6ptimo estado de los sistemas y plataformas alojadas.

6. Disponer y/o gestionar los servicios de Tecnologias de la Informacion y de
Telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas.

7. Fomentar y mantener la infraestructura de las TIC que permita alcanzar sus
metas estratégicas y promover el Gobierno Electronico, mediante el intercambio,

acceso y uso de la informacion por los usuarios internos y externos.
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8. Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacién y la
infraestructura TIC.

9. Revisar periédicamente el funcionamiento de la red, el desempefio de los
sistemas en operacion y la base de datos, para identificar desviaciones respecto a
los objetivos y formular recomendaciones que optimicen los recursos y procesos
operativos, propiciando el incremento de la productividad y la eficiencia.

10. Conducir la elaboracién de los respaldos (backups) de las informaciones,
previniendo las pérdidas de informacién y garantizar su rapida recuperaciéon
ante contingencias.

11. Diseiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la
base de datos, para afrontar casos de emergencias y administracién de riesgo en
la plataforma tecnolégica de la institucion.

12. Registrar y clasificar los incidentes reportados y llevar a cabo esfuerzos
inmediatos para restaurar lo antes posible un servicio TIC que ha fallado.

13. Mantener a los usuarios informados acerca del estatus de los incidentes cada
cierto tiempo.

14. Gestionar el ciclo de vida de todos los requerimientos solicitados.

15. Prevenir incidentes que puedan afectar la infraestructura tecnologica y
minimizar el impacto de aquellos que no se pueden evitar.

16. Dar mantenimiento a la central telefénica y brindar soporte a usuarios del
servicio de telefénico, incluyendo el control de acceso a las llamadas de entrada
o salida, acorde a los requerimientos de las labores institucionales.

17. Asegurar la evaluacidn de la satisfaccidn de los usuarios de servicios TIC, asi como

la elaboracion de planes de mejora.
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4.3.3. Departamento Administrativo y Financiero

A. Titulo de la unidad: Departamento Administrativo y Financiero.

B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.

C. Estructura organizativa:

Division Financiera.

o Seccion de Caja.

Division de Correspondencia

Division de Compras y Contrataciones.

Division Servicios Generales

o Seccion de Transportacion

o Seccion de Almacén y Suministro.

Seccidén de Archivo Central.

D. Relaciones:

De dependencia: Direccion General.

De coordinacion:

o Interna: Ministerio de Hacienda y todas las unidades organizativas de la

Direccion General de Catastro Nacional.

o Externa:

Archivo General de la Nacion.

Camara de Cuentas de la Republica Dominicana.
Contraloria General de la Republica.

Direccion de Administracion Financiera Integrada.
Direccion General de Compras y Contrataciones Publicas.
Direccion General de Presupuesto.

Direccion General de Impuestos Internos.

Tesoreria de la Seguridad Social.

Todas las instituciones del sector publico.
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Proveedores de bienes y servicios del Estado

DIRECCION GENERAL
Sub-Directores
Generales

—

Departamento Administrativo
y Financiero

l

l

|

l

Division Financiera

Divisién Compras y

Division de

Division Servicios

E. Objetivo general:

Contrataciones Correspondencia Generales
Seccion Caja ;?Gc'oj' de Seccion Seccién Archivo
macen y Transportacion Central
Sumipistro

Planificar, dirigir y coordinar las actividades administrativas y financieras de la DGCN,

garantizando el uso y manejo de los recursos con eficiencia, eficacia, dentro de un ambiente

de transparencia.

F. Funciones principales:

1. Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucidn,

tomando en consideracion las directrices trazadas por los correspondientes 6rganos

rectores del Sistema Integrado de Administracién Financiera del Estado.

2. Gestionar las solicitudes para la elaboracién de los instrumentos de pago de todas las

obligaciones contraidas por la Institucion.
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3. Preparar las estrategias, normas y procedimientos para administrar los fondos
asignados a la institucién, en funcién de los objetivos y politicas que se hayan
establecido en el Plan Estratégico y Operativo institucional.

4. Asesorar a la mdaxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros y
administrativos, incluyendo la formulacion del presupuesto.

5. Autorizar las solicitudes para la elaboracion de los instrumentos de pago de todas las
obligaciones contraidas por la Institucién.

6. Autorizar los pagos a proveedores, suplidores u otros a los cuales se les haya generado
un contrato o compromiso de pago, con previa verificacion del cumplimiento de las
normas y procesos establecidos, como un efectivo control interno.

7. Preparar los planes operativos anuales del area para la prestacion de servicios y el
mantenimiento preventivo, asi como una prospeccién de gastos que deben incluirse en
el presupuesto anual de la institucion.

8. Participar en la elaboracidn del plan operativo institucional garantizando la proyeccion
del gasto para el cumplimiento de este.

9. Velar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene, mobiliarios y
equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales y servicios a las
diferentes areas de la institucion.

10. Coordinar y supervisar la organizacion y servicios de transportacion a los empleados
de la institucién.

11. Gestionar y garantizar los materiales disponibles para ofrecer servicios generales
eficientes, en términos de suministro de materiales y equipos, correspondencia y
archivo, mantenimiento de bienes e inmuebles, mayordomia, recepcién y servicio
telefénico, transportacién y seguridad.

12. Aprobar juntamente con la Maxima Autoridad, los compromisos y libramientos
correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles.

13.Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el

Sistema Financiero, coordinando con los organismos correspondientes la ejecucion
Pagina 61 de 106




- N Céd. No.:
171\ G:QC-\I’] DGCN- MAN-PYD- 001

. cosieano o€ LA Direccion General del Catastro Nacional Version  2.0-2022
REPUBLICA DOMINICANA Departamento de Planificacion y Desarrollo

HACIENDA

Viceministerio de Patrimonio Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 25/03/2022

presupuestaria anual, la elaboraciéon de los estados financieros y contables de la
institucion.

14. Coordinar y supervisar la organizaciéon y flujo de informaciones de las labores
archivisticas de la institucion.

15. Velar porque el Comité de Compras y Contrataciones se reinan y cumplan con el rol
asignado en la Ley 340-06 y su Reglamento.

16. Programar y supervisar la ejecucidon de las operaciones de compras y contrataciones
de bienes y servicios, velando porque se cumplan las normas y procedimientos fijados
por el 6rgano rector.

17. Garantizar un adecuado registro y control del sistema de inventario y activo fijo de la
Institucion, velando por el mantenimiento y reparaciéon oportuna y con calidad de
estos.

18. Evaluar el cumplimiento eficiente y oportuno de las actividades programadas por el
areay establecer las medidas correctivas necesarias en caso de fallas.

19. Velar por que las 6rdenes de compra, los formatos de recibos de los sistemas de
administracion de compra, empaque, almacenamiento y distribucion de las mercancias
adquiridas cumplan con las exigencias de las normativas vigentes, y los drganos

rectores.
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4.3.3.1. Division Financiera

A. Titulo de la unidad: Divisién Financiera.
B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.
C. Estructura Organizativa: Personal que la integra.
e Seccidon Caja.
D. Relaciones:
e De dependencia: Departamento Administrativo y Financiero.
e De coordinacion:
o Interna:
» Departamento de Planificaciéon y Desarrollo.
= Departamento de Recursos Humanos.
* Division de Registro, Control y Nominas.
» Division de Compras y Contrataciones.
o Externa:
= Ministerio de Hacienda.
* Direccién General de Presupuesto.
= Tesoreria Nacional.
= Contraloria General de la Republica.
= Banco de Reservas de la Reptblica Dominicana.

= Direccién de impuestos Internos.

= Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

= Direccion General de Bienes Nacionales.
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Departamento Administrativo
y Financiero

|

l

Division Financiera

Seccidn Caja

E. Objetivo General:

Coordinar, garantizar, registrar las actividades relativas al registro y control de los

ingresos, recaudaciones y/o pago de los compromisos, las transacciones econdémicas,

financieras, presupuestarias, el inventario, registro, codificacion, control y ubicaciéon

de los activos fijos, asi como, la gestién de descargo cuando sea requerido.

F. Funciones Principales:

1. Distribuir los recursos financieros asignados a la institucién, velando por su

eficiente registro contable y tramite presupuestario segun establecen las

normas, politicas y procedimientos trazados para los drganos rectores.

2. Velar por la elaboracion, control y registro de cheques y documentos de pago

de todas las obligaciones contraidas por la Institucion.

3. Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones

econdmicas y financieras de la Institucidn, registro y descargo de activo fijo, a

fin de dar cumplimiento a las normas legales de contabilidad gubernamental.

4. Procurar que los pagos y cobros que se realicen a través del area de caja se

depositen integramente en la institucién bancaria designada por la Tesoreria

Nacional, de acuerdo con las normas establecidas.
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10.

11.

12.

Gestionar los pagos a proveedores, suplidores u otros a los cuales se les haya
generado un contrato o compromiso de pago, con previa verificaciéon del
cumplimiento de las normas y procesos establecidos, como un efectivo
control interno.

Supervisar el uso y distribucion de los recursos financieros asignados a la
institucién, velando por su eficiente registro contable y tramite
presupuestario segun establecen las normas, politicas y procedimientos
trazados para los 6rganos rectores.

Preparar las estrategias, normas y procedimientos para administrar los
fondos asignados a la institucion, en funcién de las normas y procedimientos
establecidos por los drganos rectores.

Coordinar y elaborar los estados e informes financieros, presupuestarios y
contables que soliciten las autoridades de la institucion.

Garantizar que las actividades relativas al registro y control de los ingresos,
recaudaciones y/o pago de los compromisos contraidos por la institucion,
cumplan con las normas y procesos establecidos, segun la Ley No. 567-05 de
la Tesoreria Nacional.

Coordinar y supervisar las recaudaciones por concepto de captacion de tasa,
cuotas, y otros cobros administrativos que realicen y que signifiquen la
entrada de ingresos reales; velando porque los mismos sean depositados en
las cuentas bancarias habilitadas para tales fines.

Verificar que se realice diariamente el cuadre de los ingresos recibidos, los
estados de disponibilidades diarias de las cuentas bancarias, y los reportes
tanto diarios, como mensuales, a ser remitidos tanto al Departamento
Administrativo y Financiero como a la Oficina de Auditoria Interna.

Verificar que la solicitud de pago de bienes y servicios, cumplen con las
normas establecidas, asi como con los documentos anexos que exigen cada

caso, previo a la autorizacion la confeccion y entrega de este.
Pagina 65 de 106




GOBIERNO DE

REPUBLICA DOMINICANA

HACIENDA

Viceministerio de Patrimonio

N Cod. No.:
Qgcr] DGCN- MAN-PYD- 001
Direcciéon General del Catastro Nacional Version  2.0-2022
Departamento de Planificaciéon y Desarrollo

Manual de Organizaciéon y Funciones Fecha: 25/03/2022

13. Garantizar que se efectien los pagos de dietas, viaticos, u otro concepto de
acuerdo con los procedimientos contables y financieros establecidos.

14. Asegurar que se entregue la relacién de cheques pagados con la copia
correspondiente, asi como los que no han sido pagados, para control de estos.

15. Preparar la consolidaciéon de los ingresos diarios y mensuales, con las
conciliaciones y registros bancarios, los cuales deberan ser reportados a la
Tesoreria Nacional.

16. Participar juntamente con las areas financieras en la programacién de
ingresos y gastos institucionales, en la definicion de las cuotas trimestrales de
compromisos y los mensuales de devengados, asi como, la reprogramacion de
cuotas de pago, atendiendo a las necesidades institucionales.

17. Garantizar el registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por
pagar y demas operaciones financieras y econdmicas de la institucion, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental como érgano rector.

18. Velar porque se preparen y registren las conciliaciones bancarias de todas las
cuentas de la institucion, asi como los informes de disponibilidad.

19. Verificar que se efectien los calculos de deducciones y retenciones
impositivas, llevando control del pago de dichas retenciones a los
proveedores.

20. Elaborar los estados e informes financieros de todo el sistema contable y los
que ordene las normas vigentes, que permitan a las autoridades de la
instituciéon tomar decisiones oportunas.

21.Velar por el registro e inventario de los activos fijos, de los vehiculos de motor
de la institucién, asi como, de las pélizas de seguros.

22.Coordinar y supervisar el registro y archivo de los documentos que se

producen en el area, controlar la preparaciéon y uso de cronoldgicos del
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

material archivado, para ofrecer informaciones a personas interesadas,
previa autorizacion.

Coordinar y gestionar con las areas correspondientes el proceso de
programacion y ejecucién del presupuesto la asignaciéon de cuotas de
compromisos y de pagos, implementando las normas, metodologia e
instrucciones establecidas por la Direccion General de Presupuesto.
Asesorar a las autoridades superiores y a los responsables de cada una de las
unidades organizacionales sobre las categorias programaticas del
presupuesto que les compete, en la interpretacion y aplicaciéon de las normas
técnicas para la formulacién, programacion de la ejecuciéon, modificaciones y
evaluacion de la ejecucion del presupuesto institucional.

Preparar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos,
gastos, asi como coordinar y realizar los ajustes necesarios al presupuesto con
las modificaciones que hayan sido aprobadas.

Supervisar la confeccion de cuadros e informes, analizando los estados de
ejecucion presupuestaria y de movimientos de fondos, recomendando las
medidas que se considere adecuada para el mejor cumplimiento de las
normas legales sobre el control de este.

Preparar los informes financieros relativos a la ejecucion presupuestaria,
informando a las autoridades del organismo y remitiendo a los 6rganos
rectores.

Asesorar a las autoridades del organismo en la adecuada distribuciéon de los

recursos, para tomar las decisiones adecuadas.
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4.3.2.1.1. Seccion de Caja

Titulo de la unidad: Seccién de Caja
Naturaleza de la Unidad: Apoyo.

Estructura Organizativa: El personal que la integra.

S o = »

Relaciones:
e De Dependencia: Division Financiera.

¢ De Coordinacion: Con todas las unidades organizativas de la DGCN.

Division Financiera

Seccion Caja

E. Objetivo General:

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de recepcion de valores por concepto
de tasas por servicios y otros cargos propios de la institucion. Asi como, registro y

control de los ingresos.

F. Funciones Principales:

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

2. Llevar control de las recaudaciones recibidas.

3. Verificar que el monto de la recaudacion coincida con
las documentaciones que han sido reportadas.

4. Elaborar reportes correspondientes a las actividades financieras del area.
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5. Asegurar que se realicen los depdsitos bancarios por concepto de ingresos

percibidos.

6. Recibir reportes mensuales de las recaudaciones de las diferentes Delegaciones.

7. Llevar registros contables de los ingresos recibidos en las oficinas de la sede

principal y en las Direcciones Regionales.

8. Realizar proyecciones de recaudaciones a los fines de elaborar el presupuesto

anual.
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4.3.3.2. Division Compras y Contrataciones

Titulo de la unidad: Division Compras y Contrataciones.
Naturaleza de la unidad: Apoyo.

Estructura organizativa: Personal que la integra.

S 6 w P

Relaciones:
e De dependencia: Departamento Administrativo y Financiero.
e De coordinacion:
* Interna: Con todas las unidades organizativas de la Direcciéon General de
Catastro Nacional.
= Externa:
o Direccién General de Contrataciones Publicas (DGCP).

o Proveedores de bienes y servicios del Estado.

Departamento Administrativo
y Financiero

1
Division Compras y
Contrataciones

E. Objetivo general:

Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos
diversos, asi como la contrataciéon de servicios se realicen de acuerdo con las
normas y procedimientos fijados por la Ley No. 340-06 sobre compras y

contrataciones para el sector publico y su Reglamento de aplicacion.
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F. Funciones Principales:

Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones, juntamente
con el area de Planificacién y Desarrollo Institucional.

Participar en el proceso de planificacion estratégica institucional, en lo relativo a
los insumos necesarios, y los procesos a realizar para cumplir los objetivos
planteados por la entidad.

Garantizar que las actividades de compras de materiales, mobiliarios y equipos
diversos para la Institucion se realicen de acuerdo con las normas y
procedimientos fijados a partir de la Ley No. 340-06, sobre compras y
contrataciones para el sector publico.

Velar porque se elaboren los contratos para la adquisicién de bienes, obras,
servicios y contrataciones, como resultado del concurso y licitaciones realizadas,
asi como dar seguimiento al tramite de aprobacion de estos, de acuerdo con la Ley
No.340-06.

Verificar que las requisiciones de compras cumplan con el procedimiento
establecido y aprobacién de lugar, gestionar y requerir cotizaciones de los bienes
solicitados a diferentes proveedores o casas comerciales para seleccionar la mas
conveniente.

Garantizar que se elaboren y clasifiquen las érdenes de compras y de servicios,
llevando control de las pendientes de entrega.

Llevar registro del cumplimiento de los pagos de las obligaciones contraidas,
reportando al area de tesoreria las compras que no se efectuaron, para que se
proceda al reintegro del o los cheques elaborados para estos fines.

Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segin
especificaciones y cantidades solicitadas para su debido registro, requiriendo la
realizacion de inventarios periddicos de materiales en existencia, para la

programacion y tramitacion de compras futuras.
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9. Velar por el cumplimiento por los establecidos en el Catalogo de proveedores y
precios para compras.

10. Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la Institucién
segun los planes y programas a desarrollar, asi como en los estudios de costos para

compras exoneradas y/o crédito.
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4.3.3.3. Division de Correspondencia

A. Titulo de la unidad: Divisién de Correspondencia.
B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.
C. Estructura organizativa: El personal que lo integra.
D. Relaciones:
e De dependencia: Departamento Administrativo y Financiero.
eDe coordinacion:
» Interna: Con todas las unidades organizativas de la Direccién General
de Catastro Nacional.
» Externa: Con todas las instituciones del sector publico y privado en la

recepcion y entrega de documentos.

Departamento Administrativo
y Financiero

1
Division de
Correspondencia

E. Objetivo general:

Recepcion, registro y tramite de las correspondencias internas y externas.

F. Funciones principales:

1. Recibir, registrar, clasificar y tramitar las correspondencias recibidas y

producidas en la institucion.
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2. Gestionar y controlar el registro de entrada y salida de las correspondencias y
realizar la distribucién oportuna de todas las correspondencias que lleguen a la
institucion.

3. Realizar el registro y clasificaciéon de todas las correspondencias, expedientes y
asuntos administrativos que se generan en la institucion.

4. Llevar los registros clasificados necesarios donde se controlen y asienten todas las
correspondencias, expedientes y cualquier otro documento que ingrese o se
despache de la institucién por area y/o asuntos especificos.

5. Supervisary controlar el despacho de la correspondencia y otros documentos que
se elaboren en la institucidn y llevar un control de la entrega de estos.

6. Garantizar un registro oportuno y confiable de los documentos correspondencia
que ingresan y se despachan en la Direccién General.

7. Implementar un efectivo Sistema de Gestion de Correspondencia y documentos
que garantice la efectividad y oportunidad de la gestion administrativa.

8. Verificar y garantizar el cumplimiento de las normativas internas en lo referente
al timbrado, firma, sellado y papeleria de las comunicaciones producidas en la
Direccion General del Catastro Nacional.

9. Garantizar la confidencialidad en el manejo de la informacién contenida en los

documentos tramitados.
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4.3.3.4. Division de Servicios Generales

A. Titulo de la unidad: Division de Servicios Generales.
B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.
C. Estructura organizativa: El personal que lo integra.
D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento Administrativo y Financiero.

¢ De coordinacion:

» Interna: Con todas las unidades organizativas de la Direcciéon General
de Catastro Nacional.

» Externa: Proveedores de bienes y servicios del Estado.

Departamento Administrativo

y Financiero
1
Division Servicios
Generales
Seccion de .
Almacén Seccion
cen y Transportacion

Suministro

E. Objetivo general:

Realizar actividades de mantenimiento, mayordomia y transportacion, asi como lo
relativo al almacén y suministro de material gastable, mobiliario y equipos de la

Direccién.
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F. Funciones Principales:

10.

Gestionar y coordinar con las areas correspondientes, las labores de reparacion y
mantenimiento de equipos y planta fisica que se realicen en la institucion.

Velar porque las labores de transportaciéon, mantenimiento y mayordomia
cumplan con las normas y procesos establecidos.

Supervisar los trabajos de: carpinteria, plomeria, electricidad que se realicen en la
institucion.

Velar por la asignaciéon adecuada de los productos y material gastable requeridos
para las areas para cumplir con sus actividades.

Garantizar el mantenimiento y limpieza a los equipos y mobiliarios de la
Institucion, supervisando la limpieza de los bafos, oficinas, pisos, paredes,
puertas, ventanas y de todo el entorno de la Institucion.

Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de reparaciéon, mantenimiento de
equipos y de los vehiculos; asi como tramitar las solicitudes de placas, matriculas,
seguros y revistas para la flotilla vehicular de la institucion.

Supervisar el adecuado estado fisico del area de los almacenes de la instituciéon
para la proteccion del material gastable, equipos y mobiliario que adquiera la
Institucion.

Coordinar y elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccion,
reparacion y mantenimiento de mobiliarios y equipos a ser realizados y
someterlos a la aprobacion correspondiente.

Velar que las copias se realicen con la debida organizacion y calidad que amerita
el trabajo procurando que el material gastable que se utiliza para la reproduccion
de documentos se le dé el uso adecuado.

Velar por el mantenimiento preventivo de la planta eléctrica de emergencia de la

Institucion, notificando a la unidad correspondiente para su registro.
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4.3.3.4.1. Seccion de Almacén y Suministro

A. Titulo de la unidad: Seccién de Almacén y Suministro.
B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.
C. Estructura organizativa: El personal que lo integra.
D. Relaciones:

¢ De dependencia: Division de Servicios Generales.

¢ De coordinacion:

* Interna: Con todas las unidades organizativas de la Direccién General
de Catastro Nacional.

= Externa: Proveedores de bienes y servicios del Estado.

Division Servicios
Generales

Seccion de
Almacen y
Suministro

E. Objetivo general:

Programar y coordinar la recepcién y custodia de materiales y equipos en los
almacenes, garantizando la distribuciéon y entrega de estos a las areas seglin

requerimiento.

F. Funciones Principales:

1. Recibir los materiales y equipos que ingresan al almacén, verificando las
especificaciones y condiciones de estos.
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2. Controlar la recepcion, clasificaciéon y despacho de materiales y equipos del area.

3. Llevar registros de los materiales recibidos y despachados de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

4. Almacenar los materiales y equipos que son recibidos de acuerdo con el sistema
establecido.

5. Supervisar la organizacion y ubicacion de los materiales y equipos del almacén.

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

7. Supervisar el despacho de materiales y equipos a las diferentes areas de la
institucion.

8. Mantener un sistema adecuado de seguridad y proteccion de los materiales,
equipos y areas fisicas del almacén.

9. Preparar las solicitudes de materiales y equipos de oficina, necesarias para el
normal desenvolvimiento de las actividades de la institucion.

10. Controlar el mantenimiento de los niveles minimos de existencia de mercancias, de

acuerdo con su uso.
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4.3.3.4.2. Seccion de Transportacion

A. Titulo de la unidad: Seccién de Transportacion.
B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.
C. Estructura organizativa: El personal que lo integra.
D. Relaciones:

¢ De dependencia: Division de Servicios Generales.

¢ De coordinacion:

» Interna: Con todas las unidades organizativas de la Direcciéon General
de Catastro Nacional.

= Externa: Proveedores de bienes y servicios del Estado.

Divisidn Servicios
Generales

Seccion
Transportacion

E. Objetivo general:

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

F. Funciones Principales:

1. Velar por la disponibilidad de los vehiculos de la instituciéon mediante el

mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades de transporte.
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2. Trazar la ruta diaria de cada unidad segin los requerimientos y necesidad de las
operaciones diarias de la DGCN.

3. Realizar reparaciones generales y/o de piezas de los vehiculos de la institucion, en
los casos de averias.

4. Mantener control de las salidas y entradas de los vehiculos, elaborando rutas
especificas para el ahorro de tiempo y combustible.

5. Inventariar diariamente el parque vehicular al momento del cierre de las
operaciones, incluyendo la inspeccion del estado de los mismos.

6. Supervisar las labores que realizan los talleres que son contratados para el
mantenimiento y reparacion de los vehiculos de la institucion.

7. Velar por el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el 6rgano rector.
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4.3.3.5. Seccion de Archivo Central

A. Titulo de la unidad: Seccién de Archivo.
B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.
C. Estructura organizativa: El personal que lo integra.
D. Relaciones:

e De dependencia: Departamento Administrativo y Financiero.

eDe coordinacion:

» Interna: Con todas las unidades organizativas de la Direccién General
de Catastro Nacional.

= Externa: Archivo General de la Nacién.

Departamento Administrativo
y Financiero

]

Seccidn Archivo
Central

E. Objetivo General:

Coordinar, controlar, conservar y agrupar los documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la institucion, una vez finalizado su tramite y la
consulta de documentos no es constante, cumpliendo con las normas establecidas en

la Ley No. 481-08 que establece el sistema de Archivo Nacional.
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F.

Funciones principales:

10.
11.

Coordinar y controlar el funcionamiento de los archivos de gestion de la
institucion.

Recibir y registrar los documentos transferidos por los archivos de gestion.
Garantizar el control, la conservacion preventiva, la valoracion y la utilizacion de
los documentos hasta que se transfieran al archivo historico correspondiente.
Rescatar, recopilar y procesar el material documental que, por su importancia
legal, social o historica, refleje la memoria institucional.

Aplicar las normas y los procedimientos establecidos para la gestion
documental.

Asignar la codificacion correspondiente a los archivos de gestion, recomendando
medidas para mejorar los procesos.

Elaborar planes de prevencion ante desastres y recomendar medidas necesarias
en situaciones de emergencia.

Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos de la
institucion, asi como conservar un cronolégico de todas las correspondencias
que ingresen o se genere en la misma.

Facilitar a las diferentes unidades de la institucion la consulta de los documentos
que reposan en los archivos y velar por la recuperacion de estos.

Implementar un efectivo sistema de gestion de solicitud de documentacion.
Garantizar el cumplimiento de las normativas y lineamientos definidos por el
Archivo General de la Nacién, como ente regulador del sistema nacional de los

archivos.
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4.4. Unidades Sustantivas

4.4.1. Direccion de Formacion y Actualizacion del Catastro

A. Titulo de la unidad: Direcciéon de Formacion y Actualizacion del Catastro.
B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.
C. Estructura organizativa: Personal que la integra.
o Departamento de Informacion y Levantamiento Catastral
o Departamento de Cartografia
o Departamento de Valoracién
o Departamento de Conversacion

o Departamento de Geomatica

D. Relaciones:
e De Dependencia: Direccion General
e De Coordinacion:
o Interna: Con todas las unidades organizativas de la DGCN
o Externa:
= Ministerio de Hacienda
= Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo
= Jurisdiccion Inmobiliaria
= [nstituto Nacional de Aguas Potables y Alcantarillado (INAPA)
= Alcaldias
= [nstituto Nacional de Recursos Hidraulicos (INDHRI)
= Compania de Acueducto y Alcantarillado de Santo Domingo
(CAASSD)
= Ministerio de Educacién
= Direccion General de Bienes Nacionales
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= Consejo Estatal de la Azticar (CEA)

= Corte Inmobiliario

= Direccion General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG)

DIRECCION GENERAL

Sub-Directores

Generales
Direccion de Formacion y
Actualizacion del Catastro
Departamento de
Informacion y Departamen'go de Departame_nto de Departa‘njento de Departamer_‘nto de
Levantamiento Catastral Cartografia Valoracion Conservacion Catastral Geomatica

E. Objetivo General:

Dirigir, planificar, coordinar, el macroproceso de formacidn del catastro de acuerdo con la

division politico territorial del pais, realizando el levantamiento de las informaciones de

todos los inmuebles y mantener actualizado el reconocimiento predial de cada uno de ellos

y las variaciones que éstos experimenten en su aspecto fisico, juridico y econémico.

F. Funciones Principales:

1. Dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal a su cargo.

2. Asesorar en materia técnica al Direccién General de la Institucién y colaborar en las

recomendaciones y procedimientos relacionados a sus funciones.

3. Proponer politicas y procedimientos para el mejor desenvolvimiento de las

funciones técnicas de la Institucion.
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4. Velar por el cumplimiento de las normas que reglamentan la actualizacion peridédica
de los indices de precios de los diferentes inmuebles.

5. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de levantamiento y avaldo de los
bienes inmuebles propiedad del Estado Dominicano y privados que se encuentran
en venta, titulacién o en litigio en los tribunales u otra condicién de la competencia
de la institucidn.

6. Realizar un andlisis de la informacidén alfanumérica catastral y cartografica
existente, previa evaluacién y control de calidad a fin de definir lo que va a generar
y/o actualizar.

7. Velar porque las valoraciones de los inmuebles del Estado, para fines de venta y/o
donacion se lleven a cabo de acuerdo con las normas establecidas por la Institucidn.

8. Verificar que la captura de informacién incorporada en el Sistema de Informacion
Catastral (SIC), cumpla con los procedimientos institucionales establecidos.

9. Coordinar el uso de metodologias que posibiliten la de generacion de avaltios a
partir de algoritmos y modelos matematicos

10. Participar en las investigaciones y estudios sobre mapas, fotografias aéreas,
cartografia digital actualizada, predios y otros.

11. Colaborar con el proceso de titulacién de terrenos propiedad del Estado de acuerdo
con la Ley de Catastro Nacional.

12. Dirigir, coordinar y supervisar el apoyo técnico que requiere el area Juridica de la
Institucion en los casos que se ventilen en los tribunales sobre los recursos de
reconsideracion de avaluos.

13. Coordinar y supervisar los avaltios de los terrenos y edificaciones que hayan sido
expropiados, en base a las informaciones suministradas por el organismo
correspondiente.

14. Velar por la seguridad del archivo de expedientes técnicos catastrales que contienen

las informaciones catastrales de los terrenos del Estado.
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15. Coordinar visitas periddicas a las delegaciones con el propoésito de verificar la
programacion y ejecucion catastral.

16. Analizar y emitir, a solicitud de la autoridad competente, recomendaciones técnicas
que estén relacionadas a la institucidn.

17. Dirigir la elaboracién de la memoria anual del area y de las areas dependientes.

18. Presenta informes de las tareas realizadas.

19. Velar por mantener la actualizacidn de la informacion de cada uno de inmuebles y
las variaciones que éstos experimenten en su aspecto fisico, juridico y econémico.

20. Participar en la elaboraciéon de convenios de colaboraciéon con instituciones
nacionales, publicas y privadas, para el desarrollo de las actividades catastrales.

21. Participar en la ejecucién y seguimiento de los proyectos institucionales junto al

Departamento de Planificacidn y Desarrollo.
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4.4.1.1. Departamento de Informaciéon y Levantamiento Catastral

A. Titulo de la unidad: Departamento de Informacién y Levantamiento Catastral.
B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.
C. Estructura organizativa: Personal que la integral.
D. Relaciones:

e De Dependencia: Direcciéon de Formacién y Actualizacion del Catastro.
e De Coordinacion:
= Interna: Con todas las unidades organizativas de la DGCN.

= Externa:

= Direccién General de Bienes Nacionales
= Mensura Catastral

* Abogados del Estado

» Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo
» Jurisdiccién Inmobiliaria

= CEA

= JAD.

= (Clientes externos.

Direcciéon de Formacion y
Actualizacion del Catastro

Departamento de
Informacion y
Levantamiento Catastral
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E.

F.

1.

Objetivo General:

Gestionar la etapa de levantamiento y verificacién de los datos catastrales, con la
finalidad de tramitar la ficha de levantamiento rural y urbano en el aspecto fisico de
los bienes inmuebles, a través de los trabajos de campo asignados, garantizando la

calidad y la veracidad de los datos recolectados.

Funciones Principales:

Realizar un cronograma detallado de cada una de las actividades a efectuarse para
el levantamiento de unidades catastrales.

Gestionar la ficha de levantamiento, en formato fisico o digital, con fecha y firma de
la persona responsable de la toma de informacion y su fiscalizador; en el caso de que
no sea posible acceder al interior del predio o unidad de vivienda, notificar a la
Entidad Catastral Competente.

Proponer metodologia y procedimientos para estandarizar criterios técnicos de
levantamiento.

Realizar levantamiento masivo o particular de inmuebles utilizando la metodologia
directa o indirecta para tomar las caracteristicas descriptivas del inmueble.
Inspeccionar los inmuebles constando su existencia, identificaciéon y ubicacion,
levantando todos los datos que permitan determinar el uso, tipo, caracteristicas y su
condicion fisica.

Garantizar la calidad y veracidad de los datos recolectados en cada etapa del
levantamiento catastral.

Procesar la informacién obtenida en campo la misma que se almacenara en la base
de datos catastral alfanumérica y grafica, a partir de la cual se puede generar:
estadisticas, informes, certificados y demas reportes; con la finalidad de servir como

base para la gestion catastral de cada Entidad Competente.
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8. Coordinar y facilitar en la capacitaciéon del personal relativo a la captura de

informacién desde el campo.

9. Definir el ambito de trabajo tomando como base los insumos cartograficamente de

acuerdo con la Norma de Ordenamiento Territorial Vigente.

10. Elaborar en coordinacion del Departamento de Planificacion y Desarrollo y

direccién de formacion y actualizacion del Catastro los Manuales Técnicos para el

levantamiento de campo.

Pagina 89 de 106




- N Céd. No.:
A\ QQCI’] DGCN- MAN-PYD- 001

 GoBIERNO DE LA Direccion General del Catastro Nacional Version  2.0-2022
PUBLICA (s} IICAN/ a .z
REPUBLICA DOMINICANA Departamento de Planificaciéon y Desarrollo

HACIENDA
Viceministerio de Patrimonio Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 25/03/2022
4.4.1.2. Departamento de Cartografia

Titulo de la unidad: Departamento de Cartografia.
Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

Estructura organizativa: Personal que la integral.

oo wp

Relaciones:
e De Dependencia: Direccidon de Formacion y Actualizacion del Catastro
¢ De Coordinacion:

o Interna: Con todas las unidades organizativas de la DGCN

o Externa:

» [nstituto Geografico José Hungria Morel.
= [nstituto Cartografico Militar.

Direccion de Formacion y
Actualizacion del Catastro

—

Departamento de
Cartografia

E. Objetivo General:

Planificar, dirigir y supervisar las labores de generacion Informacién cartografica,
codificada y estructurada, dispuesta en un sistema informatico, conforme al formato
de recepcion de datos establecido para su integracion directa en bases de datos y de
enlace con los planos catastrales de los inmuebles publico o privados, que sirvan para

fortalecer la base catastral a nivel nacional.
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F. Funciones Principales:

1. Elaborar la Cartografia Catastral con las diferentes capas de informacién
que sirvan para fortalecer la Base Catastral a nivel nacional.

2. Enlazar e identificar cada inmueble con sus respectivos datos legales, tales
como, designacidn catastral propietario, superficie, ubicacion geografica, y
uso, entre otros.

3. Apoyarse en la base cartografica aprobado por la Direccién de Mensuras
Catastrales para la actualizacién de la cartografia catastral.

4. Desarrollar e implementar mejoras en la metodologia de los disefios y
dibujos catastrales con el apoyo del Departamento de Planificacion y
Desarrollo; y Direccién de Formacién y Actualizacién del Catastro.

5. Realizar la investigacion juridica en la Sala de Consulta de la Jurisdicciéon
Inmobiliaria con la finalidad de verificar el estado legal de los predios a
levantar.

6. Investigar la Designacion catastral de cada inmueble.

7. Actualizar elementos traidos de terreno con relacion a la informacién de la
base cartografica requeridas, como a los atributos y codificaciones que ella
requiera.

8. Generar cartografia especificando el del uso del suelo indicando el tipo de
construccion que soporta el terreno, asi como también sus caracteristicas.

9. Velar por la actualizacidn de los programas y sistemas informaticos
requeridos en el area de cartografia con el apoyo de la Division de
Desarrollo e Implementacion de Sistemas.

10. Facilitar copias de los planos a las unidades técnicas de la Institucion,

previa solicitud por escrito o correo electrénico.
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11. Coordinar y supervisar las correcciones a los planos de determinacién de
areas, que sean solicitados por la Direccién de Formacion y Actualizacion
del Catastro.

12. Elaborar en coordinaciéon del Departamento de Planificacién y Desarrollo,
los manuales técnicos para el levantamiento cartografico urbano y rural y
los procedimientos para las codificaciones y normalizaciones de la base de
datos.

13. Realizar control de calidad detectando las inconsistencias en el proceso y
remitir al area de Planificacién y Desarrollo.

14. Implementar el Catalogo Nacional de objetos graficos establecido por el

Instituto Geografico Nacional.

Pagina 92 de 106




. N Cod. No.:
T\ QQCn DGCN- MAN-PYD- 001
_comigano o La Direcciéon General del Catastro Nacional Versién  2.0-2022
REPUBLICA DOMINICANA Departamento de Planificacién y Desarrollo
HACIENDA
Viceministerio de Patrimonio Manual de Organizacion y Funciones Fecha: 25/03/2022

4.4.1.3. Departamento de Valoracion
A. Nombre de la Unidad: Direccién Técnica
B. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
C. Estructura Organizativa: Personal que la integra.
D. Relaciones:

¢ De Dependencia: Direccion Formacién y Actualizacidn del Catastro
e De Coordinacion:

= Interna: Con todas las unidades organizativas de la DGCN
= Externa:
=  Direccién General de Bienes Nacionales

» Direccién General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG)

Direccion de Formacion y
Actualizacion del Catastro

I

Departamento de
Valoracion

E. Objetivo General:

Gestionar y coordinar las actividades relacionadas con la valoracion de bienes
inmuebles, con base a las Normas y Manuales establecidos por la DGCN, asi como,
investigar y proponer valores por metro cuadrado para la valuacidon de suelo y
construccién que sirvan como base para la emisién de los Indices de Precios, como
también, realizar avallios masivos y unitarios solicitados por ciudadanos u/o
instituciones del Estado; asimismo, apoyar y asistir en las actividades que le sean

asignadas por el Director General.
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F. Funciones Principales:

10.

11.

12.

Realizar estudios para determinar el valor real delos bienes inmuebles rurales
y urbanos.

Proveer al Estado las tablas de valores catastrales (indices de Precios) de predios
urbanos y rurales, asi como de las construcciones a aplicar en el proceso de
valoracidn unitaria de inmuebles.

Realizar el seguimiento periédico del mercado inmobiliario a nivel pais a partir de
la informacién recopilada mediante las estrategias de captura puntual y masiva de
informacion.

Difundir los resultados de estudios e investigaciones a través de los canales
disponibles y de la realizacién de eventos presenciales formativos.

Velar por que serealicen investigaciones sobre el estado fisico-juridico de las
propiedades ruralesy urbanas tasadas.

Asesoraren el area de suespecialidad a la Direccidn, personas particulares
y entidades publicas y privadas.

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

Velar por la actualizacién periddica de los indices de precios de los diferentes
inmuebles.

Levantar precios o valores de elementos comparables vendidos u ofertados,
similares o idénticos al bien en materia de valoracidn.

Dirigir, coordinar y supervisar las labores de estudios econdémicos para elaborar
los indices de precios por municipio.

Definir la metodologia y los criterios a aplicar en los indices de precios en apoyo
del Departamento de Planificacion y Desarrollo.

Ejecutar la generacién de avaluos a partir del uso de algoritmos y modelos

matematicos.
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13. Crear y actualizar la base de datos de los materiales de construccién que sirvan de
instrumento para la elaboracién de avaludos.

14. Apoyar en la actualizacién de la base datos de valores confiables para la
realizacion de mapas de valores.

15. Custodiar las metodologias comunes de valuacion para todas las provincias.

16. Identificar instituciones publicas o privadas para acuerdos de cooperacion que
permitan la formacion de redes que aseguren la sustentabilidad de los cambios en
los valores catastrales en apoyo del Departamento Juridico y el Departamento de
Planificacion y Desarrollo.

17. Comparar los datos obtenidos durante la investigacion de campo, con la
documentacion presentada por el solicitante.

18. Realizar control de calidad detectando las inconsistencias en el proceso y remitir

al area de Planificacion y Desarrollo.
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4.4.1.4.

Departamento de Conservacion Catastral

A. Titulo de la unidad: Departamento de Conservacidn.

B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

D. Relaciones:

eDe Dependencia: Direccién de Formacion y Actualizacién del Catastro.

eDe Coordinacion:

o Interna: Con todas las unidades organizativas de la DGCN.

o Externa:

Direccion General de Bienes Nacionales
Mensura Catastral

Abogados del Estado

Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo
Jurisdiccién Inmobiliaria

Alcaldias.

Direccion de Formacion y
Actualizacion del Catastro

E—

Departamento de
Conservacion Catastral
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E. Objetivo General:

Gestionar y administrar las actividades destinadas a mantener actualizados la
informacion y los documentos catastrales, de conformidad con los cambios que

experimente el inmueble en sus caracteristicas: fisica, juridica y econémica.
F. Funciones Principales:

1. Disponer de la informacién necesaria de manera organizada, util, confiable,
recuperable y oportuna.

2. Mantener la conexion entre los Registros de Titulos, las Direcciones Regionales de
Mensuras Catastrales, las Alcaldias y demads instituciones del Estado, para la
obtencioén de las actualizaciones de los inmuebles inscritos.

3. Fortalecer la base para la liquidacion del impuesto predial y de otros gravimenes y
tasas que se fundamenten en el avaltio catastral.

4. Proporcionar la informacion que se posea para la promocién del desarrollo
econdmico y social de los municipios y del pais.

5. Apoyar los procesos de proteccion de bienes inmuebles de la poblacion en riesgo de
desplazamiento o en desplazamiento forzoso.

6. Velar por el registro y control de todos los expedientes de levantamiento de terrenos
y bienes del Estado trabajados en el area.

7. Velar por la actualizacion de los datos cartograficos por sector, pueblo o provincia
con sus respectivos datos legales, tales como, designacion catastral propietario,
superficie, ubicacién geografica, fotografia, uso, la informacion grafica y
alfanumérica catastral

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

9. Coordinar la actualizacion de las informaciones sobre nombre, domicilio del
propietario, identificacion y ubicacién del inmueble, asi como los valores unitarios

de la tierra, de las edificaciones y mejoras levantadas.
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10. Velar por el registro de las variaciones que puedan surgir los inmuebles, en lo
relativo a transferencia de dominio, subdivisiones o refundiciones, en el uso del
suelo y modificacion de linderos por efectos de Obras Publicas.

11. Coordinar con el Departamento de Valoracién la realizaciéon periddica de
reevaluacion de propiedades, a fin de mantener actualizado el valor de estas.

12. Administrar las declaraciones de las propiedades inmobiliarias realizadas por
particulares o instituciones publicas y privadas.

13. En coordinaciéon con la Secciéon de Archivo, debera velar porque se mantenga
actualizado el fichero de los documentos existentes en los archivos, a los fines de
identificar los inmuebles inscritos en la institucién conforme a los requisitos
establecidos.

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

15. Gestionar labores de organizacion, clasificacidony archivo de los expedientes de los
servicios.

16. Elaborar y ajustar las normas y procedimientos que regulan la materia catastral en
apoyo del Departamento de Planificacién y Desarrollo.

17. Mantener actualizada la informacion de cada uno de los inmuebles y las variaciones
que éstos experimenten en sus componentes: econdmico, fisico y juridico; a partir
del ingreso de los inmuebles al catastro por los procesos de formacidén o

actualizacion.
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4.4.1.5. Departamento de Geomatica
A. Titulo de la unidad: Departamento de Geomatica
B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.
C. Estructura organizativa: Personal que la integral.
D. Relaciones:

e De Dependencia: Direcciébn de Formacién y Actualizacion del Catastro,
Departamento de Cartografia.

e De Coordinacion:
* Interna: Con todas las unidades organizativas de la DGCN
= Externa:

Instituto Geografico José Hungria Morel.

Instituto Cartografico Militar.

Oficina Nacional de Estadisticas.

Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Instituto Nacional de Recursos Hidraulicos.

Alcaldias

Instituciones o usuarios que requieran el servicio o realicen mapas
tematicos.

Direccion de Formacion y
Actualizacion del Catastro

)

Departamento de
Geomatica
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E. Objetivo General:

Gestionar la captura y procesamiento de imagenes digitales a través de herramientas
tecnologicas y procesos de georreferenciacidn, a fin de generar servicios de calidad a los
diferentes Grupos de Interés, proporcionando datos que permita obtener beneficios fiscales
y satisfactorios para la toma de decisiones, como iniciativas para la aplicacion de procesos
que ayuden a la formaciéon de un catastro multipropdsito, bajo el cumpliendo de normas,

estandares y politicas internacionalmente aceptadas en materia catastral.

F. Funciones Principales:

1. Realizar un anadlisis de la informacién alfanumérica catastral y cartografica
existente, previa evaluacion y control de calidad a fin de definir lo que va a generar
y/o actualizar.

2. Crear mecanismos de interoperabilidad institucional en colaboracion de la Division
de Desarrollo e Implementacion de Sistemas para la consolidacién de informacion
Catastral y datos espaciales que producen las instituciones.

3. Realizar los levantamientos fotogramétricos con drones para generacion de
cartografia catastral base.

4. Crear una base de informacién clasificando las unidades catastrales con enfoque
fiscal y social.

5. Estandarizar la estructura la informacion geografica de acuerdo con las necesidades
institucionales e incorporar la captura de datos a la base de datos normalizada, con
el objeto de tener un enriquecimiento en la informacién geoespacial.

6. Estandarizar los datos y creacion de metadatos con todos los elementos
cartograficos identificados con sus respectivos cddigos, de conformidad con los

estandares nacionales e internacionales.
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7. Procesar imagenes satelitales y fotografias aéreas, datos analogos y digitales
provenientes de diversas fuentes, con apoyo de herramientas de procesamiento de
imagenes, con la finalidad de generar a partir de la informacién geografica catastral,
visualizadores de informacion y servicios de mapas interactivos via web para
consulta de los Grupos de Interés.

8. Integrar los datos estadisticos para generar los analisis correspondientes y producir
los reportes requeridos para cada area.

9. Generar mapas tematicos y datos geo estadisticos sobre los recursos catastrales, que
sirva para la planificacién y disefio de politicas de los diferentes usos del catastro,
de acuerdo con los lineamientos y normas establecidas.

10. Administrar los servicios de informacién geoespacial y divulgacion a los usuarios
internos y externos mediante politicas y reglas establecidas por la Direccién General
del Catastro Nacional.

11. Dar asistencia técnica en Sistemas de Informacién Geografica y otras herramientas
afines, para garantizar la estandarizacion, calidad y precision de los datos.

12. Generar trabajos con las proyecciones y sistemas de coordenadas para desarrollar
controles de calidad sobre la codificacion y segmentacion de la informacion
levantada.

13. Apoyar en el control de avance geografico de los trabajos georreferenciados, para
evitar repeticiones en el levantamiento de la informacion.

14. Coordinar y establecer con el area de Cartografia la estructura de Catalogo de datos
geograficos de la institucion y determinar los sistemas de coordenadas globales para
la georreferenciacion de la cartografia, de acuerdo con la normativa establecida.

15. Colaborar con el servicio de la actualizacion de la pagina Web de 1a DGCN.

16. Realizar y actualizar mapas de valores con el apoyo del Departamento de Valoracion.

17. Generar indicadores para identificar la capacidad de uso e indice de productividad,

tales como clima, topografia, areas naturales, infraestructura, asentamientos
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humanos, entre otros, construidos a partir de la base del Catastro Nacional, asi como
datos derivados de imagenes satelitales libres.

18. Sistematizar y estandarizar los mecanismos de generacién, procesamiento,
almacenamiento, catalogacion y divulgacion de informacién geoespacial al interior
y al exterior de la DGCN, en base estableciendo normas, reglamentos y
especificaciones técnicas adecuadas a cada tipo y uso previsto, segin lo establecido
por el Instituto Geografico Nacional.

19. Consolidar y evaluar las bases de datos espaciales resultantes de los procesos de
formacion y actualizacidn de la formacidn catastral a nivel Nacional y los cambios o
modificaciones que se produzcan en las mismas en el proceso de conservacién
catastral.

20. Realizar analisis espaciales requeridos por otras instancias de la Institucion.

21. Generar informacion oportuna para el aumento de las recaudaciones fiscales y
proyectos sociales.

22. Realizar la recopilacion de toda la cartografia base generada por todas las

instituciones del Estado, clasificadas por sector, pueblo o provincia.
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4.4.2. Direcciones Regionales

A. Nombre de la Unidad: Direcciones Regionales
B. Naturaleza de la Unidad: Sustantiva
C. Estructura Organizativa: Elpersonal que la integra

D. Relaciones:
e De Dependencia: Direccién General.

e De Coordinacion: Con la Sede Central.

DIRECCION GENERAL
Sub-Directores
Generales

1

. Direcciones Regionales: |
Norte, Nordeste, Sur, Este

e

E. Objetivo General:

Ejecutar las operaciones de la actividad catastral en las regiones del pais, para el

adecuado desemperfio de la Direccién General del Catastro Nacional.

F. Funciones Principales:

1. Planificar, dirigir y supervisar las actividades relativas a la formaciéon vy

mantenimiento del Catastro de Inmuebles de la zona asignada.
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2. Participar en la programacion y elaboraciéon de proyectos relativos al area
asignada, ejecutados por la Direccion General.

3. Llevar el registro y control de las mediciones y avalios de propiedades publicas y
privadas realizadas tanto del area rural como urbana de la regién a su cargo.

4. Supervisar las tasaciones realizadas, asi como los planos o croquis elaborados para
suremisiéon a la Oficina Central,a los fines de aprobacion.

5. Velar por el mantenimiento y actualizacidn de las informaciones y datos catastrales
del area asignada.

6. Recibir, revisar y validar los expedientes relativos a los servicios que ofrece la
DGCN.

7. Participar en la programacion y elaboracion del Plan Operativo Anual y los
proyectos relativos a la Region.

8. Registrar, controlar y supervisar las actividades relativas a la formacidn,
conservacion y actualizacion de los bienes inmuebles de la region.

9. Cumplir los lineamientos, disposiciones, politicas, normas y procedimientos que

establece la Sede Central.
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Conclusion

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccidn General de Catastro es una
herramienta que establece las buenas practicas de la gestion publica, la estructura
organizacional, amparada en su base legal con el propésito de definir los cambios y

modalidades que se realicen en la institucion.

Considerando las actividades que realizan las areas y las responsabilidades de la
institucion, observando asi que existe un equilibrio dentro de las unidades
organizativas adquiriendo competencias con rendimiento de los empleados, lo que

conllevara brindar mejor servicio a la ciudadania.

Asi como, una guia para nuestros colaborares que sirva de consulta para mejor
compresion de las funciones por unidad organizativa, el funcionamiento de la
entidad, facilitar la planificacion, direccion, ejecucién y control de las operaciones y

recursos humanos, acorde a nuestra mision, visiéon y valores.

Pagina 105 de 106




dihy elth

GOBIERNO DE LA

Cod. No.:
DGCN- MAN-PYD- 001
Version  2.0-2022

REPUBLICA DOMINICANA Direccion General del Catastro Nacional
HACIENDA Departamento de Planificacién y Desarrollo
Viceministerio de Patrimonio Manual de Organizacién y Funciones Fecha de emision
25/3/2022
Aprobacion

Elaborado por: Revisado Aprobado

O

Wangeli Fernandez Anny Reyes " ctor Pérez
Analista de Desarrollo Encargada de Mirambeaux -
Organizacional Planificacién y ireccién Genera

Fecha

\ —
NG
%%l
2

J

W
-
S| BT

%
%
G IR

e

‘j\R‘ECC/O
5 1L
gt

£

\ N2
.;-)( =
: Q Q':m\nﬂo
Control de cambios
Version Cambio realizado Razén del cambio |
2.0 A todas las unidades Implementacion de nueva
organizativas, segin los estructura organizativa.

resultados de diagnostico de
estructura.

Pagina 106 de 106




