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ING. RAUL GARCIA RAMIREZ

Amigos y Amigas:

El primero de octubre iniciamos una nueva administracion municipal donde estaré al
frente, procurando siempre gobernar para todos sin distincién de colores y partido.

Las puertas estaran abiertas para atenderlos, buscaremos en base a trabajo solucionar los
problemas que mas aquejan a nuestro municipio.

Los invito a estar unidos para hacer de Ejutla, el Pueblo que todos queremos.
Gracias.

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2018-2021 es producto
de la recapitulacion minuciosa y comprometida de las propuestas de campafia y de una
serie de consultas ciudadanas a los habitantes de nuestro Municipio.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal
durante su ejercicio, y sera la via para cambiar Ejutla En él se marcan las prioridades y
lineas de accion gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma politica
que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de
Ejutla, y las consultas a los ciudadanos realizados durante los Inicios de la presente
administracion, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en
satisfacer las necesidades y demandas de la poblacion.

En este documento presentamos los Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales que nos
permitiran construir en Ejutla, delineados a su vez a partir de cinco politicas transversales
que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y dignificacion de las
personas, lacomunicacion permanente con los habitantes, la austeridad y la transparencia.

Ver un Ejutla prospero y con una imagen donde la equidad y la justicia sean pilares
fundamentales es una de nuestras principales metas. Para ello debemos contar con los
instrumentos que permitan la inclusion de la opinion de los ciudadanos y considere sus
necesidades expresandolos en proyectos viables, asi como los mecanismos que califiquen y
valoren el que hacer de nuestra funcién publica.



Las puertas estaran abiertas para atenderlos, buscaremos en base a trabajo solucionar los
problemas que mas aquejan en nuestro municipio. Los invito a estar unidos pueblo San
marquense, para hacer de Ejutla, el pueblo que todos queremos.

Este esfuerzo social requerira de un adecuado fortalecimiento de las instituciones
municipales y una comunidad organizada, interesada en participar activamente en la
solucion de los problemas locales.

La recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de
Ejutla.

Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana, persiguiendo el objetivo de brindar una
atencion continua a los habitantes de Ejutla y;

Una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual consolidaremos el servicio
publico y la atencion al ciudadano, mejorando de manera sustancial y determinante las
condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de llevarlos a las
comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

Politica Cultural que desplegaremos en el municipio, cuyo objetivo serd ofrecer
alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los habitantes del
municipio, especialmente a los méas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio, y a su vez dignificar los estandares de vida de la poblacion.

Los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las opiniones de los
ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro proyecto durante
el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este programa de
gobierno dependera de que juntos, la gente y el gobierno, queremos para Ejutla lo mejor.



Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de
Organizacion, por lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la
Direccion de Catastro, presentando de manera general la normatividad, estructura
orgénica, organigrama, atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan
cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Direccion de Catastro; las revisiones y
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan
solicitar a la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del
Director General.

Es interés y propdsito del H. Ayuntamiento de Ejutla contar con un instrumento de
planeacion lo suficientemente eficaz y agil que permita atender los requerimientos y
necesidades de la poblacion previstos en el corto y mediano plazo e impulsen y mantengan
el desarrollo municipal y lo coloquen en una mejor posicion dentro del sistema de
municipios en el Estado de Jalisco.

Se requerira de un adecuado fortalecimiento institucional acorde a las expectativas de
desarrollo previstas para el municipio, en el cual estara centrado la creacion y el
robustecimiento de la Direccidn de Planeacién como eje y apoyo no solo de la
Administracion Municipal sino de la comunidad organizada, interesada en participar
activamente en la solucion de los problemas locales.



C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
EJUTLA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y vision
institucional se fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a
continuacion se presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los
ciudadanos.

MISION:

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de
servicios publicos de calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos,
poniendo especial atencion a los sectores mas vulnerables para mejorar su

calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,
responsabilidad, y austeridad.

VISION:

Ser uno de los mejores municipios de la Regién Valles del estado de
Jalisco, en los aspectos de gobierno, inversion, economia, infraestructura,
servicios, ecologia, deporte, educacion, seguridad publica, cultura,

sociedad, turismo y tradiciones.




MANUAL DE ORGANIZACION

1. El Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora
en el Gobierno Municipal de Ejutla, asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del rea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente
documento, asi mismo en los casos en que se actualice el documento informarles
oportunamente.

3. El Manual de Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacién Politica

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director o Jefe de Area que elabora el documento



Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos
son:

e Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.

e Mostrar la organizacion de la Direccion de Catastro.

e 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, capacitacion y medicion de su desempefio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

e Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

e Describir los procesos sustantivos de la Direccién de Catastro, asi como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial
y detallada.

¢ Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una vision integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su



conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la
realizacion de las funciones asignadas.

Describir los servicios vitales de la Direccion de Catastro, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a
garantizar a los usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura aprobada para la Direccion de Catastro es la siguiente:
1. Tesoreria Municipal

1.1 Direccion de Catastro

1.1.1 Jefatura de Departamento

1.1.1.1 Coordinacion

1.1.1.2 Coordinacion

2. ORGANIGRAMA

TESORERIA
DIRECCION DE CATASTRO

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

COORDINACION COORDINACION
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Ley de Ingresos Municipal vigente por el periodo correspondiente

Cadigo Civil del Estado de Jalisco

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

Reglamento de Gobierno y la Administracién Publica del Municipio de Ejutla,
Jalisco



Las obligaciones y atribuciones de la Tesoreria Municipal se encuentran establecidas en
la ley de ingresos del Municipio de Ejutla, Jalisco, en ellas se encuentran contenidas las
correspondientes a la Direccidon de Catastro siendo estas las siguientes:

Il.  Cumplir y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
de caracter fiscal y tributarias aplicables en el Municipio;

V. Custodiar los documentos que constituyen o representen valores del Municipio, asi
como los que se reciban en depdsito;

XI.  Tramitar y resolver los acuerdos administrativos y fiscales en la esfera de su
competencia;

XIl.  Coordinar y supervisar el funcionamiento del Catastro Municipal, quedando
facultado para disponer que se empleen e implemente las medidas y sistemas que estime
convenientes, de conformidad con lo establecido en las leyes y reglamentos respectivos;

XX. Delegar, mediante acuerdo, facultades a servidores publicos de la Tesoreria, para el
despacho y vigilancia de los asuntos que sean de su competencia;

XXII. Fijar las cuotas o porcentajes que cubriran los contribuyentes por cualquiera de los
conceptos de ingresos que se establezcan en la Ley de Hacienda Municipal, de
conformidad de las tarifas de minimos y maximos que se sefialen en la Ley de Ingresos;

XXV. Llevar un inventario de los bienes muebles e inmuebles de la propiedad del
Municipio, el cual debe ser permanentemente actualizado, y comunicar al Congreso del
Estado de las alta y bajas que se realicen al mismo al maés tardar el dia cinco del mes
siguiente a aquel en el que se haya efectuado el movimiento:

XXVIII. Coordinar y supervisar el funcionamiento de las Direcciones de Catastro
guedando facultado para disponer que se empleen e implementen las medidas y sistemas
que estime convenientes observando lo dispuesto en las leyes y reglamentos de la materia.

XXX. Auxiliar a las dependencias y organismos publicos cuyas atribuciones o actividades
en materia de plantacion, programacion o elaboracion y realizacion de proyectos
especificos del desarrollo estatal, regional 0 municipal, requieran de los datos contenidos
en el Catastro.

XXXI. Proporcionar a las personas que lo soliciten, la informacion catastral que se
encuentra en sus archivos, conforme a los medios con que cuente y observando los
procedimientos que se establezcan;



XXXII. Expedir certificaciones sobre los actos juridicos, inscripciones y documentos
que formen parte del catastro, asi como certificaciones de existir 0 no, inscripciones
relativas a las persona so documentos que se sefialen por los solicitantes;

XXXII. Expedir, solicitud expresa, copias certificadas de los documentos que obren
en el archivo del catastro, las que bajo ningin concepto significaran el reconocimiento o
aceptacion de un derecho. Estos documentos son exclusivamente para fines fiscales,
urbanisticos y estadisticos;

XXXIV. Cuando proceda efectuar el cobro de los derechos por los servicios
catastrales prestados, de conformidad a lo que se establezca en la Ley de Ingresos del
Municipio;

XXXV. Acreditar a los peritos valuadores conforme a las disposiciones de Ley de la
materia y sus reglamentos;

XXXVILI. Emitir los criterios administrativos para la informacion, mejoramiento y
conservacion de los registros catastrales;

XXXVIIL. Proponer ante el Consejo Técnico Catastral del Estado los sistemas de
valuacién masiva donde se integren: terminologia, parametros de valores unitarios de
terreno y construccion; coeficientes de demerito e incremento; precisiones y rangos; asi
como la puesta en operacién del mismo sistema y la reglamentacion para su aplicacion, los
que serviran de base para evaluar la propiedad inmobiliaria;

XXXIX. Registrar los avallos elaborados por los peritos valuadores, cuando
contengan los datos correctos para su identificacion y localizacién para su posterior
revision. En caso de que existan discrepancias con los valores o datos reales del bien
inmueble y estos sean superiores al 15% en valores o superiores al 10% en sus medidas y
areas, notificar a la Tesoreria Municipal y al Catastro del estado para iniciar los
procedimientos administrativos respectivos para fincar la responsabilidad fiscal solidaria y
las sanciones administrativas que resulten;

XL. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, los ordenamientos
municipales, acuerde el Ayuntamiento o el Presidente Municipal.



Direccion de Catastro

Objetivo General: Garantizar que los trdmites de transmisiones patrimoniales se realicen
de acuerdo con lo establecido en la normatividad correspondiente en tiempo y con calidad.

Verificar y apoyar en el cumplimiento de los procesos catastrales de todas las areas.
Asegurar el correcto cumplimiento en la aplicacién de los movimientos catastrales.

Coordinar los proyectos y proceso de nueva cartografia, y la actualizacion de la misma,
claves catastrales y ubicaciones de predios ligados con el padron catastral

Coordinar y asegurar la aplicacion correcta de los valores catastrales a los registros y
dictimenes de valor, asi como la determinacion de la base para los impuestos de
transmision patrimonial, predial y negocios juridicos.

Coordinar la administracion de los servicios de oficina y de la Direccion para el mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y equipo

Funciones:

e Planear, organizar, coordinar y controlar todos los sistemas inherentes a la
recaudacion 'y cobro de los impuestos, productos, aprovechamientos, Yy
participaciones Municipales

e Vigilar el cumplimiento del pago por parte de los contribuyentes aplicando
correctamente con las disposiciones fiscales y municipales y en caso de omision,
proceder hacer efectivo su cobro;

Jefatura

Objetivo: Verificar y apoyar en el cumplimiento de los procesos catastrales de todas las
areas, garantizar que los tramites de transmisiones patrimoniales se realicen de acuerdo
con lo establecido en la normatividad correspondiente en tiempo y con calidad, asegurar el
correcto cumplimiento en la aplicacion de los movimientos catastrales.

Funciones:

e Asesorar al personal a su cargo y a los usuarios en tramites de transmisiones
patrimoniales

e Autorizar y firmar extractos de transmisiones patrimoniales

e Coordinarse con la jefatura de ingresos inmobiliarios para la recepcion y tramite de
las transmisiones patrimoniales



Atender la correspondencia de la seccion y determinar la respuesta a cada una de
ellas

Revisar y aprobar los certificados catastrales, de no propiedad, historiales y demas
certificaciones de documentos

Controlar y supervisar la tramitacion de los avisos de transmision patrimonial, de
rectificaciones catastrales, avallios y aperturas de cuentas

Revisar y supervisar los registros de condominios y fraccionamientos
Atender y resolver procesos especiales de trdmites complejos
Asesorar a las diferentes areas de catastro en la solucion de sus problemas

Atender a los ciudadanos que requieren explicaciones o subsanar regularidades en
sus cuentas

Auxiliar en la implementacion de los procesos de tramitologia catastral.

Controlar y supervisar la ejecucion de los proyectos estratégicos y operativos de su
area;

Atender las necesidades y solicitudes de sus clientes;

Concentrar y presentar informacion estadistica en avances de proyectos;



Para llevar a cabo sus funciones, la Direccion de Catastro cuenta con los siguientes

puestos autorizados en cada una de sus areas:

Area Nombre del Namero de Tipo de
puesto puestos puesto
Direccion de Directora de 1 Confianza
Catastro Area
Auxiliar 1 Confianza
Técnico

C: Confianza B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA

Jornada en
horas

40

40



Datos del puesto:

Codigo Nombre Director de Catastro
del puesto
Tipo de plaza Confianza
Direccion General Tesoreria
Direccion de Area Direccion de Catastro
Fecha de elaboracion: Noviembre Vigencia: 2018

2018
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Mision del puesto:

Controlar y administrar el inventario de todos los bienes inmuebles ubicados en el
municipio asi como la determinacion y cobro de los impuestos, productos, derechos y
aprovechamientos originados por los mismos.

Funciones sustantivas:

Atender y orientar al contribuyente;
Realizar oficios
Revisar la documentacion requerida para la transmision patrimonial y Autorizary
firmar extractos de transmisiones patrimoniales;
Capturar la informacion para realizar el pago de la transmision patrimonial;
Realizar el cambio de propietario una vez pagada la transmision patrimonial;
Apertura de cuentas nuevas; Generar e imprimir extractos catastrales de apertura de
cuentas;
Realizar historiales catastrales, certificados de Unica propiedad, certificados de no
propiedad, Certificar copias
Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

Datos del puesto:



Codigo Nombre Auxiliar Técnico
del puesto
Tipo de plaza Confianza
Direccion General Tesoreria
Direccion de Area Direccion de Catastro
Fecha de elaboracion: Noviembre Vigencia: 2018
2018

Principales actividades que realiza
Atender y orientar al contribuyente,
Realizar la digitalizacién de Tramites catastrales; actualizacion de la cartografia;
Realizar visitas a los predios para levantar informaciéon técnica.
Elaborar dictamenes de valores Catastrales; Revisar avaltos
Realizar reporte diario de dictdmenes realizados; y avaluaos autorizados;
Realizar y actualizar las tablas de valores apoyados con revisiones en campo;
Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas
condiciones
Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.
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Mision del puesto:

Elaborar dictamenes catastrales y revisar avaltos asi como Actualizar la cartografia del

municipio

AUTORIZACIONES Y FIRMAS



Autorizacion

Ing. Raul Garcia Ramirez
Presidente Municipal

Arq. Francisco Javier Gonzalez Gonzalez
Director de Catastro



