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A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito 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 Municipal de Guadalajara.

Este documento estd sujeto a actualizacion 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.



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 o Director del area 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 autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual

e Director de area que elabora el manual

e Director de Innovacion Gubernamental

e 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 elaboracion: Mes y ano en que se elaboré la 12 version del
manual. Para las areas que lo elaboren por primera
vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Mes y afio de la versibn 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 y que va en relacion con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Cadigo del manual: Cddigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAAA), seguido por las
iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (MP), numero de versién (00), y fecha de
elaboracién o actualizacién (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 division del trabajo, capacitacién y
medicion de su desempenio.

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 informacién, comunicacién y difusién para apoyar la
induccién 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 Yy
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

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



1. Inventario de procedimientos

Apertura de cuenta (registro de

domicilio, fecha de nacimiento y régimen

fraccionamiento y/o condominio nuevo) TESOR-CATA-P-01-01 9 NO
Apertura de cuenta nueva y/o por

traslado de otro municipio TESOR-CATA-P-01-02 I NO
Cambio de sector rustico o urbano TESOR-CATA-P-01-03 13 NO
Cancelacién de cuenta por duplicidad y/o

por traslado de otro municipio TESOR-CATA-P-01-04 15 NO
Fusién de bienes inmuebles TESOR-CATA-P-01-05 17 NO
Inconformidad de valor fiscal (clave

catastral, tasa, superficie de terreno y TESOR-CATA-P-01-06 19 NO
construccién)

Reinscripcién de cuenta cancelada TESOR-CATA-P-01-07 71 NO
Subdivisién y relotificacion TESOR-CATA-P-01-08 23 NO
Venta de Tablas de valores impresas, en

cd e informacién de medios magnéticos TESOR-CATA-P-01-09 25 NO
por cada kb

Expedicion de Certificado de no

inscripcion catastral TESOR-CATA-P-01-10 27 NO
Expedicién de Informes Catastrales TESOR-CATA-P-01-11 29 NO
Venta de copia simple y certificada de

documentos microfilmados TESOR-CATA-P-01-12 31 NO
Venta de Lamina manzanera y Plano de

zona simples y certificadas TESOR-CATA-P-01-13 34 NO
Venta de Fotografia aérea y

Ortofotosimples y certificadas TESOR-CATA-P-01-14 36 NO
Expedicién de Certificado con historial e

inscripcion catastral TESOR-CATA-P-01-15 39 NO
Revisién de Avaluo y valores referidos TESOR-CATA-P-01-16 42 NO
Dictamen de valor fiscal TESOR-CATA-P-01-17 44 NO
Rectificacion de datos de cuenta

(Nombre de propietario, ubicacion, TESOR-CATA-P-01-18 46 NO




patrimonial)

Aviso de Transmisién Patrimonial TESOR-CATA-P-01-19 48 NO
Recepcion de documentos TESOR-CATA-P-01-20 50 NO
Notificaciéon de tramite TESOR-CATA-P-01-21 52 NO
Oficialia de partes TESOR-CATA-P-01-22 54 NO

Cédigo 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), nimero de versién (00), y
numero 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




Coordinaciéon o

Dependencia: ieeareni
Direccion: Catastro
Area: Cartografia y Dictaminacion

Procedimiento:

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

Cédigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-01

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. José de Jesus Sanchez Mariscal

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Responsable del Area que Reviso:

:{4'4_-— —

oy —
S

Titular de la Direccij

que Autoriza:




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

TESOR-CATA-P-01-01

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

Tefatura de Unidad Departamental de Jefatura de Unidad Departamental de Tramite y

Jefatura de Unidad Departamental de Cartegrafia

Atencién al Publico Registre
e 1
Registra sslicitud t > Recibe expediente
A S
Analiza los planos en papel y
en digital, para verificar ias .
1 medidas y linderos para la r——"‘;_\
i I transferencia topologica Analizala
Rembe del | Consistencia
ciudadano la I Documental
documentacion | . i
| |
N , Selicita al ciudadano v
N ] el complemento Verifica el pago de
4 evxsta . derechos
eCUINentACion. ‘ cotrespondiente
I
J Revisa y separa los
expedientes que se v

pueden trabajar en
gabinete ylos que es
necesariovisitade
campo

Realiza el Registre del
fraccionamiento y/o
condominio nuevo enla
Base de datos

] Visita de
campo
¥
no Genera
comprobantes de
anotaciones
catastrales )

Ell

Netifica al
ciudadano cual es
la documentacion
faltante o
ncensistente

v
Acude al predioy
levanta medidas y

caracteristicas de las

construcciones

Ubica el predio con
los elementos
tecnoldgicos

disponibles

A4

Genera e imprime
listado de

comprohantes por

dia

Genera Solicitud y
Folio

Realiza dictamen | —y .

Archiva

Tuma a la Unidad |
Departamental de —
Cartografia

Transfiere la |
informacién
dictaminada a la base |
de datos geografica |

Genera avallo
técnicoyls enviaala
base de datos para
ser utilizado porlos
sistemas de gestion

Envia el folio a la ‘
Unidad
Departamental de
Tramite y Registro

10



Coordinacion o

Dependencia: liesangria
Direccion: Catastro
Area: Cartografia y Dictaminacién

Procedimiento:

Apertura de cuenta nueva y/o por traslado de otro
municipio

Codigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-02

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. José de Jesus Sanchez Mariscal

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable del Areg _que Revisé:

11




Apertura de cuenta nueva y/o por traslado de otro

municipio

TESOR-CATA-P-01-02

Apertura de cuenta nueva y/o por trasiasie ee otre municipie

Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién al Publico

Jefatura de Unidad Departamental de Cartografia

Jefatura de Unidad Departamental de Tramite y
Registre

Recibe del
ciudadano la
documentacion

Revisa
documentacion

Netifica al
ciudadano cual es
la documentacién
faltante o
inconsistente

Genera Solicitud ¥

Folio

Tuma ala Unidad
Departamental de
Cartegrafia

Registra solicitud

El 4rea de Investigacién
analiza la documentacion y
ubica geograficamente el
predio

existe
cuenta ?

Netifica al ciudadano
porescrito la
imwrocedencia de su
solicitud

no

Revisay separa os
expedientes que se
pueden trabajar en
wabinetey los wue es
necesariovisita de
campo

Visita de
camps

st no

Y
Acude al predioy Con los elementos
levanta medidas y tecnoldgicos
caracteristicas de las diswonibles ubica e}
construcciones predio

Realiza dictamen &—"

El digitalizador

transfiere la

informacién
dictaminada a la base
de datos geegrafica

verifica efectos y
calcula valores
retroactivos

Genera avalUo
técnicoylo enviaala
base de dates para
ser utilizado wor los
sistemas de gestién

Envia el felie ala
Unidad

Recibe expediente

Analizala
consistencia
Daocumental

Verifica el pago de
derechos
cotrespondiente

—

Realiza la aperture de
cuenta

—

v
Genera
comprobantes de
anotaciones

catasirales /

) 4

Genera e imprime
listado de

comprobantes por

dia

Y

Archiva

Departamental de
Tramite y Registro

12




Coordinacion o

Dependencia: [resoresia
Direccion: Catastro
Area: Cartografia y Dictaminacion

Procedimiento:

Cambio de sector rustico o urbano

Cadigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-03

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboroé: Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. José de Jesus Sanchez Mariscal

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

{ . '. j;,xk
< L P!

Responsable del Area7q9e Reviso:

=
o

Titular de la Direccion que Autoriza:

7/
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TESOR-CATA-P-01-03

Cambio de sector rustico o urbano

Camhio de sector rustico o urbano

Jefatura de Unidad Wepartamental de
Atencién al Pablico

Jefatura de Unidad Departamental de Cartografia

Jefatura de Unidad Departamental de Tramite y
Regjstro

Recibe del
» ciudadano la
documentacion

—

h
=

Revisa
documentacion

e

esta
completa %

si

no

Netifica al
ciudadano cual es
{a documentacion

faltante o

inconsistente

Genera Solicitud y
Folio

FY

Tuma ala Unidad
Departamental de
Cattegrafia

Registra solicitud

Analiza los planos en papel y
en digital, para verificar las
medidas ylinderos parala
transferenciatopologica

correctos
los planos,

Solicita al ciudadano
el complemento

Revisa y separa 1os
expedientes gue se
pueden trakajar en
sahinetey los que es
necesario visita de
campo

Visita de
campo

si no

("Ubica el predio con
los elementos
tecnoldgicos
disponibles

Acude al predio y
levanta medidas y

caracteristicas de las
construcciones

Realiza dictamen

Transfiere la

informacion
dictaminada a la base
de datos geografica

Genera avallio para
cuenta en sector
nuevo

Envia el folio a la

Departamental de

Tramite y Registro_)

Unidad /

Recibe expediente

i

Analiza la
consistencia
Documental

Verifica el pago de
derechos
corespondiente

Realiza la cancelacion y
posterior apertura de
cuenta en el nuevo

sector

v

Genera

comprobantes de
anotaciones

catastrales

v
o T .
Genera e imprime
listado de

comprohantes por

dia

—

Archiva

14




Coordinacion o

Dependencia: llesereria
Direccion: Catastro
Area: Cartografia y Dictaminacion

Procedimiento:

Cancelacioén de cuenta por duplicidad y/o por
traslado de otro municipio

Cddigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-04

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. José de Jesus Sanchez Mariscal

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Responsable del Area que Revisé:

T
P
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Cancelacién de cuenta por duplicidad y/o por traslado

de otro municipio

TESOR-CATA-P-01-04

Cancelacién de cuenta per duplicidas y/e per traslade de etro municipio

Jefatura de Unidad Departamental de

Jefatura de Unidad Departamental

de Cartografia

Jefatura de Unidad Departamental de Tramite y

Atencién al Pablico Registro
—x
Registra solicitud > Recibe expediente
/
El area de Investigacion
analiza la decumentacien y v
ubica geograficarnente el g %
R predio Analiza la
Recibe del T consistencia
ciudadano }a L Documental
documentacion -
esta en
= = - Guadalajar
| {Notitica aciudadano
v | por escrito la 4
| [improcedencia de su ( |
Revisa | solicitud Vetifica dictamen
documentacion de ubicacion
N
Revisa y separa 0s
expedientes que se v
esta pueden trakajar en

Noetifica al
ciudadano cual es
1a documentacién

faltante o

inconsistente

Genera Solicitud y

Falio

Tuma ala Unidad
Departamental de
Cartegrafia

gabinete y los que es
necesario visita de
campo

Visita de
campo
Vd

si

v

Acude al predio y

constata gue no esta

en el territorio de
Guadalajara

Ubica el predio con
los elementos
tecnslégicos

disponibles

no

\_y| Realizadictamen
para cancelacién

Y

e MR

(Enviaelfolioala |
Unidad

Pepartamental de

—_—

e

Tramite y Registro

Realiza fa cancelacion de
cuenta

y

Genera
comprobantes de
anotaciones

\__catastrales )

Genera e imprime
listado de
comprobantes por

dia

}

o E

Archiva
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Coordinacion o

Dependencia: Jlesoiens
Direccion: Catastro
Area: Cartografia y Dictaminacion

Procedimiento:

Fusiéon de bienes inmuebles

Codigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-05

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Revisé:

Lic. José de Jesus Sanchez Mariscal

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

A

Responsable del Arcf},qy,e Revisé:

e Z

7

Titular de la Direccidon que A

riza:

il

L~
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TESOR-CATA-P-01-05

Fusién de bienes inmuebles

Fusien de bienes inmuekles

Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién al Publice

Tefatura de Unidad Departamental de Cartografia

Jefatura de Unidad Departamental de Tramite y
Registro

Recibe del
ciudadano la
documentacion

Revisa
documentacion

esta
completa ?,

Netifica al
ciudadano cuales
la decumentacién

faltante o

inconsistente

Genera Solicitud y

Folio

Tuma ala Unidad
Departamental de
Cartegrafia

Reagistra solicitud

v
El 4rea de Investigacien
analiza la fusién sancionada
por el Notario y ubica
geogréficamente el predio

inconsistencias %,

Notifica al ciudadano
poresctrito la
improcedencia de su
solicitud

Revisay separa los
expedientes que se
pueden trabajar en
gabinete y10s que es
necesario visita de
campo

Visita de
campo

no

Acude al predio y
levanta medidas y
caracteristicas de las

Ubica el predio con
los etementos
tecnoldgicos

construcciones disponikles

e Realiza dictamen

Transfiere la
informacion
dictaminada a la base
de datos geografica

Genera avallo
técnicoyloenviaala
base de datospara
ser utilizado por los
sistemas de gestion

Enviaeifolioa la
Unidad
Departamental de
Tramite y Registro

Recibe expediente

Analiza la
consistencia

Documental
ey

. N

Verifica el pago de
derechos

cotrespondiente

Realiza el registre

v
Genera
comprobantes de
anotaciones
catastrales

v

Genera e imptime
listado de
comprobantes por
dia

Archiva

18




Coordinacion o

Dependencia: Tesorerla
Direccion: Catastro
Area: Cartografia y Dictaminacién

Procedimiento:

Inconformidad de valor fiscal (clave catastral, tasa,

superficie de terreno y construccion)

Codigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-06

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. José de Jesus Sanchez Mariscal

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

0 0l

Responsable del Area,‘que Revisé:
=

-

Titular de la Direccion qu

utoriza:

19




Inconformidad de valor fiscal (clave catastral, tasa,
superficie de terreno y construccion)

TESOR-CATA-P-01-06

terreno v construccion)

Incenfermidad de valor fiscal (clave catastral, tasa, superficie de

Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién al Publice

Jefatura de Unidad Departamental de Cartografia

Jefatura de Unidad Departamental de Tramite y
Registre

Recibe del
ciudadano la
documentacion

b 4

Revisa
documentacion

esta

Y
completa ?

Netificaal
ciudadane cual es
la documentacién

faltante o

inconsistente

Genera Solicitud y

Folio

Tuma a la Unidad

Departamental de
Cartegrafia

El 4rea de Investigacién
analiza documentacién y ubica
geograficamente el predio

inconsistencias ?

Notifica al ciudadano]
porescrito la
improcedencia de su
selicitud

Revisay separa los
expedientes sue se
pueden traajaren

gabinete ylos que es
necesariovisitade

campo

Visita de
campo

si

no

Acude al predioy
levantamedidasy

caracteristicas de las
construcciones

Ubica el predio con
los elementos
tecnolégicos
disponibles

Realiza dictamen  [¢—*

Transfiere la
informacién
dictaminada a la base
de datos geegrafica

Verifica efectos y en
sucaso calcula
valores retroactivos

Genera avalle
técnicoylo envia ala
base de datos para
ser utilizado por los
sistemas de gestion

Envia el folioa la
Unidad

Recibe el expediente

Analiza la
consistencia
Documental

Verifica el pago de

derechos
cotrespondiente

Realiza el registre
O /

A 4
Genera
comprohantes de
anotaciones

catastrales

A
RS n st
Genera e imprime
listado de
comprobantes por

dia

!

ey

Archiva

1

Departamental de

20




Coordinacion o

Dependencia: [ig50Mekg
Direccion: Catastro
Area: Cartografia y Dictaminacion

Procedimiento:

Reinscripcion de cuenta cancelada

Cadigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-07

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Lic. José de Jesus Sanchez Mariscal

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

v

Responsable del A_rea‘que Reviso:

I
=

21




TESOR-CATA-P-01-07

Reinscripcion de cuenta cancelada

Reinscrigcion de cuenta cancelada

Jefatura de Unidad Departamental de

Tefatura de Unidad Bepartamental de Cartegrafia

Jefatura de Unidad Departamental de Tramite y

Atencién al Publice Registro
o ——
Rewistra solicitud >  Recibe expediente
;I —— !
El area de Investigacion
analiza la documentacién y v
ubica ysowraficamente el e SRR
; predio Analizala
Recive del T consistencia
ciudadano la Dectinisetal
documentacion - O N~
existe cuenta ?
Notifica al ciudadano
v porescrito la /——3
improcedencia de su :
Rewlsi solicitud Verifica el pago de
5 derechos
documentacion i
ho correspondiente
Revisa y separa los
" expedientes que se
85la pueden trabajar en
completa ?

X

Netifica al
ciudadano cual es
la decumentacién

faltante o

inconsistente

Genera Solicitud y
Folio

Turma a la Unidad
Departamental de
Cartegrafia

gabinete y les que es
necesario visita de
campo

Visita de
campo

si
no

Acude al predie y
levanta medidas y
caracteristicas de las’
construcciones

Ubica el predio con
los elementos
tecnoloicos

disponibles |

Realiza dictamen

Transfiere la
informacién
dictaminada a la hase
de datos weogréfica

N
Verifica efectos y

calcula valores
retroactivos

. —

Genera avalo
técnicoylo envia a la
base de datos para
ser utilizado por los
sistemas de sestién

N .

Envia el folio ala

Bepartamental de |
Tramite y Registro

Unidad J

Realiza la reinscripcion
de cuenta

R

v
Genera

comprobantes de
anotaciones

catastraies

Y
Genera e imprime
listado de

comprobantes por

| dia /

r———VL—\

Archiva

T

22




TESOR-CATA-P-01-08

Subdivisién y relotificacién

Subdivisian y relatificacion

Jefatura de Unidad Departamental e

Jefatura de Unidad Departamental de Cartografia

Jefatura de Unidad Departamental de Tramite y

Atencién al Publice Registre
F .
{ ‘ Registra solicitud - Recibe expediente
\ / v
Analiza lo autorizado per
®hras Plblicas, se ubica PN S
geograficamente el predio Endirals
Recibe del T consistencia
ciudadano _1& i\ Diesvsesntal
documentacion 4
Correspondencia ?
Notifica al ciudadano
k. por escrito la v
b improcedencia de su E
Revi solicitud | Verifica el pago de
. evisa | derechos
ocutmentacion | cotrespondiente
Revisayseparalos
expedientes que se 1 Y
esltat 4 puedentrawajar en |
completa 2 . wabinete y los que es | ) )
Sl necesario visita de | Realiza el registro
campo | cerrespondiente
|
Visita de
campo
ne —
Genera
v - comprobantes de
. anotaciones
Notifice al catastrales
ciudadano cual es = p = —
Acude al predioy Ubica el predio con

la documentaciin
faltante o
incensistente

Genera Solicitud y <
Folio

S —

Turna ala Unidad

Departamental de
Cartografia

los elementos
tecnoldgicos
disponikles

levanta medidas y
caracteristicas de las
construcciones

Realiza dictamen

Transfiere la
informacién
dictaminada alabase
de datos geogréfica
=t

¢ Z

Genera avalué
técnicoy lo envia ala
base de datos para
ser utilizado por los
sistemas de gestion)

(" Envia el folio ala
Unidad
Departamental de
Tramite y Rewistre

Genera e imprime
listado de
comprobantes por
dia

A 4
F—————

Archiva
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Coordinacion o

X Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Catastro
Area: Certificaciones Catastrales

Procedimiento:

Venta de Tablas de valores impresas, en cd e
informacion de medios magnéticos por cada kb

Codigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-09

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Arg. Hernan Johe Ochoa Benitez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboré:

N 24 de Agosto de 2020

Responsable del-Area que Revisé:
e =
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Venta de Tablas de valores impresas, en cd e

TESOR-CATA-P-01-09

informacion de medios magnéticos por cada kb

Venta de Tablas de valores impresas, en cd e informacien de medios

Ventanilla

digitales wor cada kb

Jefatura de Unudad Departamental de Certificaciones

|
Jefatura de Unidad Departamental de Cartografia

~

Recibe el ciudadano
yue solicita la
impresion de tablas

de valores P,

Realiza relacion de
todos los tramites
yue se hicieran por

dia

A

Tuma al Jefe de
Centificaciones

Turna al drea de Cartografia
para que realicen la peticién
de lo salicitado

~——» Recibe expediente

pr——

¥
Realiza bisqueda

de tablas de valeres
o informacén de

medios magnéticos

Imprime tabla de

valores 6 grabala
informacén

\ solicitada J

Entrega al Departamento
de Atencién al Publico

para que lo entreguen al
ciudadane
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Coordinacion o

) Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Catastro
Area: Certificaciones Catastrales

Procedimiento: Expedicion de Certificado de no inscripcién catastral

Cadigo de procedimiento: |TESOR-CATA-P-01-10

Fecha de Elaboracion: 24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré: Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Arg. Hernan Johe Ochoa Benitez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Responsable det#Area que Revisé:

_— "/‘

7
At
(é-— e

Titular de la Direcciéon que A ))oriza:

A"

R
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TESOR-CATA-P-01-10

Expedicion de Certificado de no inscripcion catastral

Expedicion de Certificado de ne inscripcion catastral

Fentenilla

Direccion de Catastre

Departamental de
it

Area de Informacién

-

Tuma aJefe de
Centificaciones

@

7\

=
Realiza bisqueda
con base al acta por

realicen la peticidn de
lo solicitado

Toma nota en
libto de tegistro

Turna al
administrativo
para que notifique

) nomere en sistema
/ de cetificados
¢Encontrd
Recibe eficio y Recibe oficio informacion ?
verifica si pertenece : ”
auna leppendentia Rec‘be. igjar oty
selicitudes en
¢Pertenece auna Delciones No { St
Dependencia? e B, L —
. " Expide el Realiza ficha de formato)
Canaliza el drea ¥ - laracid virtud da
diente . Certificado de no glaciaracionicnivitil
Forrespon Revisa relacion que insctipcién que st exste cuenta
| S coincida con las catastral registrada a nombre del
solicitudes solicitante
iy Sl -
b 4
g ™
Recive al Ciudadano Captura y otorga un Y
que solicita una numero de ) . Irprime ficha
ChHificaeion expediente interno Revisa expedientes
/ B m y da visto bueno
N Pertenecea
& dependencia ?
Realiza relacin de v
todos los tramites que; Si
se hicieron por dia Tuma a Jefe de Turmna al érea de No
Certificaciones informacién para que Revisala
informacidn

Toma nota en
libro de registro

Tutna a ventanilla
para que entregue
al ciudadano
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Expedicién de Informes Catastrales

TESOR-CATA-P-01-11

Expedicion de Infermes Catastrales

Ventanilla

Diteccion de Catastro

TETE O UTIoaw

Departamental de

Area de Informacién

¢Recibe oficio y verifica si

petienece a una
Dependencia?

X Si

No

Recibe sl Ciudadano
que solicita una
certificacion

Realiza relacion de
todos los tramites que
se hicieron por dia

p

i

Turmnaa Jefe de
Cettificaciones

€

N

1

4

—

'

Recibe oficio

A 4
Fe——

Cenaliza el drea
correspondiente

e S

/—‘;\
Captura y otorga un
fiumero de
expediente interno
—

Y
R

Tutna & Jefe de
Certificaciones

CF}H}LUVIU!AU
7 N\
K /]

Recibe relacién y

solicitudes en
peticiones

¥
Revisa relacion que
ceincida cen las

solicitudes

ik

Vv B
Revisa expedientes
v da visto bueno
N 2

Y
—

N
Tuna sl érea de
infermacién para que
realicen la peticion de

lo solicitado

¢Localizé la informacion ?

.|

Realiza busqueda
en Sistema de
Gestion Catastral
Predial

St

™
Realiza snotacién

en la solicitud de
que 1o se localizd y
entrega a Ventanilla

(Pettenece a
dependencia ?

Llenafichy, se
propotciona nombre
del prepietatio, no. de
cuentg, ubicacien,
superficie, el valor
fiscal v clave catastr

Revisala
infotthacidn

Toma nota en
libro de registro

Tutna al
adminsstrativo
para que notifique

Toma nota en
libro de registro
]

Sacauna copig, la
cualsequedaenla
jefatura i la original
pasa a ventanilla para
que lo entregue al
contribuyente

'\_l,_/
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Catastro
Area: Certificaciones Catastrales

Procedimiento:

Venta de copia simple y certificada de documentos

microfilmados o digitalizados

Cadigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-12

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Arg. Hernan Johe Ochoa Benitez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable d

A Megﬁue Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:

J

e

2
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Venta de copia simple y certificada de documentos

TESOR-CATA-P-01-12

microfilmados o digitalizados

Venta de cepia simple y certificada de documentos microfilmados o

digitalizades
Vertanilla Difecaion ds Catastio Jefatura de Unidad Departamental de Centificaciones
' 7\
—_—
@
Recibe oficio
iRecibe oficio y verifica si
pettencce auna —
Dependencia? B!
- Recibe relacién y
¥ solicitudes en
eticiones
Canaliza el drea L
cetrespondiente
| S < f—‘;\
Revisa relacién que
A coincida con las
f - 3 ¥ ™ selicitudes
Recibe alCiudadano Si Captura y etorga un
que selicita una numero de
certificacion expedients interno e,
No Revisa expedientes
_ y da visto buene
. v .
Realiza relacién de v

todos los tramites sue
se hicieron wor dia

_—

Tuma a Jefe de
Certificaciones

o

Tuma alefe de
Centificacienes

S T —
4

A
Tumna al drea de
infermacién para que
realicen la peticien de
le solicitado

— 4
N

D
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Venta de copia simple y certificada de documentos

microfilmados o digitalizados IE=SR T AR i

Venta de cepia simple y certificada de decumentos microfimados e

digitalizado
Area de Informacion Area de Microfilmacién
- Nota : Las cepias simples llevan folio, referencia,
/ ‘\ fecha de pago y fundsmento legal.
./— \ las copias certificadas contiene clave catastrs],
|K 2 /} firma del Jefe de Bepartamento.
Busca en sistema de
Alchemy Search, el [ . . »
documento wue solicito = - Imprime la informacién

el crudadano

JEncontré informacién?

certificada o simple seginla
solicitaron

v

JPertenece a dependencia?

Si

—
Notifica el drea de Tumala f
ventanilla para informacion al Revi;sa =
sue le avise al dreade informacién
ciudadano microfimacion Toma notaen

liero de registre

Toma nota en
liero de registro

Turna a ventanilla
para que entregue all
ciudasdano

Tuma al
administrativo
para que notifique
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filfin
ik e et prs i

é:ci?n
Al i

Organizacional
s WL e

A el

Coordinacion o

g Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Catastro
Area: Certificaciones Catastrales
.. Venta de Lamina manzanera y Plano de zona
Procedimiento:

simples y certificadas

Cadigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-13

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Revisé:

Arg. Hernan Johe Ochoa Benitez

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

24 de Agosto de 2020

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Venta de Lamina manzanera y Plano de zona simples

y certificadas TESOR-CATA-P-01-13

Venta de Lamina manzanera y Plane de zena simples y certificadas

TETT O TG

Ventanilla Bireccien de Catastre Departamental de Area de Informacién
e
oy,
r/-\ Censulta en viser
k | " hartogedfico municipal
Ubica el plano
;Recile oficie y verifica si Recibe oficie solicitado
psmne:le N l.";a Recibe relacidn v
cpengenioias e solicitudes en m— 7
ticion, Selecriona impresion
BEUsOne de plano, captura de
¥ plano catastral y
f acota predio
e P —
i Revisa relacion que
conespondients SOinGIE fott 1:15 Revisa clave catastral
e - solicindes que cmn_cx_da conla
solicitud
¥ ;
Recibe al Ciudadano { 3 Imprime el
que solicita una Captura y otorga un plano
cettificacién numere de Revisa expedientes
expediente intermne ¥ da visto bueno
e Pettenece a Bependencia?
_—
Realiza relacidn de X
wdo;;qs tramitesd?ue y = lr'—d\ Revisala
s : £
se hicieron por dia issria s Vol ds - R informacidn
Cettificaciones e
realicen la peticion de _Toma neta en
le solicitade liere de registre

Tutna a Jefe de
Certificaciones

/)

//

\Kl

e

Toma nota en
libro de registro

Turna al
administrativo
para gue notifique

Turna a ventanila
para que se encargu
de entregar al
ciudadano
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Dependencia: Tesgyeria
Direccion: Catastro
Area: Certificaciones Catastrales

Procedimiento:

Venta de Fotografia aérea y Ortofoto simples y
certificadas

Cadigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-14

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Arg. Hernan Johe Ochoa Benitez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Responsable e Revisé:

7
Area

-

Titular de la Direcciéon que A

/"

riza:

E i
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Venta de Fotografia aérea y Ortofoto simples y

TESOR-CATA-P-01-14

certificadas

Venta de Fetografia aérea y Ortofoto simples v certificadas

Ventanilla Direccion de Catastro

Jefatura de Unidad Departamental de Centificaciones

&

(Recibe oficio y verifica si s Recibe oficio

—

pertenece auna
Dependencia?

—

Yy
e '

Canaliza el drea
correspondiente
w 0 J
— —_—
Recibe al Ciudadane si Captura y eterga un
wue selicitauna | nuthete de
certificacion expediente interne
; e
Ne
Realiza relacidn de Y
tedes les tramites que
se hicieron por dia TumnaaJefe de
+ Centificaciones
Tumna a Jefe de
Certificacienes

()
\_/

Recibe relacion y
solicitudes en
peticiones

A 4
o

Revisarelacion que
ceincida cen las
selicitudes

]

Turna al drea de
cartografia para que
realicen la weticion de
1o solicitado

O
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Venta de Fotografia aérea y Ortofoto simples y
certificadas

TESOR-CATA-P-01-14

Venta o Foografia aerea v Ortofoto simpies v certficadas

Catografis Aree de Microfimasien

. |

\\\ Petenecs & dependencis? )\

Loz ) A
\1‘\ /V j X ;
RN/ \\ P

3 =Y Yo
. 1
Realiza busqueds de le ¥
solicitadn ‘:
DI | Recive i fotogestia
USRI §
v
hopriares: ‘ [ Tema nota en
¥y T de registio PSR,
| Entreza o cudadans
. L J
¥

Turna al ares e J
irformarion

T a
admirastratvo
pera que notfigue
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~ Identificacion Organizacional _ e

2 e = b T . . _—ie— | =l )
Coordinacion o ]
: Tesoreria

Dependencia:
Direccion: Catastro
Area: Certificaciones Catastrales

=i Expedicion de Certificado con historial e inscripcion
Procedimiento:

catastral

Codigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-15

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboroé:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Arq. Hernan Johe Ochoa Benitez

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaboro:

4%

| SR

24 de Agosto de 2020

: -\ - =
rea que Reviso:

Responsable d )|

Titular de la Direcciéon que

Autoriz
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Expedicion de Certificado con historial e inscripcién
catastral

TESOR-CATA-P-01-15

Expedician se Certificado con histarial e inscripcién catastral

Ventanilla

Bireccién de Catastre

Departamental de

Area de Infermacién

(Recibe sficio y verifica si
pertenece a una
Pependencia?

O

No

Recibe al Ciudadano
que solicita una
certificacidn

g

Realiza relacidn de
todos los tramites que
se hicieron por dia

g

Tutna alefe de
Certificaciones

N\

—_—

P Recibe oficie

IS

¥y

Canaliza el drea
cotrespondiente

7

Y

Captura v otorga un
numeto de
expediente interno

h
™

Tutna aJefe de
Certificaciones

FONeT- S
Certtteacrorme

O

.
Recibe relacidn y
solicitudes en
peticiones

i

Revisa relacidn que
coincida con las
solicitudes

i

Revisa expedientes
v da visto bueno
k.

Turma al drea de

realicen la peticién de

1o selicitado
—

informacién para que J

Censulta en el Sistema
de Gestion Catastral
Predisl (Medulo de

Centificade] lo selicitado

Revisa que tenga
un solo propietatio

¢Cuenta cen mas
propietarios?

Na

Reslizanstaenla
selicitud peniendo
tedesles
propietatios

Revisa que
coincidatedala
infermacién que
oreperciend

Realiza investigacién
deltiempo que
selicitan ya sea para
histerial o
inscripcién

¢Es historial o inscripcién?

Inscripcién Historial

Verifica el motivo de
por que se hizo
cambio de una

ersona a otra

ecutre a las tarjetas
de cuentas sino
cuenta con

comprobante

Revisa en aviso de
transmisiones
pattimoniales la
cuenta v nombre

¢Localizo la
informacidn?

Llena formato

para vaciar le—

informacidn

Realiza neta de que
no se localizé la
infortnacion del

tiempo que solicite

Tumaa
mecanografia

()
o/
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Expedicidn de Certificado con historial e inscripcion
catastral

TESOR-CATA-P-01-15

Expedicion de Certificado can historial e inscripcion catastral

Area de Mecanogrefia

Area de Informacién

Llena formato con
los datos
solicitados

Captura informacién
en el machote de
mecanografia

Busca clave de
INEGI en el visor
cartogrifico

Imprime en borrador

Turmna el drea de
informacién para
revisidn

Realiza modificaciones

Regresaala
mecanogyafa

Revisaque la
informacion comcida

conlo que solicito el
ciudadano

¢Existen eWservaciones?

|No
Y

Tuma ala |
mecanografa I

Imprite en
papel oficial

Tutna al érea de

;Tiene pago extra?

mfermacién

Tomanota en
libro de registro

Turna al
administrativo
para que notifique

pasa a ventaniila para

No se entregala
informacion hasta
que realice el

page

Recaba firmas y
sello

Sacauna copia, la
cual se quedaenla
jefatura y la original

que lo entregue al
contrisuyente

41




Coordinacion o

- Tesoreri
Dependencia: esoreria
Direccion: Catastro
Area: Valuacion y Estudios Técnicos

Procedimiento:

Revision de Avaluo y valores referidos

Codigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-16

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Arq. Maria Isabel Villasefior Cardenas

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Responsable del I-'\7 (/q/qe Revisé:

4

/v p
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Revisién de Avaluo y valores referidos TESOR-CATA-P-01-16

Revisien de Avallie y valeres referidos

Tefatura de Unidad

: v ;
Jefatura de Unidad Departamental de Valuacion Dewartamental ds Cattografia

QD

Ingresar Via Web

Visita a campe

Recepciona avalldo

PO I
El Perito hace

las

medificacienes

pertinentes

Actualiza valores
técnices

;Visita a campo?

envia al Dewto. de

i Cartegrafia

1
f Genera dictamen y

Envia avallo técnico
generado al Depto.
de Valuacidn

iApruca Avalie?

o

\ Revisa avallo
téchico

I Notifica _a! Perite Geniéra firma d6 1
el motive del i
L P anrokade

Envia avalio
técnico a Tramite
v registro para

aplicar

Notifica at
Perito Ehviala
archivo
| —

En autematice
se impacta el
date registral
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Coordinacion o

. Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Catastro
Area: Valuacién y Estudios Técnicos

Procedimiento:

Dictamen de valor fiscal

Codigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-17

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Arg. Maria Isabel Villasefior Cardenas

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Responsable deI/A[ea que Reviso:

f

?
{ .
e

Titular de la Direccion que Autoriza:

/

\\/

[
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Dictamen de valor fiscal

TESOR-CATA-P-01-17

Dictamen de valor fiscal

Ventanilla de Departamento

Jefe de Area

Valuador

Reciwe lapersona
interesada

A

|

—
Entregala papeleta
al interesado para
que seallenada

A

|

Interesado acude
a realizar page de
la tarifa base

g

Recibe comprekantd
de page realizado

1

Genera selicitud

H

Turna

» Asigha a un

solicitud a
Jefe de Area

'
S

Entrega dictamen
alinteresado una

( Acude fisicamente

L valuador |
S IEE—

arevisarlafincae
inmuehle

Elabera dictamen

[

| Notifica al interesado para
que acudaala

vez realizado el
pago

recaudadora para realizar
el pago correspondiente
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Coordinacion o

Dependencia: e
Direccion: Catastro
Area: Tramite y Registro

Procedimiento:

Rectificacion de datos de cuenta (Nombre de
propietario, ubicacion, domicilio, fecha de nacimiento
y regimen patrimonial)

Cadigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-18

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Revisé:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

- N i

ue Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:

Tt
q
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Rectificacion de datos de cuenta (Nombre de
propietario, ubicacion, domicilio, fecha de nacimiento
y régimen patrimonial)

TESOR-CATA-P-01-18

Rectificacién de dates de cuenta (Nemiere de prepietarie, ulsicacien,
demicilie, facha de nacimiente, ®FC vy régimen patrimenial]

Jefatura de Unidad Departamental de

Atencion al Publice

Jefatura de Unidad Bepartamental de Tramite y Registre

~
/

Recibe del

ciudadanola
documentacidn

k4

Revisa
documentacidn

esta Y
completa 2, \ sl

no

4

Netifica al
ciudadane cual es
la decumentacién

faltante o
incensistente

Genera Selicitud y
Felie

—

Tutha ala Unidad

epartamental de Tramite yi=————T7—

Regisire

Registra selicitud

Analiza documentacicn, el
4rea de Investigacién

selicitud

Verifica el page de
dereches

Page cerrecte

Rectifica les Dates
registrales selicitades

Genera
comprobante

S

Genera e imprime
listade de
cemprebantes

!

Concentra folios

, =,

Archiva

inconsistencias ?

Netifica al ciudadane
per escrite |a
imprecedencia de su
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Dependencia:

Tesoreria

Direccion: Catastro
Area: Tramite y Registro
Procedimiento: Aviso de Transmision Patrimonial

Codigo de procedimiento: |TESOR-CATA-P-01-19

Fecha de Elaboracion: 24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré: Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Ing. Hugo Rodriguez Santiago

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacion:
24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

> N
= P

Responsable del %ue Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

VYRl

I _—
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Aviso de Transmisién Patrimonial TESOR-CATA-P-01-19

Aviso de Transmisien Patrimonial

Jefatura de Unidad Departamental de . . . .
Atencién al Pablico Jefatura de Unidad Wepattamental de Tramite y Registro Archivo

Recime y Entrega al
~—————® caplurista pasuete

I Recibe expedientes

por dia
Revisa y Analiza los Y
expedientes, separa las
Recibe del transmisiones pagadas, no AFERIV
ciudadano la pagadas y generadas via web

documentacion

- ' correcta la
Notifica a la Notaria informacian y
correspondiente por pago
v escrito la
X improcedencia y/o
Revisa . diferencia de impuesto
documentacion de su solicitud
esta
completa 2 si
X Pagadas
no

Netifica al
ciudadano cual es = '—\ .'4,“!.—‘;‘
i Realiza vaciado total Realiza vaciado total
la documentacién h
faltante o del Aviso de del Aviso de
inconsistents Transmisiones en Transmisiones en
sistema sistema )
Genera Folio v v
d " o —
Revisa y genera Retira de Expediente
comprokantes de e dos avisos
anotaciones deTransmisiones
catastrales patrimoniales y
TmaaldUaidad regresa a ventamllaJ
epartamental de Tramite yl-————— &
registro ™
Genera listado de Reciwe comprosante
Compsrokantes ge PROOlySe A
Capturados por dia ELEUREIENG

Entrega al Area de
Archivo
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il _ Identiﬁcacié.n_i(_)_rga_pizacic}nal

Coordinacién o

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

Procedimiento:

Recepcion de documentos

Caédigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-20

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Ing. Arq. Horacio Esequiel Rivera Parrilla

Titular de la Direcciéon que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacipn:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboré:

— .|
Responsable del Arpa"l\q' e Revisé:
11|/

Titular de la Direcciéon que Autoriz ] N A
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Recepciéon de documentos TESOR-CATA-P-01-20

Recepcion de documentos

Jefatura de Unidad Departamental de

Atencién al Piblico Ventanilla

.
Da al interesado

—-i requisitos y formato

| para llenar

¢Es carrecta la infermacien?

Califica formato

Recike

J dscurmentacidn
delinteresado

Imprime listado de
inferme per

Departamento al
final del dia

Jefe de area revisa
informes y reparte
acada
Departarmento
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Coordmacmn o

Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Catastro
Area: Atencion al Publico

Procedimiento:

Notificacion de tramite

Cadigo de procedimiento:

TESOR-CATA-P-01-21

Fecha de Elaboracion:

24 de Agosto de 2020

Persona que Elaboro:

Alfonso Chavez Pichardo

Responsable del Area que
Reviso:

Ing. Arq. Horacio Esequiel Rivera Parrilla

Titular de la Direccidn que
Autoriza:

Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales

Firmas:

Fecha de Autorizacign:
Z/deAgp o de 2020

Persona que Elaboro:

Responsable dql V\r a\:e Reviso:

“%

Titular de la Direccion que Autoriza: /

/

NS o
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Notificacion de tramite

TESOR-CATA-P-01-21

Notificacien se tramite

Jefatura de Unidad Departamental de
Atencién al Publice

Fentanilla

&
N

W T

! Da al interesada

—>| requisitos y formato
para llenar

(Es correcta ta informacian?

Califica formato

Entrega |

Recike

ficha l

documentacién
del interesado

——

Entrega folios al
Pepartamente de
Tramite y Registre

Recile notificacién

Entrega
notificacion al
Cantrihuyente

de resolucién
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Coordinacion o

: Tesoreria
Dependencia:
Direccion: Catastro
Area: Direccion
Procedimiento: Oficialia de partes

Codigo de procedimiento: |TESOR-CATA-P-01-22

Fecha de Elaboracion: 24 de Agosto de 2020
Persona que Elaboré: Alfonso Chavez Pichardo
Requnsable del'Arsa o Ana Gabriela Hernandez Gémez
Revisé:
T|tula_r d? & RireesTdn qus Ing. Mtro. en Val. Carlos Reyes Novoa Nogales
Autoriza:
Firmas: Fecha de Autorizacion:
’ 24 de Agosto de 2020
Persona que Elaboro: Responsable del Area que Reviso:
]

Titular de la Direccidon que Autoriza;

7

Y/

¥ s
[
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Oficialia de partes TESOR-CATA-P-01-22

Oficialia de partes

Bireccion

HC

escrito de
Dependencia
oficial o de

i

Dé de alta en
Sistermna y en Libro
de registro

1

g Turnaal
Departamento
cerrespendiente y
firman de recikide er|

\_el libre de registro ./

El Bepartamento
emite eficie de
respuesta

Turna al area
Administrativa

Otarga NUimero de Oficio
y Netifica via persenal yio
porcerree pestal al
solicitante
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Formato Unico para Solicitud de Tramites Catastrales | TESOR-CATA-F-01-01

Direccion
de Catastro

kN

Formatid umeh pers sulhicitud

al = % g
e tramites catastraies Guadaiajara

DATOS DEL SOLKITANTE

DATOS DEL PRETID

UBICACION OEL PREDIO

TRAMITE A SOLIOTAR

DEPARTAMENTD DE CARTOGRAFIA ¥ DICTAMINALIO

DEPARTAMENTO DE VALLIACION ¥ ESTUDIOS TEOSCOS

56



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL"FORMATO UNICO PARA SOLICITUD DE TRAMITES

CATASTRALES"
TiTULO DESCRIPCION DEL LLENADO

FOLIO: Para ser llenado por el Servidor Publico

N/A FECHA DE SOLICITUD: Escribir la fecha de elaboracion de la solicitud.
REVISO: Para ser llenado por el Servidor Publico
FECHA DE ENTREGA: Para ser llenado por el Servidor Publico
NOMBRE DEL SOLICITANTE O INTERESADO: Registrar el nombre
completo de la persona que solicita el tramite.
CORREO: Registrar el correo electrénico de la persona que solicita el
tramite.

DATOS DEL : , ; 2

SOLICITANTE TELEFONO: Registrar el nimero de teléfono de la persona que solicita el

tramite.

DOMICILIO: Registrar nombre de la Calle, Numero exterior, Numero
interior, Colonia y entre que calles vive de la persona que solicita el
tramite.

DATOS DEL PREDIO:

NUMERO DE CUENTA: Registrar el nimero de cuenta del impuesto
predial.

CLAVE CATASTRAL: Registrar el numero de cuenta catastral del predio.

URBANO / RUSTICO: Seleccionar seguin corresponda si en un predio
urbano o rustico.

UBICACION DEL

Calle, Numero exterior, Numero interior, Colonia y entre que calles se

PREDIO: encuentra el predio.
TRAMITE A Debera marcar con una "X" dentro del circulo el tramite solicitado.
SOLICITAR:

DEPARTAMENTO DE
CARTOGRAFIA'Y
DICTAMINACION

Debera marcar con una "X" dentro del circulo el tramite solicitado.

CROQUIS: Debera registrar en el mapa la calle donde se encuentra el
predio, asi como entre que calles se encuentra y la calle de espaldas.

DEPARTAMENTO DE
VALUACION Y
ESTUDIOS TECNICOS

Debera marcar con una "X" dentro del circulo el documento solicitado.

N/A

FIRMA DEL SOLICITANTE O INTERESADO: Debera Firmar la
solicitud la persona que solicita el tramite o el interesado.

TALON PARA EL
CONTRIBUYENTE

FOLIO DE LA SOLICITUD: Para ser llenado por el Servidor Publico.

FECHA DE PRESENTACION: Escribir la fecha de presentacion de la
solicitud ante la Direccion de Catastro.

FECHA DE ENTREGA: Para ser llenado por el Servidor Publico.
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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 Transmisiéon Patrimonial: La finalidad es autorizar el pago de impuesto
y que el inmueble quede registrado catastralmente con el nhombre del interesado,
acreditando con esto la transmision de dominio.

Base de Datos Cartografica: Conjunto de informacion 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 Direccion 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, econémica y juridica de las
propiedades rusticas y urbanas. Su establecimiento responde a diferentes
necesidades: de orden fiscal, administrativo, juridico y topografico.

Cédula Unica Catastral y Registral: Documento impreso y/o electronico que
determine la norma técnica del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
INEGI el cual contiene los principales elementos para la identificacién fisica,

juridica, econdémica y fiscal de un predio y muestra la vinculacién del Registro

58



Publico de la Propiedad y el Comercio del Estado de Jalisco con la Direcciéon de
Catastro.

Cdodigo de Clasificacion de Construccion: Representacion numérica,
determinada en las tablas de valores unitarios; que indica la edad, calidad y
estado de conservacion de las construcciones.

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

Comisién de Valores: Se encarga del estudio y analisis de los valores unitarios
de terreno y construccion, asi como de la normatividad para su aplicacion.
Comprobante de Notaciones Catastrales: Concentrado de informacion que,
junto con su respectiva documentacion, ampara una inscripcidn 0 movimiento
catastral.

Consejo Estatal: Consejo Técnico Catastral del Estado.

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

Coordenadas UTM: EIl 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 circunscripcion territorial del Municipio
de Guadalajara.

Derechos: Son las contraprestaciones 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.
Digitalizacién: Es convertir cualquier sefial de entrada continua (analégica) como
una imagen o una sefal de sonido, en una serie de valores numéericos.

Distrito Catastral: Delimitacidn de una region territorial para organizar la

informacién catastral.
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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 sustraccion 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 informacién
bibliografica sobre Ciencias de la tierra, Ecologia, Geomecanica, Geografia
humana y Oceanografia.

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

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

Ayuntamientos.
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INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Informe: Consiste en un texto o una declaracion 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 accién 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 coordinacién que permiten registrar y transmitir en forma ordenada
y sistematica la informacion de una organizaciéon. (Manuales de organizacion,
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 electronicos, opticos o cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por la normatividad vigente.

Organizacién: Planificar o estructurar la realizacion 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.

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.
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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 aplicacion, 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
organizacion 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
disposicién de los ciudadanos los tramites catastrales de forma electrénica.

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

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

Tramite: Gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en
pos de algo, o los formulismos necesarios para resolver una cosa o un asunto.
Valuaciéon 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.
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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.
Valuacion por Conservacion: Procedimiento que se realiza por oficio o a peticidén
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 adscripcion. Dichos recursos cubriran los gastos por
concepto de alimentacion, hospedaje y gastos menores inherentes al viaje.

Zona Urbana: Aquella que cuenta con servicios minimos indispensablesque

faciliten los asentamientos humanos.
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4. Autorizaciones

"A~Sandrg/ Deyganira To¥ar Lopé?

Tesprera /
-
Ing. Saul Eduardo Jiménez Camacho Mtro. Alejandro IAiguez Vargas
Jefe de Departamento de Gestion de
Director de Innovacion la Calidad
Gubernamental Direccion de Innovacién
Gubernamental
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Gobierno de
Guadalajara



