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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion 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 Cédigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten
variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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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. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccion del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervisién
de los siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacion general o de la dependencia del area que elabora
el manual
Titular de la Direccién del area que elabora el manual
Titular de la Direccion de Innovacién Gubernamental
Titular del Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracién: Mes y afio en que se elabord la versién Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versidn mas 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.

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

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cédigo de Gobierno del
Municipio de Guadalajara, cuyos objetivos son:

e 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 Ia
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.

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

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

e Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

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

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones vy
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.

e Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Procedimiento

Cédigo

Pag. SGC.

£

S bie fe
Nsai)) Guadalajara

| Apertura de cuenta (registro de
TESOR-CATA-P-03-01

fraccionamiento y/o condominio nuevo) 8 NO
Apertura de cuenta nueva y/o por traslado

de otro municipio TESOR-CATA-P-03-02 10 NO
Cambio de sector rustico o urbano TESOR-CATA-P-03-03 12 NO
Cancelacion de cuenta por duplicidad y/o

por traslado a otro municipio TESOR-CATA-P-03-04 14 NO
Fusion de bienes inmuebles TESOR-CATA-P-03-05 16 NO
Inconformidad de valor fiscal (clave

catastral, tasa, superficie de terreno y TESOR-CATA-P-03-06 18 NO
construccion)

Reinscripcion de cuenta cancelada TESOR-CATA-P-03-07 | 20 NO
Subdivision y relotificacion TESOR-CATA-P-03-08 | 22 NO
Venta de Tablas de valores impresas, en cd

e informacién de medios magnéticos por TESOR-CATA-P-03-09 24 NO
cada kilobyte (xb)

Expedicion de Certificado de no inscripcion

catastral TESOR-CATA-P-03-10 26 NO
Expedicion de Informes Catastrales TESOR-CATA-P-03-11 28 NO
Venta de copia simple y certificada de

documentos microfilmados o digitalizados TESOR-CATA-P-03-12 30 NO
Venta de lamina manzanera y plano de

zona, simple y certificada. TESOR-CATA-P-03-13 32 NO
Venta de fotografia aérea y ortofoto,

simples y certificadas. TESOR-CATA-P-03-14 34 NO
Expedicion de Certificado con historial e

inscripcion catastral TESOR-CATA-P-03-15 36 | NO
Revisién de Avaluo y valores referidos TESOR-CATA-P-03-16 39 NO
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Dictamen de valor fiscal TESOR-CATA-P-03-17 41
Rectificacion de datos de cuenta (Nombre

de propietario, ubicacién, domicilio, fecha TESOR-CATA-P-03-18 | 43 NO
de nacimiento y régimen patrimonial)

Aviso de Transmision Patrimonial TESOR-CATA-P-03-19 | 45 NO
Recepciéon de documentos para tramites

catastrales TESOR-CATA-P-03-20 | 47 NO
Notificacion de tramite catastral TESOR-CATA-P-03-21 49 NO
Oficialia de partes TESOR-CATA-P-03-22 | 51 NO

Codigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (P), numero de versidén (00), y

numero consecutivo (00).
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Significado

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Fin de flujograma

O
O
O
X

Decisién exclusiva

Flujo de secuencia

{ ] Actividad
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Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria
Direccion: Catastro
Area: Cartografia

Procedimiento:

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

Codigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Arq. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Responsable del area que
Reviso:

Arq. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Apertura de cuenta (registro de fraccionamiento y/o
condominio nuevo)

TESOR-CATA-P-03-01

Apertura de cuenta (registro de fraccionamiento y/o condominio nuevo)
Jefatura de Atencién al Publico Jefatura de Cartografia

Jefatura de Tramite y Registro

Registra solicitud

1

Recibe Expediente

Analiza los planos en

papel y digiital, para
verificar los datos

i

registrales
|Recibe del cnudaﬁano . Correctos los Analiza la
la documentaciéon - consistencia
N g documental
v Solicita al
presss st ciudadano el
Revisa complemento Verifica el pago de
documentacion ) derechos
Si correspondientes
¢ Esta si
completa?
Revisa y separa los :
. Realiza el registro del
expedientes que se : A
pupe den trabzgar Py fraCC|or)aAm|emo y/o
gabinete y los que es conlwadgamslgug :gz\t’:sen
No necesario visita de
campo
Notifica al ciudadano
cuales la Visita de =
documentacion campo Cancelacion de
faltante o s cuenta madre
inconsistente
No
(" Genera orden de ) Acude al
pacg;;(e)n; ;ans;'g 2’102?35 predio y se Con los Genera
para cubrir derechos [ hace slementos comprobantes de
tecnoldgicos anotaciones

levantamiento
de las
construcciones,

orrespondientes disponibles se

ubica el predio

catastrales

y

Integrar al expediente
copia del recibo de
pago por derechos

Realiza el
dictamen y

|
)

Genera e imprime

estudio de

listado de

I mercado comprobantes por dia
Genera solicitud y S;ggﬁ:&fg;a
folio . A——
! dictaminada a base
de datos geografica Archiva

g

Turna a la Unidad
departamental de
Cartografia

Genera avallo
técnico y se envia a
base de datos para

ser utilizado por
sistema de gestion

Se apertura la cuenta
predial en la base de
datos registral

Se envia folio a
Tramite y Registro
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Identificacién Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria
Direccién: Catastro
Area: Cartografia

Apertura de cuenta nueva y/o por traslado de otro

Pr imiento: e
oced municipio

Codigo de procedimiento: | TESOR-CATA-P-03-02

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Arq. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Responsable del area que

Revisé: Arq. Claudia Gabriela Orozco Reyes
eviso:

Titular de la Direccion que Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Apertura de cuenta nueva y/o por traslado de otro

 Diagrama de Flujo

municipio

TESOR-CATA-P-03-02

Apertura de cuenta nueva y / o traslado de otro municipio

jefat

a de A

al Pu > Jefatura de Cartografia

Jefatura de Tramite y Registro

Recibe del ciudadano
la documentacion

" Notifica al
Revisa .
. ciudadano por
documentacion escrito la
limprocedencia
; de su solicitud
¢(Esta Si Si
completa?

R

»| Registra solicitud

—

Se analiza la
documentacion,
ubicando
geograficamente el

predio
orrectos ios
documentos

Se revisan y separan
No los expedientes que
se pueden trabajar en
gabinete y los que es
~ necesario visita de
Notifica al campo
ciudadano cual Genera orden de Visita de
65 15 pago y envia a caja S
documentacion para cubrir P
faitante o derechos )
inconsistente correspondientes Si No
~ Acude al
predio y Ubica el predio
levanta con los
Integra al medidas y elementos
expediente copia caracteristicas tecnologicos
del recibo de pago de la§ disponibles
por derechos construcciones,

Realiza el
dictamen

Genera solicitud y

folio El digitalizador

transfiere la
informacion
dictaminada a la base

\de datos ieograﬁca J

-
Se verifican efectos y
calculo de valores
retroactivos

¥—T—————_—/

Se genera avaito
técnico y lo envia a
base de datos para

Turna a la Unidad
departamental de
Cartografia

Se apertura
cuenta predial
en base de
datos registral

ser utilizado por les
sistemas de gestidn

Se envia folio a Tramite y)
Registro

Recibe expediente

—

Analiza la

consistencia

documental
b

A
VT
Verifica el pago de
derechos
correspondientes

Genera
comprobantes de
anotaciones
catastrales

Genera e imprime
listado de
comprobantes por dia

Archiva
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Dependencia: Tesoreria
Direccion: Catastro
Area: Cartografia

Procedimiento:

Cambio de sector rustico o urbano

Caodigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-03

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Arq. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Responsable del area que
Reviso:

Arq. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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TESOR-CATA-P-03-03

Cambio de sector rustico o urbano

Cambio de sector rustico o urb.

=
=] Atencion al Publico = Cartografia a8 Tramite y Registro
Recibe expedients
‘Analiza nosen
papel y en digital,
para verificar las D
madidas y linderos Analiza la
consistencia
Recibe del ciudadano topologica L documental
* ) Coincide —
documentacidn ic én
e - con
anos? [ S—
Y Verificz el pago de
ios derechos
Reviza documentos correspondientes
\ ",
Reviza y separa los
iEsta expedientss que se /"—‘JL““‘*‘\
completa? pusden trabajar en ) ) .
Z Merifica iz informacion
gabinete y los que es
! necasarnio visita de del nuevo sector
i cofrecto
‘ Y I
Muotifica al ciudadano po?
4 cualesis l = \8/ No r—““JL——\
ocumentacion Genera
faltant= o | a 5 . comprobantes de
| inconsistents J ! » ﬁe:;mal Ubica ef predio anotaciones
| madidas y con ks catastrales
caractenshicas 4 EE iE, "ml-- = Ransess s
( dzlas disponibles
Geners soficitud ¥ } Lt consiructiones
Falio
"—-—!L____'\ T
Tuwmna oo a ] Realizs dictamean
Cartografia ’

Tranzfiera iz
informacion
\dictaminada 3 Iz base
de datos geografica

Genera avaldo para
cuentz en secior
nWSVe

Enuia folio 3
departaments de

Tramite y Registro
e
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria

Direccién: Catastro

Area: Cartografia

Procedimiento: Cancelacion de cuenta por duplicidad y/o por

traslado a otro municipio

Cddigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Arg. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Responsable del area que
Reviso:

Arq. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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'Diagrama de Flujo
Cancelacién de cuenta por duplicidad y/o por traslado
a otro municipio

TESOR-CATA-P-03-04

Manual de Procedimientos

Gobierno de

} Guadalajara

Cancelacion de cuenta por duplicidad ylo traslado de otro municipio
= Jefatura de Atencién al Publico =2 Jefatura de Cartografia = Jefatura de Tramite y Registro
T e —
Registra solicitud
S ——
P S e
——
Se analiza la
Recibe del ciudadano documentacién, 3
iz documentacién ubicando Analiza la
geograficaments el { consistencia
B t g pradic |
\—l_—& " { dacumental
% o { E—
doornentos |
Verifica dictamen de
ubicacion
oo/
Realiza la
cancaizcidn de
cuenta
, 1
) ™ -~
- Ganera
Rewisa y separa los comprobantes de
expedientss gue s2 anotaciones
pueden trabajar an catastrales
gabinete y los que es
v campo
Gensra ordan de e Genera e imprime
pago y envia 3 cajas ik listade de
para cubrir derechos campo? comprobantes por dia
WJ Si x Mg
—————— PRISENS. S—
integra al expediants Acude al ‘\ s
copia de reciho de predic y Ubu:a &l pmdm Aschiva
papo por derechos levants
s nee medidas y eaemenms
caractenisicss tecnaidgicos
f_,_,___\ de lzs dispamnibdes
Tuma 3 I3 Unidad conesrcin >4
departamental de
Cartografia
| — Resliza =l
L, |dictamen pars
Departa de
Tramite y Ragistn l
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Coordinacion o

!dentificaciénﬁa;éaniﬁiacionaviw

Dependencia: Tesoreria
Direcciéh: Catastro
Area: Cartografia

Procedimiento:

Fusion de bienes inmuebles

Cddigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-05

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Arq. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Responsable del area que
Revisé:

Arq. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

2 Procedimiento
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~ Diagrama de Flujo

Fusién de bienes inmuebles

TESOR-CATA-P-03-05

Fusion de Bienes Inmuebles

Jefatura de Atencién al Pablico

Jefatura de Cartografia

Jefatura de Tramite y Registro

Recibe del ciudadano
la documentacion

Revisa
documentacion

. Esta
completa?

Notifica al ciudadano
cual es la
documentacion

faltante o
. inconsistente

A

Genera orden de
pago y envia a cajas
para cubrir derechos
\__correspondientes )

TN

Y

Registra solicitud

Se analiza la
documentacion,
fusionada por el
Notario y ubica

geograficamente el
redio

iinconsistencias?

Notifica al
ciudadano por
escrito la

improcedencia
de su solicitud

Se revisan y separan
ios expedientes que
se pueden trabajar en
gabinete y los gque es
necesario visita de
campo

Visita de
campo

]

Integra al expediente
copia de recibo de
pago por derechos

1

Genera folio

i

Turna a la Unidad
departamental de

Cartografia

Acude al
predio y Ubica el predic
levanta con los
medidas y elementos
caracteristicas tecnalégicos
de las disponibles

construcciones,

Realiza el
dictamen

Transfiere la
informacion
dictaminada a base
de datos geografica

enera avaluo
técnico y lo envia a la
base de datos para
ser utilizado por los
i 10N

Envia folio a
Departamento de

e —

»| Recibe expediente

S —

vy
Analiza la
consistencia

documental
N

A
U
Verifica el pago de
derechos
correspondientes

Verifica y rectifica
superficies segun
titulo en la base de

datos registral
T

Genera
comprobantes de
anotaciones
catastrales

Genera e imprime
listado de
comprobantes por dia
Ny
/—‘Lﬁ

Archiva

Tramite y Registro
\ bt At I

Manual de Pro
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria
Direccion: Catastro
Area: Cartografia

Inconformidad de valor fiscal (clave catastral, tasa,

Procedimiento: - -
superficie de terreno y construccién)

Cédigo de procedimiento: |TESOR-CATA-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Arq. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Responsable del area que

Reviso: Arq. Claudia Gabriela Orozco Reyes
eviso:

Kitular defa Direceion que Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacién: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Inconformidad de valor fiscal (clave catastral, tasa,

Diagrama de Flujo

superficie de terreno y construccion)

TESOR-CATA-P-03-06

= incontormidad de valor flacal (clave catastral), tasa, superficie de tarreno y conatruccion
= Jefatura de Atencion al Pablico = Jefatura de Cartografia = Jefatura de Tramits y Registro
»  Registra zolicitud P —
—3 Reche expediente
f El dreas do . J
| investigacian analizs
Ia documentacian y
| geogrficenents el Analiza |
P predio congistencis
{ documental
_'*"l | OS———
Inconsistencias? |
i Reviza z Vel e: d 3
g Notifics o erifica of page de
| doosnentacion
ciudasdano por derschos
escrito correspondienies
L Est % improcedencis de e’
oomplela? o =u solicitud
Si -~ M
Wesifica y rectifica
superficie segin Sluio
= en i base de datos
Rerviema y separs los -
Motificas o ciudad eapedinnies gue se e e
o e s b
i i gabinete ¥ ﬁcx.s quie o »
nocessno visits de Goners
faitante o i
incansisiene S s zid camprobantes de
2+ Wisits dee anotaciones
campo? \ catzslales
Si Mo
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Coordinacion o

Identificacion dféaﬁizacional

Dependencia: Tesoreria
Direccién: Catastro
Area: Cartografia

Procedimiento:

Re inscripciéon de cuenta cancelada

Codigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Arg. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Responsable del area que
Revisé:

Arqg. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o

Dependencia: Tesoreria
Direccién: Catastro
Area: Cartografia

Procedimiento:

Subdivision y Relotificacion

Codigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Arqg. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Responsable del area que
Reviso:

Arg. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Procedimientos

O
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Diagrama de Flujo
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Coordinaciéon o

Identificacion Organizacional

Dependencia: Tesoreria
Direccion: Catastro
Area: Cartografia

Procedimiento:

Venta de Tablas de valores impresas, en cd e

informacién de medios magnéticos por cada kilobyte
(kb)

Caédigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-09

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Responsable del area que
Revisé:

Arqg. Claudia Gabriela Orozco Reyes

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
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| Identificacion Organizacional
Coordinacion o

Dependencia: I

Direccion: Catastro

Area: Certificaciones

Procedimiento: Expedicion de Certificado de no inscripcién catastral

Cédigo de procedimiento: |TESOR-CATA-P-03-10

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboro: Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Responsable del area que

Revisé: Ing. Hugo Rodriguez Santiago

fitulardeia Direcelion que Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Expedicién de Certificado de no inscripcion catastral
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Dependencia: Tesoreria

Direccion: Catastro

Area: Certificaciones

Procedimiento: Expedicion de Informes Catastrales

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

de Procedimientos
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 Identificacién Organizacional

Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Catastro
Area: Certificaciones

Venta de copia simple y certificada de documentos
microfilmados o digitalizados.

Procedimiento:

Caodigo de procedimiento: (TESOR-CATA-P-03-12

Fecha de Elaboracion: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Responsable del area que

Reviso: Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Aitular de la Dirsceiol que Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Catastro
Area: Certificaciones

Procedimiento:

Venta de lamina manzanera y plano de zona, simple
y certificada.

Caédigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-13

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

wial de Procedimientos
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Catastro
Area: Certificaciones

Procedimiento:

Venta de fotografia aérea y ortofoto, simples y
certificadas.

Caddigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-14

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Venta de fotografia aérea y ortofoto, simples y
certificadas.

Diagrama de Flujo
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Catastro
Area: Certificaciones

Procedimiento:

Expedicién de Certificado con historial e inscripcion
catastral

Cddigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-15

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

Manual de Procedimiento
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Expedicion de Certificado con historial e inscripcion TESOR-CATA-P-03-15
catastral (Pag. 1 de 2)
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Expedicion de Certificado con historial e inscripcion TESOR-CATA-P-03-15
catastral (Pag. 2 de 2)
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Coordinacion o

Dependencia: Tesoreria

Direccion: Catastro

Area: Valuacion

Procedimiento: Revision de avaluo y valores referidos

Cddigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-16

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Arg. Hernan Yohe Ochoa Benitez

Responsable del area que
Reviso:

Arg. Hernan.Yohe Ochoa Benitez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Reviso:
Titular de la Direccion que Autoriza:
Pagina 39 de 60
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Revision de avaluo y valores referidos

Diagrama de Flujo
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Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o

Dependencia: Tespreria

Direccion: Catastro

Area: Valuacion
Procedimiento: Dictamen de valor fiscal

Cédigo de procedimiento: |TESOR-CATA-P-03-17

Fecha de Elaboracioén: Mayo 2025

Persona que Elaboré: Arg. Hernan Yohe Ochoa Benitez

Responsable del area que

Reviso: Arqg. Hernan Yohe Ochoa Benitez

Tittliar de fa Dirscclon que Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025
Persona que Responsable del
Elaboré: area que Revisé:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Dependencia: Tesoreria
Direccion: Catastro
Area: Tramite y Registro
Rectificacién de datos de cuenta (Nombre de
Procedimiento: propietario, ubicacién, domicilio, fecha de nacimiento

y régimen patrimonial)

Cddigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-18

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Dependencia: tssoreria

Direccion: Catastro

Area: Tramite y Registro
Procedimiento: Aviso de Transmision Patrimonial

Cddigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-19

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

0@

e Gobierno de
Clsai)) Guadalajara
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

Dependencia: Tesoreria

Direccion: Catastro

Area: Atencién al Publico

Procedimiento: Recepcién de documentos para tramites catastrales

Cédigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-20

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:

~1 s Procedimientn
)l de Procedimientos
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Coordinacion o

Identificacion Organizacional

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Catastro
Area: Atencion al Publico

Procedimiento:

Notificacion de Tramite Catastral

Caodigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-21

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Responsable del area que
Reviso:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboro:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

Dependencia: liesareria
Direccion: Catastro

Area: Direccion
Procedimiento: Oficialia de Partes

Cdédigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-03-22

Fecha de Elaboracion:

Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Responsable del area que
Revisé:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Rodolfo Gonzalez Sanchez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidén que Autoriza:

Manual de Procedimientos

Pagina 51 de 60

::‘ sobierno de i '
0 @it } Guadalajara te CUlda




L 4

Catastro

Diagrama de Flujo
Oficialia de Partes

TESOR-CATA-P-03-22

Manual de Procedimientos

Oficialia de Partes

Direccién

iEs
foraneo el
remitente?

Si

| sistema y en libro de

Recibe oficio y/o
escrito de
dependencia oficial o

de particulares

h 4
P A
Dade alta en el

registro dando

numero de recepcion
- J

A4
Turna al h
departamento-
correspondiente y se
registra en libro de

folios.

A
o ;\
El departamento al
que se dirige emite
respuesta via oficio o
lo correspondiente

: Turna al area

administrativa o al
notificador de su
propio departamento,
revisando el folio para
entrega y registrando
de salida en el
sistema para entrega
en dependencia o al

particular

X

Los documentos se
preparan en sobre

con timbres postales
para enviar via correo
nacional

Es turnado a ruta de
notificador para
entregarse a
remitente en tiempo y
forma

Pagina 52 de 60

Cobiernc de

Guadalajara

La Ciudad que '

te cuida



m—

; 7}" | ® Catastro
{. i
Formato

Formato Unico para solicitud de tramites catastrales

TESOR-CATA-F-03-01
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3. Glosario

Avalio: Documento técnico practicado por un perito valuador que determina el
valor de construccion y superficie de un bien inmueble para los efectos legales que
correspondan, el cual sera revisado y, en su caso, aprobado por la autoridad
catastral en los términos de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco y
los demas ordenamientos legales aplicables.

Aviso de Transmision Patrimonial: La finalidad es autorizar el pago de impuesto
y que el inmueble quede registrado catastralmente con el nombre del interesado,
acreditando con esto la transmisiéon de dominio.

Base de Datos Cartografica: Conjunto de informacién geografica, clasificacion,
medidas y linderos de los bienes inmuebles debidamente geo-referenciados que
se encuentran dentro de la circunscripcion territorial del Municipio de Guadalajara.
Base de Datos Registral: Conjunto de datos alfanuméricos para fines
informativos organizados en un mismo contexto para su uso y vinculacién que
contiene los datos registrales de los bienes inmuebles inscritos en la Direccién de
Catastro. ’

Bienes Inmuebles: Todos aquellos bienes considerados bienes raices y aquellos
que por tener de comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo,
unidos de modo fisicamente inseparable.

Bienes Muebles: Todos aquellos objetos de naturaliza tangible, que pueden
trasladar facilmente de un lugar a otro, sin poner en peligro su integridad.
Cartografia: Ciencia que estudia los mapas y cartas geograficas y como
realizarlos.

Catastro: Censo estadistico de los bienes inmuebles de una determinada
poblacion, que contiene la descripcion fisica, econdmica y juridica de las
propiedades rusticas y urbanas. Su establecimiento responde a diferentes

necesidades: de orden fiscal, administrativo, juridico y topografico.
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Cédula Unica Catastral y Registral: Documento impreso y/o electrénico que%*'

determine la norma técnica del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
INEGI el cual contiene los principales elementos para la identificacion fisica,
juridica, econémica y fiscal de un predio y muestra la vinculacién del Registro
Publico de la Propiedad y el Comercio del Estado de Jalisco con la Direccién de
Catastro.

Coédigo de Clasificacion de Construcciéon: Representaciéon numeérica,
determinada en las tablas de valores unitarios; que indica la edad, calidad y
estado de conservacion de las construcciones.

Codigo de Edificacion: Representacion numérica compuesta por el cédigo de
clasificacion de construccion, seguida del numero de niveles o pisos y superficie
construida expresada en metros cuadrados.

Comision de Valores: Se encarga del estudio y analisis de los valores unitarios
de terreno y construccién, asi como de la normatividad para su aplicacién.
Comprobante de Notaciones Catastrales: Concentrado de informacion que,
junto con su respectiva documentaciéon, ampara una inscripcibn o movimiento
catastral.

Consejo Estatal: Consejo Técnico Catastral del Estado.

Consejo Municipal: Consejo Técnico de Catastro Municipal de Guadalajara.
Contribuyente: Personas fisicas, morales y unidades econdmicas, cuyas
actividades coincidan con alguna de las situaciones juridicas previstas en la
misma.

Coordenadas UTM: El sistema métrico cartografico de coordenadas, por sus
siglas en idioma inglés Universal Transversa de Mercator, usado para determinar
un punto especifico sobre la superficie de la circunscripcién territorial del Municipio
de Guadalajara.

Derechos: Son las contra prestaciones establecidas en la ley, por los servicios
que prestan los municipios en sus funciones de Derecho Publico.

Dictamen de Valor: Documento técnico que elabora la autoridad catastral,
determinando en éste, el valor catastral de un bien inmueble, previa solicitud y

pago de derechos, en los términos de la ley, las respectivas leyes de ingresos.
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Digitalizacion: Es convertir cualquier sefial de entrada continua (analégica) como™
una imagen o una sefal de sonido, en una serie de valores numéricos.

Distrito Catastral: Delimitacion de una region territorial para organizar la
informacién catastral.

Duplicidad: Circunstancia de ser doble una cosa, o posibilidad de que pueda
duplicarse.

Expediente: Conjunto de todos los documentos que corresponden a una
determinada cuestion.

Fecha de Causacion: Es la fecha en la que las contribuciones se causan por la
realizacién de las situaciones juridicas o de hecho previstas en la Ley Fiscal
vigente durante el lapso en que ocurran.

Firma Electréonica Certificada: Los datos que en forma electrénica son
vinculados o asociados a un mensaje de datos y que corresponden
inequivocamente al firmante con la finalidad de autentificar el mismo y que ha sido
certificada por un prestador de servicios de certificacion de conformidad a lo
establecido por la Ley de Firma Electrénica Certificada para el Estado de Jalisco y
sus Municipios y por el presente reglamento.

Folio: Hoja, mas especialmente, de un expediente o proceso, es decir, numerada,
para facilidad en las citas y comprobacion de que no hay sustraccién de
documentos.

Formatos: Son las formas oficiales disefiadas, que cumplen con los requisitos
necesarios para lo que fueron creadas y tienen el caracter de obligatorios.
Geobase: Se trata de una base de datos multidisciplinar que ofrece informacion
bibliografica sobre Ciencias de la tierra, Ecologia, Geo mecanica, Geografia
humana y Oceanografia.

Homologacién: Es el procedimiento técnico para analizar, revisar, emitir
opiniones, recomendaciones y proponer modificaciones al proyecto de tabla de
valores del Consejo Municipal, a fin de equiparar con los valores de mercado, los
valores de las construcciones y el suelo de los distritos municipales con
caracteristicas similares.

lIEG: Instituto de Informacion Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco.
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Impuestos: Las prestaciones en dinero o en especie que fije la ley, con caré\ctef(i
general obligatorio, a cargo de personas fisicas, morales y unidades econémicas,
para cubrir los gastos publicos y demas obligaciones a cargo de los
Ayuntamientos.

INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Informe: Consiste en un texto o una declaracién que describe las cualidades de
un hecho y de los eventos que lo rodean. El informe, por lo tanto, es el resultado o
la consecuencia de la accion de informar (difundir, anoticiar).

Lindero: Linea real o imaginaria que marca los limites de un terreno, una finca,
una region, etc., y lo separa de otros.

Manuales Administrativos: Documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada
y sistematica la informaciéon de una organizacion. (Manuales de organizacién,
procedimientos, perfiles de puestos y de politicas).

Mensaje de Datos: La informacion generada, enviada, recibida, archivada,
reproducida o procesada por el firmante y recibida o archivada por el destinatario a
través de medios electrénicos, 6pticos o cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por la normatividad vigente.

Organizacion: Planificar o estructurar la realizacién de algo distribuyendo
convenientemente los recursos materiales, financieros, humanos e informaticos,
con los que se cuenta y asignandoles funciones determinadas.

Personas Servidoras Publicas: Todo el personal que trabaja en el Gobierno
Municipal de Guadalajara.

Plan de Trabajo: Herramienta que permite ordenar y sistematizar informacién
relevante para realizar un trabajo. Esta especie de guia propone una forma de
interrelacionar los recursos humanos, financieros, materiales e informaticos
disponibles.

Predial: Es un pago que deben cubrir todos los propietarios de un inmueble, ya
sea vivienda, terreno, oficina, edificio o local comercial.

Predio: Finca, tierra o posesion inmueble.
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Proyecto: Conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad*”
para alcanzar un determinado objetivo. Estas actividades se encuentran
interrelacionadas y se desarrollan de manera coordinada.

Recursos Financieros: Son los activos que tienen algun grado de liquidez. El
dinero en efectivo, los créditos, los depdsitos en entidades financieras, las divisas
y las tenencias de acciones y bonos forman parte de los recursos financieros.
Recursos Humanos: Son las personas con las que una organizacion cuenta para
desarrollar y ejecutar de manera correcta las acciones, actividades, labores y
tareas que deben realizarse y que han sido solicitadas a dichas personas.
Recursos Informaticos: Cualquier aplicaciéon, herramienta, componente o
dispositivo que se puede agregar a una computadora o sistema; por lo que, puede
ser tanto un recurso de hardware (dispositivos) como de software (programas).
Recursos Materiales: Bienes tangibles o concretos que disponen una empresa u
organizacién con el fin de cumplir y lograr sus objetivos: Maquinarias, inmuebles,
insumos, productos terminados, mobiliario, equipo, instrumentos y herramientas.
Responsabilidad Solidaria: La obligacion compartida por varias partes respecto
a una deuda o crédito fiscal.

Servicios Web: Son las interfaces informaticas que permiten la conexién con el
Subsistema de Gestion Catastral y el SIG Catastral con el objeto de poner a
disposicion de los ciudadanos los tramites catastrales de forma electrénica.

SIG Catastral: Sistema de Informacion Geografica de la Direccion de Catastro.
Sub-distrito Catastral: Porcion de la superficie de un distrito catastral, subdividido
para el manejo de informacion catastral.

Sub-sistema de Gestion Catastral: Conjunto de médulos informaticos que
permiten la administracion y la actualizacién de las bases de datos con los datos
técnicos y registrales de los bienes inmuebles contenidos dentro de la
circunscripcién territorial del Municipio de Guadalajara.

Tramite: Gestidén o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en

pos de algo, o los formulismos necesarios para resolver una cosa o un asunto.
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Valuacion Masiva: Procedimiento administrativo para actualizar los registros
mediante la aplicacion de las tablas de valores unitarios vigentes, a bienes
inmuebles que no han sufrido modificaciones en sus datos técnicos registrados,
entendiéndose por estos, la superficie de terreno, la superficie de construccion y
sus respectivas clasificaciones.

Valuacion por Actualizacion Masiva: Procedimiento de observacion fisica de los
bienes inmuebles, con el fin de actualizar los datos técnicos y mediante la
aplicacion de tablas de valores unitarios vigentes, para obtener el valor catastral.
Valuacién por Conservacion: Procedimiento que se realiza por oficio o a peticién
de parte, generada por manifestaciones, subdivisiones, fraccionamientos o
cualquier gestion catastral, que dé como resultado la modificacion de los datos
técnicos de los bienes inmuebles.

Valuador: Persona encargada de valuar, de determinar cuanto vale algo, su
precio.

Viaticos: Recursos asignados a los servidores publicos que para el desempefio
de sus funciones deban de trasladarse por un periodo mayor de 24 horas a
lugares distintos al de su adscripcién. Dichos recursos cubriran los gastos por
concepto de alimentacién, hospedaje y gastos menores inherentes al viaje.

Zona Urbana: Aquella que cuenta con servicios minimos indispensables que

faciliten los asentamientos humanos.
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4. Autorizaciones

Firma De Autorizacién

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia
- Titular de la Tesoreria - N
Visto Bueno | Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Jefatura del
Titular de la Direccién de Departamento de Planeacién
Innovacién Gubernamental Tecnologica de la Direccion de

Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de CATASTRO,
dependencia de la TESORERIA (TESOR-CATA-MP-03-0625), fecha de elaboraciéon: Enero 2018,
fecha de actualizacion: Junio 2025, Versién: 03
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