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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacién y desarrollo de las actividades de las diferentes areas
del Gobierno Municipal de Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la
mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a
seguir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Pudblica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esté sujeto a actualizacion conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgéanica o
bien en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.




B. Politicas Generales de uso del Manual de
Procedimientos

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

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea responsable de la elaboracién 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 Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual debe
presentar las firmas de autorizacién de los siguientes funcionarios:

> Presidente Municipal

» Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental

» Coordinador general o titular de la dependencia del 4rea que elabora el manual
» Director de drea que elabora el manual

» Jefe de Unidad Departamental de Gestion de Calidad

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la portada con
las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabor6 la 1* version del manual. Para
las 4reas que lo elaboren por primera vez éste serd el
manual vigente.

Fecha de actualizacion: ~ Mes y afio de la versién més reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en relacién con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Cédigo del manual.: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP),
numero de version (00), y fecha de elaboracion o
actualizacion (MMAA).



C. Objetivos del Manual de Procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos objetivos son:

» Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada
unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademas de
contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y medicién de su desempefio.

» 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.

» Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

» Describir los procesos sustantivos del area, 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 realizacién de las actividades.

» Otorgar al servidor publico una visién 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 realizacién de las
funciones asignadas.

» Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.



1. Inventario de Procedimientos

Guadalajara

Apertura de cuenta (registro de fraccionamiento y/o | TEMU-DICA-PRO-00-01 7
condominio nuevo)

Apertura de cuenta nueva TEMU-DICA-PRO-00-02 10
Apertura de cuenta por traslado de otro municipio TEMU-DICA-PRO-00-03 13
Cambio de sector rustico o urbano TEMU-DICA-PRO-00-04 16
Cancelacion de cuenta por duplicidad TEMU-DICA-PRO-00-05 19
Cancelacion de cuenta por traslado a otro municipio TEMU-DICA-PRO-00-06 22
Fusion de bienes inmuebles conforme a los dispuesto por | TEMU-DICA-PRO-00-07 25
el Capitulo VII del Titulo Noveno del Cédigo Urbano del

Estado de Jalisco

Rectificacion de clave catastral TEMU-DICA-PRO-00-08 28
Rectificacion de la tasa TEMU-DICA-PRO-00-09 31
Rectificacion de superficie construida TEMU-DICA-PRO-00-10 34
Rectificacion de superficie de terreno TEMU-DICA-PRO-00- 11 37
Rectificacion de valor de construccion TEMU-DICA-PRO-00-12 40
Rectificacion de valor de terreno TEMU-DICA-PRO-00-13 43
Rectificacion de valor fiscal TEMU-DICA-PRO-00-14 46
Rectificacion de cuenta cancelada TEMU-DICA-PRO-00-15 49
Revaluacién de predios a peticion de parte interesada TEMU-DICA-PRO-00-16 52
Subdivision y re-lotificacion TEMU-DICA-PRO-00-17 55
Tablas de valores impresas TEMU-DICA-PRO-00-18 58
Tablas de valores en cd TEMU-DICA-PRO-00-19 60
Informacion de medios magnéticos por cada kb TEMU-DICA-PRO-00-20 62




64

Certificado de no inscripcién catastral TEMU-DICA-PRO-00-21

Informes catastrales TEMU-DICA-PRO-00-22 66
Copia simple y certificada de documentos microfilmados TEMU-DICA-PRO-00-23 68
Lamina manzanera simple y certificada TEMU-DICA-PRO-00-24 71
Fotografia aérea simple y certificada TEMU-DICA-PRO-00-25 73
Certificado con historial e inscripcion catastral TEMU-DICA-PRO-00-26 76
Plano de zona simple y certificada TEMU-DICA-PRO-00-27 79
Ortofoto simple y certificada TEMU-DICA-PRO-00-28 81
Avaluo y valores referidos TEMU-DICA-PRO-00-29 83
Dictamen de valor TEMU-DICA-PRO-00-30 86
Rectificaciones TEMU-DICA-PRO-00-31 88
Transmision patrimonial TEMU-DICA-PRO-00-32 90
Actualizacién de datos técnicos y/o registrales TEMU-DICA-PRO-00-33 92
Recepcion de documentos TEMU-DICA-PRO-00-34 94
Resolucion de tramite TEMU-DICA-PRO-00-35 96
Clasificacion y separacion de avisos de transmision TEMU-DICA-PRO-00-36 98

Codigo del procedimiento

Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area
(BBBB), tipo de documento (PRO), niimero de versién (00), y nimero consecutivo (00).




2. Diagramas de Flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

@l 1000

Decision exclusiva

Flujo de secuencia
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i ;!g_f,alagm
‘-\_ J Guad :-",-..
Gul'ai!a'laj'ara
Coordinacion o Dependencia: | Tesoreria

Direccién: Direccion de Catastro
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartografia
Apertura de cuenta (registro de fraccionamiento y/o condominio
Procedimiento: nuevo)
Cédigo de procedimiento: TEMU-DICA-PRO-00-01
Insumo(s): Captura en un archivo de control
Salida(s): Analiza para actualizar geobase
LR R e e s
Fecha de documentacion: 21 de Junio de 2017
Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta: ”

Fecha de validacion: 07 de Julio de

Nombre de quien valida: José de Jesus Sanchez Mariscal
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

P

P

Firma de quien valida:




'.

Direccién

de Catastro

Tesoreria
Guadalajara

Apertura de cuenta (registro de fraccionamiento y/o
condominio nuevo)

TEMU-DICA-PRO-00-01

Apertura de cuenta (registro de fraccionamiento y/o condominio nuevo)

Ventanilla

Departamento de Cartografia y Dictaminacion

Valuadores

Recibe del ciudadano la
documentacion

Revisa documentacion

Esta completa?

Notifica al
ciudadano por

escrito que su
documentacidn esta
incompleta

e e ©
Captura solicitud en

Envia al
Departamento
de Cartografiay
Dictaminacion

Genera solicitud
v folio

NP

sistema
| —

A 4
 Revisay separa los

expedientes que se
pueden trabajar en la

oficina v los que se
tienen que realizar la

visita de campo al
predio

¢Requiere visita a campo?

Realiza ruta el jefe de
dictammacion y turna a
Analiza la documentacién valuadores
para poder ubicar el
predio con el nombre de

las 4 calles v verificar si

Acude al domucilio del
predic

Localiza la ubicacion
fisicamente para
verificar los nimeros
oficiales

Realiza el reporte
comespondiente

el predio es el correcto

Elabora el dictamen

Revisa la cuenta madre
© de donde se apertura
las cuentas nuevas del
!'!accmm:mento Yo
condominic debe estar
al comente del pago
predial

(Contiene otra
cuenta ligada?

Tumnan expedientes a la

secretaria del

departamento de
Investiga la cuenta para '&.maﬁ; ¥
saber cual es la clave a5

correcta v dejar libre 12 _Dmammac;e 3
clave para hacer la liga
correcta de la peticion

Archiva expedientes
por numero de folio
consecutivo

Toma los expedientes el
Jjefe de departamento v
asigna los folios al
personal del area de
digitalizacién

Gobiermo do

Guadalajara



l Direccién

de Catastro
Tesoreria
Guadalajara

Gohierno de

Guadalajara

Apertura de cuenta (registro de fraccionamiento y/o condominio nuevo)

Departamento de Cartografia y Dictaminacion

Analiza si puede
actualizar la geobase
conforme a la
documentacion
integrada por el
contribuyente o se
manda notificar de

Digitaliza las
modificaciones que
registra el valuador en

la cartografia para tener
una base de datos
cartografica actualizada

Realiza memorindum

Tuma las

nedificaciones a la d d;:f;i;z de
sectetaria de :rgmite con las
dictaminacién ; LR
inconsistencias




e Direccidn
- de Catastro
Y Tesoreria
\ # Cuadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Tesoreria

a
24

Gﬁadélajara

Direccion: Direccién de Catastro
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartografia
Procedimiento: Apertura de cuenta nueva

Cédigo de procedimiento:

TEMU-DICA-PRO-00-02

Insumo(s):

Captura en archivo

Salida(s):

Analiza para actualizar geobase

Fecha de documentacién:

21 de Junio de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

07 de Jullo d&2017

Nombre de quien valida:

José de Jesus Sanchez Mariscal

Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:

10



Direccién
de Catastro
Tesoreria
Guadalajara

Apertura de cuenta nueva

TEMU-DICA-PRO-00-02

Apertura de cuenta nueva

Ventanilla

Departamento de Cartografia y Dictaminacién

Valuadores

Recibe del ciudadano la
documentacién

Revisa documentacion

ra

Notfica al
¢iudadano por

escrito que su
documentacién esta
incompleta

(Esta completa®

J Captura solicitud en

—
Envia al
Departamento
de Cartografiay
Dictammacién

Genera solicitud
v folio

sistema
e

|

Revisa v separa los
expedientes que s¢
pueden trabajar en la
oficina y los que se
tienen que realizar la
visita de campo al
predio

i

;Requiere visita a campo

Realiza ruta el jefe de
dictaminacion y tumna a
valuadores

liza la documentacid
para poder ubicar el
predic con el nombre de
las 4 calles vel
comprobante de domicilio

A v

Acude al domicilio del
»

predio

Localizan la ubicacién
fisicamente para
venficar los numeros
eﬁciL

—
S——
Realiza el reporte

comrespondiente

para poder ubicarlo en la

cartografia v verificar que

el predio que se encontrd

no contenga ofra cuenta
ligad

(Contiene otra
cuenta ligada?
Ne

Si Turnan expedientes a la

secretaria del
departamento de
Cartografia v
Dictaminacion

Investiga la cuenta para

szber cual es la clave
comecta y dejar libre la
clave para hacer I2 liga
correcta de la peticion

Archiva expedientes
por numero de folio

consecutivo

‘oma los expedientes el
Jefe de departamento v
asigna los folios al
personal del drea de
digitalizacién

11

Gubierno de

Guadalajara



Direccién
de Catastro
Tesoreria
Guadalajara

Apertura de cuenta nueva

Departamento de Cartografia y Dictaminacion

Analiza 51 puede
actualizar la geobase
conforme a la
documentacion

integrada por el
contribuyente o s¢
manda notificar de
improcedente

(Es Improcedente?

Digitaliza las

modificaciones que
registra el valuador en
la cartografia para tener

una base de datos
cartografica actualizada

Realiza memorandum
dingido al
departamento de
tramite con las
meonsistencias

Tuma modificaciones a
la secretaria de
dictaminacion

12

Gotiernn de

Guadalajara



I P Direccién
I - de Catastro
Y Tesoreria
\ ‘ Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Tesoreria

Gu‘éa'ala_iéra

Direccion: Direccion de Catastro
Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartografia
Procedimiento: Apertura de cuenta por traslado de otro municipio

Codigo de procedimiento:

TEMU-DICA-PRO-00-03

Insumo(s):

Captura en un archivo de control

Salida(s):

Analiza para actualizar geobase

Fecha de documentacién:

21 de Junio de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 07 de Julio de 2017
Nombre de quien valida: José de Jesus Sanchez Mariscal
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

,-/

~

Firma de quien valida:

13
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Direccién
de Catastro
Tesoreria
Guadatajara

Apertura de cuenta por traslado de otro municipio

TEMU-DICA-PRO-00-03

Apertura de cuenta por traslade de otro municipio

Ventanilla

Departamento de Cartografia y Dictaminacion

Valuadores

Notifiea al

Rectbe del ciudadano la
documentacion
Revisa documentacion

{Esta completa?

ciudadano por

escnito que su
documentacion esta
incempleta

! —
Captura solicitud en

—

Departamento
de Cartografia v
Dictamuinacién

Genera solicitud
y folio

TR

sistema

» Y

Revisa v separa los
expedientes que se

—
Acude al domicilio del

pueden trabajar en la

Envia al

oficina v los que se
tienen que realizar la

visita de campo al
predio

Requiere visita a campo?

A
&

(naliza la documentacid) SOk it o} | e

dictaminacion ¥ tuma a

para poder ubicar el valuzdores

predio con el nombre de
las dcallesvel
comprobante de domicilic

¥

predio

I

Localizan la ubicacion
fisicamente para
verificar los mimeros

oficiales
Niom—

Y

J 1

Realiza el reporte
correspondiente

para poder ubicarlo en la
cartografia v verificar que
&l predio que se encontrd
no contenga otra cuenta

(Contiene otra
cuenta ligada?

No
<SR
Si Tumnan expedientes a la
secretana del
departamento de
Investiga la cuenta para a%’a."ﬂzxaﬂ; 2
saber cual es la clave Dm‘hb aciin
correcta v dejar libre la i
clave para hacer la liga
correcta de la peticion
Archiva expedientes
por numero de folio
consecutivo

Toma los expedientes e;

Jefe de departamento v

repartir el trabajo al

personal del drea de
digitalizacidn

14




Direccién
de Catastro
Tesoreria
Guadalajara

Apertura de cuenta por traslado de otro municipio

Departamento de Cartografia v Dictaminacion

Analiza s1 puede
actualizar la geobase
conforme a la
documentacién
integrada por el
contribuyente o se
manda notificar de
improcedente

(Es Improcedente?

Digitaliza las
modificaciones que

registra el valuador en

la cartografia para tener
una base de datos

cartogrdfica actualizada

Realiza memorandum

Tuma modificaciones 2 dingide al
la secretaria de departamento de
dictaminacioén tramite con las
mconsistencias

15

Gubierno gu
Guadalajara



e Direccién
> - t‘.\r\;-ﬁ:fta:v(:
\ # Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Tesoreria

z:@ff

j@izio)

YN
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Guadalajara

Direccion: Direccion de Catastro

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartografia
Procedimiento: Cambio de sector rustico o urbano

Codigo de procedimiento: TEMU-DICA-PRO-00-04

Insumo(s): Captura en un archivo de control

Salida(s): Analiza para actualizar geobase

Fecha de documentacion:

21 de Junio de 2017

Nombre de quien documenta:

Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta:

Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

J

<

Fecha de validacion:

07 de Julio de 2017

Nombre de quien valida:

José de Jesus Sanchez Mariscal

Puesto nominal de quien valida:

Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida:




Bireccién

de Catastro

Tesoreria
Cuadatajara

Cambio de sector rustico o urbano

TEMU-DICA-PRO-00-04

Cambio de sector rustico o urbano

Ventanilla Departamento de Cartografia y Dictaminacién Valuadores
Py
Captura solicitud en
sistema
Recibe del ciudadano la ¥
docuementacion e proses————
Analiza folios para "
cu AT
elaborarlos > :E.hL(%e llsi.amen.f al
domicilio del predio
—_—
A4
;Esta completa? Pealiza ruta el jefe de Lbc:'ﬂ}:m la ubicacion
dictaminacién v turna a fisicamente para
valuadores verificar los numeros
oficiales
Ne .
A Envia al
Departamento
Notifica al de Cartografia y
ciudadano por Dictaminacidn 4
escrito que su Elabora dictamen
documentacidn esta donde reportan &
mcompleta rocede el cambio de
c
sector
Genera solicitud
v folio
s
Y
‘ Turna al drea de
T ;
dictaminacién

Tumnan expedientes a la
secretaria del

departamento de
dictaminacion

T

Archiva expedientes
por numero de folio
consecutivo

Toma los expedientes el
Jjefe de departamento v
repartir el trabajo al
personal del drea de

digitalizacién

17

Gabierno de
Guz;dalajara



L/

Direccidén
de Catastro
Tesoreria
Guadalajara

Cambio de sector rustico o urbano

Departamento de Cartografia y Dictaminacién

Analiza 51 puede
actualizar la geobase
conforme a la
documentacion
integrada por el
contribuvente o s¢
manda notificar de

improcedente

(Es Improcedente?

Digitaliza las
modificaciones que

registra el valuadoren

la cartografia para tener
una base de datos

cartografica actualizada

Turna modificaciones a
la secretana de
dictaminacion

Realiza memorandum
dinigide al
departamento de
tramite con las
inconsistencias

18
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Coordinacién o Dependencia: | Tesoreria

Direccion: Direccion de Catastro

Jefatura: Jefatura de Unidad Departamental de Cartografia
Procedimiento: Cancelacion de cuenta por duplicidad

Cédigo de procedimiento: TEMU-DICA-PRO-00-05

Insumo(s): Captura en un archivo de control

Salida(s): Analiza para actualizar geobase

Fecha de documentacién; 21 de Junio de 2017

Nombre de quien documenta: Maria del Rocio Lopez Garcia

Puesto nominal de quien documenta: |Auxiliar Administrativo “C”

Firma de quien documenta:

-

Fecha de validacién: 07 de Julio de 2017
Nombre de quien valida: José de Jests Sanchez Mariscal
Puesto nominal de quien valida: Jefe de Unidad Departamental “B”

Firma de quien valida: <







