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1.0 Propésito

El presente documento debe de ser de cumplimiento por todo el personal de
la Oficina de Mantenimiento Catastral, situaciones especiales, deberan de ser

aclarado por el jefe de la Oficina de Mantenimiento Catastral
2.0 Alcance

Cada una de las 14 Oficinas de Mantenimiento Catastral, deberd de dar

cumplimiento al presente instructivo.

3.0 indice
Procedimiento para Archivo Catastral
e Archivo de Certificaciones de la Denominacién Catastral 3
e Archivo de Expediente de Proyectos 4
e Archivo de Correcciones e Impugnaciones de Proyectos 5
e Archivo de Impugnaciones de Certificaciones 6
e Archivo de Ficha de Ficha de informacion Inmobiliaria 7
e Archivo de planos de Lotificaciones Antiguas 7
e Préstamo de Expedientes (Revisién de Proyectos, Certificaciones,
Impugnaciones, etc.) 8
e Recepcidn de préstamos de Expedientes (Revision de Proyectos,
Certificaciones, Impugnaciones, etc.) 8
e Incorporacidon de documentacion 9
Recepcion de Resoluciones y Certificaciones no retiradas por los usuarios
retiradas 10
e Aspirado en Archivo Catastral 10
e Control para solicitar devolucidon de Expedientes de Transacciones
finalizadas 11
e Permanencia en el Archivo Catastral 11
e Guia para rotulacion del Archivo 12
Aprobaciones 13
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4.0 Procedimiento

Técnico Catastral

Realiza las siguientes actividades:

Archivo de Certificaciones de la Denominacion Catastral

1.

Cada Oficina de Mantenimiento Catastral, definird, seguin sus recursos, los dias en los
que el responsable de Archivo Catastral recibird del técnico catastral de campo, los
expedientes de las Certificaciones de la Denominacién Catastral realizadas y finalizadas,
descritas en un listado (FO109 Control de expedientes enviados al archivo), debiendo el
responsable de Archivo Catastral, verificarlo fisicamente y firmarlo de recibido.

2. Cuando se trata de transacciones de primer ingreso, el Técnico Responsable del
Archivo ordenara el expediente de CDC junto con los expedientes de RP, de
acuerdo al orden correlativo del numero de transaccion.

Cuando se trate de una correccién, impugnaciéon o reposicion de Certificaciéon de la
Denominacion Catastral, cuyo origen se encuentre archivado en folder de palanca, las
mismas se seguiran archivando junto con el origen en el mismo folder.

Recibir del procedimiento de Recepcidon y Entrega de Documentos (en algunas oficinas,
de la persona encargada de entrega de Certificacion de la Denominacion Catastral en
ventanilla externa), la copia de la Certificacion de la Denominacién Catastral emitida por
la oficina y firmada de recibida por el usuario.

Actualizar en el "Sistema de Control del Archivo Catastral”, que se ha incorporado al
expediente, la copia de Certificacion de la Denominacion Catastral firmada de recibida
por el usuario y agregarla al expediente.

Archivo de Expedientes de Proyectos

1.

Cada Oficina de Mantenimiento Catastral, definird segin sus recursos, los dias en los
que el responsable de Archivo Catastral recibird de los analistas catastrales del
procedimiento de Revisidon de Proyectos, los expedientes de los planos revisados
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(aprobados o pendientes de correcciones), detalldndolos en un listado (F0109 control de
expedientes enviados al archivo); debiendo el responsable de Archivo Catastral, verificar
el listado de expedientes con lo recibido fisicamente.

Ingresar el contenido de cada uno de los expedientes, en el “Sistema de Control del
Archivo Catastral”.

Ubicar la bolsa o sobre del expediente correlativamente por cédigo de transaccién en la
repisa del estante, o gaveta del archivero respectivo.

Recibir del procedimiento de Recepcién y Entrega de Documentos (de la persona
encargada de entrega de resoluciones finales o de solicitud de correccién), la copia de
resolucion final o de correcciéon, emitida en formato impreso por la Oficina de
Mantenimiento Catastral y que fue firmada de recibida por el usuario, asi mismo,
incorporar al “Sistema de Control del Archivo Catastral” y agregarla al expediente de
revision de plano respectivo.

Si la solicitud de revisidon de plano fue presentada en linea, y durante el proceso hubo
necesidad de presentar correcciones (y se presentan fisicamente), o de realizar
inspeccion de campo, debera de recibir los analistas catastrales del procedimiento de
Revision de Proyectos la conformacion del expediente, es decir el sobre manila con su
correspondiente boleta que podria contener: plano de correccién, solicitud de inspeccién
de campo y su respectivo informe (esquema de reconstruccidén, ficha de campo e
informe).

Para el caso de las resoluciones entregadas en formato digital con firma certificada, no
serd necesario agregarlas al expediente en fisico.

Archivo de Correcciones e Impugnaciones de Proyectos.

1.

Cada Oficina de Mantenimiento Catastral, definird seglin sus recursos, los dias en los
que el responsable de Archivo Catastral recibird de los analistas catastrales del
procedimiento de Revision de Proyectos, los expedientes de las impugnaciones o
correcciones de los planos revisados (aprobados o pendientes de correcciones) que se
hayan presentado en formato papel, detalldndolos en un listado (FO109 control de
expedientes enviados al archivo). Debiendo el responsable del Archivo Catastral,
verificar dicho listado. De los servicios que hayan sido ingresados en linea se
mantendran expedientes digitales en la estructura del servidor creada para tal efecto.

Ingresar el contenido de cada uno de los expedientes en papel, en el “Sistema de
Control del Archivo Catastral”.
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3. Ubicar el sobre o bolsa de la transaccién origen que esta siendo impugnada o corregida,
anexando el sobre o la documentacion de la correccidn o impugnaciéon al expediente si
fuese presentada en papel.

4. Recibir del procedimiento de Recepcién y Entrega de Documentos (En algunas oficinas,
de la persona encargada de entrega de resoluciones finales o de solicitud de correccién),
la copia de resolucién (final o de correccién), emitida por la Oficina de Mantenimiento
Catastral en formato impreso y firmada de recibida por el usuario, asi mismo,
incorporarla al “Sistema de Control del Archivo Catastral” y agregarla al expediente del
RP respectivo. Esto aplica solo para las resoluciones entregadas en formato fisico.

5. Si la solicitud de revisién de plano fue presentada en linea, y durante el proceso hubo
solicitud de presentar correcciones y esta fue presentada en fisico o de realizar
inspeccién de campo, deberd de recibir del analista catastral del procedimiento de
Revision de Proyectos la conformacion del expediente, es decir el sobre manila con su
correspondiente boleta que podria contener: plano de correccién, solicitud de inspeccién
de campo y su respectivo informe (esquema de reconstruccién, ficha de campo e
informe).

6. Para el caso de las resoluciones entregadas en formato digital con firma certificada, no
sera necesario agregarlas al expediente en fisico.

Archivo de Impugnaciones de Certificaciones

1. Cada Oficina de Mantenimiento Catastral, definira segun sus recursos, los dias en los que
el responsable de Archivo Catastral recibird del técnico catastral de Campo, los
expedientes de las impugnaciones de Certificaciones de la Denominacion Catastral,
descritos en un listado (FO109, control de expedientes enviados al archivo), debiendo el
responsable de Archivo Catastral, verificarlo fisicamente y firmarlo de recibido. Asimismo,
debera recibir los expedientes prestados que dieron origen a la impugnacion.

Nota: El Jefe de la Oficina de Mantenimiento Catastral, deberd devolver fisicamente la
transaccion origen y las de impugnacion, al técnico catastral de campo que realizo el
estudio correspondiente para que sea éste quien realice el descargo para archivo de
ambos expedientes, la impugnacion y la transaccion-origen.

2. Actualizar el “Sistema de Control del Archivo Catastral”, que se ha recibido el expediente
gue fue dado en préstamo.

3. Controlar en el “Sistema de Control del Archivo” para cada expediente de impugnacion el
contenido de los mismos.
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4. Anexar el sobre o bolsa de la impugnacién a la transaccién inicial que di6é origen a la
impugnacion.

5. Ubicar la bolsa con el o los expedientes, correlativamente por nimero de transaccion, de
acuerdo a la transaccién origen.

6. Recibir del procedimiento de Recepcién y Entrega de Documentos (en algunas oficinas,
de la persona encargada de entrega de notificaciones finales o de solicitud de
correccién), la copia de la nueva resolucion de impugnacion, firmada de recibida por el
usuario

7. Actualizar en el “Sistema de Control del Archivo Catastral”, que se ha incorporado la
resolucién Final de Impugnacion.

8. Incorporar en el sobre o bolsa que contiene el expediente de la Impugnacién de
Certificacion de la Denominacién Catastral, que estd anexada a la origen, la copia de la
nueva resolucion de impugnacién, firmada de recibida por el usuario.

Archivo de Ficha de Informacion Inmobiliaria

1. Cada Oficina de Mantenimiento Catastral, definird segln sus recursos, los dias en los
gue el responsable de Archivo Catastral recibird del técnico catastral de digitacidn, las
fichas de informacion inmobiliaria, (ver FO111 control de expedientes enviados de
digitacion al archivo catastral), debiendo el responsable del Archivo Catastral, verificarlo
fisicamente.

2. Compaginar las ficha de informacion inmobiliaria por municipio, sector (mapa) y nimero
de parcela.

3. Si las fichas de informacion inmobiliaria, estan asociadas a una transaccion, se debera
agregar en cada expediente.

4. Actualizar en el "Sistema de Control del Archivo Catastral”, que se ha incorporado la
ficha de informacién inmobiliaria.
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Archivo de Planos de Lotificaciones Antiguas (Si lo hubiere) y expedientes de Estudios
Catastrales Registrales en base a la Ley Especial de Lotificaciones y Parcelaciones para Uso
Habitacional (LELPUH) y de la Ley Especial Transitoria para la Regularizacion de Lotificaciones
y Parcelaciones para Uso Habitacional.

1. Recibir de Recepcion y Entrega de documentos los planos de Lotificaciones Antiguas que
nos haga llegar el usuario interno y/o externo, o los expedientes de Estudios Catastrales
Registrales de las Leyes Especiales a que se refiere este item.

2. Rotular bolsas de Lotificaciones Antiguas (numero correlativo, nombre de la lotificacion,
antecedente, propietario, sector y municipio); rotular bolsas de Estudios Catastrales
Registrales de la LELPUH y LETRLPUH (nUmero correlativo, nombre de Lotificacion,
Municipio).

3. Actualizar digitalmente el Listado de Lotificaciones Antiguas (F0112 Listado de
Lotificaciones Antiguas).

4. Archivar la bolsa en el lugar destinado para ello.

Préstamo de Expedientes (Revision de Proyectos, Certificaciones, Impugnaciones, etc.)
El Técnico responsable del Archivo Catastral debera:

1. Recibir solicitud de préstamo de la transaccion ORIGEN, por medio del “Sistema de
Control del Archivo Catastral”, esta solicitud podran hacerla técnicos de la Oficina de
Mantenimiento Catastral correspondiente o personal autorizado por la Gerencia o
Jefatura de Mantenimiento Catastral.

2. Buscar en la base de datos del Sistema de control de Archivo Catastral el expediente por
nimero de transaccion origen.

3. Verificar el contenido del sobre o expediente.

4. Actualizar en el “Sistema de Control del Archivo Catastral”, que se ha dado en préstamo
el expediente de la transaccién solicitada.

5. Enviar o entregar expediente solicitado.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Si el expediente solicitado se encuentra en préstamo, debera notificarlo por medio de
correo electrénico, con copia al Jefe de la Oficina Departamental y al técnico que ha
solicitado el préstamo.

6. De no encontrar fisicamente el expediente o la informacién requerida o éste no se
encuentre en préstamo, debera notificarlo por medio de correo electrénico al Jefe de la
Oficina de Mantenimiento Catastral, quien deberd hacer las gestiones para recuperar la
documentacidon pertinente, ademdas de informar a la Gerencia de Mantenimiento
Catastral.

Recepcion de préstamos de expedientes (Revision de Proyectos, Certificaciones,
impugnaciones, etc.)

Recibir los expedientes (bolsas de RP y certificaciones), del técnico que lo solicitd, los
cuales seran descritos en un listado (FO109 control de expedientes enviados al archivo),
debiendo el responsable de Archivo Catastral, verificarlo fisicamente y firmarlo de
recibido.

Revisar que todo el contenido descrito para cada expediente en el “Sistema de control del
Archivo Catastral, que haya sido devuelto, ademas verificar que no se haya incorporado
nueva documentacion, de ser asi, se deberd informar al Jefe de la Oficina de
Mantenimiento Catastral.

Si en la revision del contenido del expediente, se hay falta informacion conforme a la que
se tiene en el “Sistema de control del Archivo Catastral, el responsable de Archivo
Catastral debera requerir lo faltante al técnico que devuelve el expediente y reportarlo al
Jefe de la Oficina de Mantenimiento Catastral, quien dard seguimiento para que se
solvente el faltante.

Actualizar en el “Sistema de Control del Archivo Catastral”, la devolucién del expediente.

Si el expediente devuelto, es una correccion o impugnacion de Certificacion de la
Denominacion Catastral, el técnico responsable del Archivo Catastral deberd de poner
especial atencién al actualizar el expediente, es decir, relacionar fisicamente la
transaccion remitida, con la transaccién origen o correcciones que fueron remitidas con
anterioridad por el técnico de campo que realizd el estudio.

Ubicar la bolsa o sobre del expediente correlativamente por cddigo de transaccion en el
lugar dispuesto para ello.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Nota: Se archivaran las transacciones de correcciones e impugnaciones con la transaccion
origen.

Incorporacion de Documentacion

1.

Debido a que en el “Sistema de Control del Archivo Catastral” se lleva control del
contenido de cada expediente, el responsable del Archivo Catastral podrd incorporar
documentacidon nueva (presentada por el usuario), o aquella que por algun motivo
quedé fuera del expediente, previa solicitud al Jefe de la Oficina de Mantenimiento
Catastral y su correspondiente autorizacién.

La Unica informacidon que se puede incorporar al “Sistema de Control del Archivo
Catastral”, sin necesidad de contar con la autorizacién de la Jefatura, son las fichas de
informacion inmobiliaria, copias con firma de recibidas por los usuarios de
Certificaciones de la Denominaciéon Catastral, resoluciones de correccién o finales y el
formulario de confrontacion técnico - registral FO085.

Cualquier informe, documento o folio que quiera ser adicionado, por el responsable del
Archivo Catastral, deberd de realizarse la solicitud correspondiente por medio del
“Sistema de Control del Archivo Catastral”, por tanto, el Jefe de la Oficina de
Mantenimiento Catastral debera de revisar y autorizar en el sistema, las solicitudes de
incorporacion de documentacion.

Una vez el Jefe ha dado su autorizaciéon por medio del “Sistema de Control de Archivo
Catastral, el responsable del Archivo Catastral, podra incorporar la documentacion a
dicho sistema. Teniendo ademas que especificar de acuerdo a las opciones del sistema,
gué tipo de informacion es la que incorporara al expediente.

No se remitiran copias de notificaciones de correccion o finales de aquellas transacciones
gue fueron presentadas en linea, ya que las mismas fueron enviadas de manera digital y
el respaldo del envio efectuado queda documentado en el Sistema NEDER.

Recepcion de Resoluciones y Certificaciones no retiradas por los Usuarios.

1.

Recibir una vez al afio, del procedimiento de Recepciéon y Entrega de Documentos (En
algunas oficinas, de la persona encargada de entrega de resoluciones en ventanilla
externa), original y copia de la resolucion final, y de correccion de RP de aquellas que
se emiten en papel y de Certificacion de la Denominacion Catastral, emitidas por la
oficina, y las cuales el o los usuarios no han retirado de ventanilla externa.

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Recibir los sobres manilas debidamente rotulados por afo y tipo de las resoluciones de
anos anteriores y colocarlas en estantes o gavetas identificadas, separandolas por afio.
Estas notificaciones o Certificaciones, no seran ingresadas al “Sistema de Control del
Archivo Catastral *, solamente las entregadas al usuario.

Aspirado en Archivo Catastral.

1.

El responsable del Archivo Catastral o quien la jefatura designe, debera presentar una
programacion anual del aspirado para la informaciéon resguardada, la cual deberd ser
revisada y aprobada por el Jefe de la Oficina de Mantenimiento Catastral.

Dependiendo de la programacién aprobada, el responsable del Archivo Catastral debera
informar al jefe, cuales procedimientos se verian afectados en la recepcion de
expedientes y notificaciones, en los dias en que esté programada la aspiracion.

El Jefe de la Oficina de Mantenimiento Catastral, deberd hacer las gestiones de
préstamo de la aspiradora (cuando no se cuente con una propia en la oficina), asi como
de los implementos necesarios.

El Jefe de la Oficina de Mantenimiento Catastral deberd tomar las consideraciones
necesarias para solventar las solicitudes de préstamo y entrega de informacién en los
dias que se programe el aspirado.

El Jefe de la Oficina de Mantenimiento Catastral, debera solicitar el apoyo necesario para
las labores de aspirado, en caso considere conveniente.

Control para solicitar devolucion de expedientes de transacciones finalizadas.

Mensualmente la Unidad de Control de la Gestion, obtendra el reporte “Consulta de
Expedientes con Estado de Préstamo”, verificara e identificard los expedientes que
tengan mas de 25 dias habiles fuera del Archivo Catastral, e informara por correo
electrénico al jefe de la Oficina de Mantenimiento Catastral, para que éste verifique con
sus técnicos las razones de tal situacion y cuando sea procedente, gire las instrucciones
y los expedientes que asi procedan, sean devueltos al archivo.

El formato del informe que se enviara a las jefaturas se muestra a continuacion:

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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Centro Nacional de Registros
Direccidn del Instituto Geogréfico y del Catastro Nadional
CONTROL DE ARCHIVO

CONSULTA DE EXPEDIENTES CON ESTADO DE PRESTAMO

19/8/2022

Fecha s o Fecha Dias fuera
Técnico que Presto

1d. Transaccion Solicitante

S’o[icil]]'(h = Préslﬂma del Archivo

12012004132 |NANCY CRISTINA SALINAS GOCHEZ 23/15/2022 10016 | MIRTHA ELOISA VIANA CHAVEZ 231512022 10:30 64
12016004447 |NANCY CRISTINA SALINAS GOCHEZ 9/8/2022 09:40 | MIRTHA ELOISA VIANA CHAVEZ 9/8/2022 11:11 8
22007009353|EDGAR ALCIDES GUEVARA SALINAS 9/8/2022 13:51|ERNESTO DE JESUS MANZANO 0/8/2022 14:39 8
22022010249 |LISSETTE BEATRIZ VASQUEZ PINEDA 8/7/2022 16:00 ERNESTO DE JESUS MANZANO 8712022 16:14 30
32008001265|NESTOR STANLEY MENJIVAR CONTRERAS 13712022 14:29|RICARDO ARTURO HERRERA GARCIA a/a/2022 12:11

32022005441 |PAUL ANTONIO CASTRO PUENTE 8812022 11:45|RICARDO ARTURQ HERRERA GARCIA 8/8/2022 15:08 9
32022008077 |FERNANDO CARLOS MARROQUIN LEMUS 41712022 13:59 |RICARDO ARTURO HERRERA GARCIA 41712022 15:50 34
32022006035 |FERNAMDO CARLOS MARROQUIN LEMUS 4712022 14:00 | RICARDO ARTURO HERRERA GARCIA H712022 15:51 34

a) Una vez devuelto el expediente, retomar la actividad anteriormente descrita como
Recepcion de préstamos de expedientes (Revision de Proyectos, Certificaciones,
impugnaciones, etc).

Permanencia en el Archivo Catastral.

La Unica persona autorizada para permanecer dentro de Archivo Catastral, es el técnico
responsable de esta area o personal autorizado de parte de la Jefatura (estudiantes de horas
sociales o técnico de apoyo para archivar), el resto del personal lo podra hacer Unicamente
al momento de retirar o entregar expedientes.

Cuando la Oficina no cuente con responsable de Archivo Catastral a tiempo completo, el
personal en general podra acceder al espacio destinado para el mismo, con la finalidad de
resguardar o hacer uso de los expedientes que sean necesarios en los tramites que se
presenten.

Guia para la Rotulacion en el Archivo

1. Rotular gavetas de archiveros o repisas seguin anexo No. 1

ESTA INFORMACION ES PARA USO EXCLUSIVO DE LA ORGANIZACION
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