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Objetivos y Acciones:

1) Atencién a la ciudadania

2) Vinculaciones

3) Difusion

4) Valores

5) Propuestas

6) Solucion a problemas

7) Tramites

8) Cumplimiento de las leyes Municipales, Estatales y Federales
9) Transparencia en la informacion
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MISION

Tener actualizada la informacién con todas las caracteristicas cuantitativas y
cualitativas de todos y cada uno de los bienes inmuebles ubicados en el Municipio, con
el fin de proporcionar con eficacia y eficiencia los servicios que en materia fiscal,
desarrollo urbano y ordenamiento territorial demandan la sociedad y el gobierno con
equidad y justicia social.

VISION

Obtener la informacién territorial relativa a la propiedad raiz en el Municipio,
que incluya sus caracteristicas fisicas, legales, fiscales y administrativas de manera tal
que se permita la utilizacién de un padrén catastral actualizado con informacion
confiable.
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VALORES INTEGRIDAD.

Ser un modelo de referencia e inspirar altos niveles de integridad y confianza.

Justicia. Basada en la ética profesional.

Respeto. Reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades y derechos de los
usuarios y del personal.

Etica. Respetar las normas y costumbres establecidas por la institucion.

Profesionalismo. Elaborar las actividades diarias con la mayor seriedad, cumpliendo
con el plan de trabajo establecido por la institucion. '

Honestidad. Realizar las actividades con coherencia, buscando realizarlas con base en
la verdad y justicia, dando a cada usuario lo que le corresponde.

Compromiso. Cumplir plenamente con las actividades establecidas en cada programa.

Transparencia. Proporcionar informacién clara y concisa sobre las actividades a
quien lo solicite.
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INTRODUCCION

Este manual se elaboro con la finalidad de que el Director de Catastro de de Santa
Maria Del Oro, Jalisco cuente con un documento en el cual se concierten las diferentes tareas y
conocimientos necesarios para que el personal realice de forma correcta sus labores en su
4rea de trabajo. Tratando de que la informacion presentada sea de facil entendimiento para
quien la solicite. Para la creacién del manual se contd con la participacion del personal de
dicha area.

Es necesario mencionar la importancia de actualizar el presente documento en la
medida que se presenten modificaciones en su contenido, en la estructura organizacional de la
institucién o en algin otro caso que influya en la operatividad del mismo.

OBJETIVO

Proporcionar informaciéon necesaria para llevar a cabo de manera precisa y
secuencial, las tareas y actividades asignadas a cada elemento del departamento, mediante los
conocimientos que se deben poseer y las competencias con las cuales se desea contar para
brindar un servicio de mejor calidad a la sociedad, facilitando la actuacion de los servidores
publicos en el cumplimiento de sus responsabilidades

POLITICA DEL DEPARTAMENTO

La Direccién de Catastro realiza las funciones establecidas en la Ley de Catastro Municipal
del Estado de Jalisco, mediante la determinacién de las caracteristicas cuantitativas de los
predios y construcciones ubicados dentro del municipio, formando y conservando los
registros y bases de datos que permitan su uso como medio para obtener los elementos
técnicos, estadisticos v fiscales que fortalezcan la Hacienda Publica Municipal.
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PROTOCOLO DE CATASTRO MUNICIPAL

En la oficina.

» Cuando algun ciudadano se acercan a la oficina de Catastro con alguna
inquietud y/o pregunta sobre algin tema referente al catastro Municipal.

1) saludamos.

2) Entablamos una breve platica sobre como se encuentra.

3) Preguntamos que se les ofrece.

4) Si podemos resolver su inquietud en el instante lo hacemos.

5) Mientras se resuelve su inquietud y/o solicitud, conversamos con la
persona para que sienta menor su espera.

6) Preguntamos si se le ofrece algo mas.

7) Sies todo por el momento nos despedimosy les decimos estamos a sus
6rdenes con toda confianza lo que necesiten y podamos ayudarles.

» Cuando alglin ciudadano se acercan a la oficina de Catastro para solicitar un
servicio.

1) saludamos.

2) Entablamos una breve platica sobre cémo se encuentra.

3) Preguntamos que se les ofrece.

4) Se firma la solicitud por parte del ciudadano del servicio que requiere

5) Se le comenta el termino para que regrese por la documentacion
referente al servicio solicitado, en el plazo marcado dentro del manual de
Servicios del Catastro Municipal

6) Preguntamos si se le ofrece algo mas.

7) Sies todo por el momento nos despedimos y les decimos estamos a sus
6rdenes con toda confianza lo que necesiten y podamos ayudarles.
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Funciones Generales Del Catastro Municipal:

IL.

1.

IV.

VL

Cuidar que las actividades catastrales que tiene encomendadas se lleven a cabo
con estricto apego a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en materia fiscal y administrativa;

informar oportunamente a la Direccion Juridica del H. Ayuntamiento, 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 enclavados en el
Municipio;

Solicitar informacion y aplicar medios de apremio a los contribuyentes
que la nieguen o hagan caso omiso, conforme a lo que determina la Ley
de Hacienda Municipal;

Las demas que le determine expresamente el Responsable de la Hacienda
Municipal; y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia;

" informar oportunamente a la Direccion de Catastro del Estado, de los tramites

realizados y a la Secretaria de Finanzas, la recaudacion generada
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AUTORIZACION

Con fundamento en la Ley Orgéanica Municipal Del Estado Libre Y Soberano De
Jalisco, se expide los presente Protocolos de este Honorable Ayuntamiento de Santa
Maria del Oro, Jalisco, por medio de los cuales se trabajara durante la Administracion
2018-2021, el cual contiene informacién referente a la Estructura Organica Y Procesos
Administrativos asi como el alcance de cada una de las Areas que conforman el
presente Ayuntamiento, con la finalidad de contar con un instrumento de consulta e

induccién para el personal que integra este Organo De Gobierno.
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