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2.- EXPOSICION DE MOTIVOs

El Manual de Organizacion de Ia Direccién de Catastro, se constituye como un
instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional del H.

Es responsabilidad de Ia administracién publica realizar dicho documento con
eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en sy actuar los
principios de trasparencia y rendicion de cuentas, pero cuidando siempre mantener un
dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios. :

Es por ello que el Manual de Organizacién de Ia Direccién de Catastro tiene por
objetivo proporcionar informacién de todas las funciones especificas, requisitos,
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto exige para poder

El Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccion X, faculta a Area de Planeacion,

Coordinacién General de Administraciéon e Innovacién Gubernamental, los
lineamientos generales para la elaboracién y actualizacién de los manuales de

Y en el articulo 88, fraccién XLVIIl de dicho reglamento, faculta a |a
Coordinacién General de Administracién e Innovacién Gubernamentsal, registrar los
manuales de organizacion Y procedimientos de las Dependencias.
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En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C. Tecutli José Guadalupe
Gomez Villalobos, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber; que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE LA DIRECCION DE CATASTRO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

El manual de organizacién es un documento que contiene en forma ordenada
y sistematica, la informacién y/o las instrucciones sobre la base legal, atribuciones,
historia, organizacion, objetivo y funciones de la dependencia, entidad u organismo;
describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas:
contribuye a la orientacion del personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién a las distintas unidades de adscripcién; y proporciona un esquema
funcional para efecto de realizar estudios de reingenieria administrativa.

El presente manual de organizacién de la Direccién de Catastro, es de
observancia general, como instrumento de informacién y de consulta. Es un
documento de direccién y control, que tiene la finalidad de regular su estructura
organizacional y precisar las funciones, atribuciones y relaciones de cada uno de
los integrantes que lo conforman. Aunado a familiarizarse con la estructura organica
y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman este departamento,

permitiendo identificar las funciones y responsabilidades de cada una de las areas.

Hoy se opera con lo aqui descrito, por lo que para mantener la actualizacién
del presente manual, estara sometido a revisiones periddicas, de tal forma que
conserve su vigencia. Este documento esté dirigido a todo el personal de ésta
Direccion, para que conozcan con exactitud y precision sus funciones, con el objeto
de que las realice con eficiencia y eficacia, permitiendo de esta manera alcanzar la
excelencia en los servicios que proporciona Catastro a sus trabajadores y al publico
en general en base a lo fundamentado por el Reglamento Interior de la
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno y las atribuciones que le

confiere.
7 aGos
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Evitar la duplicidad de funciones en la agilidad de los tramites que ofrece la
Direccién de Catastro.

Delimitar las diferentes areas de la Direccidn definiendo un orden
jerarquico.

Que la ciudadania conozca los tramites y servicios que se prestan en la
Direccién de Catastro Municipal.

Informar el procedimiento y tiempo de respuesta de los

tramites. Medio de informacién, comunicacién y difusion.

Servir como medio de incorporacion al personal de nuevo ingreso.

|
1 a
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo
Quinto Art. 115 Fraccién Il, incisos a, b, ¢, d ye.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién Il y
V.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37,

Fraccion |, 11, XVI; Capitulo 1X, Art. 40 Fraccién II; Art. 41, Fraccion I, I, lll y IV; Art.
42, Fraccion |, 11, 11I, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion I, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII;
Art. 45 Fraccion |, 1, Ill: Art. 46.

LEY DE CATASTRO MUNICIPAL DEL ESTADO DE JALISCO. CAPITULO II.
ART. 11 FRACCION I.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO. CAPITULO CUARTO. Seccién Cuarta. Art. 47 Articulo 42,
fracciones | a XII|.

474121 aGo
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Mision

Ser la Direccién de Catastro que inventaria y valla la totalidad de los bienes
inmuebles del Municipio de Lagos de Moreno, Jal. Permanente y metédicamente,
dando certeza tanto de los origenes como de los estados actuales de las diferentes
unidades territoriales, en conjunto con los demas érganos de gobierno, brindando
de manera clara datos y estadisticas necesarias para la administracién, en la

continua actualizaciéon de sus registros catastrales.

Vision

Generar una base de datos confiable que contenga los valores catastrales
actualizados, con sistemas de informaciéon modernos; agilizando a través de ello los

tramites que fortaleceran la Hacienda Municipal, destacando la calidad de sus

servicios.
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Somos parte de una administracién cercana a las|
demandas y necesidades de la ciudadania,

Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,
otorgamos los servicios oportunamente.
Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicién para
Calidez recibirlos, escucharlos y entender sus problemas ¢

inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor,

solucién.

Espiritu de servicio

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con
buena actitud, compaferismo y entusiasmo

desempefiamos nuestras funciones.
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OBJETIVO GENERAL

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente y anteriores
administraciones, mejorando las responsabilidades y competencias de cada
una de las areas que forman la Direccién de Catastro, implementando un
sistema de informacion que haga confiable los registros catastrales

Para el cobro de los diferentes impuestos sobre la materia inmobiliaria, como
son transmisiones patrimoniales, negocios juridicos e impuesto predial mas
dinamicamente, brindando la certeza juridica en cada uno de los actos,
manteniendo una base de datos depurada.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Capacitando semestraimente al personal laboral, para mantenerlos
actualizados en los métodos de valuacién de inmuebles y manejo de
aparatos de mediciéon, buscando con ello motivacién al aprendizaje
académico y aumentando la competitividad, ofreciendo asi la mejor
calidad en el servicio.

2. Implementando y revisando anualmente los perfiles del personal laboral
que encuadren a las atribuciones de la Direccién de Catastro, para
concentrar el potencial adecuado, facilitando la agilidad de los
procedimientos y operaciones catastrales.

3. Mejorando y optimizando los recursos materiales, al contratar en el primer
ano los servicios de una empresa especializada en materia de catastro,
como pueden ser trabajos topograficos y fotogramétricos de valuacién.

4. Incrementar significativamente la recaudacion anual por concepto de
impuesto predial, al tener los valores catastrales actualizados.

5. Buscando la estrategia de obtener recurso de algun programa federal,
para que mediante el Gobierno Estatal se adquiera durante el primer afio
un programa de Modernizacién Catastral que incluya un plan de vuelo
fotogramétrico

6. Armando un plan de trabajo de notificacién en campo, que incluya
prestadores de servicio social de las diversas instituciones educativas de
nivel superior que existen en nuestro Municipio, para que, aunado a las
herramientas tecnolégicas, se requiera personalmente al contribuyente
que ha sido omiso en la manifestacion de las construcciones y/o
actualizacién de los valores fiscales de sus bienes inmuebles.

‘ aGos
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

| |

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Director de Catastro
Reporta a: : Encargado de Hacienda Municipal
Dependencia: Hacienda Municipal

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Implementar las estrategias necesarias para el ordenamiento territorial,
dirigiendo al personal laboral para mantener los registros catastrales actualizados
y resolviendo las diversas inquietudes y solicitudes de los contribuyentes del
padron catastral.

/ll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

1.- Subdirector de Catastro

2.- Secretaria

3.- Encargado de Cartografia

4.- Encargado del 4rea de Valuacion. - Revision de avaluos fiscales.
5.- Encargado de Tramite y Registro

6. Asesores Juridicos. - Auxiliar en el area de cartografia y valuacion.
7.- Cajeros.

/V.- RELACIONES INTERNAS

Departamento
Juridico Desarrollo
Urbano

Patrimonio Municipal.

4 21 a
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V.- RELACIONES EXTERNAS:

Notarios Publicos
Peritos Valuadores

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Fiscalia de la Federacién

Fiscalia del Estado de Jalisco

Registro Publico de la Propiedad y de Comercio

Octava Junta de lo Local en Conciliacién y Arbitraje

Instituto Jalisciense de la Vivienda (WALVI) antes IPROVIPE

Juzgados de Primera Instancia en Materia Civil

Tribunales Distrito en Materia Civil y Administrativa.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Nim. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 |Reporte de Recaudacién diaria Secretaria de Finanzas Diario
(corte en Caja)
2 |Informes anuales de actividades Oficina de Presidencia Anual
en General
3 |Fichas informativas de casos Presidencia Esporadico
especificos
PALACIO MUNICIPAL, Jusrez R, 474 74 137 o ngggrga
A e R 474 74 204 0 P

LAGOS DE MOREND, JALISCO.,
www lagosdemoreno.gob,mx 16




LAGOS

DE MORENO

M. AYUNTAMIENTO 1018-2011

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. La aprobacion de avisos de transmisién patrimonial, de acuerdo a los
requisitos de ley.

2. La autorizacién o rechazo de los avallos fiscales que presentan los
diversos peritos valuadores, previa revisién por el area correspondiente
conforme a los criterios téchicos legales.

3. La clasificacién de construcciones una vez inspeccionadas por personal
asignado para ello y asi determinar su valor fiscal.

4. La designacién del personal que trabajara en campo llevando a cabo la
actualizacion de valores catastrales.

S. La oportunas y directa atencién al Publico para la entrega de tramites, el
mismo dia de la solicitud, cuando se trata de personas que llegan de
lugares fuera de nuestro Municipio, a efecto de dar mayor celeridad al
tramite.

6. Integracion del Consejo Técnico de Catastro Municipal.

Vil.- FINALIDADES:

. Formacién y conservacion del inventario de los bienes inmuebles publicos y
privados ubicados en el Municipio;

Il. Recibir la informacién y registrar oportunamente los cambios que se operen
en los inmuebles, con el propésito de mantener actualizada la informacion de los
registros catastrales y el control de los datos histéricos de sus modificaciones;
Ill. Practicar la valuacién precisa y detallada de los predios conforme al
procedimiento establecido en la Ley de Catastro Municipal del Estado de
Jalisco; IV. Ejecutar los actos catastrales a cargo del Ayuntamiento, cuidando
que se llevan a cabo con legalidad, debiendo operar en términos de la Ley de
Catastro Municipal del Estado de Jalisco;

V. Informar oportunamente al Secretario de Finanzas y al Sindico, de los
emplazamientos de caracter legal en que se vea involucrada, coordinandose con
la Direccién General de Administracién a efecto de informar sobre cualquier
posible afectacion a los bienes de dominio publico o al patrimonio municipal;

VI. Expedir los certificados catastrales que se le soliciten, asi como los informes,
planos y copias de documentos de los predios enclavados en el Municipio, en los
términos, plazos, condiciones y formalidades legales que determine la
normatividad aplicable;

VII. Elaborar la propuesta de valores unitarios de terrenos y construcciones y
remitirlos para su conocimiento, informacion y analisis del Consejo Técnico de
Catastro Municipal;

VIIl. Mantener actualizado un sistema de cartografia catastral donde se incluyan
los movimientos catastrales como subdivisiones, fusiones, relotificaciones y se
incluyan los nuevos fraccionamientos y desarrollos urbanos en el Municipio;

IX. Otorgar las claves y cuentas catastrales que sean previamente autorizadas
mediante dictamen emitido por la Direccién General de Desarrollo Urbano,
cuando sea competente, debiendo informar pormenorizadamente a su superior
jerarquico; X. Proponer al Ayuntamiento la integracién del Consejo Técnico de
Catastro Municipal; y

X, Solicitar informacién y aplicar medios de apremio a los contribuyentes que se
la 1nieguen o hagan caso omiso a las resoluciones de su competencia, conforme
a o establecidoren la Ley de Hacienda Municipaj dt Extadizde alis@ngQSDE

ESQ. FRANCISCO GOMIALE
ZONA CENTRO C.P. 47400 474 74 204 01 M R.ENQ
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VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1. Nivel de  estudios 1. Toma de 1. Responsabilidad
Superior. decisiones 2. Iniciativa
2. Juridicos y del 2. Optimizar 3. Honestidad
Valuacion. recursos 4. Capacidad de
3. Organizacional. 3. Eficientar escucha.
4. Redaccion, sintesiq servicios 5. Seriedad
y ortografia. 4. Resolver
conflictos
PALACIO MUNICIPAL, JuArEz 474 74 121 21 1AGOS pe
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

sy

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Secretaria
Reportaa: : Director de Catastro
Dependencia: Hacienda Municipal

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Es el primer contacto con el ciudadano, recibe cada uno de los tramites que
ingresan a la Direccién de Catastro, registrandolos en la bitacora diaria,
enseguida los remite a la Direccion para que sean turnados. Atiende las
llamadas telefénicas y es Ia encargada de tramitar las incidencias de
vacaciones, dias econdémicos e incapacidades del personal laboral. Da
respuestas a Notarios Publicos, peritos valuadores y gestores en general.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Ninguno

IV.- RELACIONES INTERNAS

Encargado de Cartografia
Jefe de Valuacién
Tramite y Registro
Asesor Juridico

e. Archivo y Digitalizacién

V.- RELACIONES EXTERNAS:

2o oo

a. Secretarias, Direcciones, Dependencias e instancias municipales.

.
aGos
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VIi.- NATURALEZA Y ALCANCE:

B) REPORTES DESARROLLADOS:
Atencién pronta y cordial a los usuarios de Catastro, resolviendo las dudas.

Nam. | Titulo: J Dirigido a: |Frecuencia:

1 | Atencién a oficios Dependencias Municipales | Diferido

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Dar la informacién ya sea de manera personal o telefénica que solicitan.
Turnar los tramites que son pagados de urgente

Sellar cada uno de los avalios que son autorizados por el area de
valuacién

Entregar en el momento las copias simples que solicitan.

Entregar anexa a los documentos la bitdcora de tramites ingresados a
la Direccion de catastro.

VIl.- FINALIDADES:

La Secretaria es responsable de:

1. Que se registren ordenadamente y turnen oportunamente cada
uno de los tramites que ingresan a Catastro Municipal.

2. Resolver las dudas a los usuarios de catastro, orientandoles con
asesoria

3. Enviar con antelacién las incidencias de vacaciones,
dias econémicos del personal laboral.

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de
Funcionales Subdirector
1. Redaccién Y 7. Relaciones 1. Amable
ortografia. humanas. 2. Responsable
2. Elaboracion  de| 8. Manejo de 3. Ordenada
Informes. personal 4. Prudente
3. Archivo 9. Relaciones
Publicas
4. Buena Imagen
5. Proactiva
6. Organizada
o 474 74 121 21 19GOS pE
46 FANCISC GONIALE: LEON 3w ¢ 47474 121 00 MORENO
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.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Técnico Administrativo
Reportaa: : Director de Catastro
Dependencia: Hacienda Municipal

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Mantener actualizada la Cartografia del Municipio, registrando cada una de las
modificaciones en cuanto a caracteristicas cualitativas del inmueble.
Modificacién que se hace ya sea a peticion de parte interesada como es el
Titular de la cuenta catastral o bien por orden de autoridad competente, como
es la Direccién de Desarrollo Urbano Municipal quien puede llegar a solicitar se
registren Fraccionamientos, Licencias de Subdivisidn, o relotificacion.

I1l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

Técnico Administrativo

Responsables de inspeccionar en campo las modificaciones que pretenden
realizarse en los registros catastrales; respecto a la descripcion del inmueble, ya
sea por la superficie, las medidas o las colindancias. Cotejando las evidencias
anexas a la solicitud como es el plano o levantamientos topografico, verificando
que coincidan distancias a esquina, nimeros de lote y manzana y/o medidas en
caso de predio urbano y en los rusticos verificar las coordenadas UTM
verificando también el uso de suelo que va desde un improductivo hasta uno de
riego, pasando por los de agostadero y temporal segtin sea el caso.

*Consultar organigrama general o especifico
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IV.- RELACIONES INTERNAS

a. Con area de valuacién
b. Con &rea de tramite y registro

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Contribuyentes que solicitan las modificaciones
b. Con la Direccién de Desarrollo Urbano

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
C) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. | Titulo: | Dirigido a: | Frecuencia:
1 | Bitacora Direccién de Catastro Mensual

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

a. Dar tramite a las Licencias que emite Desarrollo Urbano, previa verificacién de
gue no tengas errores.

b. Revisar la documentacién anexa a las solicitudes de los Contribuyentes para
después llevar a cabo las modificaciones a los registros catastrales.

c. Notificar el monto a pagar a los contribuyentes, para posterior a ello pasar la
documentacién a la Direccién y una vez firmado y sellado tanto el avaltio técnico
elaborado, remitir al 4rea de tramite y registro la solicitud, que es donde se registra
la modificacién al padrén catastral.

VIl.- FINALIDADES:

El Encargado de Cartografia es responsable de:

Recibir la informacién oportunamente fijando las bases para los cambios que se
operen en los inmuebles, con el propésito de mantener actualizada la informacién
de los registros catastrales y el control de los datos histéricos de sus modificaciones:

47 21 a
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VIll.- Perfil del Encargado de Cartografia:

A) COMPETENCIAS LABORALES

programas de apoyo
en la cartografia como

Autocad.

Conocimientos Habilidades Actitudes de Encargado
Técnicos Funcionales de Cartografia
1. Conocimiento de las 1. Planeacién de 5. Responsable
Leyes y Reglamentosy Actividades. 6. Iniciativa
por los que se rige la 2. Tomade 7. Honesto
Direccién de Catastro. decisiones 8. Liderazgo.
g Manejo def 3 Relaciones 9. Amable
diferentes sistemas de humanas. 10. Respetuoso
medicién. 11. Disciplinario
3. Dominio de 12. Prudente

IX.- DELEGACIONES:

En caso de:

6. Vacaciones
7. Enfermedad
8. Viaje

9. Cualquier tipo de ausencia temporal

10. Licencia temporal

El lugar sera reemplazado por alguno de los dos Auxiliares Técnicos.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

B ]
e

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Auxiliar Técnico
Reportaa: : Director de Catastro
Dependencia: Hacienda Municipal

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Dirigir y coordinar las actividades encaminadas a la revisién de los avallos fiscales
que se presentan con el fin de ser utilizados en Transmisiones Patrimoniales.
Actualizacion de esa manera de valores catastrales.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

Dictaminador.- Revisién de los avallos, cotejando su contenido con lo que
consta en los Registros Catastrales, se revisa nombre del titular, cuenta
catastral, superficie registrada, antecedentes o forma de adquisicién del
actual titular, superficie, medidas, colindancias, fotografia, valor. En caso de
no coincidir alguno de éstos datos y al ser necesario también acude a los
predios, para verificar personalmente el terreno y construcciones
determinando asi la clasificacion conforme a la tabla de valores que
corresponde al ejercicio fiscal en curso. Para el final autorizar o rechazar el
avallo segun sea el caso.

También tendra la facultad de emitir Dictdmenes de Valor que tienen el
mismo valor legal que los avallios presentados por los peritos valuadores
autorizados por Catastro del Estado.

Ejecutor: Verificacion de las construcciones, para determinar tanto
superficie construida asi como la edad de la finca, calidad de los materiales
de construccion y el estado de conservacién de la misma, factores que
determinaran el valor catastral. Siempre con fundamento en las tablas de
valores catastrales y a la legislacion correspondiente al Catastro.
Capturando imagenes (foto) de las construcciones visitadas para agregarlas
a la base de datos catastral.

ai
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IV.- RELACIONES INTERNAS

a. Direccion de Catastro

b. Secretaria

c. Encargado de Cartografia
d. Tramite y Registro

e. Digitalizacion y archivo

V.- RELACIONES EXTERNAS:

1. Peritos Valuadores

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

D) REPORTES DESARROLLADOS:

Nam. | Titulo: | Dirigido a: | Frecuencia:
1 | Elaboracion de bitacora Direccion de Catastro Mensual

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Autorizar avallios catastrales.

2. Determinar cuando es necesario realizar la inspeccién en el predio y/o
construccion para esclarecer las dudas y que no pueden ser esclarecidas con
la informacién que se tienen en la oficina de Catastro.

3. Dar prioridad a los tramites que se pagan como urgentes conforme a la tabla
de ingresos y que no obstante la carga laboral, deben ser revisados dentro de
las treinta y seis horas siguientes a su presentacién en el catastro.

VIl.- FINALIDADES:

El Encargado de Valuacién es responsable de:

1. Identificar plenamente el predio, que éste sea localizable y perfectamente
descrito

2. Asignar el valor que conforme a la Ley le corresponde a cada inmueble

3. Autorizar o rechazar el avaluo.

4. Elaborar la propuesta de valores unitarios de terrenos y construcciones y
remitirlos para su conocimiento, informacion y analisis del Consejo Técnico
de Catastro Municipal;

5. Mantener actualizado en padrén de peritos valuadores, requiriéndoles su

i credencial que los acredita como tal. Misma que es expedida por Catastro

Jof
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del Estado y que debera estar vigente a la fecha de elaboracién del avaltio
que presenta para su revision y en su caso autorizacién.

VIil.- PERFIL DEL ENCARGADO DE VALUACION:
A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales

A. Conocimiento de 1. Planeacién de 14. Responsable
los métodos d Actividades. 15. Iniciativa
valuacién. j 2. Toma de 16. Honesto

B. Manejo de lo decisiones
sistemas de 13. Relaciones
medicion. humanas.

C. Manejo de
sistemas de)
computacion  que
le permitan llevan
un registro de lo
avallos revisados.sl

IX.- DELEGACIONES:

En caso de:

Vacaciones

Enfermedad

Viaje

Cualquier tipo de ausencia temporal
Licencia temporal

il R

El lugar sera reemplazado por el Dictaminador.
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Técnico Administrativo
Reportaa: : Director de Catastro
Dependencia: Hacienda Municipal

PROPOSITO GENERAL:

Mantener cada tramite reflejado en la base de datos, verificando la
procedencia y el pago correspondiente. Ejecutar los actos catastrales a cargo
del Ayuntamiento, cuidando que se llevan a cabo con legalidad, debiendo
operar en términos de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco; entre
ellos érdenes judiciales de cancelacion de anotaciones catastrales.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

Auxiliar Técnico: Expedir los certificados catastrales que se le soliciten, asi
como los informes y copias de documentos de los predios enclavados en el
Municipio, en los términos, plazos, condiciones y formalidades legales que
determine la normatividad aplicable.

Digitalizacion y Archivo (2): Digitalizar y archivar tanto fisica como
digitalmente de manera ordenada todos y cada uno de los tramites que van
modificando dia a dia la base de datos catastral. Responsables también de
elaborar el resguardo de tramites que anualmente se envia a Catastro del
Estado. Responsabilizadas del adecuado almacenamiento y resguardo de
los expedientes que constan desde antes del afio 1900.

*Consultar organigrama general o especifico 474 74121 21 19GOS e
ALACTO MUNICIPAL 1lArEZ (_ 474 74 121 00
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IV.- RELACIONES INTERNAS

Direccion de Catastro
Encargado de cartografia
Encargado de valuacién
Asesores Juridicos
Digitalizacion y Archivo

V.- RELACIONES EXTERNAS:

aooow

o

a. Secretaria de Finanzas (Responsable de la base de datos y del servidor)
b. Autoridades Judiciales

Vi.- NATURALEZA Y ALCANCE:

E) REPORTES DESARROLLADOS:

Nim. | Titulo: | Dirigido a: | Frecuencia:
1 | Bitacora Direccién de Catastro Mensual

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Registrar o no los tramites que han pasado por las 4reas de cartografia
valuacioén, para modificar los registros catastrales.

2. Acatar las resoluciones Judiciales que llegan a la Direccion danto el tramite
ordenado en el tiempo legal fijado.

3. Remitir al érea de Digitalizacién de manera ordenada y con la documentacién
necesaria los registros para su archivo.

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

a
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VIil.- PERFIL DEL ENCARGADO DE TRAMITE Y REGISTRO:

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes del
Funcionales Encargado de Tramite
y Registro

Dominio total del a. Planeacion de 1. Responsable
programa TAURO Actividades. 2. Iniciativa
que es el sistema b. Toma de 3. Honesto
de informacién que| debislones 4. Amable
tiene el Municipio de c. Relaciones 5. Respetuoso
Lagos de Moreno, humanas. 6. Disciplinario
Jalisco. d.  Solucién de 7. Prudente
Conocimiento  de conflictos
las leyes y e. Capacidad de
reglamentos e analisis y sintesis
catastro.

IX.- DELEGACIONES:

En caso de:

8. Vacaciones

9. Enfermedad

10.Viaje

11.Cualquier tipo de ausencia temporal
12.Licencia temporal

No hay personal que conozca y maneje el sistema de informacién TAURO para
efectos de tramite y registro ademas de él.

74 74 121 21 a
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Abogado Técnico Auxiliar
Reportaa: : Director de Catastro
Dependencia: Hacienda Municipal

PROPOSITO GENERAL:

Revisar puntualmente las transmisiones patrimoniales, y la escritura adjunta
a dicho tramite y en caso que deriven de juicios, solicitar y analizar las constancias
judiciales para determinar si procede o no el pago de la transmision y el cambio del
titular de la cuenta catastral de que se trate.

Verificar que estén correctos como cuenta catastral, clave catastral, nombre
o denominacion del Transmitente, nombre y nimero del Notario Publico, naturaleza
del acto (Compraventa, Donacién, Daciéon en Pago, Protocolizaciéon de Juicio
Intestamentario o Testamentario, Permuta etc.).

Confirmar que la descripcién del predio a transmitir coincida fielmente con
la descripcién que contiene el avallio que previamente fue autorizado por catastro
y que debe anexarse en original.

Importante constatar que el origen o antecedente del bien a transmitir que
menciona la escritura sea el mismo que consta en los Registros Catastrales.

I1l.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo™:

Ninguno

*Consultar organigrama general o especifico

1IV.- RELACIONES INTERNAS

a. Direccién de Catastro
| b. Encargado de valuacién

¢, Trér : i tro.. | aezain | LAGOS
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V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Notarios Publicos
b. Gestores

Vi.- NATURALEZA Y ALCANCE:

F) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. | Titulo: | Dirigido a: | Frecuencia:
1 | Bitacora Direccion de Catastro Mensual

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1.- Autorizar o rechazar las solicitudes de Transmision Patrimonial.

VIil.- FINALIDADES:

e ——————

El Titular es responsable de:

Aprobar el cambio de titular en una cuenta catastral.

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Habilidades Actitudes de Titular
Técnicos Funcionales
Nivel de estudios a. Tomade 1. Responsable
Superior decisiones 2. Honesto
Dominio del b. Relaciones 3. Capacidad para
sistema de humanas. trabajar bajo
Gestion e- Cap'_ac_:ldad de presion.
Catastral. apélls!s y 4. Concentracion
e sintesis

Conocimiento de
las leyes y
reglamentos
aplicables a
catastro

rALAGIO MUNICIEAL ks CHREE | WMo
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Cajeros
Reporta a: : Director de Catastro
Dependencia: Hacienda Municipal

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Cobrar impuesto predial, agua potable, servicios de catastro como son
copias, certificados catastrales, deslindes, constancias, pagos por transmision
patrimonial y negocios juridicos. Atencién directa al contribuyente, informando de
adeudos, y otras dudas.

lil.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

NINGUNO

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

a. Direccion de Catastro
b. Asesores Juridicos
c. Tramite y Registro

V.- RELACIONES EXTERNAS:

a. Secretaria de Finanzas (Responsable de la base de datos y del servidor)
b. Contribuyentes

\
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Vi.- NATURALEZA Y ALCANCE:
G) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. | Titulo: | Dirigido a: | Frecuencia:
1 | Corte de Caja Secretaria de Finanzas Diario

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

Cobro preciso y legal
Verificar las firmas autorizadas para otorgar descuentos.
Calculo de los impuestos de Transmisiones Patrimoniales, multas y recargos.

VIl.- FINALIDADES:

El cajero es responsable de:

Recibir el pago por conceptos que van desde; servicios de catastro (copias de
planos, copias simples de transmisiones patrimoniales, certificados de inscripcion
de propiedad, de no propiedad, deslindes, revisiones de avallos, rectificaciones
de superficies, medidas o linderos) impuesto predial, sobre transmisiones
patrimoniales, negocios juridicos, pago de agua potable, mantenimiento de
gavetas. Una vez concluida la jornada laboral, realizan los depésitos en las
Instituciones Bancarias correspondientes. Y entregan cuentas claras de la
recaudacion de su area, presentando su corte de caja al Encargado de la Direccién
de Ingresos, quien le entrega un acuse de los reportes entregados dia con dia.

VIil.- PERFIL DEL CAJERO:

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
Manej
a. o del sistema a. Destrezay 1. Prudente
de Caja del habilidad para | 2. Cortez
Catastro. el manejo de 3. Amable
b. Educacion Media dinero. 4. Honrado
Superior. b. Agilidad 5. Buen trato con el
Conocimient
c. 0 de la c. Tolerancia a contribuyente.
ley de ingresos y de trabajar bajo
Hacienda
Municipal. presién
d. Conocimientos
; bancarios y
financieros. a7a 74l | a
tio, aneiic oo LGk BEED | MR
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