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El gobierno de Tlajomulco ha sido punta de lanza del Estado de Jalisco en la ejecucion de
politicas publicas. La transparencia, ia participacion ciudadana, los programas sociales, asi como
la correcta ejecucion de recursos gque han propiciado las finanzas municipales sanas, han
marcado el sello caracteristico en el ejercicio de las Ultimas dos administraciones de nuestro

municipio.

En ese sentido, con la finalidad de seguir reforzando y mejorando las politicas publicas, la
formulacién del Plan Municipal de Desarrollo 2015-2018 contempla la Modernizacién de la
Administracion_Publica, tema que engloba, entre otras cosas, la simplificacion administrativa,

cuyo objetivo es hacer mas sencillo cualquier tipo de trémite y servicio hacia los ciudadanos en
un meneor tiempo y, desde luego, a un menor costo.

Por lo anterior, el Manual de Organizacion presenta una relevancia significativa, ya que a
través de éste instrumento se institucionalizan y presentan de forma estructurada, sistematica y
ordenada el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servidores publicos a
mejorar el desempefio de sus labores.
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Objetivos del Manual de Organizacidn

Una herramienta gue contribuye a la pianeacion y organizacion de las funciones es el manual de
organizacién, ademas de servir para el andlisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo, y
que a fravés de estos se logre una mejora sustancial en la atencién y servicios con un impacto
hacia el ciudadano y/o usuario final.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:
Mostrar la organizacién de la dependencia municipal.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia, ademas de contribuir a la division
del trabajo, capacitaciéon y medicion de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las é&reas que componen la
organizacion, asi como detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones que repercutan en el
uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacidon, comunicacion y difusion para apoyar la induccion del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién asi como en |la toma de decisiones.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacién del control y desempefio de
la unidad administrativa.
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Filosofia Institucicnal

El Gobierno Municipal de Tlajomulco ha definido su misién, visién y filosofia como parte de su
planeacion estratégica, los cuales definen el rumbo de accion para los préximos afios; ademas, ai
ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora continua se presenta su politica de
calidad.

Mision

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos publicos del
Municipio de Tlajomulco en funcidén del contexto local y metropolitano, fomentando la
participacion ciudadana en las decisiones de gobierno; y con responsabilidad social cubrir las
hecesidades de todas las partes interesadas en las dindamicas gubernamentales para generar
condiciones que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

Visién

Ser el Gobierno Municipal lider a nivel nacional en la innovacion, rendicion de cuentas y
prestacion de servicios con calidad certificada. Asi mismo, actuar de maneéra coordinada con el
resto del Area Metropolitana de Guadalajara en la solucién de problemas y propiciar un lugar
ideal para vivir, trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de
decisiones y todos aportan al bienestar comun en un ambiente sustentable.

Politica de Calidad ,
Los servidores publicos del Gobierno Municipal de Tiajomulco estamos comprometidos con la
calidad en el servicio hacia los ciudadanos y demas partes interesadas en las dinémicas de
gobierno; entendemos nuestro contexto para identificar riesgos y actuamds para minimizar su
impacto. El liderazgo es la principal caracteristica de este gobierno y los recursos publicos son
administrados con honradez, transparencia y eficiencia bajo un clima laboral de mejora, y asi
mismo, se impulsa la participacion democratica, el desarrollo social y econémico con una vision

de sustentabilidad.

Filosofia
La calidad en los servicios, la consolidacion de una participacion democratica solida, el desarrollo

sustentable, la rendicién de cuentas y la mejora continua conforman el éxito de este Gobierno.
Estamos comprometidos con la innovacién y desempefiamos nuestras funciones de manera
profesionai, poniendo en practica nuestros valores para beneficio de los ciudadanos.
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Valores del Servidor Publico

Profesicnalismo en la atencion a los ciudadanos para satisfacer sus necesidades de manera
eficiente y oportuna.

Austeridad en el uso de los recursos de la administraciéon publica, lo que nos lleva a
empiearlos de manera eficiente y sdlo para lo que fueron asignados.

Transparencia en la realizacion de las labores, que son hechas con total claridad y legalidad.

Sustentabilidad, entendida como la responsabilidad social de elevar la calidad de vida de las
futuras generaciones al promover permanentemente el cuidado del medio ambiente.

Sencillez para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los ciudadanos con
respecto al desempefio gubernamental.

Innovacién como una manera de fomentar y trascender en la administracién pubfica, creando
e implementando técnicas de trabajo para mejorar el servicio publico y hacerlo eficiente.

Principios reciores

Con fundamento en el Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de ZUfiga, Jalisco, el
ejercicio de la funcién y la gestién publica del Gobierno Municipal se sujetardn a los principios
rectores siguientes:

Respelo a las garantias
_ Gobemanza individuales y a los derechos
| humanos

Transparencia y rendicion de
cuenias

Laicismo
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Marco juridico

A continuacién, se presenta el marco juridico al que habra de apegarse |la Direccion de Catastro
para la realizacién de sus actividades. ‘

Federal
Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Hacienda del Estado de Jalisco

Estatai

Constitucién Politica del Estado de Jalisco
Ley de! Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

Ley del Catastro Municipal del Estado de Jalisco

Municipal
Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de ZUfliga, Jalisco
Reglamento de Catastro de Tlajomulco de Zuiga

Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomuico de Zufiga
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Contribucién al Plan Municipal de Desarrollio

La visién de Gobierno para los proximos afios esta sustentada en el establecimiento de politicas
publicas encaminadas a resolver los retos y necesidades del municipio; por lo anterior, el Plan
Municipal de Desarrollo esta integrado por los siguientes dos ejes transversales y seis

estratégicos, como a continuacion se mencionan.

Transversal

Modernizacion de la
administracién pablica

Mejora regulatoria
Profesionalizacion de los servidores publicos

_Implementacién de nuevas tecriologias al interior de la :

i administracién publica.

Tigjomulco sustentable

Programa de reforestacion

Politica de movilidad motorizada y no motorizada

Promocién del consumo de productos organicos

Educacién ambiental

Preservacion de las reservas ecolégicas

Tratamiento de residuos

Reenfogue en la utilizacion de los recursos disponibles al interior
del gobiemo

Estratégicos

Combate al rezago
social

Programas sociales
Servicios publicos de calidad
Politica de infraestructura social basica

| Politica integral de salud: un enfoque de prevencion de

enfermedades
Inclusion de personas con discapacidad
Acciones coordinadas con organismos publicos descentralizados

Gobierno de puertas
abiertas

Nueva forma de organizacion social
Ciudadanos en la toma de decisiones
Mejora en la solucién de demandas ciudadanas

Manejo integral del
agua

Potabilizacién y abastecimiento

Saneamiento y colectores

Mitigacién de inundaciones

Vision de sustentabilidad: uso eficiente y ahorro de agua

Politica integral de
cultura y recreacién

Educacion y promocion artistica

- Disciplinas deportivas

Desarrollo econdmico
local

Fortalecimiento del campo y los sectores tradicionales
Formacién de cooperativas

Promocién de la inversion

Promocidn del turismo

Eriprendurismo y liderazgo para jovenes

Tlajomulco en el modelo
metropolitano de
seguridad

Coordinacion metropolitana
Prevencién

Profesionalizacion de policias
Procuraduria social

Modernizacion dei sistema de justicia
Respeto de los derechos humanocs
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A la Direccion de Catastro le corresponde lo siguiente:

Eie Transversai: Modernizacion de la Administracion Publica

Ante el enorme crecimiento poblacional en el municipio se ha vuelto fundamental contar con una
Administracion Pulblica profesional, capaz de brindar de manera eficaz, oportuna y eficiente
respuesta a todas las exigencias de los ciudadanos.

En el afo 2010 se comenzo a seguir esta ruta con la dignificacion del espacio de atencion a los
ciudadanos y del lugar de trabajo de los servidores publicos gracias a la construccion del Centro
Administrativo de Tlajomulco.

Con este primer paso se logré erigir una obra que alberga mas de la mitad de los servicios de
atencion directa con ciudadanos, tales como ventanillas de cobro para pagoe de impuesto predial y
agua, licencias y multas, entre otros servicios. Esta concentracién de los servicios publicos en un
solo espacio permitié tener un mejor control de los procesos al interior de la Administracion, lo
que le ha permitido ser un referente en la innovacién gubernamental.

El reto al que nos enfrentamos en estos tres afios es dar el paso definitivo hacia Ia
homogenizacion de procesos y la eficiencia administrativa.

La actual administracién del Gobierno municipal esta decidida a superar estos retos por lo que en
este periodo se contempla avanzar en tres temas: una politica de modernizacion de toda la
administracion publica, que contempla la certificacién de procesos y la mejora regulatoria, la
profesionalizacion de servidores publicos en los ambitos de su competencia y la dotacién de
infraestructura tecnolégica que incluye la implementacion de la firma electrénica como medida
para erradicar paulatinamente el uso del papel y hacer mas eficientes los procesos al interior de
la Administracién Publica.

Mejora Regulatoria

Uno de los objetivos de cualquier entidad gubernamental que pretenda tener una administracion
eficiente es la simplificacion de procesos. Es decir, procurar los mayores beneficios para la
sociedad con los menores costos posibles. Esta Administracion, al escuchar las demandas de sus

ciudadanos, ha puesto especial atencién en este tema.

Para tal propésito el Gobierno Municipal trabajara en estrategias encaminadas a la realizacion del
programa de certificacion de procesos, el cual contempla la formulacion de reglas e incentivos
que estimulen la innovacion, la confianza en la economia, el servicio oportuno, la eficiencia y la
competitividad del servicio publico a favor del bienestar de la ciudadania.

Estas lineas de accién se traducen en el logro de certificaciones I1SO en todos los procesos de la
administracién publica al final del afio 2017. La culminacion de este trabajo de certificacion se
vera plasmada ese mismo afio con el cumplimiento de la norma ISO 18091:2014 para gobiernos
locales confiables, de la que Tlajomulco seria el primer acreedor a nivel mundial. Certificarse en
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esta norma implica un reconocimiento a la cercania de este Gobierno con los ciudadanos, a la
transparencia con que ejerce sus acciones y a la promocién de la participacién ciudadana que ha
incentivado desde hace varias Administraciones.

Es necesario destacar que los ciudadanos podrén notar cambios de manera casi inmediata en los
procesos de la Administracién Publica ya que la certificacion de los procesos se realizara
primeramente en las areas de atencién directa al ciudadano y posteriormente en aquelios que
son administrativos o de soporte al gobierno.

Otro de los medios con el que Ia atencidn a los ciudadanos en sus tramites sera mas agil es la
creacion de un registro Unico de expedientes personalizado para cada uno de los ciudadanos con
el sistema de ciudadano unico. Asi, la informacién generada por cada usuarno podra ser
transmitida a las diferentes areas gue sean intermediarias en los procesos de su interes,
disminuyendo el uso de papel y evitando la duplicacién de expedientes y la entrega presencial de
documentos, muchas veces innecesaria.

En el mismo 4nimo de mejorar la labor de esta administracion, este nuevo sistema integral esta
acompafiado de una aplicacion para teléfonos méviles desde la que se puede evaluar en tiempo
real la calidad del servicio puablico.

Profesionalizacion de los Servidores Publicos

El gobierno municipal tiene una plantilia de servidores publicos comprometidos, quienes todos los
dias con su participacién y compromiso contribuyen a brindar servicios publicos municipales
desde las diversas dependencias que integran esta administracion.

No obstante aun existe un area de oportunidad para impactar positivamente en el nivel de
atencién y en el seguimiento de solicitudes y de demandas ciudadanas. Es por ello que, de
manera posterior a un diagnéstico por area, se tiene el propésito de formular un programa de
capacitaciones en funcién de las actividades de cada departamento para mejorar la eficacia y la
eficiencia en el desarrollo de sus funciones. Asi mismo, es importante recalcar que no se dejara
de lado en estos cursos de profesionalizacion la premisa de que una parte esencial en la
formacion de los servidores publicos consiste en la sensibilizacion acerca de su mision y vision,
para que entiendan la importancia de su fabor y por qué debe ser hecha con calidez.

Otra de los programas de capacitacion que se lievarén a cabo consiste en el uso de nuevas
tecnologias de la informacion, con el fin de que a los servidores publicos se les den los elementos
para brindar una atencion oportuna y puedan dar una pronta respuesta a las solicitudes y
demandas ciudadanas.

De manera complementaria, y siempre para el beneficio de los ciudadanos, se busca ia
superacion personal de los servidores pablicos, por lo que se gestionara mediante una serie de
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convenios con distintas instituciones de educacion el otorgamiento de becas para que los
servidores publicos puedan concluir el nivel basico o medio superior.

implementacién de nuevas tecnologias al interior de la Administracién Pablica

Se impulsara a través de un convenio con el Gobierno del Estado la implementacion de la firma
electrénica, estrategia mediante la cual se pretende lograr una reduccién del 80 por ciento en el
uso de papel tan s6lo durante su primer afio de utilizacion.

Con el uso de esta nueva tecnologia se avanzara en varios sentidos. Uno de ellos es en el de la
consolidacién de un plan de austeridad que toca todos los puntos en la operacién del Gobierno.
Con el ahotro resultante de no utilizar insumos como papel y gasolina en la entrega de oficios se
contara con mas inversion social en beneficio de los habitantes de este municipio.

Ademas, al implementar esta estrategia se estara en vias de agilizar la comunicacion af interior
del Gobierno y de simplificar los actos juridicos y los procedimientos administrativos con su
consecuente beneficio a los ciudadanos, reflejados en una atenciéon mas eficiente.

Otro beneficio que se han pianteado al dejar atrés métodos obsoletos y poco eficientes es el de la
disminucién de los desechos de papel generados por la Administracion, con lo que estamos
contribuyendo a ser un actor comprometido con el cuidado del medio ambiente, unc de los ejes
transversales presentes a lo largo de todo este documento.

En una primera fase la administracion municipal utilizara la firma electronica para dar validez a los
comunicados internos y con el Gobierno del Jalisco y sus dependencias. En una etapa posterior
los ciudadanos podran realizar en linea algunos tramites en los que se utilice la firma electronica
sin que tengan que acudir personalmente a los centros administrativos.

Eje Estratégico: Combate al rezago social

Como ciudadanos es fundamental reiterar el compromiso hacia los menos favorecidos: aguellos
que se encuentran en el sector de la poblacién mas separado de los beneficios de la vida en la
ciudad al no contar con los servicios basicos vivienda, alimentacion, salud y educacion.

Asi, el combate al rezago social sera una de las prioridades de este gobiemo. Esta politica
integral esta configurada sélo en torno a los programas de asistencia social de los tres ordenes
de gobierno, sino que ademas incluye el programa de infraestructura social basica y la solucién al
problema de la rebasada cobertura de servicios publicos, ocasionada por el crecimiento

exponencial de la poblacion en el municipio.

El objetivo principal de las acciones comprendidas en este eje es contribuir a la reduccion de la
marginacion de los grupos mas vulnerables de la sociedad, como lo son los nifios, los jovenes,
los adultos mayores, los indigenas, las madres jefas de familia y las personas con discapacidad.

Al final se tendra una sociedad menos desigual, donde una mayor proporcion de la poblacién
tendra las mismas oportunidades y donde mas personas serén capaces de abastecerse de sus
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necesidades basicas y de integrase a la sociedad de maneras productivas a través del estudio y
el trabajo.

Los temas sobre los que se trabajaran para llegar a este objetivo estén configurados a partir seis
temas, entre los gue los programas sociales, la distribucion de servicios publicos de calidad, ta
construccidn de infraestructura social basica y la formulacién de politicas integrales en salud e
inclusién social para las personas con discapacidad intelectual. Por otra parte este eje se
trabajara también de la mano de dos Organismos Publicos Descentralizados que con una labor
tan amplia como la suya tienen acciones que recaen en este apartado en forma de temas
propios. Nos referimos al Instituto de la Mujer Tlajomulquense y al Desarrollo Integral de la
Familia.

Servicios Publicos de Calidad

Los ciudadanos del municipio de Tiajomulco merecen recibir servicios pablicos de calidad que
cumplan con sus expectativas, por lo se trabajara en reforzar |a calidad de los mismos.

Al ser ademas el tema que conforma el trabajo mas apremiante en la ciudad, de acuerdo al
articulo 115 Constitucional la provision de servicios publicos de calidad es la tarea fundamental
de cualquier municipio. Sin embargo muchas localidades han perdido el rumbo en el
cumplimiento de este lineamiento y han enfocado sus-esfuerzos en acciones encaminadas a
otros fines. No obstante, esta Administraciéon pondra el acento en el cumplimiento de este
mandato constitucional, por lo que las acciones dedicadas a la provision y mejora de los servicios
plblicos seran el eje central alrededor del que giraran las acciones de la entidad y sobre el que
este Gobierno dejara una marca.

El objetivo que se tiene es ampliar la cobertura y mejorar los servicios publicos municipales,
poniendo especial atencion a las localidades que presentan un rezago mayor en la prestacion de
los mismos.

Para lograr lo anterior se continuarad con los programas ya desarrollados por cada una de las
direcciones de area de los servicios publicos, asi como con la capacitacion del personal de cada

area operativa:

« Alumbrado publico: implementacion del programa cero luminarias fundidas, y extender el
servicio de cobertura.

s Aseo publico: continuar y reforzar el programa Tlajomulco no se ensucia solo.
Seguimiento de las normas técnicas, ecolégicas vigentes para la recoleccion, tratamiento
y disposicién final de residuos y desechos no peligrosos.

s Imagen urbana: implementacion del programa de rescate de espacios ptiblicos,
camellones, vialidades y lugares para el esparcimiento, asi como programas de
mantenimiento que garanticen una imagen urbana en optimas condiciones.
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+ Mercados y comercio en la via publica: empadronamiento de todos los comerciantes,
sobre todo los de la via publica, y control del comercio en general, vigilando que los
servicios prestados por dichos comerciantes sean seguros y de calidad.

¢ Rastros: cumplimiento y seguimiento estricto de las normas de salubridad vigentes, para
garantizar un servicio de calidad y eficiente a la ciudadania.

+ Cementerios: se proporcionara un servicio profesional a los habitantes del municipio, a
través del seguimiento puntual a los programas de mantenimiento que nos permitan
conservar en buen estado cada uno de los panteones municipales.
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Estructura Organica

De acuerdo a lo que establece el articulo 114 del Reglamento General del Municipic de
Tlajomulco de Ziifiiga, Jalisco, para el desarrollo de sus facultades la estructura aprobada para
la Direccion de Catastro es la siguiente:

Tener padrones catastrales actualizados, modernizados y de
vanguardia, con los cuales se incremente la certeza Juridica,
que la Geobase catastral tenga usos multifinalitorios para el |
mejor funcicnamiento de las demas oficinas municipales.

Direccién de Catastro

Jefatura de Evaluacion y Realizar Ia valuacion, clasificacion y actualizacion de todos los
Tramites inmuebles comprendidos dentro del territorio del Municipio.

Mantener actualizada la Geobase catastral, verificar la calidad

Jefatura de Cartografia y cantidad de la informacién con la que se actualiza la

cartografia para ofrecer certeza juridica al contribuyente.

{ Coordinar la tramitacion de avisos de transmision patrimonial
aunada a la autorizacion de los mismos con la finalidad de que
la recaudacién por dicho concepto sea mas eficiente, verificar
y validar las actualizaciones. y modificaciones dentro del |
padrén catastral.

"Resguardar, organizar y mantener el archive documental de
Jefatura de Archivo y comprobantes de la Direccidn de Catastro, asi como la
Certificaciones ! investigacién y realizacién de las certificaciones e informes

| que se emiten por la Direccion. r

Jefatura de Transmisiones
Patrimoniales
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Organigrama

Revisién 0

El presente organigrama se realizdé con base en la plantilla de personal autorizada.

Tesorera/a Municipal

Jefe de Transmisiones

Jefe de Cerlificaciones y

Jefe do Evaluaciony

Jefe de Cartografia (1) Patrimoniales (1) Archivo (1) Tramites (1)

Y i : —
] Supendsor{1) ] Coardinador (1) Caoordinador (1) i Coordinador (1)
i Topografo (1} — Cartégrafo (1) Auxitiar Administrativo (2} o Supervisor(1)
Auxliar Técnico | | Valuador {13)

— EjecutorFiscal (1)

Administrativo (2)

—i Auxliar Especializado (1)

L—  Auxiliar Administrafivo (3)

1 Awliar Administrativo (2}

—  Awdliar Administrativo (2)
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Alribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién de Catastro se encuentran establecidas en el
articulo 113 del Reglamento General del Municipio de Tlajomulco de Ziiiga, Jalisco;
asimismo, de éstas se derivan sus funciones, como a continuacién se mencionan.

Artlculo La Direccién de Catastro Mummpal tiene como tltular aun funmonano ptblico denominado |
113 Director de Catastro Municipal, el cual tiene las facultades siguientes:
Cuidar que los actos catastrales a su cargo se llevan a cabo con estricto apego a la
normatividad de la materia. :
! i - Informar oportunamente a la Tesoreria Municipal y Sindicatura Municipal, de los
emplazamientos de caracter legal en que se vea involucrada.
Expedir los certificados catastrales que se le soliciten, asi como los informes, planos y |
copias de documentos de los predios enciavados en el Municipio.
Solicitar informacién y aplicar medios de apremio a los contribuyentes que se la nieguen o
v hagan caso omiso, conforme a lo que determina la Ley de Hacienda Municipal del Estado |
de Jalisco.
; Recihir la solicitud de inscripcion, avisos, matiifestaciones y deméas documentos a que
i | estan obligados los contribuyentes, conforme a la normatividad aplicable.
: Recibir y dar tramite a las solicitudes y requerimientos de la ciudadania en los términos |
i establecidos por la normatividad aplicable. ‘
" Elaborar informes y analisis estadisticos municipales mediante la incorporaciéon de
Vil métodos, sistemas y tecnologias, que permitan medir la capacidad de respuesta de la
Direccion y generar los indicadores para evaluar su operacion;
Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualizacion de las disposiciones
VIl regiamentarias relacionadas con las actividades de la Direccién y que contribuyan de
manera positiva en el disefio del modelo de ciudad en su arreglo multipolar.
Elaborar y ejecutar con eficiencia los programas de la Direccion, acorde al Programa de
Gobierno Municipal, en coordinacion con las dependencias competentes.
Disefar, implementar y promover con alta calidad y eficiencia, los mecanismos gque sean
" necesarios para agilizar los tramites que se lleven a cabo en la Direccion. :
Informar al Tesorero Municipal, los avances de sus actividades, y resultado de analisis
Xl estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la Direccion en los términos
y condiciones que indique el Tesorero Municipal;
Acreditar a los peritos valuadores conforme a las disposiciones de la Ley de la materia y
sus reglamentos.
Notificar a Catastro del Estado de las posibles infracciones en que incutran los peritos
Xu valuadores, remitiendo las pruebas correspondientes a fin de que se inicie el
procedimiento administrativo y se apliquen las sanciones correspondientes. i

Emitir los criterios administratives para la formacion, mejoramiento y conservacion de los

X

Xl

XIv .
registros catastrales. E
XV Proponer ante ef Consejo Técnico Catastral del Estado los sistemas de valuacion masiva :
donde se integren: terminologia, pardmetros de valores unitarios de terreno y |
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construccion; coeficientes de demérito e incremento; precisiones y rangos; asi como la
puesta en operacion del mismo sistema y la reglfamentacién para su aplicacion, los que
serviran de base para valuar la propiedad inmobiliaria. f
Registrar los avallos elaborados por los peritos valuadores, cuando contengan los datos

correctos para su identificacién y localizacion para su posterfor revisién. En caso de que
existan discrepancias con los valores o datos reales del bien inmueble y estos sean

Xvi : . . . o
superiores al 15% en valores o superiores al 10% en sus medidas y areas, notificar al
Catastro del Estado para iniciar los procedimientos administrativos respectivos para fincar
la responsabilidad fiscal solidaria y las sanciones administrativas que resulten.

XVl Las demas previstas en la legislacion y normatividad aplicable, o que le instruya el

Tesorerc Municipal.
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Funciones de las Unidades Organicas

Conocer en materia de valuacion para las propuestas de tablas de valores nuevas
al Congreso de Catastro Municipal.

Analizar y determinar cada una de las peticiones por escrito que se reciben de los

| ciudadanos, aprobando las peticiones procedentes y rechazando por escrito las

[ improcedentes.

Atender a los ciudadanos y dar respuesta verbal a sus inquietudes a planteamientos

sobre situaciones y dudas en cada asunto particular.

Coadyuvar en Tesoreria Municipal con las propuestas sobre modificaciones a las

iniciativas de Leyes de Ingresos.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las Leyes, reglamentos y demas disposiciones

de caracter fiscal y tributario de ambito municipal. |

Tramitar y resolver los acuerdos administrativos y fiscales en ia esfera de su

competencia.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de la Direccidn, y disponer cue se

empleen e implementen las medidas y sistemas que existen convenientes para

enriquecer y complementar al proyecto ejecutivo de modernizacion catastral.

Auxiliar a las dependencias y organismos piblicos cuyas atribuciones o actividades ;

en su materia incidan o requieran del Catastro Municipal. :

Proporcionar a las personas que lo soliciten, la informacién catastral que se

encuentra en sus archivos, conforme a los medios con que cuente y observando los

procedimientos que se astablezcan.

Expedir certificaciones sobre actos juridicos, inscripciones y documentos que forma

parte del Catastro, asi como certificaciones de existir o no, inscripciones relativas a

las personas sobre documentos que se sehalan por los solicitantes.

Proponer y tomar medidas informaticas cobre control de los tramites en proceso.

Con la ayuda de las jefaturas de departamento levar el control disciplinario del

personal asignado a la Direccidn.

Con la ayuda de los Jefes de Departamento llevar el control sobre la productividad

del personal Asignado a la Direccion.

Revisar y autorizar los tréamites relativos a los avallios internos.

Revisar y autorizar los tramites relativos a los avallos externos.

Dar seguimiento y visto bueno en la generacion de los avaltos del editor ;

cartografico.

Jefatura de Atender de manera personalizada a los particulares que asi lo requieran

Evaluacién y Revisar y proponer los valores para las tablas de valores para el nuevo ejercicio
Tramites fiscal. .

Practicar la rectificacion de datos técnicos de actualizacion de valor fiscal conforme

a las tablas de valores vigentes.

Realizar apertura de cuentas como son, por subdivision, por traslado de otro

municipio, por titulo de propiedad (titule de propiedad, escritura de CORETT, y

resoluciones de fos programas de regularizacion).

Direccion de
Catastro
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Realizar el tramite de cancelacién de cuenta por duplicidad con apoyo de las éreas
de cartografia y archivo una vez realizada la investigacion, se procede a hacer la

- cancelacion.

Realizar tramite de la fusién de predics, con apoyo del &rea de cartografia.

Llevar a cabo las mesas de trabajo con las dependencias de Tesoreria y Secretaria
General; para la determinacion de los valores de las areas de cesion y donaciones
al municipio.

Preparar proyectos de iniciativas de presupuesto de actualizaciones en plazos -
establecidos.

Controlar que el ejercicio de actualizacion de los tramites que impactan cartografia
se ajuste a la normatividad aplicable.

Dar seguimiento y visto buenoc en la generacion de los avalios dei editor
cartografico.

Elaborar los acuerdos de transferencia de informacion de nuevas geometrias con
geomatica, y otras dependencias,

- Supervisar que la gestion de las dependencias y entidades se lleve a cabo |
conforme al presupuesto autorizado y atendiendo las mejores practicas en la
materia y facilitando la rendicion de cuentas. i
Elaborar informes y analisis estadisticos- municipales mediante la incorporacién de
métodos, sistemas y tecnologias, que permitan la capacidad de cuantificar y |
generar los indicadores. ;
Revisar y autorizar las geometrias con asignacion de claves catastrales para alta
masiva de cuentas de un fraceionamiento o condominio.

Realizar "aperturas de cuenta como son, de ‘régimen de condominic y
fraccionamiento nuevo, asi como rectificaciones o modificaciones, relotificaciones y
actualizaciéon de los mismos.

| Supervisar y autorizar todos los pagos de Transmisién Patrimonial, previo a su

registro catastral. 5

Autorizar las altas al padrén Calipso de cada Transmision previa revision de la |

documentacién anexa.

Analizar y resolver las peticiones de los Notarios Publicos.

Proponer al Director las respuestas a los Notarios Plblicos de manera fundada y

motivada sobre las negativas de registrar transmisiones improcedentes dentro de

‘ los 10 dias habiles posteriores al pago.

Tr‘;if:;’irs";:ﬁes ‘Supervisar y autorizar en sistema Calipso todas las altas de tramites y sohmtudes
Patrimoniales gue originen comprobantes Catastrales.

Proponer al Director los resolutivos sobre la improcedencia de tramites y solicitudes
no registrables en el padron catastral.

Atender y resolver planteamientos de Notarios y Gestores que en ventanilla no les

pueden resolver.

Recibir a diaric de la Jefatura de ingresos los avisos de transmision pagados en

caja.

Llevar el control sobre la productividad y control de su personal, cuidando que no se

desfasen los tiempos de resolucién de cada tramite asignado a su area.

Jefatura de
Cartografia
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Recibir y asignar electronicamente los framites masivos de transmisiones. ;

Abatir en los primeros seis meses el rezago de aproximadamente 800 avisos de
transmisién sin registrar, con un resolutive para notificar al Notario sobre la
improcedencia, y en su caso sefialando la manera de subsanar errores u omisiones.

Coordinarse con las ofras jefaturas en tramites y solicitudes vinculados a tramite y
registro.

Recibir orden judicial, para realizar la anotacién de abstencion o inmovilizacion de
movimientos, de forma gratuita.

Practicar fa rectificacion de datos técnicos de domicilio de notificacion.
Revisar las Solicitudes recibidas en la Ventanilla.

Verificar el tipo de documento o tramite solicitado.

Realizar la investigacion en los archivos, digitales y fisicos.

Capfur'ar la Informacion de la investigacion respectiva en el sistema. '

Realizar Certificados {No inscripcion de predio, no inscripcidn de propietario,
| inscripcién de predio), e Historiales Catastrales.

Realizar Copias simples y certificadas de los documentos, con el apoyo del area de
- Valuacion y Tramite.
Realizar Copias simples y certificadas de.Planos, con el apoyo del area de
Cartografia. _
Realizar informes (técnicos y catastrales), si es necesario con apoyo de otras areas.
Integrar los expedientes al Archivo de la Direccion de Catastro.
Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.
Mantener su equipo, herramientas y drea de trabajo en buenas condiciones.
Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza.
Dar respuesta a oficios de dependencias Externos.
Resguardar los documentos que hayan entregado para formar parte del Archivo.

| Coordinar Auxiliares Administrativos.

Jefatura de
Archivo y
Certificaciones

PRSI U —
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Suplencias en caso de ausencias

Las faltas temporales del titular de esta Direccién hasta por un mes, serén cubiertas por Jefe de
Evaluacion y Tramites o por quien se establezca en el reglamento interior, o en su caso
mediante acuerdo delegatorio que emita el Presidente Municipal. El servidor pablico municipal
que resulte designado estara habilitado para actuar como titular durante el tiempo que efectie ia
suplencia.

Las faltas de mas de un mes o definitivas del titular de esta Direccion, seran cubiertas por quien
nombre el Presidente Municipal.

Las faltas temporales hasta de un mes de los servidores publicos adscritos @ esta Direccion
deben ser cubiertas por quien designe su titular.

Las faltas definitivas seran cubiertas, cuando asi se requiera, por la persona que designe el
Presidente Municipal.

Quien supla las faltas temporales o definitivas de los servidores publicos deberan reunir los
requisitos para ocupar esos cargos segUn lo establecido por la legislacion y la normatividad
aplicable.

Las actividades que realicen los funcionarios o servidores publicos en suplencia de los
respectivos titulares se entenderan inherentes a sus cargos, por lo que no percibiran
remuneracion adicional por tal motivo.
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Tramites y Servicios externos e internos

A fin de contribuir a la transparencia y difusion de informacién, los tramites y servicios se
encuentran para consulta en la “Guia de tramites” en el portal web municipai
(www.tiajomulco.gocb.mx), por lo que es responsabilidad de cada unidad organica el
mantenerlos actualizados.

Para efectos del presente manual solo se mencionaran los tramites y servicios que la Direccion
de Catastro brinda a la ciudadania, asi como los servicios internos.

P | Certificado de inscripcién de un predio.

s 2 F Sub—divis[én del prgdio para apertura de cuenta con autorizacién de la Direccidn General de
| i Ordenamientc Territorial,

| 3 | Apertura de cuenta por traslado de otro municipio.

I 4 [ Cancelacién de cuenta predial por duplicidad de Registros Catastrales, o por traslado de

i I Municipio. o

I 5 | Apertura de cuentas por registro de condominio nueve.

i 6 | Apertura de cuentas prediales Rusticas para titulos expedidos por el Registro Agrario Nacional.
I 7 1 Apertura Masiva de cuentas prediales de Fraccionamiento Nuevo.

I 8 | Certificado de no inscripcion del propietario.

' 9 | Certificado de Inscripcién de un predio con historial catastral.

| 10 | Copias certificadas de planos.

" 11 [ Copias simples de planos.

i 12 | Fusi6n de Cuentas Prediales.

i 13 | Rectificacién de datos técnicos de superficie de construccion del predio.

i 14 | Rectificacién de datos técnicos de superficie de terreno del predio.
|15 [ Rectificacion de datos técnicos por maniféstacién de construccion o demolicion.

| 16 | Rectificacion de datos técnicos de ubicacion del predio.

| 17 i Rectificacion de datos técnicos de valor fiscal.

| 18 | Cambio de Sector de Rustico a Urbanc |

I 19 1 Revision de avallos catastrales.

i 20 | Abstencion de movimientos traslativos de dominio en cuentas prediales.

i 21 | Informe técnico.

- 22 | Rectificacion de datos técnicos de tasa por uso de suelo.

I 23 | Rectificacion de datos técnicos de domicilio de notificacion (Gratuito).

i 24 | Tramite de descuento de uso agropecuario en produccion.

| 25 | Transmisiones patrimoniales.

| 26 | Copia simple de documentos.
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| 27 | Copia certificadas de documentos.
| 28 | Certificado de No Inscripcién Catastral de Predio para la Regularizacion de Predios Rusticos. i

E ! No aplica. i

Listado general de los procedimientos
La siguiente tabla muestra los procedimientos que se realizan en la Direccidn de Catasiro.

Apertura de Cuentas Prediales Rusticas para
Titulos expedidos por el Registro Agrario | 2-CT-001 ; Si
Nacional. ;
/F\pengra Ma}swa de cuentas prediales de 5. CT-002 s
raccionamiento nuevo. :
i Fusion de Cuentas Prediales. { 2-CT-003 Si
Sub-division del predic para apertura de
cuenta con autorizacion de la Direccion 2-CT-004 Si
General de Ordenamiento Territorial. |
Cancelacion de cuenta Predial por duplicidad
de Registros Catastrales, o por Traslade de 2-CT-005 _ Si
Municipio.
| Cambio de sector de Rustico a Urbano. | 2-CT-0086 . Si
" Abstencién de movimientos traslativos de )
Catastro ' dominio en cuentas prediales. 2-CT-007 Si
Certificado de No inscripcion catastral de i
predio para la regularizacién de predios 2-CT-008 Si
rusticos.. __
| Certificado de inscripcion de un predio. 2-CT-009 ! No
Apertura de cuenta por traslado de otro 5.CT-010 No
municipio. |
Apertura de cuentas por registro de i
! condominio nuevo. 2CT-0m No
| Certificado de no inscripcion del propietario. | 2-CT-012 No

1SGC se refiere al Sisterna de Gestién de fa Calidad certificado bajo la Norma 1SO 9001 bajo el criterio 15O 18091
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| Certificado de no inscripcion del propietario. | 2-CT-012 i No

H Fy . .z P I :

| Certificado de Inscripcién de un predio con l 5 CT-013 | No

i historial catastral. i :

| Copias certificadas de planos. [ 2-CT-014 | No

| Copias simples de planos. | 2-CT-015 I No
Rectificacion de datos técnicos de superficie i
de construccion del predio. _ 2-CT-016 No
Rectificacion _de da_tos técnicos de superficie 5 CT-017 No

de terreno del predio. r
Rect_lflcamc_)r} de datos tecnlgos por 5.CT-018 No
manifestacion de construccion o demolicion. i
Rectificacion de datos técnicos de ubicacion
del predio. ) -CT-019 | No
Rectificacion de datos técnicos de valor 5.CT-020 No
fiscal.

| Revision de avallos catastrales. g 2-CT-021 . No

. Informe técnico. | 2-CT-022 | No
Rectificacion de datos técnicos de tasa por 5. CT-023 No
uso de suelo.
Rectifipaciop' de datos tecnicos de domicilio 5 CT-024 No
de notificacion. !
Tramite de Qescuento de uso agropecuario _ 5.CT-025 No
en produccion.

[ Transmisiones patrimoniales. i 2-CT-026 I No

| Copia simple de documentos. ! 2-CT-027 . No

| Copia certificadas de documentos. 2-CT-028 .
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Politicas Generales de la Unidad Orgénica

Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccidon de Catastro deberan de
ajustarse al Reglamento General de! Municipio de Tlajomulco de Zifiga, Jalisco.

Realizar los procesos de tramite apegados a lo estipulado en la Ley de Catastro Municipal del
Estado de Jalisco, y su reglamento para este Municipio, a la Ley de Hacienda Municipal del
Estado de Jalisco, al Manual de Procedimientos, a las circulares emitidas y demas
normatividades correlacionadas.

Todo personal debera portar su Gafete durante la jornada de trabajo.

Todo el personal debera observar buena condubta, tratando con respeto, diligencia, imparcialidad
y rectitud a los contribuyentés.

El personal debera cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea encomendado, de
manera amable y profesional, y abstenerse de cualquier acto u omision que cause la suspension
o deficiencia de dicho servicio o impligue abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo, o

comision.

Durante la Jornada laboral el personal debera aplicarse a sus tareas y funciones encomendadas,
ohteniendo las productividades estandarizadas.

El personal debera observar respeto y subordinacion con sus superiores jerarquicos, cumpliendo
las disposiciones que estos dicten, en el gjercicio de sus atribuciones.

Las solicitudes correspondientes a la Jefatura de archivo y certificaciones tendran un plazo de
resolucion de 10 dias naturales, a no ser que la solicitud tenga Termino Judicial.

Las solicitudes correspondientes a la jefatura de evaluacidn y framite respecto a tramites varios
como son, Fusion de predios, Subdivision, Rectificaciones y Cancelacién de cuenta por
duplicidad, tendran un plazo de resolucion de 60 dias naturales, excepto la rectificacion de datos
técnicos de domicilio de notificacion, que tendra como plazo de resolucion 3 dias habiles.

El tramite de revision de avallios catastrales ordinarios tendra un plazo maximo de resolucion de
10 dias habiles, en el Servicio Urgente se tendra en 1 dia habil, y el documento derivado dei
mismo contara con una vigencia de 6 meses.

Los tramites correspondientes a aperturas de cuenta tendran un plazo maximo de resolucion de
60 dias naturales.

E! plazo de resolucion del tramite de Abstencién de movimientos estara sujeto at tiempo
especifico en la orden judicial.

El tramite de revisién y autorizacion de Avisos de Transmisién Patrimonial se realizard en el
mismo dia habil, de 1 a 9 aviscs de la misma Notaria Publica, cuando se reciban paquetes de
mas de 10 avisos tendran un plazo méximo de 5 dias habiles.
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Direccioén de Catastro

Glosario

Avalto: es la cuantificacién de un predio de acuerdo a sus caracteristicas.

CALIPSO: es un software ERP implementado sobre el concepto de plataformizacion. Esto
permite manejar la empresa desde el principio hasta el fin de manera absolutamente integrada,
homogénea y en tiempo real; integrando los procesos administrativos, de manufactura, de
servicios, incluyendo la preventa y posventa.

Cartografia: Es el conjunto de mapas y planos, que determinan la delimitacion de los predios del
Municipio. Contenidos en la Geobase Municipal

Catastro: Es la Dependencia Municipal a quien le corresponde ejercer las atribuciones de
Autoridad Catastral y tendra a su carge las Operaciones Catastrales, quien opera con base a las
disposiciones y ordenamientos que la regulan.

Clave Catastral: Codigo alfa-numeérico que describe la posicién geografica de un predio de forma
Unica.
Cuenta Predial: nlmero que identifica a una propiedad para efectos de Impuesto Predial.

indiviso: Porcentaje de copropiedad de areas comunes que le corresponde a una unidad
privativa dentro de un condominio.

Inmueble: propiedad o finca registrada.
Inspector: persona que verifica en campo el tramite solicitado.
Notario Pablico: Fedatario que da fe y valida mediante su firma o sello diferentes documento

Plano: representacidn grafica de un predio (Urbano o Rustico} que contiene superficies, medidas
y colindancias.

Predio: Porcién de terreno comprendida dentro de un perimetro, con construcciones o sin ellas,
que pertenezca en propiedad o posesién a una o mas personas, En el caso de Condominios se
entendera como predio a la Unidad Condominal y como Sub-predio a ia Unidad Privativa.

Tablas de Valores: Es el conjunto de Elementos y valores unitarios aprobados segtn el
Procedimiento de la Ley de Catastro y el Reglamento de Catastro de Tlajomulco, contenidos en
los planos de Zonas del Municipio, con Valores de Terreno y Construccion, aprobados por el
Congrego del Estado y Publicadas en el Periddico Oficial del Estado de Jalisco.

Valuacion Catastral: Es la determinacién del Valor Catastral de los predios, se establece
conforme a los procedimientos técnicos establecidos en la Ley de Catastro y el Reglamento de
Catastro de Tlajomulco.
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Autorizacion

El presente manual ha sido autorizado por el Titular de esta Dependencia (art. 45 de la Ley del
Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco); por lo cual es un
documento oficial que debe ser utilizado para su consulta.

De requerirse una actualizacion en fa informacién incluida en este manual, se debe solicitar a la
Direccién de Planeacién Institucional.

Elaboracion y asesoria

Autorizé

Carlos Reyes Novoa Nogales

il Director de Catastro
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Asesoré

Héctor Guillermo Hernandez Aguayo

INRTITHICIZR .

Director de Planeacion Institucional

Director de Innovacién Gubernamental

Bireccitn de Catasiro
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