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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

1. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicién del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual del Departamento de Impuesto
Predial y Catastro, presentando de manera general la normatividad, estructura organica,
organigrama, atribuciones, funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo del Departamento de Impuesto Predial y Catastro; las
revisiones y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefalado, se deberan
solicitar a la Comision Edilicia correspondiente con su respectiva justificacion, previa autorizacion
del Director General.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

2. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y visién institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se
presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

I MISION
Ser un Gobierno responsable y comprometido en la prestacién de servicios publicos de calidad,
seguridad y sustentabilidad de los recursos, ofreciendo especial atencién a los sectores més
vulnerables de la poblacién para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de
calidez, y austeridad propias de un gobierno ciudadano.

Il.  VISION
Ser un municipio que brinde respeto y dignificacion de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con desarrollo arménico y
sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor calidad de vida.
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3. POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del érea responsable de la elaboracion 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 Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

¢ Presidente Municipal
¢ Secretario General

¢ Titular de la Coordinacion Politica

¢ Director General al que pertenece la Direccién o Jefatura de Area
¢ Director de la Unidad de Planeacion

* Director o Jefe de Area que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las

siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacién:

Numero de actualizacién:

Cddigo del manual:

Dia, mes y afo en que se elaboré la 1? version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste seré el manual
vigente.

Dia, mes y afio de la versién mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

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

Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado por
las iniciales (MO), seguidas de una referencia a la direccién ya
sea nombre completo o abreviado (AAAAAA) a la que pertenece
y finaliza con el afio en el que se elaboré el documento ( BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en periodo
de revision y actualizacion y se considerara oficial a partir de que cuente con las firmas de
autorizacién correspondientes.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pdblica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

. Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
. Mostrar la organizacion del Departamento de Impuesto Predial y Catastro.
. 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
division del trabajo, capacitacion y medicion de su desempefio.

. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

. Actuar como medio de informacién, comunicacion 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 Departamento de Impuesto Predial y Catastro, 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
realizacion de las actividades.

. Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizacién de las funciones
asignadas.

. Describir los servicios vitales del Departamento de Impuesto Predial y Catastro,
especificando sus caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan
a garantizar a los usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

5. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 158 del Reglamento Organico del Gobierno y la
Administracion Pdblica del Municipio de Juanacatldn Jalisco, para el cumplimiento de sus
funciones y obligaciones quedd establecido el Departamento de Impuesto Predial v Catastro
como parte de la Hacienda Publica Municipal

La estructura aprobada para el Departamento de Impuesto Predial y Catastro es la siguiente:

| HACIENDA PUBLICA MUNICIPAL

a. Departamento de ingresos y egresos.
b. Departamento de Impuesto predial y Catastro.
c. Oficialia mayor de Padron y Licencias.
d. Departamento de apremios.
e. Departamento de Mercados.
f.  Departamento de Patrimonio Municipal.
Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacion Codigo de Manual
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

6. ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal

Municipal

Director del
Departamento de
Impuesto Predial
y Catastro

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pdblica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION

. Mapa del Municipio
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Publica Municipal

Departamento de Impuesto Predial y Catastro
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Direccion del Departamento de Predial y Catastro:
Independencia # 1 Juanacatlan, Jalisco
Ubicacion: Planta baja.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pdblica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

8. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Ingresos Municipal vigente por el periodo correspondiente.
Cédigo Civil del Estado de Jalisco.
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.
. Reglamento Organico del Gobierno y la Administracion Plblica del Municipio de Juanacatlan
Jalisco.

SOC®NO U A WN =

9. ATRIBUCIONES

Articulo 182.E/ Departamento de Impuesto Predial y Catastro tiene las siguientes atribuciones.

i Cuidar que las actividades catastrales se lleven a cabo de acuerdo con las disposiciones
legales.

. Informar oportunamente a la Direccién Juridica del Gobierno Municipal y al Sindico del
Ayuntamiento, de los emplazamientos de caracter legal en que se vea involucrada.

1. Expedir los certificados catastrales que se les soliciten, asi como los informes, planos y
copias de documentos de los predios en clavados en el Municipio.

Iv. Proporcionar informacién al Departamento de Apremios para que este aplique los medios
legales conforme a lo determina la Ley de Hacienda Municipal.

V. Mantener actualizado el padrén de contribuyentes,

VI Llevar a cabo una evaluacién financiera de lo recaudado con respecto a lo planeado,
realizando una explicacion de las causas de las variaciones.

VIL Elaborar su programa anual de trabajo.

VIIl.  Presentar un informe semestral al encargado de la Hacienda Publica Municipal, al
Presidente y al Ayuntamiento sobre las manifestaciones de construccién realizadas,
presentando los avallos y levantamientos correspondientes.

IX. Las demés que le determine expresamente el Encargado de la Hacienda Publica
Municipal, y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

[ Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
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10.

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

Direccion del Departamento de Predial y Catastro

Objet

VI

Funci

NG >~ . N
ivo General:

Garantizar que los tramites de transmisiones patrimoniales se realicen de acuerdo
con lo establecido en la normatividad correspondiente en tiempo y con calidad.

Verificar y apoyar en el cumplimiento de los procesos catastrales.
Asegurar el correcto cumplimiento en la aplicacién de los movimientos catastrales.

Coordinar los proyectos y proceso de nueva cartografia, y la actualizacién de la
misma, claves catastrales y ubicaciones de predios ligados con el padrén catastral.

Coordinar y asegurar la aplicacién correcta de los valores catastrales a los
registros y dictamenes de valor, asi como la determinacién de la base para los
impuestos de transmision patrimonial, predial y negocios juridicos.

Coordinar la administracién de los servicios de oficina y de la Direccion para el
mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y equipo

ones.:

Planear, organizar, coordinar y controlar todos los sistemas inherentes a la
recaudacion y cobro de los impuestos, productos, aprovechamientos, y
participaciones Municipales.

Vigilar el cumplimiento del pago por parte de los contribuyentes aplicando
correctamente con las disposiciones fiscales y municipales y en caso de omisién,
proceder hacer efectivo su cobro; Asesorar al personal a su cargo y a los usuarios
en tramites de transmisiones patrimoniales.

Autorizar y firmar extractos de transmisiones patrimoniales

Coordinarse con la jefatura de ingresos inmobiliarios para la recepcion y tramite de
las transmisiones patrimoniales.

18 de Febrero de 2017 | -
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pdblica Municipal

5. Atender la correspondencia de la seccion y determinar la respuesta a cada una de
ellas.

6. Revisar y aprobar los certificados catastrales, de no propiedad, historiales y demas
certificaciones de documentos.

7. Controlar y supervisar la tramitacién de los avisos de transmisién patrimonial, de
rectificaciones catastrales, avallios y aperturas de cuentas-

8. Revisar y supervisar los registros de condominios y fraccionamientos-
9. Atender y resolver procesos especiales de tramites complejos-
10. Asesorar a las diferentes areas de catastro en la solucién de sus problemas-

11. Atender a los ciudadanos que requieren explicaciones o subsanar regularidades
en sus cuentas.

12. Auxiliar en la implementacion de los procesos de tramitologia catastral.

13. Controlar y supervisar la ejecucion de los proyectos estratégicos y operativos de
su area;

14. Atender las necesidades y solicitudes de sus clientes:

15. Concentrar y presentar informacién estadistica en avances de proyectos;

[ Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual ]
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

12. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, el departamento de Impuesto Predial y Catastro cuenta
con los siguientes puestos autorizados para el area:

Area Nombre del | Numero de Tipo de puesto Jornada en
Puesto puestos Confianza Base horas
Departamento Director 1 X 30
de Impuesto General
Predial y Auxiliar 2 X 30
Catastro Administrativo
Totales 3 1 2

Ficha técnica y descripcion de los puestos

Jatos del puesto

Nombre del puesto Director de Catastro
Tipo de plaza Confianza
Corresponde al area de Hacienda Municipal

Mision del puesto:

Controlar y administrar el inventario de todos los bienes inmuebles ubicados en el municipio asi
como la determinacion y cobro de los impuestos, productos, derechos y aprovechamientos
originados por los mismos, asi como controlar y administrar al 4rea técnica de Catastro. Asegurar la
elaboracion correcta y expedita de certificados catastrales e investigaciones de antecedentes y
tramites catastrales.

# Principales actividades que realiza

1 | Apertura de cuentas nuevas;

Apoyar al Departamento de Impuesto Predial y Catastro para la elaboracion y aprobacion de tablas de
2 | valores;

3 | Apoyar en actividades internas.

4 | Apoyar en la carga de valores para la reevaluacion masiva;

5 | Asesorar al personal a su cargo y a los usuarios en trémites de transmisiones patrimoniales;

6

7

8

Atender a contribuyentes y peritos valuadores.
Atender la correspondencia de la seccion y determinar la respuesta a cada una de ellas;
Autorizar y firmar extractos de transmisiones patrimoniales;

9 | Calcular y validar el impuesto, recargos, multas a pagar versus lo declarado por el ciudadano:
10 | Calcular y verificar los indivisos;
11 | Capturar la informacion para realizar el pago de la transmision patrimonial;
12 | Controlar la recepcion y entrega de las solicitudes de servicios:

| Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Codigo de Manual

18 de Febrero de 2017 | - 001 | MO-CATAST-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por o que deberdn preservarlo en
:lmdmu:n condiciones. Seré vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de sy aum?zacidn, registro, asesoria y

Pagina 12 de 61




GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

13

Controlar y reportar los indicadores de gestion;

14

Controlar, revisar y autorizacion de avallos.

15

Coordinar al personal a su cargo en la elaboracion de certificados;

16

Coordinar el area de cartografia, avallios y aperturas

17

Coordinarse con la jefatura de ingresos inmobiliarios para la recepcion y tramite de las transmisiones
patrimoniales;

18

Cotejar en el sistema que el antecedente este correcto;

19

Definir y proporcionar oportunamente la informacion estadistica de los resultados y avances referentes
a los programas estratégicos de su area;

20

Definir, controlar y aplicar el presupuesto asignado a su drea;

21

Desarrollar y dar seguimiento a los programas y proyectos.

22

Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro de su area que den
cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrollo Municipal;

23

Dictaminar los avallos para predio en area de transicion, en donde es necesario aplicar criterios
comerciales;

24

Dictaminar valores rusticos en base a uso y valores de tablas.

25

Elaborar certificados catastrales, de no propiedad, de Unico bien, asi como certificacion de
documentos y planos cartogréficos;

26

Elaborar dictamenes catastrales, de uso y de valor:

27

Elaborar historiales catastrales

28

Elaborar propuesta de valor unitario catastral al Consejo Técnico Catastral Municipal;

29

Establecer politicas de trabajo para la generacion y manipulacion de la informacion catastral y
tematica alfanumeérica;

30

Exigir en el domicilio de los contribuyentes, la exhibicidon de los elementos comprobatorios de sus
operaciones;

31

Facilitar e impulsar la capacitacion y el desarrollo del personal a su cargo

32

Facilitar e impulsar la capitacion y el desarrollo del personal de su area;

33

Generar e imprimir extractos catastrales de apertura de cuentas;

34

Investigar antecedentes catastrales en el Estado y otros Municipios;

35

Investigar informacion de documentos de comprobantes de trdmites catastrales realizados

36

Investigar informacién solicitada por otras dependencias internas y externas como PGJ, SAT, etc.

37

Investigar los valores comerciales de terreno, construccion, plazas comerciales, parques industriales,
valores de avenida, efc.;

38

Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables.

39

Llevar el control y registro de peritos valuadores.

40

Llevar un control de las operaciones realizadas;

41

Localizar e investigar predios en la cartografia;

42

Mantener su equipo, herramientas y el drea de trabajo en buenas condiciones:

43

Mantener su herramienta y equipo asi como su drea de trabajo en orden y en buenas condiciones

44

Planear, organizar, coordinar y controlar todos los sistemas inherentes a la recaudacion y cobro de los
impuestos, productos, aprovechamientos, y participaciones Municipales;

45

Proponer valores catastrales para elaboracion de tareas.

46

Realizar el cambio de propietario una vez pagada la transmision patrimonial;

47

Realizar investigaciones en campo para la autorizacion de avaltios.

48

Revisar la documentacion requerida para la transmision patrimonial;
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49

Revisar y aprobar los certificados catastrales.

50

Revisar y Autorizar avallios externos.

51

Revisar y validar la documentacion y su contenido, validarlo con los planos, la constitucién de los
condominios y fraccionamientos;

52

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

53

Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

54

Seguir los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que realiza,

55

Vigilar el cumplimiento del pago por parte de los contribuyentes aplicando correctamente con las
disposiciones fiscales y municipales y en caso de omision, proceder hacer efectivo su cobro;

56

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asi como
vigilar gue se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones;

57

Vigilar y eficientar el uso de los recursos econémicos y materiales a su cargo;

Relacion Organizacional
Puesto al que reporta Oficialia Numero de personas a su cargo 2

Mayor
Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizadoasucargo | 0
cargo
Relaciones internas Tesoreria, Sindicatura, Secretaria General, Obras Publicas,
Permisos y Reglamentos
Relaciones externas Congreso del estado, auditoria superior del estado, asociaciones de
colonos, instituciones bancarias, proveedores y la ciudadania en
general
Rango de edad 25-50 Escolaridad Licenciatura
Especialidad | Ingenieria, Administracion, Finanzas, derecho
Género Masculino | | Femenino | | Indistinto | X
Tiempo 3 afnos
¢, En qué puestos? En cualquiera de los relacionados al 4rea de Catastro
Competencias:
Conocimientos ¢ Administrativos Habilidades Amabilidad
/ Aptitudes ¢ Financieros / Actitudes | - Honestidad
e Programas y - Disponibilidad
sistemas basicos - Responsabilidad
- Objetividad
. Imparcialidad
- Discrecionalidad
- Liderazgo
- Trabajo bajo presién
- Solucién de problemas
- Inteligencia emocional
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- Manejo de personal
- Habilidad de negociacion
- Facilidad de palabra
. Toma de decisiones

Ambiente y Condiciones de 90% oficina, 10% Gestion y capacitacion

Trabajo
Nombre del puesto Auxiliar Administrativo de Catastro
Tipo de plaza Base
Corresponde al area de Hacienda Municipal
Mision del puesto:
Investigar y elaborar los certificados catastrales, Actualizar la cartografia, asignar y actualizar las
claves catastrales, Elaborar dictdmenes y avallos catastrales.
Funciones sustantivas:
# Principales actividades que realiza
1 | Actualizar cuentas catastrales
2 | Actualizar las claves catastrales en el sistema de cartografia;
Actualizar y editar la cartografia digital por trémites catastrales, por manifestacion de construccion,
3 | subdivisiones y fusiones;
4 | Apoyar al jefe de seccion en las tareas de investigacion de oficios:
5 | Apoyar el érea interna de informéatica
6 | Atender teléfonos
7 | Atender y orientar al contribuyente
8 | Capturar
9 | Certificar copias
10 | Colocar puntos bases o de inicio para tener una linea de referencia y trazar la poligonal de apoyo
11 | Control de entradas y salidas
12 | Controlar y administrar el archivo de microfilmaciones de comprobantes catastrales;
13 | Controlar y mantener el archivo muerto:
14 | Controlar y salvaguardar las cartografias impresas:
15 | Coordinar la digitalizacion de los documentos:
Dar de alta fraccionamientos, manzanas y predios en Ia cartografia digital, incluyendo los datos de
16 | clasificacion;
17 | Elaborar avallios catastrales.
18 | Elaborar certificados de unico bien y certificados para INFONAVIT;
19 | Elaborar correcciones de ubicacién
20 | Elaborar dictémenes de uso y clasificacion de predios;
21 | Elaborar dictdmenes de valor catastral:
Fecha de elaboracion Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Codigo de Manual
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22

Elaborar el reporte de procedencia y no procedencia del certificado de no propiedad;

23

Elaborar planos de medicion;

24

Elaborar rectificaciones de superficie

25

Elaborar reporte diario sobre las operaciones realizadas:

26

Encuadernar libros

27

Generar cartografia impresa y digital de predios, manzanas y zonas;

28

Hacer un reconocimiento del terreno para conocer sus limites del lindero:

29

Imprimir tablas de valores:;

30

Informar al contribuyente sobre el status de su predial

31

Investigar los datos en el sistema sobre el titular de la propiedad, asi como la informacién que necesite
el ciudadano sobre historial de la propiedad;

32 | Investigar los oficios de las dependencias internas y externas;

33 | Investigar que no tenga propiedad el solicitante o ciudadano interesado;

34 | Investigar y elaborar historiales e informes catastrales;

35 | Investigar y localizar cuentas catastrales

36 | Llevar control del catélogo de zonas, manzanas, colonias y calles y mantenerlos actualizados;

37

Mantener el control y salvaguardar el archivo fisico de expedientes:

38

Mantener su herramienta y equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas condiciones:

39

Realizar certificados de no propiedad

40

Realizar certificados de unica propiedad

41

Realizar despalme o limpieza del terreno;

42

Realizar historiales catastrales

43

Realizar |a digitalizacion de cartografia.

Realizar la investigacién y corroborar los datos para que se pueda aplicar descuentos a
fraccionadores, predios rusticos y ejidos.

45

Realizar las labores de apoyo en los diferentes procesos de su direccion que le encomiende de su jefe
inmediato;

46

Realizar levantamientos topograficos con la ayuda de estacion total y nivel fijo;

47

Realizar oficios

48

Realizar reporte diario de avaluos realizados;

49

Realizar sus labores de acuerdo con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo;

50

Realizer visitas a los predios para levantar informacion técnica.

51

Realizar y actualizar |as tablas de valores apoyados con revisiones en campo

52

Recibir y registrar documentos y darles seguimiento

53

Rectificar la cartografia digital por procesos de depuracion;

Replantear puntos con estacas, mojoneras o lo que se requiera para su construccion;

55

Restituir la cartografia a partir de orto fotos:

56

Restituir |a cartografia a partir de ortofotos:

57

Revisar avallios

58

Revisar solicitudes por actualizacién de domicilio

59

Revisar solicitudes por manifestacion de construccion y rectificacion de domicilio

60

Supervisar a los cadeneros en la colocacion de puntos y prisma para medir;

61

Ubicar documentos y elaborar las copias certificadas y certificados de los mismos:
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Relacion Organizacional

Puesto al que reporta Director Ndmero de personas a su cargo 0
de
Catastro
Personal de confianzaasu | 0 Personal sindicalizado a su cargo 0
cargo

Relaciones internas

Tesoreria, Sindicatura, Secretaria General, Obras Publicas, Permisos
y Reglamentos

Relaciones externas

Promotores de vivienda y usuarios

He Uel p =1L

Rango de edad 18 - 50 Escolaridad Preparatoria
Carrera Técnica
Licenciatura
Especialidad | Administracion, Finanzas, Ingenieria, Arquitectura
Género Masculino | | Femenino | | Indistinto | X
NE 0 -
Tiempo 1 afo

¢En qué puestos?

Tramites Catastrales

Competencias:

Conocimientos | « Tramites catastrales | Habilid | - Responsabilidad
/ Aptitudes . Computacion basica | ades/ |- Honestidad
Y sistemas basicos Actitud | » Actitud de servicio
es . Tolerancia
. Paciencia

Trabajo

Ambiente y Condiciones de

60% Oficina, 30% Campo, 10% gestion

| Fecha de elaboracion
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13. SERVICIOS

. Catalogo de Servicios

e ® : = dgInag
3 Apertura de cuentas por registro de fraccionamiento nuevo 25
4 Apertura de cuenta por titulo de propiedad 26
5 Apertura de cuenta por subdivisién de un predio 27
6 Apertura de cuenta por traslado de otro Municipio 28
8 Cancelacién de cuenta por duplicidad o por estar ubicado en 29

otro Municipio
9 Certificado de un predio con historial catastral 30
10 Certificado de inscripcién de un predio 31
11 | Certificado de no inscripcion de propietario 32
12 | Copias certificadas de documentos 33
13 Copias certificadas de planos 34
14 Copias simples de documentos 35
15 | Copias simples de planos 36
16 Deslinde catastral con base en planos catastrales existentes 37
17 Fusion de predios 38
18 Rectificacion de datos técnicos por cambio de clasificacion de 39
rustico a urbano
19 Rectificacion de datos técnicos por manifestacion de 40
construccion o demolicién
20 Rectificacion de datos técnicos de superficie de construcciéon 41
del predio
21 Rectificacion de datos técnicos de superficie de terreno del 42
predio
22 Rectificacion de datos técnicos de valor fiscal 44
23 | Rectificacion de datos técnicos de ubicacién del predio 45
24 Revisién de avallos catastrales para traslado de dominio 46
25 Resolucion de predios risticos de la pequefia propiedad 47
Il. Servicios
Eecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cddigo de Manual
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Nombre del Servicio o : :
Tramite: Apertura de cuentas por registro de fraccionamien

Oficina responsable: Dias y Horario de atencion:

Direccidn de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Registrar en catastro cada uno de los predios que forman | Contribuyente

parte de un fraccionamiento nuevo

Requisitos;
. Solicitud de tramites catastrales
. Recibo del pago de derechos de subdivision

Recibo del pago de derechos de urbanizacién

Recibo del impuesto Predial al corriente (copia)

Identificacion del Propietario (copia)

Comprobante de domicilio del Propietario no mayor de 3 meses (copia)
. Si el solicitante no es el propietario

-Carta poder original

-ldentificacion del poderdante

-ldentificacion del apoderado

-Comprobante de domicilio del apoderado

. Plano de lotificacion autorizado por Planeacién y Desarrollo urbano ( impreso, firmado y
sellado

. Plano de lotificacion autorizado por Planeacién y desarrolio urbano en formato DWG de
autocad

. Licencia de urbanizacién otorgada por la Direccion de Planeacion y desarrollo urbano
. Levantamiento topografico con coordenadas UTM del predio a lotificar

. Escrituras en copia certificada de adquisicion del predio que se va a lotificar

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacion sefialada, en la ventanilla de Catastro
3.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el extracto catastral de apertura de cuenta

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

15 a 30 dias Segun lo Establecido en la | Efectivo
Ley de Ingresos del
Municipio de Juanacatian
para el ejercicio Fiscal

Vigente
Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener
Listado con los datos de Indefinido Tesoreria
cada una de las cuentas
aperturadas
Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion Numero de Actualizacion | Cédigo de Manual ]
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Politicas:
* No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta
* El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacién completa y correcta
» Lasuperfficie del predio que se va a Iotificar, debe ser igual a la superficie actualmente
registrada y debe corresponder a la de escrituras y planos
Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes
Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o

Tramite: Apertura de cuenta por titulo de propiedad

Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:

Direccién de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Registrar en catastro el predio que era ejidal y que ya le Contribuyente

fue dado un titulo de propiedad por el Registro Agrario

Nacional

Requisitos:

. Solicitud de tramites catastrales

. Recibo del pago del avalto interno

. Identificacion del Propietario (copia)

. Comprobante de domicilio del Propietario no mayor de 3 meses (copia)

Si el solicitante no es el propietario:

. Croquis de ubicacion del predio (con calles y distancia a esquina en urbano)

. Levantamiento topografico con coordenadas UTM si el predio es Rustico

. Copia certificada del Titulo de propiedad

. Constancia del registro a Registro Publico de la Propiedad (boleta registral)

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Adquirir la forma de solicitud de tréamites catastrales en las cajas de la recaudadora

2.- Presentar toda la documentacion sefialada, en la ventanilla de Catastro

3.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el extracto catastral de apertura de cuenta

Tiempo de respuesta: Costo: | Forma de Pago:
10 dias habiles | Segun lo Establecido enla | Efectivo
| Ley de Ingresos del
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Municipio de Juanacatlan

para el gjercicio Fiscal

Vigente
Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener
Extracto de apertura de Indefinido Tesoreria
cuenta |
Politicas:

* No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta
¢ El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacion completa y correcta

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o ; :
Tramite: Apertura de cuenta por subdivision de un predio

Oficina responsable: Dias y Horario de atencion:

Direccién de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Registrar en catastro la subdivisién de un predio y obtener | Contribuyente
las cuentas catastrales correspondientes a cada una de
las fracciones del mismo.

Requisitos:

. Solicitud de tramites catastrales

. Identificacién del solicitante (copia)

. Comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigiiedad (copia)

Recibo del impuesto Predial al corriente (copia)

Escrituras en copia certificada

En el caso de PREDIOS RUSTICOS es decir predios resultantes iguales o mayores a una
hectarea, debera presentar:

Levantamiento topografico con coordenadas UTM de situacion actual y situacion propuesta.
En caso de PREDIOS URBANOS debera presentar:

Dictamen de autorizacion de subdivisién de la Direccién de Planeacién y Desarrollo Urbano
Plano con la situacién actual y la situacién propuesta firmado y sellado por la Direccion de
Planeacién y Desarrollo Urbano

Recibo del pago del dictamen de subdivisién de obras publicas.

Croquis de ubicacion del predio con nombres de calles y distancia a esquina mas préxima
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| Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

' 1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacion sefalada, en la ventanilla de Catastro
3.- Regresar en la fecha sefalada para recoger el extracto de notificacién del tramite solicitado.

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

10 dias habiles Segun lo Establecido en la | Efectivo
Ley de Ingresos del
Municipio de Juanacatlan
para el ejercicio Fiscal
Vigente

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener

Extractos de apertura de Indefinido Tesoreria
cuentas

Politicas:

* No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta
» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacién completa y correcta

Leyes, reglamentos y demés normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o . _ :
Tramite: Apertura de cuenta por traslado de otro Municipio

Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:

Direccién de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Registrar en catastro de este Municipio, el predio que por Contribuyente

error se encuentra registrado en el catastro de otro

Municipio

Regquisitos:

. Solicitud de tramites catastrales

Recibo del pago del avallo interno

Identificacion del Propietario (copia)

Comprobante de domicilio del Propietario no mayor de 3 meses (copia)
Copia certificada de escritura

Recibo del Gltimo pago del impuesto predial del municipio donde pagé

| o Extracto de cancelacion de la cuenta del municipio donde se cancelé
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| En el caso de predios urbanos, debera presentar:

. Croquis de ubicacion del predio con nombres de calles y distancia a esquina mas préxima
En el caso de predios risticos debera presentar:

. Levantamiento topografico con coordenadas UTM

. Anexar historial catastral

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la Recaudadora
2.- Presentar toda la documentacién sefialada, en la ventanilla de Catastro
3.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el extracto catastral de apertura de cuenta

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

10 dias habiles Segun lo Establecido enla | Efectivo
Ley de Ingresos del
Municipio de Juanacatlan
para el ejercicio Fiscal

Vigente
Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener
Extractos de apertura de Indefinido Tesoreria
cuentas
Politicas:

» No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta
o Elperiodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacion completa y correcta

Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatian para el ejercicio Fiscal Vigente

anceliacion de cuenta por auplicidad 0 por es i

otro Municipio
Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:
Direccién de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Cancelar una cuenta catastral por estar duplicada con otra Contribuyente
0 porque el predio correspondiente se encuentra ubicado

en otro Municipio

Requisitos:
I[?3.:(’13 de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacion | Cédigo de Manual !
18 de Febrero de 2017 | - 001 | MO-CATAST-2017

excelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firnas de | i i .
elaboracién, 0s responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

. Solicitud de tramites catastrales

Identificacion del Propietario (copia)

Comprobante de domicilio del Propietario no mayor de 3 meses (copia)
Copia certificada de escrituras o titulo de propiedad

Recibo del ultimo pago del impuesto predial

En el caso de predios urbanos, debera presentar:

. Croquis de ubicacién del predio con nombres de calles y distancia a esquina mas préxima
En el caso de predios risticos debera presentar:
. Levantamiento topografico con coordenadas UTM

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacion sefalada, en la ventanilla de Catastro
3.- Regresar en la fecha sefalada para recoger el extracto de cancelacion

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
10 dias habiles Sin Costo No aplica
Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener

Avallo Revisado Indefinido Tesoreria
Politicas:

¢ No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta
¢ Elperiodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacién completa y correcta

Leyes, reglamentos y demés normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

. Certificado de Predio con Historial Catastral
Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:
Direccion de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Obtener un certificado catastral con el Historial de Contribuyente
movimientos catastrales y/o cambios de propietario.
Requisitos: =
. Solicitud de tramites catastrales
. Recibo del pago por el certificado
. Copia de identificacién del solicitante
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacion | Cédigo de Manual
18 de Febrero de 2017 | - 001 | MO-CATAST-2017 ’

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del
s nento : personal, por lo que deberdn preservario en
;x:t;e;rent?n condiciones. Serd vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, regisgr-o, asesoria y
3cién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pdblica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

. Comprobante de domicilio del solicitante no mayor a tres meses de antigiedad
. Copia del recibo predial

. Copia del IFE del Solicitante

. Acreditar el interés juridico

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado
1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacion sefalada, en la ventanilla de Catastro
3.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el certificado solicitado.
4.- Pagar las busquedas adicionales que fueron realizadas
Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
5 dias habiles De acuerdo a Io establecido | Efectivo
en la Ley de Ingresos del
Municipio de Juanacatlan
para el ejercicio Fiscal
Vigente
Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener
Certificado catastral con 1 afo Tesoreria
historial
Politicas:

* No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta

e El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la

documentacién completa y correcta

Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes
| Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

0 g ae g DO —‘
A o Certificado de inscripcion de un predio

Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:

Direccion de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00

horas

Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Obtener un certificado catastral con el Historial de Contribuyente

movimientos catastrales y/o cambios de propietario.

Requisitos:

. Solicitud de tramites catastrales

. Recibo del pago por el certificado
h Copia de identificacion del solicitante

Fecha de elaboracion | Fecha de actualizacion f Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual ‘

18 de Febrero de 2017 | - | 001 | MO-CATAST-2017
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intemna del personal, per lo que deberdn presenvario j

;xc;en;e;ﬂ condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
aboracién. '
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pdblica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

. Comprobante de domicilio del solicitante no mayor a tres meses de antiguedad
. Copia del recibo predial

. Copia del IFE del Solicitante

. Acreditar el interés juridico

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacién sefialada, en la ventanilla de Catastro

3.- Regresar en la fecha sefalada para recoger el certificado solicitado.

4.- Pagar las busquedas adicionales que fueron realizadas

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

5 dias habiles De acuerdo a lo Establecido | Efectivo
en la Ley de Ingresos del
Municipio de Juanacatlan
para el ejercicio Fiscal

| Vigente

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener

Certificado catastral con 6 meses Tesoreria
historial

Politicas:

» No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta
» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacion completa y correcta

Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o

n de propietario

Tramite: no inscripcion de propietario
Oficina responsable: Dias y Horario de atencion:
Direccion de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Obtener un certificado catastral de no inscripcién del Contribuyente
solicitante como propietario de algin predio en el
Municipio
Requisitos:
| ® Solicitud de tramites catastrales
B Recibo del pago por el certificado
| Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion | Numero de Actualizacion Cédigo de Manual |
18 de Febrero de 2017 | - | 001 MO-CATAST-2017 ,\

El presenta man_ual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y

elaboracidn.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

. Copia de identificacion del solicitante
. Comprobante de domicilio del solicitante no mayor a tres meses de antigiedad

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacion sefialada, en la ventanilla de Catastro
3.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el certificado solicitado

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

5 dias habiles De acuerdo ala Ley de Efectivo
ingresos vigente

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:

a obtener

Certificado de no inscripcion | indefinido Tesoreria

Politicas:

* No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta
» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacioén completa y correcta

Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o & 1%
Tramite: Copias certificadas de documentos
Ofici Dias y Horario de atencion:

na responsable:
Direccion de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Obtener copia certificada de un documento que se tenga Contribuyente
en el archivo de catastro

Requisitos:

. Solicitud de tramites catastrales

. Recibo del pago por las copias solicitadas
. Copia del recibo predial

. Copia de INE del solicitante

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

| Fecha de elaboracion Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
18 de Febrero de 2017 | - 001 | MO-CATAST-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interma del personal pres
Ui nento < , por lo que deberdn ervarlo
ﬁtﬁn condiciones, Serd vélido Gnicamente s cuenta con todas las firmas de los responsables de su auur?zacién, registro, asesoriaei
aboracidn. '
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacion sefialada, en la ventanilla de Catastro
3.- Regresar en |a fecha sefialada para recoger el certificado solicitado
Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
5 dias habiles De acuerdo ala Ley de Efectivo
ingresos vigente
Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener
Copia certificada de indefinido Tesoreria
documento
Politicas:

» No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta

» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la

documentacioén completa y correcta
Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes
Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

|

Nombre del Servicio o |

Tramite: Copias certificadas de planos

Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:

Direccion de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Obtener una copia certificada de un plano de manzana, Contribuyente

_general de poblacién, o de fotografia u otro

Requisitos:

. Solicitud de tramites catastrales

. Recibo del pago por las copias solicitadas

. Copia del recibo predial

. Copia de IFE del solicitante

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion | Numero de Actualizacién Cddigo de Manual ‘
18 de Febrero de 2017 | - [ 001 MO-CATAST-2017

El presente manual es un documento oficial ¥ debe estar disponible para consulta intema del
Y : 0 ¢ personal, por lo que deberdn
excelentes condiciones. Sera valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su auta-?zacién, regis;"rosmae:

elaboracién.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacion sefalada, en la ventanilla de Catastro
3.- Regresar en la fecha senalada para recoger el certificado solicitado

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

5 dias habiles De acuerdo a la Ley de Efectivo
ingresos vigente

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener

Copia certificada de planos | indefinido Tesoreria

Politicas:

» No se reciben trémites con la documentacion incompleta o incorrecta
» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacion completa y correcta

Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes
Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

L) e de B D O = )
- o Coplas simples de documentos
Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:
Direccién de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Obtener una copia simple de un documento que se tenga Contribuyente
en el archivo de Catastro

Requisitos:
. Solicitud de tramites catastrales
. Recibo del pago por las copias solicitadas

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacién sefialada, en la ventanilla de Catastro
3.- Regresar en la fecha sefalada para recoger el certificado solicitado

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
5 dias habiles De acuerdo a la Ley de Efectivo
ingresos vigente
Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual ]
18 de Febrero de 2017 | - 001 | MO-CATAST-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del
: 0 ¢ : personal, por lo que deberin ervario en
éﬁjﬁ condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion reg!sl;rt:s asesoria y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener

Copia simple de documento | indefinido Tesoreria
Politicas:

* No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta
e El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacion completa y correcta
Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes
| Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o pa—sa : =i ¢
Tramite: LOpIas simpies de planos

Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:

Direccién de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Obtener una copia simple de un plano de manzana, Contribuyente

general de poblacion, o de fotografia u ortofoto

Requisitos:

. Solicitud de tramites catastrales

. Recibo del pago por las copias solicitadas

. Copia del recibo predial

o Copia de INE del solicitante

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacion sefialada, en la ventanilla de Catastro

3.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el certificado solicitado

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

5 dias habiles De acuerdo a la Ley de Efectivo
ingresos vigente

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:

a obtener

Copias simples de planos indefinido Tesoreria

Politicas:

 No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta
» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la

| _Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Codigo de Manual

18 de Febrero de 2017 | - 001 | MO-CATAST-2017

.| El prasente manu_al es un documenu_: oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones, Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y

elaboracidn.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

documentacion completa y correcta

Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o

Tramite:

Oficina responsable: | Dias y Horario de atencién:

Direccion de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Obtener una copia simple de un plano de manzana, Contribuyente
__general de poblacion, o de fotografia u ortofoto
Requisitos:
. Solicitud de tramites catastrales
. Recibo de pago por el deslinde
. Identificacion del solicitante
. Si el predio es urbano, presentar croquis con la ubicacién del predio
. Si el predio es rustico, presentar levantamiento topografico con coordenadas UTM
. Copia certificada de la escritura de adquisicién del predio

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de |a recaudadora
2.- Presentar toda la documentacién sefialada, en la ventanilla de Catastro
3.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el certificado solicitado

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

5 dias habiles De acuerdo ala Ley de Efectivo
_ingresos vigente

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener

Deslinde catastral indefinido Tesoreria

Politicas:

» No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta
» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacion completa y correcta

Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Codigo de Manual |

18 de Febrero de 2017 | - 001 | MO-CATAST-2017 ii

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal por lo que deberin
: nento ¢ : , preservario en
;xcf;nn? condiciones, Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firnas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
aboracién. '
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Publica Municipal

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

| Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatian para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o
Tramite:
Oficina responsable:

redios

Fusion de |

Dias y Horario de atencién:

Direccion de Catastro

Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109
Objetivo del servicio: Dirigido a:

Fusionar dos o méas predios que forman un mismo pafioy | Contribuyente

que pertenecen al mismo propietario para dejarlo
registrado en una sola cuenta catastral

Requisitos:

Fusionar dos o més predios que forman un mismo pafio y que pertenecen al mismo propietario
para dejarlo registrado en una sola cuenta catastral

. Solicitud de tramites catastrales

Identificacién del Propietario (copia)

Comprobante de domicilio del Propietario no mayor de 3 meses (copia)

Si el solicitante no es el propietario

Carta poder original

Identificacién del poderdante

Identificacién del apoderado

Comprobante de domicilio del apoderado

. Recibo del impuesto Predial al corriente de todos los predios a fusionar (copia)
. Escrituras de cada uno de los predios a fusionar

. Escritura de fusién o escrito sancionado por un notario publico

. Recibo del pago del avalto interno

En el caso de PREDIOS RUSTICOS deberé presentar:

. Levantamiento topogréfico con coordenadas UTM de situacién actual y situacion
propuesta

En el caso de PREDIOS URBANOS debera presentar:

. Plano de la situacién actual y Ia situacién propuesta

. Croquis de ubicacion del predio con nombres de calles y distancia a esquina préxima

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacién sefialada, en la ventanilla de Catastro
3.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el certificado solicitado

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
8 dias habiles De acuerdo a la Ley de Efectivo
ingresos vigente

| Fecha de elaboracion | Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién

18 de Febrero de 2017 | - 001

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal,
excelmt?n condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de
elaboracion,

Cddigo de Manual

MO-CATAST-2017

por lo que deberdn preservarlo en
Su autorizacion, registro, asesoria y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener

Extracto del movimiento indefinido Tesoreria
catastral

Politicas:

* No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta

» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacion completa y correcta

» Lasuperficie de los predios a fusionar deben ser iguales a las superficies registradas y la
suma de las mismas debe corresponder a los planos

Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o
Tramite:

DS por camplo ae ciasificacion

Oficina responsable: Dias y Horario de atencidn:

Direccién de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Rectificar en los registros de catastro el cambio de un Contribuyente

predio cuando esté registrado como rustico pero que en la

realidad el predio es urbano de acuerdo al articulo 5

fraccion | de la Ley de Catastro Municipal del Estado de

Jalisco. |

Requisitos:

. Solicitud de tramites catastrales

. Recibo del pago por el servicio de rectificacion

. Identificacion del solicitante (copia)

. Comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigiedad (copia)

Si el solicitante no es el propietario:

Carta poder original

Identificacion del poderdante

Identificacion del apoderado

Comprobante de domicilio del apoderado

Copia certificada de escrituras o titulo de propiedad

Recibo del dltimo pago del impuesto predial

’ Croquis de ubicacion del predio con nombres de calles y distancia a esquina mas préxima

* * 000O0

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

| Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion | Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
|
| 18 de Febrero de 2017 | - | 001 | MO-CATAST-2017
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservarlo en

excelentes condiciones. Serd wvalido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y

elaboracidn.
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1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2 - Presentar toda la documentacion sefialada, en la ventanilla de Catastro
3 .- Regresar en la fecha sefialada para recoger el certificado solicitado

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

10 dias habiles De acuerdo ala Ley de Efectivo
ingresos vigente

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:

a obtener

Extracto catastral indefinido Tesoreria

Politicas:

* No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta

* Elperiodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacién completa y correcta

» _En toda rectificacion se realizara un nuevo avaltio del predio en campo

Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o

actari’cmn A
eslacion O

Tramite: téc

Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:

Direccion de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Registrar en el catastro el cambio de superficie de Contribuyente

construccion por manifestacion esponténea de la misma o

por haber sido demolida parte o la totalidad de la

construccion existente y registrada. ;

Requisitos:
. Solicitud de tramites catastrales
. Recibo del pago por el servicio de rectificacion
. Identificacion del solicitante (copia)
. Comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigliedad (copia)
Si el solicitante no es el propietario
0 Carta poder original
o Identificacion del poderdante
o Identificacion del apoderado
0 Comprobante de domicilio del apoderado
. ~ Copia certificada de escrituras o titulo de propiedad
Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
18 de Febrero de 2017 | - 001 | MO-CATAST-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservario en
excelentes condiciones, Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
elaboracidn.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

[ Recibo del ultimo pago del impuesto predial
. Croquis de ubicacion del predio con nombres de calles y distancia a esquina méas préxima
. Licencia de construccién o demolicién autorizada (copia ) o licencia de habitabilidad

L. Plano de construccién

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado
1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacion sefialada, en la ventanilla de Catastro

3.- Recoger el extracto de anotaciones catastrales en la fecha sefialada en su solicitud

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

10 dias habiles De acuerdo a la Ley de Efectivo
ingresos vigente

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:

a obtener

Extracto catastral indefinido Tesoreria

Politicas:

« No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta
» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacién completa y correcta
* _En toda rectificacion se realizara un nuevo avallo del predio en campo
Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes
Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlén para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o
Tramite:

Oficina responsable: Dias y Horario de atencion:

Direccion de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Rectificar en los registros de catastro la superficie de Contribuyente

construccién de un predio que no corresponda con la

superficie construida existente en el predio

Requisitos:

. Solicitud de tramites catastrales

. Recibo del pago por el servicio de rectificacién

. Identificacion del solicitante (copia)

. Comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigiiedad (copia)

Si el solicitante no es el propietario:

E&ha de elaboracion Fecha de actualizacion | Numero de Actualizacién | Codigo de -Ma_nual ‘f

18 de Febrero de 2017 | - | 001 | MO-CATAST-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacin, registro, asesoria y
elaboracién.
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o} Carta poder original

o] Identificacién del poderdante

o} Identificacion del apoderado

o} Comprobante de domicilio del apoderado

Copia certificada de escrituras o titulo de propiedad

Recibo del tltimo pago del impuesto predial

Croquis de ubicacion del predio con nombres de calles y distancia a esquina mas préxima
Copia de la licencia de ampliacion

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacién sefalada, en la ventanilla de Catastro
3.- Recoger el extracto de anotaciones catastrales en la fecha sefialada en su solicitud

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

10 dias habiles De acuerdo a la Ley de Efectivo
ingresos vigente

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:

a obtener

Extracto catastral indefinido Tesoreria

Politicas;

* No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta

» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacion completa y correcta

 En toda rectificacion se realizara un nuevo avalto del predio en campo

Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o

Tramite: Rectificacion de datos técnicos de superfi

predio

Oficina responsable: Dias y Horario de atencion:
Direccién de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Rectificar en los registros de catastro la superficie del Contribuyente
terreno de un predio que no corresponda a la superficie
que acreditan las escrituras o el titulo de propiedad
Requisitos:
| Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
18 de Febrero de 2017 | - 001 | MO-CATAST-2017

El presente man_ulal es un docurl_'lent(_: oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y

elaboracién.
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. . Solicitud de tramites catastrales
. Recibo del pago por el servicio de rectificacion
. Identificacion del solicitante (copia)
. Comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigiiedad (copia)
Si el solicitante no es el propietario:
o Carta poder original
0 Identificacion del poderdante
o] Identificacion del apoderado
o} Comprobante de domicilio del apoderado
. Copia certificada de escrituras o titulo de propiedad
. Recibo del ultimo pago del impuesto predial
En el caso de predios urbanos, debera presentar:
. Croquis de ubicacion del predio con nombres de calles y distancia a esquina mas préxima
En el caso de predios risticos debera presentar:
. Levantamiento topografico con coordenadas UTM
. En caso de diferencias con la escritura original, debera presentar diligencias de apeoy
deslinde.

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2 - Presentar la solicitud especificando claramente el detalle de lo solicitado
3.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el extracto de notificacion del tramite solicitado.

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

10 dias habiles De acuerdo a la Ley de Efectivo
ingresos vigente

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:

a obtener

Extracto catastral indefinido Tesoreria

Politicas:

» No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta

» Elperiodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacién completa y correcta

»__En toda rectificacion se realizara un nuevo avallio del predio en campo

Leyes, reglamentos y demés normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatién para el ejercicio Fiscal Vigente

Fecha de elaboracion J Fecha de actualizacion Numero de Actualizacion Cddigo de Manual _‘

18 de Febrero de 2017 | - 001 MO-CATAST-2017
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El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las fimnas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
elaboradon.

Pagina 37 de 61




GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

.

Nombre del Servicio o
Tramite: S0
Oficina responsable: Dias y Horario de atencion:
| Direccién de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Rectificar en los registros de catastro el valor fiscal del Contribuyente
predio y sus construcciones cuando no corresponda al
resultante de aplicar las tablas de valores catastrales de
terreno y construccion vigentes.
Requisitos:
. Solicitud de tramites catastrales
. Recibo del pago por el servicio de rectificacion
. Identificacion del solicitante (copia)
. Comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigiiedad (copia)
Si el solicitante no es el propietario:
0 Carta poder original
0 Identificacion del poderdante
o Identificacion del apoderado
o Comprobante de domicilio del apoderado
. Copia certificada de escrituras o titulo de propiedad
. Recibo del Gitimo pago del impuesto predial

Rectificaciaon de datne tarnicrne Ada valar Fic 11
f‘\\‘_.‘-’.,f_:-‘fit_,(’ul,uli_-".l Uue GQaitos teCmnicos ae valor rnisca

En el caso de predios urbanos, debera presentar:
. Croquis de ubicacion del predio con nombres de calles y distancia a esquina mas préxima
En el caso de predios rusticos debera presentar:
B Levantamiento topografico con coordenadas UTM
Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado
1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar la solicitud especificando claramente el detalle de lo solicitado
3.- Regresar en |a fecha sefialada para recoger el extracto de notificacién del tramite solicitado.

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:

10 dias habiles De acuerdo a la Ley de Efectivo
ingresos vigente

Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:

a obtener

Extracto catastral indefinido | Tesoreria

Politicas:

» No se reciben trdmites con la documentacién incompleta o incorrecta

* El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacién completa y correcta

L * _En toda rectificacion se realizard un nuevo avaltio del predio en campo

Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion | Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual -(

18 de Febrero de 2017 | - | 001 | MO-CATAST-2017
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservario ej

;xc:icmg? condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
aboracién.
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Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o _ _ _
Tramite: Rectificacion de datos técnicos de ubicaci

Oficina responsable: Dias y Horario de atenci6n:

Direccion de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:

Independencia #1 Juanacatlan Jalisco ' 33 37 32 2346 Ext 109

Objetivo del servicio: Dirigido a:

Rectificar en los registros de catastro la ubicacion de un Contribuyente

predio que no corresponde a la ubicacién que acreditan

las escrituras o el titulo de propiedad.

Requisitos:
. Solicitud de tramites catastrales
. Recibo del pago por el servicio de rectificacion
. Identificacion del solicitante (copia)
. Comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigliedad (copia)
Si el solicitante no es el propietario:
o Carta poder original
o Identificacion del poderdante
o Identificacion del apoderado
o} Comprobante de domicilio del apoderado
. Copia certificada de escrituras o titulo de propiedad
. Licencia de Lineamiento
. Recibo del ultimo pago del impuesto predial
En el caso de predios urbanos, debera presentar:
. Croquis de ubicacién del predio con nombres de calles y distancia a esquina mas préxima
En el caso de predios rusticos debera presentar:
. Levantamiento topografico con coordenadas UTM

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora

2.- Presentar la solicitud especificando claramente el detalle de lo solicitado

3.- Regresar en la fecha sefalada para recoger el extracto de notificacion del tramite solicitado.
4.- Presentar el recibo de pago del impuesto sobre negocios juridicos en la ventanilla de catastro
Y regresar por su documentacion completa.

Tiempo de respuesta: Costo: | Forma de Pago:
10 dias habiles De acuerdo a la Ley de | Efectivo
ingresos vigente
mcha de elaboracion Fecha de actualizacién | Numero de Actualizacion Cddigo de Manual
18 de Febrero de 2017 | - ] 001 MO-CATAST-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en

excelentes condiciones, Serd vélido uni j - ! )
parmlerdy vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener

Extracto catastral indefinido Tesoreria
Politicas:

» No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta

» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida Ia
documentacién completa y correcta

* _En toda rectificacion se realizara un nuevo avallio del predio en campo

Leyes, reglamentos y demas normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o

Tramite: Revision de avaluos catastrales para traslado de dominio
Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:
Direccion de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Que catastro revise y en caso de proceder, apruebe el | Contribuyente
avaluo catastral para traslado de dominio de un predial |
Requisitos:
- Solicitud de trémites catastrales
. Identificacion del solicitante
. Certificado de no adeudo
En el caso de predios urbanos, el avaltio debera contener:
. Croquis de ubicacién del predio con nombres de calles y distancia a esquina mas
proxima, fotografias de acabados internos y de fachadas
. En el caso de predios rusticos el avalio debera contener:
. Levantamiento topografico con coordenadas UTM de su ubicacion
Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado
1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar la solicitud especificando claramente el detalle de lo solicitado
3.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el extracto de notificacion del tramite solicitado.
Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
8 dias habiles De acuerdo a la Ley de Efectivo
ingresos vigente
Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener
Avallio revisado 2 meses para no generar Tesoreria
Eha de elaboracién | Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Codigo de Manual iy
18 de Febrero de 2017 | - [001 | MO-CATAST-2017 |

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita interma del personal, por lo que deberdn preservarlo en

excelentes condiciones. Serd valido (i i o . :
e s valido unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de sy autorizacion, registro, asesoria y
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| recargos y multas I

Politicas:

+ No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta

» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacion completa y correcta

* Encaso de ser revisado y rechazado el avaltio presentado, debera iniciar nuevamente el
tramite y realizar el pago correspondiente

* No se recibiran avallos de peritos no registrados y actualizados en su registro, o que
exista algun adeudo pendiente por responsabilidad fiscal solidaria.

Leyes, reglamentos y deméas normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatidn para el ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del Servicio o

Resolucion de predios risticos de la pequeiia propiedad

Tramite:

Oficina responsable: Dias y Horario de atencion:
Direccion de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatlan Jalisco 33 37 32 2346 Ext 109
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Registrar en el catastro el cambio de superficie de Contribuyente
construccion por manifestacion espontanea de la misma o
por haber sido demolida parte o la totalidad de la
construccion existente y registrada.
Requisitos:
. Formato para tramite catastral
. Recibo de pago del impuesto de transmisién
. Copia certificada de la resolucién definitiva de la solicitud de regularizacion de predios
rusticos de la pequeria propiedad en el Estado de Jalisco
. Copia del predial (si existe cuenta)
. Copia de identificacion del propietario
. Copia del comprobante de domicilio del propietario no mayor a tres meses
Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado
1.- Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentacién sefalada, en la ventanilla de Catastro
Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
25 dias habiles De acuerdo a la Ley de Efectivo
ingresos vigente
Documento o comprobante | Vigencia del Documento: Area de Pago:
a obtener
| Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacion Codigo de Manual ]
18 de Febrero de 2017 | - 001 MO-CATAST-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita intema del personal, por lo
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Publica Municipal
Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Avallo revisado | Indefinida | Tesoreria

Politicas:

» No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta

» El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentacion completa y correcta

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el ejercicio Fiscal Vigente

Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion | Numero de Actualizacién Codigo de Manual ]
18 de Febrero de 2017 | - [ 001 MO-CATAST-2017
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14. PROCESOS

I. Modelo de Procesos

* Necesidades, (
Requerimientos,

* Servicios publicos

Sl eficientes
ropuestas 5 e, = o :
) P S * Administracion
ciudadanos o .
eficientes

oY

usuarios internos
y/o externos

e Normatividad
* Encuestas

=

-

Obras Publicas de
Calidad
Legitimidad de la
Administracion

= %, 113
e

D

=

)
y

* Plan de Desarrollo Municipal
Municipal Transparencia
2015-2018

¢ Plan de desarrollo
Metropolitano k

— o I
V
¢ Reglamento Organico de la Administracién Publica
del Municipio de Juanacatldn Jalisco
® Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018
* Lleyde Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
® Mecanismos de Participacién Ciudadana
® Lleyes, Reglamentos, Normas y Manuales
aplicables
Fecha de elaboracion Fecha de actualizaciéon Numero de Actualizacién Codigo de Manual
18 de Febrero de 2017 | - 001 MO-CATAST-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Publica Municipal

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

15. POLITICAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

* Todos los tramites ingresados deberan de contar con la documentacién requerida
para efectuarse los movimientos en sus cuentas y presentarse en los formatos

dispuestos.

* Todos los tramites deberan notificarse al contribuyente en un plazo no mayor de
10 dias sea tramitado o sea rechazado.

» Solamente se podra efectuar el proceso de tramitacion cuando el contribuyente
requiera alguna informaciéon o ingresar algin tramite debera acudir a las
ventanillas de atencion al pablico con las que cuenta la Direccién de Catastro.

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacién

Numero de Actualizacién

Codigo de Manual

18 de Febrero de 2017

001

El presente manual es un documento oficial

excelentes condiciones. Serd vdlido

; y debe estar disponible para consulta intema
unicamente si cuenta con todas las firmas de los
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16. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

Apertura de Cuenta Predial Ristica

Apertura de cuenta Predial Urbana

Transmisidn Patrimonial del Bien Inmueble

Contral y resquardo de la Documentacién del catastro Municipal de
Bienes inmuebles

Fusion de cuentas prediales

Sub- division del predio para apertura de cuenta catastral
Cancelacién de cuenta Predial

Actualizacion de los valores Catastrales

Elaboracion de la propuesta técnica de los valores catastrales anual del
Municipig

Actualizacion de medidas de deslinde catastral y linderos de la
propiedad en el Municipio

Aprobacion y aplicacién del proyecto de actualizacion de valores catastrales
autorizados del Municipio

Cambio de sector ( de rustico a urbano o viceversa)
Inmovilizacién de cuenta predial
Regularizacion de predios rusticos y urbanos

W o ~d® BN =

-
o

—
—

-
N

-2
w

-
P

7. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Nombre del proceso Administracion de Departamento de Impuesto Predial y
Catastro

Nombre del Procedimiento
Apertura de Cuenta Predial Ristica

Objetivo y alcance del Proceso, Actualizar y obtencién de recursos por medio de

Procedimiento o Instructivo cuentas prediales

Dependencia, Direcciéon General o | Hacienda Municipal

Coordinaciéon

Direccion de Area responsable del | Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Procedimiento

Clave de Responsable de A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

actividad

No. | Descripcion de la Actividad | Clave de Tiempo Formato o
Responsable de (dd/hh/mm) | Instructivo
Actividad utilizado

e S =
[ Fecha de elaboracion Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Codigo de Manual
18 de Febrero de 2017 | - 001 MO-CATAST-2017
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1 Entrega la documentaciony | X 5 min
solicita tramite

2 Recibe y verifica que la X 10 min
documentacion este
completa

3 Verifica que el domicilio coincida 5 MIN
con la documentacion

4 Entrega la documentacién 5 min
para su tramite

5 Recibe la documentacién y X 1 dia
realiza la apertura de cuenta ‘

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
01,0025

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Si la documentacion presentada por el contribuyente
no esta completa la peticién del tramite sera
rechazada.

Resultados Esperados.

Evitar tener varias cuentas de un mismo
contribuyente, facilitando la documentacion de sus
predios.

Indicadores del Proceso.

El padrén de cuentas

Indicadores de Exito.

Contar con todas las cuentas fusionadas en el
sistema catastral

Documentos de Referencia.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco
Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatian para el
ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del proceso

Administracion de Departamento de Impuesto Predial y
Catastro

Nombre del Procedimiento

Apertura de Cuenta Predial Urbana

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Actualizar y obtencion de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia, Direccién General o
Coordinacién

Hacienda Municipal

Direccion de Area responsable del
Procedimiento

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

No. | Descripcién de la Actividad | Clave de Tiempo Formato o
Responsable de (dd/hh/mm) | Instructivo
Actividad utilizado

| Fecha de elaboracion

Fecha de actualizacion

Numero de Actualizacién | Codigo de Manual .

18 de Febrero de 2017 | -

001 | MO-CATAST-2017 |

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interma del :
1 nentc t personal, por lo que deberdn ervarlo
excelentes condiciones. Serd vélido dnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, r'egisi;'r\:‘:g asesoﬁae:

elaboracion.
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A B Cc
1 Entrega la documentaciony | X 5 min
solicita tramite
2 Recibe y verifica que la X 10 min
documentacién este
completa
Verifica que el domicilio coincida X 5 MIN
con la documentacion
4 Entrega la documentacion 5 min
para su tramite
L Recibe la documentacién y X 1 dia
realiza la apertura de cuenta
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
01/00| 25

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Si la documentacion presentada por el contribuyente
no esta completa la peticion del tramite sera
rechazada.

Resultados Esperados.

Evitar tener varias cuentas de un mismo
contribuyente, facilitando |a documentacién de sus
predios.

Indicadores del Proceso.

El padrén de cuentas

Indicadores de Exito.

Contar con todas las cuentas fusionadas en el
sistema catastral

Documentos de Referencia.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco
Leyes

Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el
ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del proceso

Administracion de Departamento de Impuesto Predial y
Catastro

Nombre del Procedimiento

[ransmision Patrimonial del Bien Inmueble

Obijetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Dependencia, Direccion General o
Coordinacién

Hacienda Municipal

Direccién de Area responsable del
Procedimiento

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

No. ' Descripcion de la Actividad

Clave de
Responsable de

Formato o
Instructivo

Tiempo
(dd/hh/mm)

[_Fecha de elaboracion

Fecha de actualizacién

| Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual |

[ 18 de Febrero de 2017 | -

| 001 | MO-CATAST-2017 |

[ El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interma del personal, por lo que deberdn preservario en

excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y

elaboracidn,
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Actividad utilizado
A B C

1 Entrega la documentacién y | X 5 min
solicita Tramite

2 Recibe y verifica que la X 10 min
documentacion esté
completa.

3 Captura los datos para X 5 MIN
realizacion de pago.

4 | Entrega la Documentacién al X 5 min
Gestor.

5 | Realiza el tramite [ X 5 dias

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
01|00 |25

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Si la documentacion presentada por el contribuyente
no esta completa la peticién del tramite sera
rechazada.

Resultados Esperados.

Recaudacion del impuesto por concepto de
transmision al 100%

Indicadores del Proceso.

La cantidad de Transmisiones Patrimoniales del ejercicio

Indicadores de Exito.

Que se efectué el pago en tiempo y forma.

Documentos de Referencia.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el
ejercicio Fiscal Vigente

Nombre del proceso

Administracion de Departamento de Impuesto Predial y
Catastro

Nombre del Procedimiento

Control y resguardo de la documentacién del
catastro Municipal de Bienes inmuebles del
Municipio

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Actualizar y obtencion de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia, Direccion General o
Coordinacion

Hacienda Municipal

Direccién de Area responsable del
Procedimiento

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

No. | Descripcién de la Actividad

Clave de | Tiempo | Formato o

Fecha de elaboracion

Fecha de actualizacion

| Numero de Actualizacion Cédigo de Manual

18 de Febrero de 2017 | -

| 001 | MO-CATAST-2017

El presente manual es un documents oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn ervario en
excelentes condiciones. Ser vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, regisgi? asesoria y

elaboracidn.
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Responsable de (dd/hh/mm) | Instructivo
Actividad utilizado
A B C
1 Recibe los documentos a X 5 min
resguardar por parte de la
dependencia de Catastro,
2 Integra e intercala los X 5 min
documentos
3 Ordena numéricamente X 5 min
4 Realiza los libros de los X 5 min
documentos recibidos y los
etiqueta,
5 Acomoda los libros en los lugares X 5 min
designados
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
00|00 | 25

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Que el documento a controlary resguardar esté
con la documentacion completa de acuerdo al tramite
realizado por la direccién de Catastro.

Resultados Esperados.

Facilidad para la localizacién de documentos, un
corrector orden y una mejora continua.

Indicadores del Proceso.

El control de documentos en archivo del ejercicio
actual vs el anterior

Indicadores de Exito.

Consulta Agil de la Informacién y rapida elaboracién
de los documentos solicitados.

Documentos de Referencia.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Ingresos del Municipio de Juanacatlan para el
gjercicio Fiscal Vigente

Nombre del proceso

Administracién de Departamento de Impuesto Predial y
Catastro

Nombre del Procedimiento

Fusion de cuentas prediales del Municipio

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Actualizar y obtencién de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia, Direccion General o
Coordinacion

Hacienda Municipal

Direccion de Area responsable del
Procedimiento

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

No. | Descripcién de la Actividad

Clave de Tiempo Formato o
Responsable de (dd/hh/mm) | Instructivo
Actividad utilizado

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacion

| Numero de Actualizacioén | codigo de Manual

18 de Febrero de 2017

| 001 | MO-CATAST-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar
excelentes condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta
elaboracidn.

disponibie para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservario en
con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
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= A B C

1 Entrega la documentaciony | X 5 min
solicita tramite

2 Recibe y verifica que la X 5 min
documentacion esté
completa

3 Se procede a la revision del X 5 min
Inmueble

4 Se realiza el avaluo. X 5 min

5 Se Actualizan los valores y X 5 min
Superficie

6 | Asignacion de la Cuenta X 1 dia
Registro en el sistema
Catastral.

Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
00| 01|25

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Si la documentacién presentada por el contribuyente
no esta completa la peticion del tramite seré
rechazada.

Resultados Esperados.

Evitar tener varias cuentas de un mismo
contribuyente, facilitando la documentacion de sus
predios.

Indicadores del Proceso.

El control de documentos en archivo del ejercicio
actual vs el anterior

Indicadores de Exito.

Contar con todas las cuentas fusionadas en el
sistema Catastral.

Documentos de Referencia.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Nombre del proceso

Administracion de Departamento de Impuesto Predial y
Catastro

Nombre del Procedimiento

Sub-division del predio para apertura de cuenta
catastral del Municipio

Obijetivo y alcance del Proceso,

Procedimiento o Instructivo

Actualizar y obtencion de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia, Direccion General o

Coordinacion

Hacienda Municipal

Direccion de Area responsable del

Procedimiento

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

Fecha de elaboracion

Fecha de actualizacién

Numero de Actualizacién Codigo de Manual

18 de Febrero de 2017 | -

001 MO-CATAST-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservarlo en

excelentes condiciones. Serd vélido Gnicamente s cuenta

elaboracién.
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No. | Descripcion de la Actividad Clave de Tiempo Formato o
Responsable de (dd/hh/mm) | Instructivo
Actividad utilizado
A B C
1 Entrega la documentacion y b 4 5 min
Solicita Tramite
2 Recibe y verifica que la X 5 min
documentacion este completa.
3 Procede a la revision del 5 min
inmueble.(Subdivision)
4 Realiza Avallo X 5 min
5 Apertura las Cuentas de Cada X 5 dias
predio a partir de una cuenta
global de la cual se desprenden
fracciones.
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
05 /00|20

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Si la documentacion presentada por el contribuyente
no esta completa la peticion del tramite sera
rechazada.

Resultados Esperados.

Creacién de Cuentas a cada inmueble.

Indicadores del Proceso.

La cantidad de Sub-divisiones de predios del
ejercicio actual vs el anterior

Indicadores de Exito.

Tener las cuentas registradas de cada inmueble
subdividido al 100 en la cartografia y sistema
Catastral Municipal.

Documentos de Referencia.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Nombre del proceso

Administracion de Departamento de Impuesto Predial y
Catastro

Nombre del Procedimiento

Cancelacion de Cuenta Predial del Municipio

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Actualizar y obtencién de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia, Direccién General o
Coordinacion

Hacienda Municipal

Direccion de Area responsable del
Procedimiento

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de

A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

' 18 de Febrero de 2017 | -

actividad
No. | Descripcién de la Actividad | Clave de Tiempo Formato o
Responsable de (dd/hh/mm) | Instructivo
Actividad utilizado
[_Fecha de elaboracion Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

001 MO-CATAST-2017
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A B C
1 Entrega la Documentacion y X 5 min
Solicita del tramite de Cancelacion
2 Recibe y revisa la Solicitud o X 5 min
escrito de Cancelacién
3 Revisa la Documentacion y X 5 min
corrobora en el Sistema
4 Cancela la Cuenta en el Sistema X 5 min
Catastral B
5 Genera Extracto de Anotacién X 1 dia
Catastral notificando la Accién.
Tiempo total del procedimiento | dd [ hh [ mm
01]00 20

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Si la documentacion presentada por el contribuyente
no esta completa la peticion del tramite sera
rechazada.

Resultados Esperados.

Evitar la Duplicidad de Cuentas

Indicadores del Proceso.

Las cancelacion de Cuentas del ejercicio actual vs el
anterior,

Indicadores de Exito.

Tener al dia el Sistema Catastral con datos
correctos y evitando incongruencia de Datos.

Documentos de Referencia.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Nombre del proceso

Administracién de Departamento de Impuesto Predial y
Catastro

Nombre del Procedimiento

Actualizacion de los valores Catastrales

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Actualizar y obtencion de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia, Direccion General
o Coordinacién

Hacienda Municipal

Direccién de Area responsable
del Procedimiento

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

No. | Descripcion de la Actividad | Clave de Tiempo Formato o
Responsable de (dd/hh/mm) Instructivo
Actividad utilizado
A B C
1 Realiza el estudio para X 15 min
actualizar la informacioén de
los predios del Municipio
2 Revisa las actualizaciones o X 15 min
nuevos valores.
3 Autoriza los nuevos valores X 15 min
'_Le-:ha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacion Cédigo de Manual

18 de Febrero de 2017 | -

001 MO-CATAST-2017
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4 | Aplican Las actualizaciones X ‘ 15 min
en el Sistema Catastral
Municipal. |
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
00 |01]00

Politicas del procedimiento o
Instructivo

En caso que no proceda ninguna actualizacion,
regiran los valores que hubieran sido aplicados en el
ejercicio fiscal inmediato anterior.

Resultados Esperados.

Estimar el valor real de determinados bienes
inmuebles urbanos a efectos de los Impuestos.

Indicadores del Proceso.

Las cancelacién de Cuentas del ejercicio actual vs el
anterior.

Indicadores de Exito. Tener una vision general de los bienes inmuebles |
los cambios continuos y aumentar el indice de
registro para el pago del Predial,

Documentos de Referencia. Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Nombre del proceso

Administracién de Departamento de Impuesto Predial y
Catastro

Nombre del Procedimiento

Elaboracion de la propuesta técnica de los valores

catastrales anual del Municipio

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Actualizar y obtencién de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia, Direccion General
o Coordinacién

Hacienda Municipal

Direcci6n de Area responsable
del Procedimiento

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de

A: Direccién de Catastro, B: Consejo Técnico

actividad Catastral, C: Ayuntamiento Municipal, D: Congreso
del Estado
No. | Descripcién de la Actividad | Clave de Tiempo Formato o
Responsable de (dd/hh/mm) Instructivo
Actividad utilizado
alg1C | D
1 Elabora las Tablas de X 30 dias
valores
2 Revisa Tablas de Valores. X 15 dias
3 | Aprobacién de las Tablas X 15 min
de Valores Catastrales
4 Envia al Congreso Técnico | X 15 dias
| Catastral del Estado para la

Fecha de elaboracion

] Fecha de actualizacion

Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual

18 de Febrero de 2017 [ -
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asesoria y consejo sobre el
documento.

5 Retorna el documento al X 1 dia

Municipio para que el
Ayuntamiento Municipal lo
apruebe
6 Se envia al congreso del X 30 dias
Estado
T Analiza, emite un decreto y X | 60 dias
determina los valores, al
aprobarse se publica en el
Periodico oficial del Estado
de Jalisco, para
posteriormente entrar en
vigor.
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
166 | 00 | 40

Poaliticas del procedimiento o Si no existen las tablas catastrales anuales en curso

Instructivo se aplican las del afio anterior.

Resultados Esperados. Cumplir con la Constitucion Politica Art. 31 La
obligacién de contribuir con los impuestos en forma
proporcional y equitativa.

Indicadores del Proceso. La Elaboracién de la propuesta Técnica de los valores
catastrales del ejercicio actual vs el anterior

Indicadores de Exito. Ser aporte importante por parte de Impuesto Predial
Para |a Hacienda Municipal, Autosuficiencia
Hacendaria.

Documentos de Referencia. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley Municipal, Ley de Hacienda
Municipal,

Ley Catastral Municipal.

Nombre del proceso Administracion de Departamento de Impuesto Predial y
Catastro

Nombre del Procedimiento
Aprobacion y aplicacion del proyecto de
actualizacion de valores catastrales autorizados del
Municipio

Objetivo y alcance del Proceso, Actualizar y obtencion de recursos por medio de

Procedimiento o Instructivo cuentas prediales

Dependencia, Direccion General | Hacienda Municipal

o Coordinacién

Direccién de Area responsable Departamento de Impuesto Predial y Catastro

del Procedimiento

Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual

18 de Febrero de 2017 | - 001 ! MO-CATAST-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del
W nento ¢ _ personal, por lo que deberdn ervario en
excelentes condiciones. Serd vélido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, regist;tmf asesoria y

elaboracion,
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Clave de Responsable de
actividad

A: Direccidn de Catastro, B: Consejo Técnico
Catastral, C: Ayuntamiento Municipal, D: Congreso
del Estado

No. | Descripcion de la Actividad | Clave de Tiempo Formato o
Responsable de (dd/hh/mm) Instructivo
Actividad utilizado
A|lB|CID
1 Sesiona para elaboracion X 1dia
de Valores
2 | Aprueba los valores de las X | 30 dias
Tablas.
' 3| Anuncia los nuevos valores. X 5 dias
4 | Adecuacion Técnica en el X 180dias
sistema de Gestién
Catastral Municipal de los
nuevos valores.
5 Aplican los nuevos valores | X 180 dias
en el sistema Catastral
municipal.
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
396 | 00| 00

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Si no existen las tablas catastrales anuales en curso
se aplican las del afio anterior.

Resultados Esperados.

Que Hacienda Mpal. Cumpla con su obligacion de calcular |
con proporcionalidad el impuesto correspondiente.

Indicadores del Proceso.

La Aprobacion y Aplicacion del Proyecto de
Actualizacion de los valores catastrales

Indicadores de Exito.

Que los impuestos se regresen en obras y servicios a
las comunidades, para el bien comun.

Documentos de Referencia.

Ley de Ingresos Municipales, Tablas de Valores,
Decreto de Aprobacion.

Nombre del proceso

Administracion de Departamento de Impuesto Predial y
Catastro

Nombre del Procedimiento

Actualizacion de medidas de deslinde catastral v
linderos de Ia propiedad en el ?\*.nm't';pin

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Actualizar y obtencion de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia, Direccién General
o Coordinacién

Hacienda Municipal

Direccién de Area responsable

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Fecha de elaboracion

Fecha de actualizacién

Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual

18 de Febrero de 2017

| MO-CATAST-2017
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del Procedimiento

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

No. | Descripcién de la Actividad | Clave de Tiempo Formato o
Responsable de (dd’hh/mm) Instructivo
Actividad utilizado
A B Cc
1 Entrega la documentacién y % 10 min
Solicita Tramite.
2 Recibe y Verifica que la X 10 min
documentacion esté completa.
3 Entrega la documentacion para o 10 min
revision en campo.
4 Verifica que el domicilio coincida X 10 min
con la documentacion.
3 Realiza la actualizacion de X 2 dias
medidas y linderos de propiedad.
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
02 | 00|40

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Si la documentacion presentada por el contribuyente
no esté completa la peticién del tramite sera
rechazada.

Resultados Esperados.

Las Actualizaciones continuas y oportunas de las
medidas y linderos de los predios.

Indicadores del Proceso.

La cantidad de Actualizaciones del ejercicio actual vs
el anterior

Indicadores de Exito.

Al consultar la cartografia del municipio la informacion
sera oportuna.

Documentos de Referencia.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Nombre del proceso

Administracion de Departamento de Impuesto Predial
y Catastro

Nombre del Procedimiento

Cambio de sector (de rustico a urbano o viceversa)
en el Municipio

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Actualizar y obtencién de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia, Direccion General
o Coordinacién

Hacienda Municipal

Direccién de Area responsable
del Procedimiento

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de

A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

| Fecha de elaboracion

| Fecha de actualizacion

Numero de Actualizacion Codigo de Manual

| 18 de Febrero de 2017 | -

001 MO-CATAST-2017

| El presente manual es un documento oficial
| excelentes condiciones. Serd valido Unica
[ elaboracién.

y depe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservarlo en
mente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
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actividad
No. | Descripcidn de la Actividad | Clave de Tiempo Formato o
Responsable de (dd/hh/mm) Instructivo
Actividad utilizado
A B 6]
1 Entrega la documentaciény | X 10 min
solicita tramite
Recibe y verifica que la X 10 min
2 | documentacion este
completa.
3 Procede a la revision del X 10 min
Inmueble
Entrega de Fotografias y X 10 min
4 | evidencias al area de
valuacion.
5 | Realiza Avalué X 1dia
Apertura de Cuenta y se X 1 dia
6 | cancelan las no
necesarias.
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
02 |00 |40

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Si la documentacion presentada por el contribuyente
no esta completa la peticion del tramite sera
rechazada.

Resultados Esperados.

La constante actualizacion de predios en cuestion de
sectorizacion

Indicadores del Proceso.

La cantidad de Cambios de sector del ejercicio actual
vs el anterior

Indicadores de Exito.

La sectorizacion y Actualizacién de los predios al
100

Documentos de Referencia.

Ley de Catastro Municipal Vigente.

Nombre del proceso

Administracion de Departamento de Impuesto Predial
y Catastro

Nombre del Procedimiento

Inmovilizacion de cuenta predial en el Municipio

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Actualizar y obtencién de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia, Direccion General
o Coordinacién

Hacienda Municipal

Direccion de Area responsable
del Procedimiento

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

Fecha de elaboracion

Fecha de actualizacién

Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual

18 de Febrero de 2017 | -

001 | MO-CATAST-2017

El presente maqu_al s un dooun_-:entg oficial y debe estar disponible para consulta interma del personal, por lo que deberan preservario en
excelentes condiciones. Serd valido (nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y

elaboracidn.
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No. | Descripcion de la Actividad | Clave de Tiempo Formato o
Responsable de (dd/hh/mm) Instructivo
Actividad utilizado
A B C
1 Entrega de Documentaciéna | X 10 min
Ventanilla.
2 | Revision de Datos en Tramite. X 10 min
3 Firma y Autorizacién de X 10 min
Documentos.
4 | Realizacion del Tramite X 2dias
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
02 0030

Politicas del procedimiento o Si la documentacién presentada por el contribuyente

Instructivo no esta completa la peticidn del tramite sera
rechazada.

Resultados Esperados. Realizar al 100% las Transmisiones en Tiempo
solicitado.

La cantidad de inmovilizaciones del ejercicio actual
vs el anterior

Indicadores del Proceso.

Realizacién de Transmision Acatando la Orden del
Juzgado.

Oficio recibido por el Juzgado donde se especifique |a
accion a realizar.

Indicadores de Exito.

Documentos de Referencia.

Administracion de Departamento de Impuesto Predial
y Catastro

Nombre del proceso

Nombre del Procedimiento

Regularizacion de predios risticos y urbanos en el

Municipio

Actualizar y obtencion de recursos por medio de
cuentas prediales

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o Instructivo

Dependencia, Direccién General | Hacienda Municipal

o Coordinacién

Direccién de Area responsable Departamento de Impuesto Predial y Catastro

del Procedimiento

Clave de Responsable de A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

actividad

No. | Descripcién de la Actividad | Clave de Tiempo Formato o
Responsable de (dd/hh/mm) Instructivo
Actividad utilizado

e i ) A
| Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion Numero de Actualizacion | Cédigo de Manual

| 18 de Febrero de 2017 | - 001 MO-CATAST-2017

El presente man_ugl es un docummb? oficial y debe estar disponible para consulta intena del personal, por lo que deberén preservario en
?c;;rmt%sn condiciones. Serd valido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria y
al acion.
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Entrega de Documentaciény | X 10 min
1 i :
Solicita Tramite
5 Revisa Solicitud y X 10 min
Documentacion.
3 | Revisa el inmueble. X 10 min
4 | Elaboracion del Avalud. X 10min
Captura de Datos en el drea de X 1 dia
5 .
Tramite.
Apertura la Cuenta. En caso X 1 dia
5 de ser necesaria
dependiendo del titulo de lo
contrario solo se Registra.
Tiempo total del procedimiento | dd | hh | mm
02 | 00|40

Politicas del procedimiento o
Instructivo

Si la documentacién presentada por el contribuyente
no esta completa la peticién del tramite sera

rechazada.

Resultados Esperados.

Registro al 100% de Predios del Municipio.

Indicadores del Proceso.

La cantidad de regularizacion de predios del ejercicio

actual vs el anterior

Indicadores de Exito.

Actualizacién continua del Sistema Catastral con
respecto a la Regularizacién y Registro de Predios
Rusticos y urbanos del Municipio

Documentos de Referencia.

Ley de Catastro Municipal.

| Fecha de elaboracion

| Fecha de actualizacion

| Numero de Actualizacion

Cddigo de Manual

18 de Febrero de 2017 | -

[ 001

MO-CATAST-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo
. nento ¢ c s que deberdn ervarlo en
excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, regisi;'f;,5 asesoria y

elaboracién.
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18. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA
19. GLOSARIO

NO APLICA

20. AUTORIZACIONES
FIRMAS DE AUTORIZACION

azquez Vallin Susana Meléndez Veldzquez
Presidente Municipal Secretario General

Luis Sergio Venegas Suarez ’
Sindico Municipal Director del Area
N’

| Fecha de elaboracion | Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Codigo de Manual

" 18 de Febrero de 2017 | - 001 MO-CATAST-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberdn preservarlo en
excelentes condiciones. Sera vdlido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria vy
elaboracidn.
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EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DE CATASTRO FUE APROBADO
EN LA VIII SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO XI DEL ORDEN DEL DiA CON

FECHA DEL 20 DE MARZO DE 2018

Fecha de actualizacion

Numero de Actualizacion

Codigo de Manual |

Fecha de elaboracion

18 de Febrero de 2017

001

MO-CATAST-2017 |

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consuita intema del personal, por Io que deberdn preservarlo en

excelentes condiciones. Serd vdlido Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y

elaboracidn.
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DE CATASTRO FUE APROBADO
EN LA VIII SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO XI DEL ORDEN DEL DiA CON
FECHA DEL 20 DE MARZO DE 2018 Y PUBLICADO EN LA GACETA
MUNICIPAL PARNA SU) DIFUSHON v s i s st i - g i i i




