MANUAL DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y
OPERACION.

OFICINA DE CATASTRO E IMPUESTO PREDIAL

INTRODUCCION

La oficina de catastro e impuesto Predial es la encargada de cobrar el impuesto Predial, el
impuesto sobre transmisién patrimonial, servicios diversos y ademas es la responsable de
tener actualizado el inventario y la valuacion de los bienes inmuebles, ptblicos y privados,
ubicados en este municipio.

MISION:

Fortalecer todas las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los bienes inmuebles,
mediante la formacion, actualizacién y conservacion de los registros catastrales.

VISION:

Proporcionar servicios catastrales en forma oportuna, eficiente y accesible, fortaleciendo la
recaudacion y a la Hacienda Municipal.

NORMATIVIDAD.
MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Caodigo Civil del Estado de Jalisco.

Ley de Gobierno y Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Cédigo Urbano del Estado de Jalisco.

Ley del Notariado del Estado de Jalisco.

Ley del Registro Publico de la Propiedad.

Ley de Hacienda Municipal.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos para el Municipio de San Miguel el Alto, Jalisco.



Reglamento de fa Ley de Catastro Municipal del Estado de falisco

ORGANIGRAMA
Presidente Municipal.
Encargado de Hacienda Municipal.

Director de Impuesto Predial y catastro.

CATALOGO DE PUESTOS.

Director de Catastro e impuesto Predial.

Auxiliar de Catastro e Impuesto Predial.

Auxiliar def Departamento de Hacienda Municipal.
Auxiliar de Catastro en caja de tramite y registro,

Auxiliar de Catastro en caja de cartografia y valuacién.

1.- DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES.

Nombre del puesto: Director de Impuesto Predial y Catastro.
Areao Departamento: Catastro Municipal.

Puesto inmediato superior: Tesoreria.

2.- OBJETIVO DEL PUESTO: £l objetivo del Director de Catastro es coordinar todas las
actividades, asi como supervisar y autorizar trdmites.

Es responsable ante el C. Tesorero Municipal de Administrar y controlar el catastro
municipal., integrando, conservando y actualizando el padrén y la cartografia asi como
verificar la recaudacidn del Impuesto de Transmisién Patrimonial.

El Director debe tener titulo de Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin, y tener experiencia
de 3 afios minimo en la administracion pablica.

3.- PUESTOS QUE SUPERVISA.

Auxiliar de Catastro e Impuesto Predial.

Auxiliar del Departamento de Hacienda Municipal.
Auxiliar de Catastro en caja y tramite y registro.

Auxiliar de Catastro en caja 2 y cartografia y valuacion.



4.- DECISIONES:

a.-Autoriza avaltios de acuerdo a los procedimientos establecidos en la Ley de Catastroy su
reglamento.

b.- Autoriza el pago de impuestos de traslado de dominio.
5.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:
a.- Tesoreria

b.- Obras ptblicas.

¢.- Secretaria general.

d.- Oficialia mayor.

e.- Contraloria municipal.

CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAIO EXTERNAS CON:
Secretaria de finanzas del estado

Catastro de Estado de Jalisco.

PERFIL DEL PUESTO.

Edad: Mayor de 21 afios.

Género: indistinta.

Estado civil: indistinto,

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, ingenieria Civil y/o arquitectura.
Experiencia: 3 afios en la Administracién publica.

Nivel de dominio del idioma. No indispensable.

Disponibilidad para viajar: indispensable.

Disponibilidad de horario. Indispensable.

HABILIDADES POR PUESTO:

Administrativas Cognitivas Humanistas Operativas,
Liderazgo Facilidad de palabra. | Prudencia, Intuicién, | Trabajo en equipo
Toma de Tolerancia, Empatia y Trabajo bajo

presion,

decisiones Discrecidn, Dinamismo .
Manejo de autos.

Amabilidad




Control Conocimiento del
Administrativo. Municipio

Procedimientos:

AUTORIZACION DE AVALUO,

OBIJETIVO:

Llevar acabo La correcta valuacién de los predios.
RESPONSABLES:

PROPIETARIO DEL PREDIO: Entrega el avalud en el mostrador.

Auxiliar de catastro en trdmite y registro: RECIBE EL AVALUO v lo turna al Auxiliar de
catastro e impuesto Predial.

Auxiliar de catastro e impuesto Predial: Recibe para revisién. Hacer los registros necesarios
en la cartografia, turnandolo después al director.

Director de Catastro Municipal: hace los registros necesarios en la cartografia, revisa y lo
firma, regresdndolo al auxiliar para su entrega al interesado con su pago correspondiente,

Procedimientos:

Pago de! impuesto del traslado de dominio.
OBJETIVO:

Cumplir con la Ley de Hacienda.
RESPONSABLES:

Tramite y registro.

PROPIETARIO DEL PREDIO: Entrega el aviso de transmision a Auxiliar de Catastro en cajay
tramite y registio

Auxiliar de catastro en caja y trdmite y registro: Recibe el documento con los anexos
correspondientes hasta recargar lo necesario para el trdmite, después lo turna al Director de

Catastro Municipal.

Director de Catastro Municipal: Revisa y lo firma, regresandolo al auxiliar para su entrega al
interesado con su pago correspondiente,

PROCEDHVHENTO.
Realizar avaltos por parte de la Oficina de Catastro.

Objetivo. Agilizar el tramite de estructuracidn de dreas de donacién al Municipio.



Auxiliar a los propietarios de predios que regularizan por medio def decreto de
regularizacion de predios rusticos.

Secretaria general: solicita al director de catastro elaborar avalGios del Ayuntamiento.
Director de catastro: Recibe el oficio y con los datos disponibles comienza el tramite,
Director de catastro: Recaba la informacion correspondiente y elabora ef avalug,

Director de catastro: Turna el documento al Auxiliar de Catastro en caja y tramite y registro
tramite y registro.

Auxiliar de catastro en caja y tramite y registro: recibe el avalud para aperturar cuenta
nueva.

Tramite y registro: registra el valor indicado en la nueva cuenta.

Sindico Municipal: Recibe el avaltio para posteriormente elaborar las escrituras.

DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES,
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO.

Nombre del puesto: Auxiliar de Catastro e Impuesto Predial,

Area o Departamento: Tramite y registro.
Puesto inmediato superior: Director de Catastro Municipal.

2.- Objetivos del puesto: Recibir el pago del Traslado de Dominio, registrarlo en el sistema
Catastral "TAURO” Y cobrarlo.

Apertura de cuentas catastrales nuevas derivadas de subdivisiones o fraccionamientos.
Captura de avaltios.

Abstenciones de movimiento.

3.- PUESTOS QUE SUPERVISA.

Auxiliar de tramite y registio

Aurxiliar del Hacienda Municipal.

4.- DECISIONES:

1.- Dar el visto bueno para proceder al pago del Traslado de dominio.

2.- Propone decisiones para mejorar procedimientos de tramite y registro delos
movimientos realizados en la base de datos.

CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAIG INTERNAS CON:



Director de Catastro Municipal,
a.- Tesoreria

b.- Obras ptiblicas.

c.- Secretaria general,

d.- Oficialia mayor.

e.- Contraloria municipal.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS CON:

Secretaria de finanzas del estado
Catastro de Estado de Jalisco.
Notarias.

Valuadores

Gestores.

Perfil del puesto

PERFIL DEL PUESTO.
Edad; Mayor de 21 afios.
Género: indistinta,
Estado civil: indistinto.

Escolaridad: Preparatoria.

Experiencia: 3 afios en la Oficina de catastro en el departamento de Tramite v registro.

Nivel de dominio del idioma: No indispensable.
Disponibilidad para viajar: no indispensable.

Disponibilidad de horario. No Indispensable.

HABILIDADES POR PUESTO.

Administrativas Cognitivas Humanistas Operativas.
Liderazgo Facilidad de palabra. | Prudencia, Intuicién, | Trabajo en equipo
Toma de Tolerancia, Empatiay Trabajo bajo
decisiones Discrecion, Dinamismo presion.

Cantrol Amabilidad .Congc.lrfnento del
Administrativo. Municipio




PROCEDIMIENTOS:

Recibir el Pago del impuesto del traslado de dominio.
OBIETIVO:

Cumplir con [a Ley de Hacienda.

RESPONSABLES:

Tramite y registro y auxiliar.

PROPIETARIO DEL PREDIO Y/O LOS NOTARIOS: Entrega el aviso de transmision en el
mostrador.

Auxiliar de catastro 1: Recibe el documento con los anexos correspondientes y lo turna al
Responsable del tramite y registro para su cdlculo y pago.

Auxiliar de catastro e impuesto Predial: Revisa y da el visto bueno para registrar el tramite
en el sistema.

Auxiliar de catastro e impuesto Predial: Indica al contribuyente que pase a caja para recibir
el importe calculado previamente.

Auxiliar de catastro e impuesto Predial: Captura de ntimeros oficiales.

Ciudadano: se presenta en la oficina con el oficio de asignacion de ntiimeros oficiales
expedido por Obras Publicas.

Auxiliar de catastro e impuesto Predial; Recibe la autorizacion del ndmero oficial designado
por obras publicas.

Augxiliar de catastro e impuesto Predial: Le indica al contribuyente que a partir de ese
momento, ya aparece en el sistema su recibo del pago del Predial, el nimero oficial.

Propietario: realiza el pago correspondiente.

Auxiliar de catastro e impuesto Predial: Se registra el nuevo nimero en el sistema catastral.



DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO.
Nombre del puesto: Auxiliar del departamento de Hacienda Municipal.

Area o Departamento: Cartografia, Valuacién.

Puesto inmediato superior: Director de Catastro Municipal.
2.- Objetivos del puesto: Mantener actualizada la cartografia y los valores catastrales.

Revisar avallos y tramites de subdivisiones y fraccionamientos.

3.- PUESTOS QUE SUPERVISA.

Auxiliar de cartografia y valuacidn.

4.- DECISIONES:

1.- Crear claves catastrales de acuerdo a la Ley de Catastro.

2.- Propone decisiones para mejorar los procedimientos de la oficina en general y las
actualizaciones de cartografia.

CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:
Director de Catastro Municipal,

a.- Tesorerfa

b.- Obras publicas.

c.- Secretaria general.

d.- Oficialia mayor.

e.- encargado de tramite y registro.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS CON:
Catastro de Estado de Jalisco.

Notarias.

Valuadores

Gestores.

PERFIL DEL PUESTO.

Edad: Mayor de 21 afios.



Género: indistinta,

Estado civik indistinto.

Escolaridad: Preparatoria o carrera afin a la cartografia y valuacion.

Experiencia: 3 afios en la Oficina de catastro en el departamento de Cartografia y valuacion
Nivel de dominio del idioma. No indispensable,

Disponibilidad para viajar: no indispensable.

Disponibilidad de horario, No Indispensable.

HABILIDADES POR PUESTO.

Administrativas Cognitivas Humanistas Operativas.
Liderazgo Facifidad de palabra. | Prudencia, Intuicién, | Trabajo en equipo
Toma de Tolerancia, Empatiay Trab.a]jo bajo
decisiones Discrecién, Dinamismo presion.

Control Amabilidad .Conocimiento dei

Municipio y de las
normas
internacionales de
cartografia de
acuerdo con fas del
INEGH,

Administrativo.

PROCEDIMIENTOS
Revision de avaltios.
Interesado: Entrega sus avalios para revision en ia oficina.

Auxiliar de valuacion: Recibe el acuse en mostrador por el auxiliar para una revisién simple.
Encargado del departamento de hacienda: Recibe para una revisién méas detallada con
valores y cartografia actuales.

Encargado del departamento de Hacienda: le da el visto bueno y se turna al director para su
firma

Director de Catastro Municipal: Revisa la informacion y firma para su entrega.

Auxiliar de catastro: Avisa al interesado que pase a tesoreria en caja a hacer su pago
correspondiente.

Interesado: Pasa a tesoreria en caja para realizar el pago

Tesoreria: e hace entrega del avallio ya autorizado y debidamente foliado con su recibo
oficial de catastro.




DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO,

Nombre del puesto: Auxiliar de catastro en caja y trdmite y registro.

Area o Departamento; Tramite y registro.

Puesto inmediato superior: Auxiliar de catastro e impuesto Predial

2.- Objetivos del puesto: Recibir los pagos generados de los tramites de la oficina.

Realizar los cortes de caja diarios de los ingresos.

3.- PUESTOS QUE SUPERVISA,

No aplica

4.- DECISIONES:

1.- Propone decisiones para mejorar los procedimientos de la oficina en general,
CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS CON:

Director de Catastro Municipal,

a.-Auxiliar de tramite y registro.

B.-. Auxiliar de Hacienda.

¢.- Tesoreria

d.- Obras publicas.

V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO EXTERNAS CON:

Notarias.
Valuadores

Gestores.

PERFIL DEL PUESTO.
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Edad: Mayor de 18 afios.

Género: indistinta.

Estado civil: indistinto.

Escolaridad: Preparatoria o carrera de contabilidad o administracion.
Experiencia; sin experiencia.

Nivel de dominio del idicma. No indispensable.

Disponibilidad para viajar: no indispensable.

Disponibilidad de horario. no Indispensable.

HABILIDADES POR PUESTC.

Administrativas Cognitivas Humanistas Operativas. L
Liderazgo Facilidad de palabra. | Prudencia, Intuicion, | Trabajo en eguipo
Toma de Tolerancia, Empatia y .Conocimiento del
decisiones Discracion, Dinamismo Municipio.

Control Amabilidad

Administrativo. )

PROCEDIMIENTOS

Cobro del Pradiai.

Interesado: se presenta en mostrador dando los datos necesarios para identificar el predio.
Auxdliar de catastro en caja y tramite v registro: Idenﬂ_fica el predio en el sistema catastral.

Auxiliar de catastro en caja v tramite y registro: le informa al interesada los datos del predio
para verificar si es el predio que pretende pagar.

| ]
Interesado. Afirma si son correctos los datos.
Auxiliar de catastro en caja y tramite y registro: procede a recibir el monto indicado.

Auxiliar de catastro en caja y iramite y registro: Expide el racibo correspondienta v se fo
entrega al interesade, dando fin al procedimiento.
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DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES.
1.- DESCRIPCION DEL PUESTO.

Nombre del puesto: Auxiliar de catastro en cartografia v valuacion,

Area o Departamento: Cartografia y valuacién.

Puesto inmediato superior: Auxiliar de Hacienda Municipal.
2.- Objetivos del puesto:

Revisién de avalGos y recibo de pagos de diversos.

3.- PUESTOS QUE SUPERVISA.

Mo aplica

4.- DECISIONES:

1.- Propone decisiones para mejorar [os procedimienios de la oficing en general.

2.- Decide la estructura de los historiales catasirales.

CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO INTERMAS CON:
Director de Catastro Municipal,
a.-Auxiliar de tramite y registro.
B.-.Auxiliar de Hacienda.
d.- Obras pubticas.
i
V.- CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO EXTERMAS CON:
Notarias.
Valuadores

Gestores,
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PERFIL DEL PUESTO.

Edad: Mayor de 18 afios.

Género: indistinta.

Estado civil: indistinto.

Escolaridad: Pregaratoria o carrera de contabilidad o administracidn,
Experiencia: sin axperiencia.

Nivel de dominio del idioma. No indispensable.

Disponibilidad para viajar: no indispensable.

Disponibilidad de horario. No Indispensable.

HABILIDADES POR PUESTO.

Adrninistrativas Cognitivas Humanistas Operativas.
Liderazgo Facilidad de pafabra. | Prudencia, Intuicién, | Trabsjo en equipo
Toma de Tolerancia, Empatfay

decisiones Discrecion, Dinamismo

Control Amabilidad

Administrativo. -

PROCEDIMIENTOS

Registro de un predic en la cartografia con base a un avalud,

Inieresado; se presenia en mostrador entregando ef avalGo para revision.

Auxiiiar de catastro en cartografia y valuacion: Recibe el avalto v fo registra o verifica en la
cartografia actual.

Auxiliar de catastro en cartografia y valuacion: Si existen modificaciones se registrany sino  *
se deja igual.

Auxiliar de catastro en cartografia y valuacion: turna el avaltio al jefe inmediato supericr
para su revisidn,

Auxiliar de catastro en cartografia y valuacion; notifica al interesado gue su avaltio fue
aprobado.

Interesado: paga en caja.
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Auxiliar de catastro en caja 2 cartograffa y valuacion: Expide el recibo correspondiente y se
lo entrega al interesado, dando fin al procedimiento

San Miguel el Alto, Jal. A 23 de Mayo del 2017.
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