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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 Cddigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacidon conforme se presenten
variaciones en la ejecucion 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 Direccidn 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 Supervision de los
siguientes funcionarios:

e Titular de la Coordinacidon general o de la dependencia del area que elabora
el manual

e Titular de la Direccidn del area que elabora el manual

e Titular de la Direccion de Innovacion Gubernamental

e Titular de la Jefatura del Departamento de Planeacion Tecnoldgica de la
Direccion de Innovacion Gubernamental

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

Fecha de elaboracion: Mes y afo en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y ano de la version 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.

Caodigo del manual: Codigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (MP), niimero 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:

[ ]

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 divisién del trabajo, capacitacion y medicién de su
desempefo.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacidn, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de |a 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 realizacidn de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visidn 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 realizacién de las funciones asignadas.

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

1. Inventario de procedimientos

Elaborar Anteproyecto de la Ley de Ingresos. | TESOR-PFMJ-P-03-01 8 NO

Procedimiento Administrativo de Ejecucion. TESOR-PFMJ-P-03-02 10 NO

Contestacion y seguimiento a requerimientos

por Juicios de Amparo y Nulidad. TESOR-PFMJ-P-03-03 12 NO

Aclaraciones sobre pagos del impuesto

predial (Devoluciones y Bonificaciones). LS RE A A R 15 S|

Convenio para pago de impuesto predial en

parcialidades TESOR-PFMJ-P-03-05 18 g|

Descuento del 50% en el monto del impuesto
predial para asociaciones religiosas | TESOR-PFMJ-P-03-06 21 S|
legalmente constituidas.

Descuento del 100% sobre el monto del
impuesto predial a inmuebles que se
encuentren en el inventario municipal de
valor patrimonial, cultural e historico.
Descuento del 60% sobre el monto del
impuesto predial a inmuebles de valor
historico ambiental y artistico ambiental que
se encuentren en el inventario Municipal.

TESOR-PFMJ-P-03-07 24 Sl

Descuento del 80% en el pago del Impuesto
Predial para instituciones privadas de | TESOR-PFMJ-P-03-08 27 Sl
asistencia o beneficencia.
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Descuento del 100% sobre el monto del
Impuesto Predial a los inmuebles ganadores
dentro las ultimas 5 ediciones del Premio
Anual a la conservacion y Restauracion de
fincas de valor patrimonial de Guadalajara.

TESOR-PFMJ-P-03-09

Determinacion del Impuesto predial a predios
baldios, que constituyan jardines
ornamentales con adecuado mantenimiento
y sean visibles desde el exterior de la via
publica, previo dictamen elaborado por la
Direccién de Medio Ambiente.

TESOR-PFMJ-P-03-10

Prescripcion de Adeudo de Impuesto Predial.

TESOR-PFMJ-P-03-11

30 S

33 S|

36 S
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2. Diagramas de flujo

Inicio de flujograma

Conector intermedio

O
O
©
X

Espera

Decision exclusiva

Flujo de secuencia

i J Actividad
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Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacién Organizacional

Tesoreria

Direccion:

Direccidn de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Area:

Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Procedimiento:

Elaborar Anteproyecto de la Ley de Ingresos

Caddigo de procedimiento:

TESOR-PFMJ-P-03-01

Fecha de elaboracion:

Mayo 2025

Persona que elabord:

Nora Aidé Nieto Torres

Responsable del area que
reviso:

José Guadalupe Lopez Almejo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Nora Aidé Nieto Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que revisé: |

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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Elaborar Anteproyecto de la Ley de Ingresos.

Diagrama de Flujo

TESOR-PFMJ-P-03-01
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Coordinacion o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria
Area: Area de Ejecucion Fiscal

Procedimiento:

Procedimiento Administrativo de Ejecucion.

Cddigo de procedimiento:

TESOR-PFMJ-P-03-02

Fecha de elaboracion:

Mayo 2025

Persona que elaboré:

Nora Aidé Nieto Torres

Responsable del area que
reviso:

Humberto Navarro Pérez

Titular de la Direccidn que
Autoriza:

Lic. Nora Aide Nieto Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Politica Fiscal
y Mejora Hacendaria

Procedlmnento Administrativo de EJecu0|on

Diagrama de Flujo

TESOR-PFMJ-P-03-02

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO O€ EJECUCION
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| Identificacién Organizacional

rdinacid .

Coordinac 9“ ° ' Tesoreria
Dependencia:
Direccidn: Direccién de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria
Area: Area Juridica Contenciosa

.. Contestacién y seqguimiento a requerimientos por
Procedimiento: y s€g q p ‘

Juicios de Amparo y Nulidad.

Codigo de procedimiento: TESOR-PFMJ-P-03-03 |

Fecha de elaboracion: Mayo 2025

Persona que elabord: Nora Aidé Nieto Torres

Responsable del area que

P8 Ismael Alejandro Herrera Hernandez
reviso:

Titular de la Direccion que

Autoriza: Lic. Nora Aidé Nieto Torres

Firmas: Fecha de Autorizacidon: 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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Petmm Fiscal
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Contestacidn y seguimiento a requerimientos por Juicios
de Amparo y Nulidad. (Pagina 2 de 2)

Diagrama de Flujo
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§€ y Mejora Hacendari

Coordinacién o

- Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria
Area: Area de Devoluciones.

Aclaraciones sobre pagos del impuesto predial

fteel e (Devoluciones y Bonificaciones).

Cddigo de procedimiento: TESOR-PFMJ-P-03-04

Fecha de elaboracién: Mayo 2025

Persona que elaboro: Nora Aidé Nieto Torres ‘

Responsable del area que
| revisé:

Maria Florencia Rodriguez Bejarano

Titular de la Direccidon que

. Lic. Nora Aidé Niéto Torres
. Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboro: Responsable del area que revisoé:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Diagrama de Flujo

Aclaraciones sobre pagos del impuesto predial
gDevquciones y Bonificaciones).
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] . Politica Fiscal

<

y Mejora Hacendaria

Aclaraciones sobre pagos del impuesto predial
(Devoluciones y Bonificaciones).

TESOR-PFMJ-P-03-04

Documentos Utilizados

Lay de ingrascs vigenta Art. 3

Lay de Hacienda Municipal det Estado de Jalisco, Art. 35, 58, 57, 38 y60

Cadiga del Gobiarme Municipal de Guadalajara Art. 202 Fracz. VR

Entradas

Sohgifud sn un ascrto libre en arginal y copia, sspecificando
alm da cuanta oradial, nombra, firma, domicilio y \eléfone

' Onginal del recine de pago ¢ #5tade de cuenta bancano; 2n
'¢aso de haberraalizado of pago cor carge a taneta bancana

Persona Fisica: Copia de Menlificacian Oficial: (Credancial
para votar, Fasaporte 6 Ceduia Profasional)

Sinc as al propiatano; carta poder simpla y copra de la
1dentificacion oficial Jel propietand y da quen solicita &l
tramite.

Parsona Moral: Coma da instrumanto pblico que acradite
represeniacién lagal a identificacion oficial dei raprasantana
lagal.

| Encaso de ser amooarado, ef docunento que lo acredile. asi
como la idertificacion oficial del representarte ‘egal v del
apoderada.

/

Aclaracionas sobra pages del impuesto

Pradial

Persenal Compstencias

Capacitacién

!Ditector Je Ingresos

Directora de Palitica
Fisca y mejora

Actuaizacion y
manejo de squipe
de computo

Hacendara

Jefe aat drea ce .

Prascripciones ¥ Lidzrazgo, rabajo en 2quipo. Solucion de)

Develuciones. conflictes. Ecortomia, Finanzas putricas

P A ¥ Leyzs anicatles en la materia. Manejo|
ersonal Arza do offica

Resalitcra

Persanal de Oficilaila de

panes

Jefe de araa técnica de
la Direccion de Ingresos

Muititareas . mansjo da offca, conlral de
archivos

Personal Tumo y

Seguimiznto

Capacitacion y
mangjo 2 Module
Recaudadora

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Hojas membreladas | Computadoras Oficiras
Hojas Biancas mpresoras Intsrret
Ergrapadedora Teleforos Auwre acondicianado
Lapicaras Copiadara Sala de aspera
Lapicas Escarer
Quitagrapas Escritorio
Marcaexios Modulo recaudadora

Salidas
DIRECCION DE INGRESOS \

Oficio rasoiutcrio que indica la
procedercia o impracedencia de

la soficihd

Frecuancia de

n 2
dicadoras Meta Medicion
Facha de la salicitud
cortra a facha da la| Plazo maximo de 30
amisiénde la dias naturales Trimastrai
rasolucion.
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Politica Fiscal

y Mejora Hacendaria

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Area:

Area de Otras Obligaciones Tributarias

Procedimiento:

Convenio para pago de impuesto predial en
parcialidades.

Cédigo de procedimiento:

TESOR-PFMJ-P-03-05

Fecha de elaboracion:

Mayo 2025

Persona que elaboré:

Nora Aidé Nieto Torres

Responsable del area que
reviso:

Karla Beatriz Mosqueda Sanchez Aldana

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Lic. Nora Aidé Nieto Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Politica Fiscal
¥ Mejora Hacendaria

Diagrama de Flujo

Convenio para pago de impuesto predial en parcialidades.

TESOR-PFMJ-P-03-05
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| _Diagrama de Tortuga
~ Convenio para page de impuesto predial en parcialidades.

. TESOR-PFMJ-P-03-05

Documentos Utilizados

Lay da Hacienda Municipal del Estado de Jalisco Art. 50
Ley del Procedimianto Admiristrativo del Estado de Jalisco
Codigo Cadigo del Sobiernc Muncipal de Guadalajara Ant. 202

Entradas

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Hojas Blancas Corrputadoras QOficiras
Ergrapadodora imprescras nerret
Lapiceras Telélonos Aire acordicionado
Quitagrapas Copiadora Sala de sspera
Reciba oficial Cortadora y detsctor de

Sumadora
Terminai barcaria
Escntorio

Madulo recaudadora

/

CIRECCION DE POLITICA ASCAL
Y 14 ESORA HAC ENDARIA

Numsro da cuenta dei impuesta predial.

Parsara Fisica: Copia de Identificacién Cficial
vigente: (INE, Pasaporta, Licencia de conducir o
cedula Profesional).

31 ¢ 9s el propigtario: cafta poder simple, copia
de 1a identificacién oficial del propistario y de quien
salicita el ramite

Si ya fallecié el propietano, ¢l albacea presentara
acla de defuncien, copia de la designacion del juez
y de suidentificacion oficial,

Ensucase de n0 ser al aibacea, demostrar el
interas juridico, siendo familiares directos de! titular
los que soliciten 2| tramite (esposa o hijos) con
identificacion oficial, actas de racimiento o
matrimonio y de defurcion del titular.

Persona Moral: Cogia de Acta constitutiva e
idertificacion oficial dal Representanta legal.

Sing es el representarte legal; poder legal y copia
de idertificacion okcial dal raprasentants lewal y de
quien solicita el ramite.

Procesa an al sistema ei convenig para pago del impuesto
pradial an parcialidadas

Personal Competencias Capacitacion
Directora de Poiitica .
Fiscal y Mejora “C‘“"‘;‘;"C‘c”

i s0bra
Hacardarna Jogisiacién y
| reformas a las
Liderazqo, rabajoen | SECsicionas y
‘ aquipo. Salucion de romativdad
Cajero conflictos, Revisior de la aplicable.
aplicamén de los ingresos,
yLeyes aplicables enla | Actualizacion
mataria. de
nerramientas
Area de Ciras adminisirativas
Otligaciores archivenomia
Tributarias y desarralfic
humano.

Salidas

Celebracion del corvernso con al recibo
de nage inicial y Calendario ca pagos

indicadores

Frecuencia de

Medicion
Realizar ef convernio en
Horario de recepcidn | un fiempo mdximo de 35
de la solicitud cortra | minutos enel T1. 30
Trimestral.

horario de ia firma del
Sonvenio.

minutos enel T2 y 20
mirutos para los dtimos
dos trimestres del afio.
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Coordinaciéon o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Direccidn de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Area:

Direccién de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Procedimiento:

Descuento del 50% en el monto del impuesto predial
para asociaciones religiosas legalmente constituidas.

Cédigo de procedimiento:

TESOR-PFMJ-P-03-06

Fecha de elaboracion:

Mayo 2025

Persona que elaboré:

Nora Aidé Nieto Torres

Responsable del area que
reviso:

Maria Florencia Rodriguez Bejarano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Nora Aidé Nieto Torres

Firmas:

r _—

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Responsable del area que reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Ay

Politica Fiscal
y Mejora Hacendaria

Diagrama de Flujo

Descuento del 50% en el monto del impuesto predial para

asociaciones religiosas legalmente constituidas.

TESOR-PFMJ-P-03-06

DESCUENTO DEL 50%: EN EL MONTO DEL IMPUESTO PREDIAL PARA ASOCIACIONES

RELIGIOSAS LEGALMENTE CONSTITUIDAS

OFICIALIA DE PARTES

JEFE DEL AREA DZ DEVOLUCIONES
COORDINACION DE RECAUDADCRAS

TURNOQ Y SEGUIMIENTO
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" Descuento del 50% en el monto del impuesto predial para
asociaciones religiosas legalmente constituidas.

Diagrama de Tortuga

TESOR-PFMJ-P-03-06

Documentos Utilizados

Ley de ngresos vigente. A28 Frace. Il

Cadigo del Gobismo Municipal de Guadalajara Art. 202

Entradas

Solicitud en un escrito libre en original,
especificando nimero de cuenta predial,
nomore, firma, domicilio y teléfono.

Persona Fisica: Copia de dentificacion
Oficial: (INE, Pasaporta, Cédula Profasional
o licencia de conducir).

Si no es el propietario: Decumentacion que
acredite la representacion, copia de la
identficacion oficial del progistario y de a
parsona gue acude en su reprasantacion.

Persona Moral: Copia del instrumente
pubiico que acredite la representacion legal
eidertificacién oficial del represantants
lagal.

Zncaso de ser apoderado, el documento
que lo acredite, asi como la identficacion
oficial del representante legal y del

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Hojas membretadas | Computadoras Oficinas
Hojas Blancas imprasoras intermet
Engrapadodera Talkéforos Aire acondicionado
Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapicas Escaner
Quitagrapas Escritorio
Marcalextos Modulo recavdadora

/

Direccion de Ingresos

Salidas

Aglicar en el sistema el descuenic del 50%
en el monto del impuesto predial para
asociaciones religiosas

apoderado

Personal Competencias Capacitacion

Comocimients de la
. Leyenla materia, R
|Jefe dgi area de Marsjo de affice, Acguainzacnovn ¥
Prescripciones y Camunicacion manejc de equipo de
Pevsiucicnas cemputo
| efectiva. cakculo
matematico

Parsonai de Oficialia de

partes Ordenar, archivar y

custociar racitos

Parsonal de Turnc y oficiales

| Seguimiento

Capacitacion y
manejo an Mocuio
Recaudadora

Si procede: aplica descuento en
el sistema.

Sino procade; informa y
regresa dacumentos?

Frecuencia de

. " ;
Indicadores eta Medicion
Anplicar el descuento
enun tiempo Maxima
Fecha de la soficitud| de 35 minutos en
contra la fecha de la | primer trimestre, 15
emisidnde la minutos en segundo flasts
resclucion. rimestre y 10 minutos

an tercer y cuaro
trimeastra.
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria
" Area: Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria
Descuento del 100% sobre el monto del impuesto
predial a inmuebles que se encuentren en el
' inventario municipal de valor patrimonial, cultural e
Procedimiento: historico. Descuento del 60% sobre el monto del

impuesto predial a inmuebles de valor histdrico
ambiental y artistico ambiental que se encuentren en
el inventario Municipal.

Cadigo de procedimiento:

TESOR-PFMJ-P-03-07

Fecha de elaboracion:

Mayo 2025

Persona que elaboro:

Nora Aidé Nieto Torres

Responsable del area que
reviso:

Maria Florencia Rodriguez Bejarano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Nora Aidé Nieto Torres

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Responsable del area que reviso:

Titular de la Direccién que Autoriza:
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Politica Fiscal
Mejora Hacendaria

Diagrama de Flujo

Descuento del 100% sobre el monto del impuesto predial a
inmuebles que se encuentren en el inventario municipal de valor

patrimonial, cultural e histérico. Descuento del 60% sobre el monto | TESOR-PFMJ-P-03-07

del impuesto predial a inmuebles de valor histérico ambiental y
artistico ambiental que se encuentren en el inventario Municipal.

DESCUENTO DEL 100% SOBRE EL MONTC DEL IMPUESTO PREDIAL A INMUEBLES QUE SE ENCUENTREN EN EL INVENTARIC
MUNICIPAL DE VALOR PATRIMONIAL, CULTURAL E HISTORICO. DESCUENTO DEL 60% SOBRE EL MONTO DEL IMPUESTO PREDIAL
A INMUEBLE § DE VALOR HISTORICO AMBIZNTAL Y ARTISTICO AMBIENTAL GUE SE ENCUENTREN EN EL INVENTARIC MUNICIPAL

JEFE DEL AREA DE DEVOLUCIONES

- T EGUIMIENT!
COORDINACION DT RECAUDADORAS R

CISU3 ; arthive sxgtaTisnta ania
az2 de gatas torraspordiants

l..

Registra sapeg ants 2~ 3 tase d2
Jaws corespondients , 35 2Na TUS

|

“arfica 31 8 CesTuento proced c

Mo

/,"\,‘
.

ASIGNS HO ¥ &rviz LOMR0
2iectrSncs 3 13 Srecsor de
iNgrescs cars la aplicac on dst
cestusnio.

|

Remilz sxpedients

L Asigna fouo y 2nirega spsdente

(.
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Diagrama de Tortuga
Descuento del 100% sobre el monto del impuesto predial a

inmuebles que se encuentren en el inventario municipal de valor
' patrimonial, cultural e histdrico. Descuento del 60% sobre el monto | TESOR-PFMJ-P-03-07
del impuesto predial a inmuebles de valor historico ambiental y
artistico ambiental que se encuentren en el inventario Municipal.

Documentos Utilizades

Ley de Hacienda Municipal del Eseedo de Jalisce
Ley de ngresas wgente. Art. 26 Fracc. M
| Cadigo de Gobiamo Municipal de Guadalajara Adiculo. 202

Entradas

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Haojas membretadas | Computadoras Oficiras
Hojas Blancas morasoras ntemet
Engrapadcdora Teléfonos Aire acondicianado
Lapiceras Copiadora Sala de espara
Lapices Escaner
Quitagrapas Escritario
Marcataxtos Moduio recaudadera

Direccion de ingresos

Dictamen amitido por la Direccicn de Qrienamiantn
Terntonal

Salidas

Wescuente del 100% scbre 2f monte del
impuasto predial 3 nmuebles que aa
encueniren en el hventario Municipal de
valar Patrimorial, Cultura e histonico.
Descuento 60% sobr2 3l moneic dal
mpuesto Predial a inmuables de Valor
Histonco ambisnial y Artistico ambiental

que 52 encuentren an el nventarig

Si procede; aplica descuento en
2l 3istema,

5i no procads; Asgna folio y
antraja para archivar,

Municipal.

Parsonal Competencias Capacitacion
Direccdn de ingrasos | Conccimiento de la Leyan'a .
rateria, Manejo da offica g 2acony
i A o T | manejo de equipo de
| et delvesde | Comuncacion sfectiva, calcuo 'g R
Prescripciones y mammatica ompig
Devwoluciores
Personal da Oficialia d e X
panas :~ N apactacion y
! Ordenar, ar,nw?r y custodiar maneio en
Personal 42 Archivo recibos oficiales Recaudadora
Audliar Admiva

Indicadoras

Mata

Fracuencia de
Medicien

Horarnic d& la
racepcion dei comran
alactronico contra al

horano dela

aplicacién del
dascuanto

Plazn maxme oremedio de

1 dia habil

Trimesiral.

N
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccién:

Direccién de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Area:

Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Procedimiento:

Descuento del 80% en el pago del Impuesto Predial
para instituciones privadas de asistencia o
beneficencia.

Cédigo de procedimiento:

TESOR-PFMJ-P-03-08 ‘

' Fecha de elaboracion:

Mayo 2025

Persona que elaboro:

Nora Aidé Nietc Torres

Responsable del area que
reviso:

Maria Florencia Rodriguez Bejarano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Nora Aidé Nieto Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que revisé:

Titular de la Direccién que Autoriza: |
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Politica Fiscal
¥y Mejora Hacendaria

Diagrama de Flujo

Descuento del 80% en el pago del Impuesto Predial para |
instituciones privadas de asistencia o beneficencia.

DESCUENTO DEL 80% EN EL PAGC DEL IMPUESTO PREDIAL PARA INSTITUCIONES

PRIVADAS DE ASISTENCIA Q BENEFICIENCIA

OFICIALIA DE PARTES

JEFE DEL AREA DE DEVOLUCIONES /
CCORDINACION DE RECAUDADORA S

TURNQ Y SEGUIMIENTO
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Descuento del 80% en el pago del Impuesto Predial para
instituciones privadas de asistencia o beneficencia.

Diageaiiia de T

TR

or

TESOR-PFMJ-P-03-08

Documentos Utilizados

Ley de 'ngresas vigente. Art. 26 Fracc. | Inc. A} al f)

Cadigo de Gevierro Municipal da Guadalajara, Articulo: 202

Entradas

Solicitud en un escrito libre enariginal y copia,
aspacificando num. de cuenta predial. nomtre, firma,
domicilio y taléfonc

Persona Fisica: Copia de ldentificacion Oficial:
(Credencial para votar, Licancia da conducir, Pasaporte
|0 Cadula Profesional).

Si no es ol propietario; Documentacion que acredite la
reprasartacion copia de |aidantificacian oficiat del
propietario y de la persona que acude en su
raprasertacion.

:Perscna Moral: Copia dei instrumenta gublice que
acredite |a representacidniegal e identificacién oficial
del represantanta legal

En caso de ser apaderado, el documerto que o
acredite, asicomo la derificacidn oficial del
reprasentanta legai del apoderado

Dictaman prasticado por la dependencia competenta en
la materia o de la Secretaria del Sistema de Asistencia
Saocial del Gobierne del Estado

/ Proceso: Direccion de Ingresos

Aplicar en el sistema descuerte del 30% en
32l pago del impuesto Predial para
instituciones privadas de asistercia o
bereficencia, asi como sociedades o
asociaciones civiles.

Matariales Equipo y Software Infraestructura
Hojas membratadas | Computadoras Oficiras
Hojas Blarcas Impresoras Intermet
Engrapadodora Teléforos Aire acendicionade
Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escaner
Quitagrapas Escritoric
Marcatextos Medule recaudadora

Salidas

Si procede; apiica descuanto an

el sistama

Si no pracede, Informa y
ragresa documentas

Persenal Competencias

Conocimiento de la Layenia
mataria, Mansjo de offica,
Comunicacion efectiva. calcuio
matematico

Jefa del Area de
Prascripciones y
Devoluciones

Personal de Oficialia de
oartes Ordenar, archivar y custodiar

recibos oficialas

Personal de Turmo y
Seguimiento

Capacitacién Indicadoras Mata Frecuefl«_:fa =
Madicion
Actualizactn y Aplicar el descuento
mano te equipo Horario de la anun iempo maximo
de computa recepcion de la de 35 minutos an
salicitud cortra el primer timestre, 15 Trmestre
horaric de 1a minutos en segundo '
Capenacién y aplicaciondal | wimeste y 10 minutos
manejc en Mbdule descuento eltercer y cuarto
Recaudacora trimestre.

s
£

i
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Coordinacién o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Area:

Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Procedimiento:

Descuento del 100% sobre el monto del Impuesto
Predial a los inmuebles ganadores dentro las ultimas
5 ediciones del Premio Anual a la conservacion y
Restauracion de fincas de valor patrimonial de
Guadalajara.

Cédigo de procedimiento:

TESOR-PFMJ-P-03-09

Fecha de elaboracion:

Mayo 2025

Persona que elaboro:

Nora Aidé Nieto Torres

Responsable del area que
reviso:

Maria Florencia Rodriguez Bejarano

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Lic. Nora Aidé Nieto Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

Persona que Elaboro:

Responsable del area que reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Descuento del 100% sobre el monto del Impuesto Predial
a los inmuebles ganadores dentro las ultimas 5 ediciones
del Premio Anual a la conservaciéon y Restauracion de
fincas de valor patrimonial de Guadalajara.

DESCUENTO DEL 100% SOBRE EL MONTO DEL IMPUESTO PREDIAL A LOS INMUEBLES GANADORES DENTRO
OF LAS ULTIMA S 5 EDICIONE S DEL PREMIO ANUAL A LA CONSERVACION ¥ RESTAURACION DE FINCAS DE
VALOR PATRIMONIAL OE GUADALAJARA.

JEFE DEL AREA DE DEVOLUCICNES /
COORDINACION DE RECAUDADORAS

Vi
| ) Reoipe 4 reosa
T QFEEGL"‘ 2

I F2c ne sohCid 4 Teviss l
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Diagramade Tortuga
Descuento del 100% sobre el monto del Impuesto Predial
a los inmuebles ganadores dentro las ultimas 5 ediciones
del Premio Anual a la conservacion y Restauracion de
fincas de valor patrimonial de Guadalajara.

Documentos Utilizados

Ley de Ingresos vigenle. Art. 26 Frace. il

Ley de Hacienda Muricipal del Estado de Jalisco

Cadigo de Gobierme Muricipal de Guadalajara Articuio: 202

Entradas

Solicitud en un escrito libre en onginal y
copia, especificando num. de cusna
| predial, nombre, firma, domicilio v teléforo.

Persona Fisica: Capia de identificacion
Cficial: (Credercial para votar, Licercia de
conducir, Pasapoarte 6 Cadua Profesionall.

Si no es el propietario; Documentacion que
acredite la representacidn, copia de la
identificacion oficial del propistario y de a

| persona que acude en su répreseniacion.

Parsona Moral: Copia del instrumento
publico que acredita 18 representacion legal
a identificacicn oficial del representante
legal.

Encaso de serapoderado, el documento
que lo acredile, asi cemo fa identificacion
oficial def reprasertanta legal y del
apcderade.

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Hojas membretadas | Computadoras Cficinas
Hojas Blancas Impresoras Intemet
Engrapadodora Teléfcnos Aire acondiciarado
Lapiceras Copiadora Sala de aespera
Lapices Escaner
Quitagrapas Escritorio
Marcatextos Madulo recaudadora

TESOR-PFMJ-P-03-09

Direccion de Ingresos

~

Salidas

Dascuento del 100% sobre el monto det
Impuesto Pracial a los inmusbles
garadores dentro de /as (itimas 5

edicionas del Pramio Anual a ia
Conservacion y Restauracion de fincas de
valor Patnmonial de Guadalajara.

Si procede; aplica descueno an
2l sistema,

Personal Competencias Capacitacion
Conocimiento de la
Leyenla matera, | Actualizacény
. dgl A:ea = Maneje de office, manejo de
ot ity Comunicacion 2quipc de
Devoluciones A i
efectiva, cakulo computo
matemdtico
Personal de Oficialia de
partes e
Crdenar, archivary C?::f::: Y
custn(’:l;; :gs inos Modulo
Persanal de Turno y Recaudacora
Segumiento

Si no proceds; Infurma y
regresa docuingntus

Frecuencia de

Indicadores Meta Medicion
Aglicar 2l descuento
Horariodala enun iempo maximo
recepcion de 1a de 35 minutos 8n
sclicitud cortra el | primer timestre, 15
horaria de la minutos en segurdo dimes s
aplicacion del trimestra y 10 minutos
descuento el tercer y cuarto
timestre.
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Identificacién Organizacional ]

Coordmacu_m o Tesoreria

Dependencia:

Direccion: Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria
Area: Direccién de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Determinacion del Impuesto predial a predios |
baldios, que constituyan jardines ornamentales con |
Procedimiento: adecuado mantenimiento y sean visibles desde el
exterior de la via publica, previo dictamen elaborado
por la Direccién de Medio Ambiente.

Codigo de procedimiento: TESOR-PFMJ-P-03-10

Fecha de elaboracion: Mayo 2025

Persona que elaboro: Nora Aidé Nieto Torres

Responsable del area que

L Maria Florencia Rodriguez Bejarano
revisoé:

Titular de la Direccion que

. Lic. Nora Aidé Nieto Torres
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Mayo 2025

|

Persona que Elaboré: Responsable del area que revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Determinacién del Impuesto predial a predios baldios, que
constituyan jardines ornamentales con adecuado mantenimiento

y sean visibles desde el exterior de la via publica, previo
dictamen elaborado por la Direccion de Medio Ambiente. |

TESOR-PFMJ-P-03-10

DETERMINACICN DEL IMPUESTO PREDIAL A PREDIOS BALDIOS. QUE CONSTITUYAN JARDINES .
ORNAMENTALES CON ADECUADC MANTENINIENTO ¥ SEAM VISIBLES DESDE EL EXTERIOR OE LA VIA PUBLICA,
PREVIC DICTAMEN ELABORADO POR LA DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE

OFICIALIA DE PARTES

TUANO ¥ SEGUIMIENTD

JEFE DEL AREA D DEVOLUCIONES/
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Determinacion del Impuesto predial a predios baldios, que
constituyan jardines ornamentales con adecuado mantenimiento
y sean visibles desde el exterior de la via publica, previo
dictamen elaborado por la Direccidon de Medio Ambiente.

Diagrama de Tortuga

TESOR-PFMJ-P-03-10

Documentos Utilizados

Leyda Ingresos vigente. Art. 26

Cédigo de Gobiernc Municipal de Guadalajara Articulo: 202

Entradas

| Solicitud en un escrito libra en origiral y
| capia, espacificando nim. de cuenta
predial, nombra, firma, domicilio y teléfonc.

Persona Fisica: Copia de ldentificacion
| Cficial: {Credercial para votar, Licencia de
corducir. Pasaperte 8 Cédula Profesional)

Si nc 25 el propietario; Documentacion gue
acredite I2 -epresentacion, copia de la
identificacién oficial del propietado yda la
persena que acude en sureprasentacion.

Persana Moral: Capia del instrumento
putlicc que acredite ia reprasentacion legal
e identificacion cficial del representanta
legal.

En caso de ser apoderado, el documento
que lo acradite, asicomo la identificacion
oficial del representante legal y del
apederado

Dictamen eiaborado porla Direccien de
Medic Ambiente

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Hojas membretadas |Computadoras Oficinas
Hojas Blancas impreseras Internat
Engrapadadara Teléfonos Aira acordicionado
Lapiceras Copiadora Sala de sspara
Lapices Escaner
Quitagrapas Escritario
Marcataxtos Mesduio recaudadaora

/ Direccion de Ingresos

\

Salidas

Si procede; Oficio rasalutorio,
dirgido a la Dirsccion de
Catastro para ko apiicaciénen
sistema de la sobretasa

Determinacion del iImpuesto pradial a
pradics baldics, que constituyan jardires
omarentales con adecuado manienimiento
y sean visibles desde el exterior de la via
publica, previo dictamen elaborado porla

Diraccidn de Medio Ambiants.

Si no pracede; Oficio resolutorio
ndicando la improcadancia da la

sulicitud.

Personal Resoiuteric

Frecuencia de

Personal de Cficielia de| Ordenar, archivar y

pares custodiar racibos
Personal de Archivo oficiales
Auxiiar Admvo.

Cispesiciones
Legales para
contrel de
Archivo

y cuario rimestre.

! ia acHaci Indi Meta
Persona Competencias Capacitacion ndicadores Medicion
Director de Ingrasos
= ) Diplcmado de
jefe de Recaudadora Conecimients Je la Desarrol
7 Ley er} la materia, pa—— Plazs maxmo
T Manejo de office, Diplomado Facha de la sclicitud| promedio de 15 das
Je ea de Comunicacion Atencié contra la facha de fa|  habiles el pimer
Alencicn a encien y con p y Trimesteal
’ efectiva, calculo Servich smisisndela  |segundo trimestre, 10 fmestra
Contribuyertes tic AL slone QU OIS,
matematcs ciudadano resolucion. dias habiles el tercer
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Coordinacion o
Dependencia:

Tesoreria

Direccion:

Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

Area:

Direccion de Politica Fiscal y Mejora Hacendaria

| Procedimiento:

Prescripcion de Adeudo de Impuesto Predial.

Caodigo de procedimiento:

TESOR-PFMJ-P-03-11

Fecha de elaboracién:

Mayo 2025

Persona que elaboré:

Nora Aidé Nieto Torres

Responsable del area que

Hilda Mariana Nolasco Gonzalez

|
reviso: ‘
!
|

Titular de la Direccion que
Autoriza: ‘

Lic. Nora Aidé Nieto Torres

Firmas:

Fecha de Autorizacién: Mayo 2025

Persona que Elaboré:

Responsable del area que revisé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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~__________Diagrama de Flujo
Prescripcion de Adeudo de Impuesto Predial.

TESOR-PFMJ-P-03-11

PRESCRIPCION DE ADEUDOC DEL IMPUESTO PREDIAL

AREA DE PRESCRIPCIONES

OIRECTOR DE POLIMICA FISCAL Y
MEJORA HACENDARIA
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Diagrama de Tortuga
Prescripcion de Adeudo de Impuesto Predial.

TESOR-PFMJ-P-03-11

Documentos Utilizados

L.ey de Hacienda Muricipal del Estado da Jalisco, Articules 61,62, 63

35
Loy de Ingrasos vigants

Cadigo del Gobiemo Municipal de Guadalajara, articulo 197 fraccion

XV1ly 204.

Acuerdo Delegatorio 32/2021 publicado en la (Gaceta Munisipal con

facha 01/10/2021

Entradas

Solicitud en un escrito libre an original y copia,
especificando nim. de cuenta predial, nombre, firma,
domigilio v teléfono.

Persona Fisica: Copia de Identificacion Oficial
vigente: (Credenrcial para votar, licencia de conducir,
Pasapore o Cadula Profasional).

Si no #s el propietario: Documentacién que acredite
la representacion, copia de |a identificacion oficial del
propietario y de la persona que acude en su
represeniacion.

Persona Moral: Cogia delinstrumentc publico que
acredite la representacion legal e identificacién
siicial del representante legal.

En caso de serapoderado, 8l documento que lo
acredite, asicome la identificacionoficial del
representante legal y del apoderado.

Materiales Equipo y Software Infraestructura
Hojas membratadas | Computaderas Oficinas
Hojas Blancas Impresoras Interret
Engrapadodara Taléfonos Aira acondicisnado
Lapiceras Copiadora Sala de espera
Lapices Escaner
Quitagrapas Escritoric
Marcatexics Moduio recaudadora

DIRECCION DE INGRESQS \

Prascripcidn de Adeudo de Impuesto Predial

Personal Competencias

Salidas

Oficio de resolucion que indica la
procadencia o immpmcedencia de la
solicitud.

Directora de Politica
Fiscal y Mejora

Hacendarna. Lideraamo, rabajo en

2quipo, Solucidn de
canflictos, Economia,
Firanzas publicas y Leyes

Jele del Area de
Prascripciones y
Devaluciones

aplicables er la materia,

Personal Area Mansjo de office.

Resalulcra

Parsonal Tumg y
Seguimianto

Muititareas, manejc de office,
control de archives

Capacitacion Indicadores Meta Frecue_ncna de
Medicién
Actualizacion y
manejo de equipo
Ll Focha de fa sofciws| o
contra la fecha de a : "
e promedio de 90 dias )
amisidnde la . Trimestral
resoiucion, ‘
Capacitacidny
manejo en
Modulo
Recaudadora
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3. Glosario

Contribuciones: Cuota o cantidad que se paga para algun fin, y principalmente la
que se impone para las cargas del Estado.

Contribuyente: Persona obligada por ley al pago de un impuesto.
Convocatoria: Anuncio o escrito con el que se convoca algo o a alguien.

Embargo: Retencion legal de un bien propiedad del contribuyente deudor que se
utiliza como método de seguridad para satisfacer la deuda contraida por dicha
persona.

Juicio de Amparo: Procedimiento Judicial que se sigue ante autoridades
pertenecientes al Poder Judicial de la Federacion.

Juicio de Nuiidad: Procedimiente Judicial que se sigue ante las Salas del Tribunal
de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

Ley de Ingresos: Ordenamiento juridico propuesto por el Poder Ejecutivo y
aprobado por el Poder Legislativo, establece de manera precisa, previsible y
especifica, el monto de recursos y los conceptos por los cuales la hacienda publica
recaudara y obtendra fondos para un afo calendario.

Normatividad: Conjunto de normas aplicables a una determinada materia o
actividad.

Notificacion: Documento en que consta la notificacion de una resolucién.

Requerimiento de Pago: Acto por el cual un acreedor demanda a su deudor que
cumpla su obligacion. Tiene por efecto principal hacer que corran los perjuicios y los
intereses moratorios.

Resolucién: Decreto, providencia, auto o fallo de autoridad gubernativa o judicial.
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4. Autorizaciones

Firma de Autorizacion

L.C. Irlanda Loerythe Baumbach Valencia.

Titular de la Tesoreria

Visto Bueno

Asesoria y Supervision

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto

. . . Titular de la Jefatura del
Titular de la Direccion de Departamento de Planeacion
Innovacion Gubernamental Tecnoldgica de la Direccion de

Innovacion Gubernamental

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccidon de Politica Fiscal y
Mejora Hacendaria, dependencia de la Tesoreria (TESOR-PFMH-MP-03-0625), fecha de
elaboracion: Enero 2018, fecha de actualizacidn: Junio 2025, Version: 03.
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