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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Públíca Municipal

Departamento de lmpuesto predial y Catastro

1. PRESENTACÓN

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

Ef presente Manual quedará al resguardo del Departamento de lmpuesto predial y Catastro; las
revisiones y actualizaciones se harán anualmente, de requerirse antes de lo señalado, se deberán
solicitar a la Comisión Edílicía correspondiente con su respectiva justificación, previa autorización
del Director General.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización
18 de Febrero deZOLT 001 MO-CATAST.2017EI manualpresente unes documenb oficial Y estar disponiHe consultapara intema del loexcdentes porpersonal. que deberáncondiciones. Será preservarlo enváliclc s¡únicamente cmcuenta lastodas firmas de los deresponsables su reg¡stro,autorización, asesoría v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

2, M§tÓN YVIS|ÓN DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATIÁT.¡ ¡EUSCO

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

Ser un Gobierno responsable y comprometido en ta prestación de servicios púbticos de calidad,
seguridad y sustentabilidad de /os recursog afreciendo especiat atención a ios secfo res más
vulnerables de la población para mejorar su catidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de
calidez, y austeridad propias de un gobierno ciudadano.

Sy un municipio que brinde respeto y dignificación de las personas, que cuente con servicios
públicos de calidad, con espacios púóf'cos para el sano esparcimiento, óon desarrollo armónico y
sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor catidad de vida.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización
18 de Febrero de 2Ot7 001 MO-CATAST-2077
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3. POLíTICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN

1. El Manual de Organización debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobiemo Municipalde Juanacaflán así como de la ciudadanía en generai.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del área responsable de la elaboración y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documentó, así
mismo en los casos en que se actualice eldocumento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organización es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorización de los siguientes funcionarios:

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacíenda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

o Presidente Municipal
o Secretario General
o Titular de la Coordinación política
o Director General al que pertenece la Dirección o Jefatura de Área
o Director de la Unidad de planeación
o Director o Jefe de Árrea que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las
si guientes especif icaciones:

Fecha de elaboración:

Fecha de actu alización :

Número de actualización:

Código del manual:

Día, mes y año en que se elaboró la 1a versión del manual. para
las áreas que lo elaboren por primera vez éste será el manual
vigente.
Día, mes y año de la versión más reciente y vigente del manual
para las áreas que lo actualicen.
Número consecutivo que representa las veces en que el manual
se ha actualizado y que va en relación con el campo de ,,Fecha

de actualización".
Código asignado al Manual de Organización y representado por
las iniciales (MO), seguidas de una referencia a la dirección ya
se-a nombre completo o abreviado (nnnnnn) a la que pertenece
y finaliza con elaño en el que se elaboró el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se consid erará al documento en periodo
de revisión y actualización y se considerará oficial a partir de que cuente con las firmas de
autorización correspondientes.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actuali¿ación Código de Manual
L8 de Febrero de2A!7 001 MO-CATAST-z}fi
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Este Manual de Organización es un doe¡mento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administración

Mostrar la organización del Departamento de lmpuesto predial y catastro.

Servir de marco de referencia y guÍa para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecución de los objetivos de la dependencia además de contribuir a la
división del trabajo, capacitación y medición de su desempeño.

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

Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la inducción del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institución.

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

Describir los procesos sustantivos del Departamento de lmpuesto Predial y Catastro, así
como los procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada,
secuencial y detallada.

lmplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguírse para la
realización de las actividades.

Otorgar al servidor público una visión integral de sus funcíones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripción del procedimiento en su conjunto, así como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realización de las funciones
asignadas.

Describir los servicios vitales del Departamento de lmpuesto predial y Catastro,
especificando sus características, requerimientos y estándares de calidad que contribuyan
a garantizar a los usuarios la prestación de los servicios en tiempo y forma.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
L8 de Febrero de21ll 001 MO-CATAST-2A77
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

5. ESTRUCTURA ORGÁNICA

De acuerdo a lo establecido en el Artículo 158 del Reglamento Orgánico del Gobierno y la
Administración Pública del Municipio de Juanacatlán Jalisco, para el cumplimiento de sus
funciones y obligaciones quedó establecido el Departamento de lmpuesto Predial y Catastro
como parte de la Hacienda Pública Municipal.

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

I. HACIENDA PÚBLICA MUNICIPAL

a. Departamento de ingresos y egresos.
h. Departamento de lmpuesto predial y Catastro.
c. Oficialía mayor de Padrón y Licencias.
d. Departamento de apremios.
e. Departamento de Mercados.
f. Departamento de Patrimonio Municipal.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de2O77 001 MO-CATAST-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATNru ¡RI-ISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Pred¡aly Catastro

6. ORGANIGRAMA

Presidente
Municipal

Oficialía Mayor

Hacienda
Municipal

Director del
Departamento de
lmpuesto Predial

y Catastro

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
18 de Febrerc de 2Ot7 001 MO.CATAST-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICAC|ÓN

l. Mapa del Municipio

"Fuente: lnstítuto de lnformación Tenitorialdel Estado de Jalisco, llrEJ;2012
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

ll. Croquis de ubicación

Dirección del Departamento de Predial y Catastro:

lndependencia # 1 Juanacatlán, Jalisco

Ubicación: Planta baja.
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COBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATI-RIV .¡RiISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

8. MARCO NORMATIVO

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitución Política del Estado de Jalisco.
3. Ley de Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco.
4. Ley para los servidores Públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
5. Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.
6. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
7. Ley de lngresos Municipal vigente por el periodo correspondiente.
8. Código Civil del Estado de Jatisco.
9. Código de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.
10. Reglamento Orgánim del Gobierno y la Administración Pública del Municipio de Juanacaflán

Jalisco.

9. ATRIBUCIONES

Artículo f 82. tiene las siguientes atribuciones.

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

ll. lnformar oportunamente a la Dirección Jurídica del Gobierno Municipal y al Síndico del
Ayuntamiento, de los emplazamientos de carácter legal en que se vea involucrada.

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

lV. Proporcionar información al Departamento de Apremios para que este aplique los medios
legales conforme a ro determina la Ley de Hacienda Municipal.

V. Mantener actualizado el padrón de contribuyentes.

vl' Llevar a cabo una evaluación financiera de lo recaudado con respecto a lo planeado,
realizando una explicación de las causas de las variaciones.

vlt.

vilr

Elaborar su programa anual de trabajo.

Presentar un informe semestral al encargado de la Hacienda pública Municipal, alPresidente y al Ayuntamiento sobre las manifestaciones de construcción realizadas,
presentando los avalúos y levantamientos conespondientes.

Las demás que le determine expresamente el Encargado de la Hacienda pública
Municipal, y las dísposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Fecha de actualizacton N umero de Actualización de Manualcód
18 de Febrero de2Ol7 001 MO-CATAST-2077manualpresente ES un documento ofic¡al Y estar disponible consultapara íntema del loexcdentes porperson¿1,condiciones. Será queváido enpreservarlosiuntcamente concuenta todas las firmas de los responsables sude autor¡zación, registro, aseson'a v
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IV

V

IO. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGÁNICAS

Dirección del Departamento de Predial y Catastro

Obietivo General:
l. Garantizar que los trámites de transmisiones patrimoniales se realicen de acuerdo

con lo establecido en la normatividad onespondiente en tiempo y con calidad.

ll. Verificar y apoyar en el cumplimiento de los procesos catastrales.

Asegurar elcorrecto cumplimiento en la aplicación de los movimientos catastrales.

Coordinar los proyectos y proceso de nueva cartografía, y la actualización de la
misma, claves catastrales y ubicaciones de predios ligados con el padrón catastral.

Coordinar y asegurar la aplicación correcta de los vatores catastrales a los
registros y dictámenes de valor, así como la determinación de la base para los
impuestos de transmisión patrimonial, predial y negocios jurídicos.

VI Coordinar la administración de los servicios de oficina y de la Dirección para el
mejor aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y equipo

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

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

3. Autorizar y firmar extractos de transmisiones patrimoniales

4. Coordinarse con la jefatura de ingresos inmobiliarios para la recepción y trámite de
las transmisiones patrimoniales.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualizaclon de Manual
18 de Febrero de2Ol7 001 MO.CATAST-20L7EI unespresente docurnento ofic¡al Y estar d¡spon¡ble consultapara íntema del loexcelentes porpersonal, deberáncond¡ciones. Será que envál¡do preservarlo
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATI-RIrI IEUSCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

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

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

7. Controlar y supervisar la tramitación de los avisos de transmisión patrimonial, de
rectificaciones catastrales, avalúos y aperturas de cuentas-

8. Revisar y supervisar los registros de condominios y fraccionamientos-

9. Atender y resolver procesos especiales de trámites complejos-

10. Asesorar a las diferentes áreas de catastro en la solución de sus problemas-

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

12. Auxiliar en la implementación de los procesos de tramitología catastral.

13. Controlar y supervisar la ejecución de los proyeclos estratégicos y operativos de
su área;

14. Atender las necesidades y solicitudes de sus clientes;

15. Concentrar y presentar información estadístíca en avances de proyectos;

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
L8 de Febrero de 2Ol7 001 MO-CATAST-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Públíca Municipal

Departamento de lmpuesto predial y Catastro

12. DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS

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

Ficha técnica y descripción de los puestos

Area Nombre del
Puesto

Número de
puestos

Tipo {e puesto Jornada en
horasConfianza Base

Departamento
de lmpuesto

Predialy
Catastro

Director
General

1 X 30

Auxiliar
Administrativo

2 X 30

Totales 3 1 2

Nombre del puesto Director de Catastro
Tipo de plaza Confianza

alárea de Hacienda Munici

Controlar v administrar el nventario de todos los bien ES nm uebles ubicados en el mu nlcrpio así
como la determinación v cobro de los impuestos productos, derechos v aprovechamientos
originados po I los mismos, AS como controlar v admin istrar a área técnica de Catastro. Asegurar la
elaboración correcta v expedita de certificados catastrales e nvestigaciones de antecedentes vtrámites catastrales

# actividades ue realiza
1 ra de cuentas nuevas'

Apoyar al Departamento de lmpuesto Predial v Catastro para la elaboración v aprobaci on de tablas de2 va
3 en actívidades internas.
4 en la de valores la reeval uacton mastva
5 Asesorar al asu a los usuarios en trámites de transmisiones
6 Atender a valuadores.
7 Atender la de la sección determinar la a cada una deI Autorizar firmar extractos de transmis iones iales
9 Calcular validar el multas a versus lo declarado el

10 Calcul ar verificar los indivisos;
11

12
la información real izar el de la transm rston mon

Controlar la de las solicitudes de

Datos del

Misión del puesto:

Funciones sustantivas:

Fecha de actualización de Manualcód
18 de Febrero de 2A77 001 MO-CATAST-2A77
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

13 Controlar y reportar los indicadores de gestión;
14 Controlar revisar autorización de avalúos.
15 Coordinar al asu en la elaboración de
16 Coordinar el área de cartografÍa, avalúos y aperturas

17
Coordinarse con la jefatura de ingresos inmobiliarios para la
patrimoniales;

recepción y trámite de las transmisiones

18 r en el sistema elantecedente este

19
Definir y proporcionar oportunamente la información estadística de los resultados y avances referentes
a los programas estratégicos de su área

20 Definir controlar el a su área;
21 Desarrollar dar ento a los

22
Desarrol ar, ejecutar v dar seguimiento é los programa S v proyectos dentro de SU atea que den

im ento a los stas en el Plan de Desarrollo M uni

23
Dictaminar los avalúos para predio en área de transición, en donde es necesario aplicar criterios
comerciales

24 Dictamínar valores rusticos en base a uso valores de tablas.

25
Elaborar certificados catastrales, de no propiedad, de único bien, así como certificación de
documentos y planos cartográficos;

26 Elaborar dictámenes catastrales, de uso de va
27 Elaborar historiales catastrales
28 Elaborar propuesta de valor unitario catastralal Consejo Técnico Catastral Municipal;

29
Establecer políticas de trabajo para la generación y manipulación de la
temática alfanumérica,

información catastral y

30
Exigir en el domicilio de los contribuyentes, la exhibi
operacigryes;

ción de los elementos comprobatorios de sus

31 Facilitar e i la el desarrollo del
32 Facilitar e i la el desarrollo del de su área;
33 Generar e im mir extractos catastrales de de cuentas;
34 I antecedentes catastrales en el Estado otros
35 I información de documentos de de trámites catastrales realizados
36 I r información solicitada otras internas externas como SAT etc.

37
lnvestigar
valores de

los valores comerciales de terreno, construcción, plazas comerciales, parques industriales,
etc.

38 Las demás le confiera su las amentos icables.
39 Llevar el control de valuadores.
40 Llevar un control de las real
41 Localizar e investi ar en la

Mantener su herramientas el área de traba en buenas42
43 Mantener su herramienta ui así como su área de en orden en buenas condiciones

44
Planear, organizar coordinar v controlar todos los sistemas inherentes a la recaudación v cobro de los

uctos
valores catastrales elaboración de tareas.

Realizar el cambio de una vez la transmisión
la autorización de avalúosRealizar en

45
46
47
48

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto predial y Catastro

49 Revisar Ios certifi cados catastrales
50 Revisar Autorizar avalúos externos.

51
Revisar lavalidar documentaci on su vav idarl cono losY contenido, la deconstitución losplanos

ncondomi ios fraccionam
52 inmediato;
53 en los realiza
54 ir los lineamientos de en los realiza.Á

55
el delVigilar losdecumplimiento icandopago partepor correctamente lasconaplcontribuyentes

fiscalesones casoen de omrston efectivohacer SU

56
de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, así como

herramientas de en buenas condicionesse los ut

Vigilar que se sigan los lineamientos

57 lar eficientar el uso de los recursos económicos materiales a su

Puesto alque reporta Oficialía Número de personas a su c€¡rgo 2

Personalde confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas J, dicatuSin taesorería, Secretaría PObras SúblicaGeneral,
Permisos mentos

Relaciones externas Congreso del estado, auditoria superior del estado, asoc¡ac¡ones de
colonos, instituciones bancarias, proveedores y la ciudadanía en

de edad 25-50 Escolaridad Licenciatura
I Administración, Finanzas derecho

Género Masculino Femenino lndistinto X

3 años
En de los relacionados al área de Catastroera

Conocimientos
/ Aptitudes

. Administrativos
o Financieros
o Programas y

sistemas básicos

Habilidades
/ Actitudes

Amabílidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad
Objetividad
lmparcialídad
Discrecionalidad
Liderazgo
Trabajo bajo presión
Solución de problemas
lntel emocional

izacionalRelación

Perfildel esto:

Ex Previa

Fecha de elaboración Fecha de actualización Código de Manual
18 de Febrero de20t7 001 MO-CATAST-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

Ambiente y Condiciones de 90% oficina , 10o/o Gestión y capacitación

Nombre del puesto rAuxilia mAd deinistrativo Catastro
Tlpo de plaza Base
Corresponde qlárea de Hacienda Mun

ela rbora certificadoslos Actualizarnvestigar v lacatastrales, al act alu lasizarcartografía, asign v
catastralesclaves laborarE ictád menes catastralesavalúos

# Prin actividades realiza
1 Actualizar cuentas catastrales
2 Actualizar las claves catastrales en el sistema de cartografía;

3
Actualizar y editar la cartografía digital por trámites catastrales, por construcción,

fusiones;
manifestación de

subdivisiones y
4
5

de oficios;al de sección en las tareas de i

Atender teléfonos
el área interna de informática

6
7 Atender y orientar al contri buyente
I Capturar
I

10
11

12
13
14
15

16

trazar la

INFONAVIT;

de

ios;

deDar Itaa fraccionam manzanasientos, en lav predios loscartografía digital datos deincluyendo

bases o de inicio tener una línea de referencia
Control de entradas salidas
Controlar eadministrar archivoI microfilde onesmact de

el archivo muerto;Controlar mantener

E laborar decertificados untco bien
Elabora r correcciones de ubicación
Elaborar dictámenes de uso onclasificaci, de

Certificar
Colocar

Controlar las
Coordinar la de los documentos;

Elaborar avalúos catastrales.17
18
19
20
21 Elaborar dictámenes de valor

Datos del puesto:

Misión del

Funciones sustantivas :

Fecha de elaboración Numero de Actualización de Manualcód
18 de Febrero de2Ol7 001 MO-CATAST-2017

es unpresente documento ofic¡al Y estar intemapara lopor deberánpersonal,excdentes que encondiciones. Será preservarloválido siúnicamente cmcuenta lastodas defirmas los responsables sude autorización, asesorÍaregistrq Y

Página 15 de 61

certificados

Fecha de actualización

b.-



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

22 Elaborar el de del certificado de nono
23 Elaborar de
24 Elaborar rectificaciones de
25 Elaborar diario sobre las realizadas
26 Encuadernar libros
27 Generar de manzanas
28 Hacer un reconocimiento del teneno conocer sus limites del
29 I r tablas de valores,
30 lnformar al sobre el status de su

31
lnvestigar los datos en el sistema
el ciudadano sobre historialde la

sobre el titular de la propiedad, como la información que necesite

32 los oficios de las internas
33 el solicitante o ciudadano i nteresado;
34 I elaborar historiales e informes catastrales;
35 localizar cuentas catastrales
36 Llevar control del catá de zonas, colonias calles mantenerlos
37 Mantener el control rdar el archivo físico de
38 Mantener su herramienta así como su área de en orden en buenas condiciones;
39 Realizar certificados de no
40 Realizar certificados de única
41 Realizar delo

42 Realizar historiales catastrales
43 Realizar la di de a.

44
lizarRea la corroborar datoslosinvestigación v SEquepara descuentos apueda aplicar

rústicosOS dos

45
izarReal as delabores en dlos iferentes SUde dirección leapoyo procesos encom deiende suque jefe

inmediato
46 Realizar levantamientos con la de estación total nivel
47 Realizar oficios
48 Realizar diario de avalúos real
49 Rea lizar labores de acuerdo establecido las Condici Generales de TSUS locon en ones
50 Realizar visitas a los levantar información técnica.
51 Realizar actualizar las tablas de valores con revisiones en
52 Recibir strar documentos darles iento
53 Rectificar la de
54 mojoneras o lo uiera su construcción;con SE

55 Restituir la de orto fotos;a
56 Restituir la de ortofotos;a
57 Revisar avalúos
58 Revisar solicitudes actualización de domicilio
59 Revisar solicitudes manifestación de construcción rectificación de domicilio
60 a los cadeneros en la colocación de
61 certificados de loscertificadasUbicar documentos elaborar las

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización
18 de Febrero de ZO!7 001 MO-CATAST-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Puesto alque reporta Director
de
Catastro

Número de personas a su cargo 0

Personalde confianza a su
cargo

0 Personalsindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas Tesorería, Sindicatura, Secretaría General, Obras Públicas, Permisos
y Reglamentos

Relaciones externas Promotores de vivienda y usuarios

Preparatoria
Carrera Técnica
Licenciatura

18-50Rango de edad Escolaridad

Especialidad
Género Masculino Femenino lndistinto X

1 año
¿En qué puestos? Trámites Catastrales

. Trámites catastrales. Computación básica
Y sistemas básícos

Habilid
ades /
Actitud
es

Responsabilidad
Honestidad
Actitud de servicio
folerancia
Paciencia

o

a

o

o

a

Conocimientos
/ Aptitudes

Ambiente y Condiciones de 60% Oficina,30o/o Campo, 10% gestion

Relación O I

Perfildel uesto

Experiencia Previa:

Com ias:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualizac¡ón Jg{eo de Manual
18 de Febrero de 20ll 001 MO-CATAST-2A77
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

13. SERVICIOS

l. Catálogo de Servicios

3 25
4 de de 26
5 de unde 27
6 Mun 28
8 esta 29

9 rialrtificado 30
10 ode 31
11 32
12 33
13 nos 34
14 Cop¡as s¡mptes Oe O 35
15 Copias simoles de olanos 36
16 37
17 EuslOn Oegedlgs 38
18 de cla

rústico a urbano
39

19
construcción o demolición

de 40

20 de e n
delpredio

41

21 42

22 I 44
23 Rectificación de datos técnicos de ubicación del predio 45
24 Revisión de avalúos catastrales traslado de dominio 46
25 Resolución de rústicos de la 47

Servicios y Trámites Página

ll. Servicios

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualízación Código de Manual
18 de Febrero de 2Ot7 001 MO-CATAST-2077
EI presente esmanual un documento oñcial estardebeY paradisponible intemaconsulta del personal, lopor queexcelentes enpreservarlocondiciones, Será válido únicamente si cmcuenta lastodas ñrmas de los sudersponsables autorización, asesoríaregistrq Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

Apertura de cuentas por reg¡stro de fraccionamiento nuevo
Horario deDías

Direccíón de Catastro nes a Viernes de 9:00 a 15:00Lu
horas

Domicilio:
ncia #1 Juanacatlán Jalisco 33 37 3223/.0 Ext 109

delseruicio: Dirigido q!
istrar en catastro cada uno de los predios que fonnan

de un fraccionamiento nuevo
Reg Contribuyente

Recibo delpago de derechos de subdivisión
Recibo del pago de derechos de urbanización
Recibo del impuesto Predial al corriente (copia)
ldentificación del Propietario (copia)
comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses (copia)
Si el solicitante no es el propietario

-Carta poder original
-ldentificación del poderdante
-ldentificación del apoderado
-Comprobante de domicilio del apoderado

Plano de lotificación autorizado por Planeación y Desarrollo urbano ( impreso, firmado y

Plano de lotificación autorizado por Planeación y desarrollo urbano en formato DWG de
autocad

' Licencia de urbanización otorgada por la Dirección de Planeación y desarrollo urbano
' Levantamiento topográfico con coordenadas UTM del predio a lotificar
' Escrituras en copia certificada de adquisición del predio que se va a lotificar

sellado
a

el ciudadano elobtener servicio solicitado
1 iriu I la aform de solicitud trám itesdeAdq catastra enles las lade recaudadoracajas
2 Presentar latoda SEdocumentación ñalada en VCla ítntan dela Catastro
3.- resar en la fecha señalada

Procedimiento a

el extracto catastral de de cuenta

Solicitud de trámites catastrales

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de
15 a 30 días I Según lo Establecido en la

I Ley de lngresos del
Municipio de Juanacaflán
para el ejercicio Fiscal
Vigente

Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia def Documento: de Pago:

Listado con los datos de
cada una de las cuentas

lndefinido Tesorería

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manualcód
18 de Febrero deZOLT 001 MO-CATAST-2077
EI presente esmanual un documen¡o estardebeY disponible
excelentes condiciones. S€rá váido unEafflente Si concuenta todas

para consulta
las firmas de

¡ntema del personal, por enque preservarlo
los responsables sude autorizac¡ón, asesoríaregistro, Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATT.AN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Políticas:
a

a

No se reciben trámites con la documentación incompleta o incorrecta
El período deltiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentación completa y correcta

a La superficie del predio que se va a lotificar, debe ser iguala la superficie actualmente
debe co a la de escrituras lanos

demás normas le
Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes
Ley de lnqresos del Mun icipio de Juanacatlán para el FiscalVigente

Oficina Días y lorario de atención:
Dirección de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00

horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Jllqnacatlán Jalisco 33 37 322346 Ext 109

delservicio: Dirigido a:
Registrar en catastro el predio que era ejidal y que ya le
fue dado un titulo de propiedad por el Registro Agrario
Nacional

Contribuyente

Requisitos;
Solicitud de trámites catastrales
Recibo del pago del avalúo interno
ldentificacíón del Propietario (copia)
comprobante de domicilio del Propietario no mayor de 3 meses (copia)

solicitante no es el propietario:
Croquis de ubicación del predio (con calles y distancia a esquina en urbano)
Levantamiento topográfico con coordenadas urM si el predio es Rústico
Copia certificada delTítulo de propiedad
Constancia del registro a Registro Público de la Propiedad (boleta registral)

a

a

a

o

Si el

Procedimiento a seguir por el ciudadano obtener el servicio solicitadopara
1.-
2.-
3.-

larir deforma desolicitud mitestráAdqui ecatastrales lasn AS lade recaudadoracaj
Prese rnta latoda documentación señalad en ventanilaa, dlla Catastroe

r en la fecha señalada ta el extracto catastral de a de cuenta
Tiempo de respuesta: Costo: Forma de
10 días hábiles Según lo Establecido en la

ley de lngresos del
Efectivo

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de20t7 001 MO-CATAST-2017
EI esmanual unpresente docurnenb estardebev disponible intemaconsultapara del lopersonal. deberánpor que enpreservarlo
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Municipio de Juanacatlán
para el ejercicio Fiscal

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento: de Pago:

Extracto de apertura de
cuenta

lndefinido Tesorería

Políticas:
a

a

SCNo reciben trám conites la documentación incorrectaoncompleta
delríodo de uestape inicia a dI laetiempo resp cuando fuefechaparti reci abid la

documentación correcta
demás normas le

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

rcicio Fiscal nte

Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco.

Leyes
ra elio de Juanacatlándel resos del Mu

Apertura de cuenta por subdivisión de un predio

Horario de atención:Días
Dirección de Catastro

ndencia #1 Juanacatlán JaliscoI

delservicio: a:
r en catastro la subdivisión de un predio y obtener

las cuentas catastrales correspondientes a cada una de
las fracciones del mismo.

Registra Contribuyente

Recibo del pago deldictamen de subdivisión de obras

' Comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigüedad (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
hectárea, deberá presentar:
Levantamiento topográfico con coordenadas UTM de situación actual y situación propuesta.
En caso de PREDIOS URBANOS deberá presentar:
Dictamen de autorización de subdivisión de la Dirección de Planeación y Desarrollo Urbano
Plano con la situación actual y la situación propuesta firmado y sellado ior ta Dirección de
Planeación y Desarrollo Urbano

públicas.
con nombres de calles distancia a

o

a

uis de ubicación del más

Solicitud de trámites catastrales
ldentificacíón del solicitante (copia)

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de 2017 001 MO-CATAST-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATNTTI IRI-ISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

a u¡r el elservicio
1.-
2.-
3.-

nrut formala solicitudde tráde catastralesmitesAdq ne las lade recaudadoracajas
Presentar latoda docu mentación en la ventani della Catastroseñalada,

r el extracto de notificación del trámite solicitador en la fecha señalada
Costo: Forma de

10 días hábiles Según lo Establecido en la
Ley de lngresos del
Municipio de Juanacatlán
para el ejercicio Fiscal

Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento:

Extractos de apertura de
cuentas

lndefinido Tesorería

con la documentación incompleta o incorrecta
El período deltiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la

a

a

No se reciben trámites

documentación com correcta
lenormas

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

Fiscaldel Munici de Juanacatlán elde ln

Apeftura de cuenta por traslado de otro Municipio
Dias Horario de

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

Domicilio:
encia #1 Juanacatlán Jalisco 33 37 322346 Ext 109

Registrar en catastro de este Municipio, el predio que por
error se encuentra regislrado en el catastro de otro
M

Contribuyente

Recibo del pago delavalúo interno
ldentificación del Propietario (copia)
comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses (copia)
Copia certificada de escritura

boReci elfl, último eld impago del mupuesto predial
deExtracto ncancelació lade cuenta del mun

Solicitud de trámites catastrales

nicipio donde pagó
donde se canceló

Nombre del Servicio o
Tramite:

Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de ZOLT 001 MO-CATAST-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

' Croquis de ubicación del predio con nombres de calles y distancia a esquina más próxima
En elcaso de predios rústicos deberá presentar:. Levantamiento topográfico con coordenadas UTM. Anexar historialcatastral

En el caso de predios urbanos, deberá presentar:

Procedimiento a elciudadano obtener el servicio solicitado
1.-
2.-
3.-

ventanilla
la forma solicitudde de trá catastralesmítes neAdquirir las deAS la Recaudadoracaj

Presenta todar la documentación en la de Catastroseñalada,
el extracto catastral de a ra de cuentar en la fecha señalada

Costo: Forma de
10 días hábiles Según lo Establecido en la

Ley de lngresos del
Municipio de Juanacatlán
para el ejercicio Fiscal

Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

del de Pago:

Extraclos de apertura de
cuentas

lndefinido Tesorería

con la documentación incompleta o incorrecta
El período deltiempo de respuesta inicia a partir de Ia fecha cuando fue recibida la

o

a

No se reciben trámites

documentación com correcta

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

Fiscaleldel Munici de Juanacatlánde ln

Oficina

ac elanc iónc cde ntaue r ud add o rpo e ts fa t b ac eplic do npo
root M nu rc

Días de atención;
Dirección de Catastro Lunes

horas
a Viernes de 9:00 a 15:00

Teléfono:
33 37 32 2346 E).t 109
Dirigido a:

Domicilio:
ncia #1 Juanacatlán Jalisco

unaCancelar cuenta catastral estarpor con raotduplicada
o elporque predio SE encuentracorrespondiente ubicado
en otro Mu

delservicio:

Contribuyente

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización
18 de Febrero de 2017 001 MO-CATAST-2077
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

ldentificación del Propietario (copia)
comprobante de domicilio del Propietario no mayor de 3 meses (copia)
Copia certifícada de escrituras o título de propiedad
Recibo del último pago del impuesto predíal

En elcaso de predios urbanos, deberá presentar:
' Croquis de ubicación del predio con nombres de cattes y distancia a esquina más próxima
En elcaso de predios rústicos deberá presentar:

Solicitud de trámites catastrales

con coordenadas UTMLevantamiento
el obtener servicioa

1 ruiri la forma solicituddeAdq trámitesde catastrales en las lade recaudadoracajas
2. P todaresentar la documentación en ventanillala deseñalada, Catastro
3.- resar en la fecha señalada el extracto de cancelación

de
10 días hábiles Sin Costo No
Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento:

Avalúo Revisado lndefinido Tesorería
Políticas:

a

a
incorrecta

rntcta

SCNo reciben trámites lacon ndocumentació in ocompleta
EI del tiem deperíodo a depo respuesta la cuanfecha do fuepartir recibida
documentación com correcta

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

Fiscal

Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco

eyes
de ln resos delMu de Juanacatlán el

Certificado de Predio con Historial Catastral
Días Horario de atención

Dirección de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00
horas
Teléfono:

#1 Juanacatlán Jalísco 33 37 322346 Ext 109
delservicio: a:

catastral con el Historial de
movimientos catastrales
Obtener un certificado

cambios de
Contribuyente

a

a

a

Solícitud de trámites catastrales

delsolicitantede identificación
Recibo del pago por el certificado

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actua lización Numero de Actualización Código de Manual
18 de Febrero de21ll 001 MO,CATAST-2017

esmanualpresente documentoun oficial v est¿r disponible consultaPara intema porpersonal. deberánque encond¡ciones.excelentes preservarloválldoSerá siúnicamente cmcuenta todas las defirrnas los responsables SUde autorización, asesoríaregistrq v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacíenda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto predial y Catastro

a

Comprobante de domicilio del solicita
Copia del recibo predial

nte no mayor a tres meses de antigüedad

Acreditar el interés urídico
Copia del IFE delsolicitante

Procedimiento a elciudadano obtener elservicio solicitado
1 formala de solicitud de mites,ráAdquirir acatastrales lasn de la recaudadoracajas
2 Prese rnta latoda documentación laenseñalada, dventanilla Catastroe
3. enr la fecha señaladaRegresa elpata solicitado.certificadorecoger
4. las aduedas icionales ue fueron realizadas

Forma de
5 días hábiles De acuerdo a lo establecido

en la Ley de lngresos del
Municipio de Juanacatlán
para el ejercicio Fiscal

Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia delDocumento

Certificado catastral con
historial

1 año Tesorería

o

a

oN recibenSC itestrám lacon documentación n o incorrectacompleta
EI delríodo depe rntcra a Itiempo de fechala cuandorespuesla parti recifue bida a
documentación correcta

demás normas le

Ley de Hacienda Municipaldel Estado de Jalisco

ercicio Fiscal

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco

de rrolloDesa Urbano del stadoE de Jal iscoLey Leyes
de resos del Mu de Juanacatlán el

Certificado de inscripción de un predio

Horario de atención
Dirección de Catastro nes a Viernes de g:00 a 15:00Lu

horas

#1 Juanacatlán JaliscoI 33 37 322346 Ext 109
delservicio: a:
un certificado catastral con el HistorialdeObtener

cambios demovimientos catastrales
Contribuyente

Solicitud de trámites catastrales

n delsolicitanteidentificacióCo de
Recibo del pago por el certificado

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualizacron Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de2Ol7 001 MO-CATAST-2017
EI manualpresente unes documenb oficial v estar disponible consultaPara del¡ntema personal, loexcdentes wr quecondiciones. Será enpreservarloválido siúnicamente concuenta todas las defirmas los responsables sude autorización, registro, asesoría v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto predial y Catastro

a

a

Comprobante de domicilio del solicitante
Copia del recibo predial

no mayor a tres meses de antigüedad

Acreditar el interés urídico
Copia del IFE delSolicitante

el obtener el servicio solicitado
rir1 la deforma solicitud de mitestráAdqui acatastrales lasn de recaudadla oracajas

2 Prese Inta latoda documentación laen ventanillaseñalada, de Catastro
3. enr la fecha señaladaRegresa el certificadopara solicitado.recoger
4. las aduedas lesiciona fueronue realizadas

de Forma
5 días hábiles Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia delDocumento: de Pago:

Certificado catastral con
historial

6 meses Tesorería

o

a

SCNo reciben trám conites la documentación incorrectaoncompleta
EI delríodo de estape atnrcra r edtiempo respu fechala cuando fueparti rect labida
documentación correcta

normas le

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

rcicio Fiscal nte

Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco.

Leyes
del resos del M io de Juanacatlán ra el

Certificado de no inscripción de propietario
Horario deDías

Dirección de Catastro unes a Viernes de 9:00 a 1S:00L
horas

ncia #1 Juanacatlán Jalísco 33 37 3223/,0 Ext 109
delservicio.
uObtener n certificado catastral de no delnscripción

ntesolicita como de npropietario elenalgú predio
M

Contribuyente

Recibo del pago por el certificado
Solicitud de trámites catastrales

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Código de Manual
18 de Febrero de 2077 001 MO-CATAST-2A77
EI manualpresente unES docurnerito estardebeY consultapara delintema loporpersonal, que enexcelentes preservarlocondiciones. vál¡doSerá siún¡camente cuenta con todas ñrmaslas de l06 de suresponsables autorización, asesoríaregistro, Y
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Costo:
De acuerdo a lo Establecido
en la Ley de lngresos del
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para el ejercicio Fiscal
Vigente

atención:

Numero de Actualización
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ia de identificación del solicitante
Comprobante de domicilio del solicitante no mayor a tres meses de antigüedad

cop

Procedimiento a uir elciudadano obtener el servicio solicitado
1.-
2.-
a

en la ventanilla de Catast
r el certificado solicitado

ut lar rmafo de solicitud trádeAdq catastralesmites laen S de la adorarecaudcajas
P todaresentar docula mentación señalada, ro

r en la fecha señalada
Tiem de Costo Forma de
5 días hábiles

resos ente
De acuerdo a la Ley de Efec{ivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia delDocumento: de Pago:

Certificado de no inscri indefinido Tesorería
Políticas:

No se reciben trámites con la documentación
El período deltiempo de respuesta inicia a pa

incompleta o incorrecta
rtir de la fecha cuando fue recibida la

a

o

documentación com correcta
lamentos demás normas ue le

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

o Fiscal

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

de Desarrollo rbanoU dLey el doEsta Jade lisco Leyes
de delresos unM de uaJ nacatlán el e

Oficina responsable: Horario de atenciónDías
Dirección de Catastro Lunes a Viemes de 9:00 a 1S:00

horas
Domicilio: Teléfono

#1 Juanacatlán JaliscoI 33 37 322346 Ext 109
delservicio: ido a:

Recibo del pago por las copias solicitadas
Copia del recibo predial

ContribuyenteObtener copia certificada
en elarchivo de cataslro

de un documento que se tenga

Solicitud de trám ites catastrales

a de INE delsolicitante

uisitos:
a

Procedimiento a elcíudadanouir elobtener servicio solicitado

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Numero de Actualización de Manualcód
18 de Febrero de 2017 001 MO-CATAST-2o17manualpresente es un documento oñc¡al est¿rdebeY dispon¡ble consultapara intema del personal, lopor deberánqueexcdentes enpreservarlocondiciones. válidoSerá únicamente si cuenta con lastodas defirmas los responsables sude registro,autaización, asesoría v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

en la ventanilla de Cata
r el certificado solicitado

1 rirui la forma solicitudde deAdq trá catastralesmites ne las lade adorarecaudcajas
2 P todaresentar docula mentación señalada, stro
3.- resar en la fecha señalada
Tiem de Costo Forma de
5 días hábiles

rESOS nte
De acuerdo a la Ley de Efecdivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento: rea de Pago:

Copia certificada de
documento

indefinido Tesorería

Políticas:
mites con la documentación incompleta o incorrecta

El período deltiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la

a

o

No se reciben trá

documentación com correcta
lamentos demás normas ue le n:

Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

Fiscal

de Desarrollo rbaU n eld scode JaliEstadoLey Leyes
de I eld Mun lcl de Juanacatlá n el

Oficina Días Horario de atención
Dirección de Catastro nes a Viernes de g:00 a 15:00Lu

horas
Domicilio: Teléfono

#1 Juanacatlán JaliscoI 33 37 32 zUO E)Í 109
delservicio: ido a:
una copia certificada de un plano de manzana

lde ode rafía u otro

Obtener Contribuyente

uisitos:

Recibo del pago por las copias solicitadas
Copia del recibo predial

a Solicitud de trámites catastrales

c de IFE delsolicitante
Procedimiento a elciudadano ra obtener el servicio solicitado

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización
18 de Febrero de 2Ol7 001 MO-CATAST-2017
EI presente ESmanual un documento ofic¡al debev estar paradispon¡ble intemaconsulta del lopersonal, por deberánqueexcelentes enpreservarlocondic,ones. Será válido S¡úoic¿mente cmcuenta todas las firmas de los suderesponsables registrqautorización, asesoría v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATL.AN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

de trámites catastrales en las cajas de la recaudadora
2.- Presentar toda la documentación señalada, en la ventanilla de Catastro
1.- Adquirir la forma de solicitud

3.- resar en Ia fecha señalada el certificado solicitado
deTiem Costo: Forma de

5 días hábiles
resos ente

De acuerdo a la Ley de Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento: rea de Pago:

indefinido Tesorería
Políticas

No se recíben trámites con la documentación incompleta o incorrecta
El período deltiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la

o

o

documentación com eta corecta
demás normas le

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

ntercicio Fiscaldel ra eleresos del Mun io de Juanacatlán

Oficina responqqUe: _Ptgs y Horario de atención
Dirección de Catastro Lunes a Viernes de g:00 a 15:00

horas
Domicilio Teléfono:
lndependencia #1 Juanacatlán Jalisco 33 37 322346 En 109
Objetivo delservicio Dirigido a:

ner una copia simple de un documento que se tenga
archivo de Catastro

Contribuyente

iraProcedimiento el ciudadano elobtener servrcto solicitado
1 iriu laI aform solicituddeAdq trámde ites catastrales Ien ladeAS udadorarecacajas
2 P resentar toda documla seentación nalada laen ventan lait de Catastro
3 R enresar fechla a SE aladan eer I certificado solicitado

de uesta:

Obte
en el

Costo: Forma de

isitos.
a Solicitud de trámites catastrales. Recibo del pago por las copias solicitadas

5 días hábiles De acuerdo a la Ley de
ingresos viggnte

Efectivo

Nombre delServicio o
Tramite:

Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de2At7 001 MO-CATAST-2017
EI esmanual unpresente documenb ofic¡al estardebeY paradisponible consulta intema del lopersonal. por deberánque enpreservarloexcelentes condiciones. válido siúnicamente cmcuenta lastodas defirmas los suderesponsables asesoríaregistro,autorización,elaboración. Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento: rea de Pago

sim de documento indefinido Tesorería
Políticas

No se reciben trámites con la documentación incompleta o incorrecta
El período deltiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la

a

a

documentación com eta correcta
demás normas le

Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco

Oficina nsable: Días Horario de atención
Dirección de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00

horas
Domicilio Teléfono:

ndencia #1 Juanacatlán JaliscoI 33 37 322346 Ext 109
delservicio: ido a:

r una copia simple de un plano de manzana,Obtene
ode raÍia u ortofotode

Contribuyente

uisitos:

a

a

Recibo del pago por las copias solicitadas
Copia del recibo predíal
Co de INE delsolicitante

Solicitud de trámites catastrales

Procedimiento a ir elciudadano obtener el servicio solicitado
1 u rn formla dea SO licitud trámde itesAdq catastrale ens las lade recaudadoracajas
2. P todaresentar dla SEocumentación ñalada ne VEla nnta lait Catastrode
3.- resar en la fecha señalada el certificado solicitado
Tiem de Costo: Forma de
5 días hábiles

rCSOS ente
De acuerdo a la Ley de Efeclivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento: de Pago:

sim de indefinido Tesorería
Políticas:

a

a

SENo berect trán mites con dla ocumentación o ncorrectaincompleta
odo del ed tnuesta arqa rtir lade afech cuando efu recibida

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización !4{!go de Manual
18 de Febrero de 2Ot7 001 MO-CATAST-2A77
EI manualpresente unes documento ofic¡al debeY estar dísponible consuftapara delIntema peEonal. lopor que enpreservarloexcelentes condiciones. válidoSerá Siúnicamente c0ncuenta lastodas firmas los suderesponsables autorización, asesoríareg¡stro, v
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GOBI ERN O M U N I CI PAL DE J UANACATI-RIrI .¡RTISCO

Hacienda Públíca Municipal
Departamento de lmpuesto predial y Catastro

documentación com correcta

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Fiscal

Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes
del del Mun de Juanacatlán el

Deslinde catastral con base en ptanos

Catastrales existentes
Horario de atención:Días

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

Domicilio: Teléfono:
ln ncia #1 Juanacatlán Jalisco 33 37 32 2346 Ext 1 09

delservicio:
r una copia simple de un plano de manzana,Obtene

ode rafía u ortofotode
Contribuyente

Recibo de pago por el deslinde
ldentificación del solicitante
Si el predio es urbano, presentar
Siel predio es rústico, presentar

a

o

a

a

a

Sol icitud de trámites catastrales

UTM

conuis ula nbicació delcroq predio
levantam ntoie ráfico coordencon adastopog

decertificada escritula ta de del
Procedimiento a el obtener elservicio solicitado
1.-
2.-
ó.-

formala de solicitud tráde mitesAdquirir catastrales ne las lade recaudadoracaJas
Prese rnta toda la documentación señalad en la ventani dlla ea, Catastro

r en la fecha señalada la el certíficado solicitado
Costo Forma de

5 días hábiles De acuerdo a la Ley de Efectivo

Documento o
a obtener

Vigencia del Documento:

Deslinde catastral indefinido Tesorería

a

a

SCNo trámitesreciben lacon rndocumentación com incorrectaopleta
EI del tiem deperíodo niciapo a de larespuesta fecha docuanpartir recibidafue la

comdocumentación correcta
lenormas

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

de Desarrollo U rbano del Estado de Jalisco

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de ManualLocl
18 de Febrero de 2017 001 MO-CATAST-2017

para consulta
las firmas de

EI manualpresente unES oficialdocurnenb debe estarY dispon¡ble intema del lopersonal. por deberánque enexcelentes preservarlocondic¡ones. Será válido S¡únicamente cuenta con todas los responsables sude autor¡zación, asesoríareg¡stro, v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATUITI JAIISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto predial y Catastro

de Juanacatlán Fiscaldel resos del Mu el

Fusión de predios
Oficina Días Horario de atención:
Dirección de Catastro Lunes a Viernes de g:00 a 15:00

horas
Domicilio: Teléfono:

#1 Juanacatlán JaliscoI 33 37 322346 Ext 109
delservicio: a

en una sola cuenta catastral

Fusionar dos máso formanue unpredios mlsmoq paño v
al mismopertenecen ra rloque propietario pa deja

Contribuyente

. Solicitud de trámites catastrales. ldentificación del Propietario (copia)
' 9orprobante de domicilio der propietario no mayor de 3 meses (copia). Sielsolicitante no es el propietario. Carta poder original. ldentificación delpoderdante. ldentificación delapoderado. Comprobante de domicilio del apoderado
' Recibo del impuesto Predial alcorriente de todos los predios a fusionar (copia). Escrituras de cada uno de los predios a fusionar
' Escritura de fusión o escrito sancionado por un notario público. Recibo del pago del avalúo interno

En elcaso de PREDIOS RúSTICOS deberá presentar:
' Levantamiento topográfico con coordenadas UTM de situación actual y situación
propuesta

uinadistancia a

elEn decaso RP ED URBAOS N OS eberád presentar:
a dePlano la situación actual la situaciónv propuesta

isuc ubicaciónde del nombcon res de calles

Fusionar dos máso ros forman unpred mrsmo noque uepa mrsmal oqv pertenecen riopropieta
enrado solaunadejarlopara regist catastralcuenta

elciudadano obtener el servicio solicitadoa
Adquirir1 formala solicitudde tráde mites catastrales en las as de lacaj recaudadora

2 Prese rnta latoda documentación Iaenseñalada, llaventani Catastrode
3. enr fechala señalada el certificado solicitado
Tiem de Costo: Forma deI días hábiles

rESOS ente
De acuerdo a la Ley de Efectivo

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de21ll 001 MO-CATAST-2A77
EI manualpresente unes oficialdocumento debe estarY disponible consultapara del¡ntema Ioporpersonal, deberánque enexcdentes preservarlocondiciones. válidoSerá unrcafnente si concuenta lastodas defirmas los reponsables sude auüorización, asesoríaregistrg

Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento: Area de Pago:

Extracto del movimiento
catastral

indefinido Tesorería

Políticas:
t
o

No se reciben trámites con la documentación incompleta o incorrecta
El período deltiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentación completa y correcta

a La superficie de los predios a fusiona r deben ser igua les a las Superficies registradas v lra
suma de las mismas debe a los

demás normas
Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco.
Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco Leyes
Ley de lngresos del Municipio de Juanacatlán para eleiercicio Fiscal Vigente

Rectificación de datos técnicos por cambio de clasificación
de rústico a urbano

de atención:Días
Dirección de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00

horas
Domicilio: Teléfono:

#1 Juanacatlán JaliscoI 33 37 322346 Ext 109
delservicio: Dirigido a:

Rectificar en los registros de catastro el cambio de un
predio cuando esté registrado como rústico pero que en la
realidad el predio es urbano de acuerdo al artículo 5
fracción I de la Ley de Catastro Municipal del Estado de
Jalisco.

Contribuyente

Recibo del pago por el servicio de rectificación
ldentificación del solicitante (copia)
Comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigüedad (copia)

solicítante no es el propietario:
Carta poder original
ldentificación del poderdante
ldentificación del apoderado
Comprobante de domicilio del apoderado
Copia certificada de escrituras o título de propiedad
Recibo del último pago del impuesto predial

o
o
o
o

a

a distancia a uina más róximaio con nombres de callesC is de ubicación del

Si el

Solicitud de trámites catastrales

Procedimiento a obtener elservicio solicitadoel

Nombre delSeruicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manualcód
18 de Febrero de 2Ol7 MO-CATAST-2017
El presente manual es un documenb oficial y debe estar
excdentes condiciones. Será váido únicamente si cuenta
elaborac¡ón.

intemaconsultaparadisponible lopor quepersonal, enpreservarlo
con lastodas ñrmas de los suderesponsables asesonaregistro,autorización, Y

I
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATUIV IRiISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

1.-
2.-
3.-

larir deforma desolicitud miteslráAdqui ecatastrales lasn de recaudadoralacajas
Presenta r toda docula mentación señalada laen llaventani ed Catastro

r en la fecha señalada el certificado solicitado
de Forma de

10 días hábiles De acuerdo a la Ley de Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento: de Pago:

Extracto catastral indefinido Tesorería

ites con la documentación incompleta o incorrecta
El período deltiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentación completa y correcta
En toda rectificación se realizará un nuevo avalúo del

a

a

a

No se reciben trám

en cam
demás normas le

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

rcicio Fiscal

Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco

de UrbanoDesarrollo del Estad iscode JaloLey Leyes
de rESOS del M deto Juanacatlán la el

Rectificación de datos técnicos por manifestación de
construcción o demolición

Oficina Horario de atención:Días
Dirección de Catastro Lunes a Viernes de g:00 a 15:00

horas
Domicilio: Teléfono:

#1 Juanacatlán JaliscoI 33 37 322346 Ext 109
delservicio:
r en el catastro el cambio de superficie de

construcción por manifestación espontánea de la misma o
por haber sido demolida parte o la totalidad de la

Registra

construrción existente

Contribuyente

. Recibo del pago por el servicio de rectificación. ldentificación delsolicitante (copia)
' Comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigüedad (copia)
Si elsolicitante no es el propietario

o Carta poder original
o ldentificación delpoderdante
o ldentificación delapoderado
o Comprobante de domicilio delapoderado

a

Solicit ud de trámites catastralest

certificada de escrituras o título de

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
18 de Febrero de 2017 001 MO-CATAST-2017
El presente manual es un documenb oficial y clebe estar disponible para consulta intema del personal. por lo que deberán preservarlo en
excelentes condiciones. Será válido ún¡camente si autorización, registrq asesoría y
elaboración.

cuenta con todas las firmas de los responsables de su
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATL.AN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto predial y Catastro

Croquis de ubicación del predio con nombres de calles y distancia a esquina más próxima
Licencia de construcción o demolición autorizada (copia ) o licencia de habitabilidad
Plano de construcción

Recibo delúltimo pago del impuesto predial

Procedimiento a elciudadano obtener el servicio solicitado
1.-
2.-
3.-

iriu laI aform solicituddeAdq trámde ites catastra enles las lade recaudadoracajas
P todaresentar la documentación señalada en ventanla la Catastrode

en la fecha señalada en su solicitudel extracto de anotaciones catastrales
de Costo. Forma de

10 días hábiles
resos

De acuerdo a la Ley de Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia delDocumento: de Pago:

Extracto catastral indefinido Tesorería

El período deltiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentación completa y correcta

a

a

a

No se reciben trámites con la documentación incompleta o incorrecta

redio en camEn toda rectificación se realizará un nuevo avalúo del
demás normas le

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

ercicio Fiscal ente

Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco

de UrbanoDesarrolloLey Estadodel Jalde isco Leyes
de delrESOS M de uJ anacatlán la el

Rectificación de datos técnicos de superficie de construcción
del redio

Horario de atención
Dirección de Catastro Lunes a Viernes de g:00 a 15:00

horas
Teléfono:

encia #1 Juanacatlán Jalisco 33 37 32 2346 E\"t 109
delservicio: a:
rReclifica losen istros de catastro SUlareg rficie Adpe

cciónconstru de un to nopred nda laconque correspo
construida existente en el redio

Contribuyente

ldentificación del
Comprobante de

solicitante no es el

solicitante (copia)
domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigüedad (copia)

Solicitud de trámites catastrales

Si el

Recibo del pago por el servicio de rectificación

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de2O17 001 MO-CATAST-2017

manualEI presente ES documentoun oñc¡al debe}/ estar paradisponible intemaconsulta del lopersonal, por deberánque enpreservarloexcelentes condiciones. válidoSerá S¡únicamente concuenta lastodas defirmas lo,s responsables sude as€sonaregistrqautcización, v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATI-AN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predíal y Catastro

ldentificación del poderdante
ldentificación del apoderado
Comprobante de domicilio del apoderado

Copia certíficada de escrituras o título de propiedad
Recibo del último pago del impuesto predial
Croquis de ubicación del predio con nombres de calles

o
o
o
o

y distancia a esquina más próxima
de la licencia de

Carta poder original

elciudadano obtener el servicio solicitadoa
1.-
2.-
a

Iuiri fola derma desolicitudAdq catastralestrámites en las de recala udadora€Jas
P resentar toda la documentación e lan ntanVC lait deseñalada, Catastro

fecha señalada en su solicitudr elextracto de anotaciones catastrales en la
Tiem de Costo: Forma de
10 días hábiles De acuerdo a la Ley de

rCSOS
Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento: de Pago:

Extracto catastral indefinido Tesorería

con la documentación incompleta o incorrecta
El período deltiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibída la
documentación completa y correcta

a

o

a

No se reciben trámites

En toda rectificación se realizará un nuevo avalúo del en
demás normas le

Ley de Hacienda Municípaldel Estado de Jalisco.

Fiscal nte

Ley de Catastro Municipa I del Estado de Jalisco.

de UDesarrollo delrbano JaliscoEstado deLey Leyes
de del unM de Juanacatlán el

Rectificación de datos técnicos de superficie de terreno del
redio

Oficina Horario de atención:Días
Dirección de Catastro Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00

horas
Domícilio: Teléfono:

ncia #1 Juanacatlán Jalisco 33 37 322346 Ext 109
del a
IRectifica en los d catastroe laregistros SU delperficie

deterreno nu ue no coqpredio laa SUrresponda perficie
ue acredita lasn rasescritu elo detítulo

Contribuyente

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de ManualCód
18 de Febrero de 2A!7 001 MO-CATAST-2017
EI manualpr€sente unes ofic¡aldocumento debe estarY disponible
excelentes condicions. Será váli& siúnicamente cuenta cm todas

para consulta
las firmas de

intema del lopersonal, por deberánque enpreservarlo
los deresponsables su registrqautorización, asesoría Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATUTT¡ .IRLIsco
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Recibo del pago por el serv¡c¡o de rectiñcación
ldentificación del sol¡citante (copia)
Comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigüedad (copia)

solicitante no es el propietario:
o Carta poder original
o ldentificación del poderdante
o ldentificación delapoderado
o Comprobante de domicilio delapoderado
Copia certificada de escrituras o título de propiedad
Recibo del último pago del impuesto predial

En el caso de predios urbanos, deberá presentar:

I Croquis de ubicación del predio con nombres de calles y distancia a esquina más próxima
En elcaso de predios rústicos deberá presentar:. Levantamiento topográfico con coordenadas UTM
' En caso de diferencias con la escritura original, deberá presentar diligencias de apeo y
deslínde.

a

a

Si el

Solicitud de trámites catastrales

Procedimiento a elciudadano obtener elservicio solicitado
1.

2.
3.

lanr deforma desolicitud tráAdqui mites encatastrales las lade adorarecaud@Jas
Presenta r la solicitud elclaramenteespecificando dedetalle lo solicítado

r el extracto de notificación del trámite solicitador en la fecha señalada
de Costo, Forma de

10 días hábiles De acuerdo a la Ley de Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del Documento:

Extracto catastral indefinido Tesorería
Políticas

EI período deltiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentación completa y correcta

a

a

a

No se reciben trámites con la documentación incompleta o incorrecta

En toda rectificación se realizará un nuevo avalúo del en
demás normas le

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Fiscal

Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco.

de Desarrollo rbanoU Estado dedel JaliscoLey Leyes
de Mundel de uanacatlánJ el

Fecha de elaboración Fecha de actual¡zación Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de2O77 001 MO-CATAST-2017
EI manualpresente un docurnento oñc¡al debe estarY consulta d€iintemadispon¡He pañl lo deberánporpersonal, enque preservarlo
excdentÉs cond¡c¡ones. válidoSerá siúnicamente cmcuenta todas las defirmas los SUderespons¿bles autorización, asesoríaregisb'o, v

Página 37 de 61

Pago:

L¡--L..-



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Rectificación de datos técnicos de valor fiscal
Horario de atención.Días

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

Domicilio:
#1 Juanacatlán JaliscoI 33 37 322346 Ext 109

delservicio: ct.
en los registros de catastro el valor fiscal del

predio y sus construcciones cuando no corresponda al
resultante de aplicar las tablas de valores catastrales de

Rectificar

terreno construcción

Contribuyente

. Recibo del pago por el servicio de rectificación. ldentificación delsolicitante (copia)
' Comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigüedad (copia)
Si el solicitante no es el propietario:

o Carta poder original
o ldentificación del poderdante
o ldentÍficación delapoderado
o Comprobante de domicilio delapoderado. Copia certifícada de escrituras o título de propiedad. Recibo del último pago del impuesto predial

En elcaso de predios urbanos, deberá presentar:
' Croquis de ubicación del predio con nombres de calles y distancia a esquina más próxima
En elcaso de predios rústicos deberá presentar:

Levantamiento ráfico con coordenadas UTM

Sol icitud de trámites catastrales

a

Procedimiento a elciudadano obtener servicio solicitadoel
solicit1 Ad riri formla a de du dequ trám catastralesites lasen de recaula tadadocajas

2 Presentar la solicitud claramenteespecificando del deetalle solicitadlo o
3.- resar en la fecha señalada ra el extracto de notificación del trámite solicitado.

de Costo: Forma de
10 días hábiles De acuerdo a la Ley de Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

delDocumento: rea de Pago:

Extracto catastral indefinido Tesorería
Políticas

o

a

a

SENo lráreciben conmites la documentación incom opleta ncorrecla
EI ood eld,perí detiempo in arclarespuesta de la fechapartir fuecuando larecíbidadocumentación correctacompleta v

un nuevo avalúo delEn toda rectificación se realizará en cam

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualiza cron Numero de Actualízación de Manualcód
18 de Febrero de2O17 001 MO-CATAST-2017
EI unpresente documento oficial Y estar disponible consultapara delintema lopersonal,excelentes enpor quecondiclones. preservarloválidoSerá siÚnicamente cmcuenta lastodas defirmas los SUderesponsables autorizac¡ón, asesoríaregistro, Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto predial y Catastro

normas le

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Fiscal

Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco.

de UrbanoDesarrollo del JaliscoEstado deLey Leyes
de delresos unM de uaJ nacatlán el

Rectificación de datos técnicos de ubicación del predio
Horario de atención:Días

Dirección de Catastro Lunes a Viernes de g:00 a 15:00
horas

Domicilio: Teléfono:
#1 Juanacatlán JaliscoI 33 37 3223/.0 Ext 109

Objetivo delservicio: a.
Rectificar en los registros de catastro la ubicación de un Contribuyente
predio que no corresponde é la ubicación que acred itan
las escritu ras o el título de

a

a

a

a

Solicitud de trámites catastrales

Si el

Recibo del pago por el servicio de rectificación
ldentificación del solicitante (copia)
Comprobante de domicilio del propietario no mayor de 3 meses de antigüedad (copia)

solicitante no es el propietario:
o Carta poder original
o ldentificación delpoderdante
o ldentificación delapoderado
o Comprobante de domicilio delapoderado
Copia certificada de escrituras o título de propíedad
Licencia de Lineamiento
Recibo del último pago del impuesto predial

a

a

a

En elcaso de predios urbanos, deberá presentar:

I Croquis de ubicación del predio con nombres de calles y dístancia a esquina más próxima
En elcaso de predios rústicos deberá presentar:
a Levantamiento con coordenadas UTM
Procedimiento a el ciudadano obtener el servicio solicitado
1 Adqu iri r la forma de solicítud d 6 trámites catastrales en las cajas de la recaudado G
2 Presentar la solicitud especificando claramente el detalle de lo solicitado
3 Reg resar en la fecha señalada para recoger el extracto de notificación d,el trám ite solicitado
4. Presentar el recibo de pago del rm puesto sobre negocios ju rídicos la venta la deen n catast roresar SU docum entación

de Costo: Forma de
10 días hábiles

tnqresos vigente
De acuerdo a la Ley de Efectivo

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manualcód
18 de Febrero de 2Ol7 001 MO-CATAST-2017

para consulta
las firmas de

EI manualpr€sente un oñcialdocumento debe estarv dispon¡ble ¡ntema del lopersonal. por deberángue enexcdentes presewarlocondiciones. Será válido siuntcamente cuenta cm todas los responsables sude autorización, registrq asesoría v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia

Extracto catastral indefinido Tesorería

ites con la documentación incompleta o incorrecta
El período deltiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentación completa y correcta

a

a

o

No se reciben trám

En toda rectificación se realizará un nuevo avalúo del

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

ercicio Fiscal ente

Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco

de rrolloDesa delUrbano iscode JalEstadoLey Leyes
de delrESOS Mu d Juanacatlána el

Revisión de avalúos catastrales para trastado de dominio
Horario de atención:Días

Dirección de Catastro Lunes a Viernes de g:00 a 15:00
horas

Domicilio:
lndepenCencia #1 Juanacatlán Jalisco 33 37 322346 Ext 109

a:
Que catastro revise y en caso de proceder, a
avalúo catastral para traslado de dominio de

pruebe el
un predial

Contribuyente

En elcaso de predios urbanos, el avalúo deberá contener:
Croquis de ubicación del predio con nombres de calles y distancia a esquina más

próxima, fotografías de acabados internos y de fachadas. En el caso de predios rústicos elavalúo deberá contener:

a

a

a

1 Iuiri la forma solicituddeAdq trámitesde encatastrales las lade recaudadoracajas
2. Presentar solicitudla n clado elramente ledetalespecifica lode solicitado
3 enresar fechala aladaseñ extel deracto notificación lrádel solicitado.mite

con coordenadas UTM de su ubicación
el ciudadano elobtener solicitadoservicio

a Levantamiento
Procedimiento a

Solicitud de trámites catastrales
ldentificación del solicitante
Certificado de no adeudo

de Costo: deI días hábiles De acuerdo a la Ley de
ingreqos vigente

Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia del de Pago:

Avalúo revisado 2 meses para no generar Tesorería

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Numero de Actualización de Manualcód
18 de Febrero de 2O!7 001 MO-CATAST-2077
EI manualpresente un documento oñc¡al v estar consultapara intema lopor deberánpersonal,excelentes quecondiciones. Será preservarlo enváliclo Siúnicamente con todascuenta las defirmas los responsables SUde autorización, registro, asesoría Y
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GOBI ERNO MUN ICIPAL DE J UANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municípal

Departamento de lmpuesto predialy Catastro

muttas

En caso de ser revisado y rechazado el avalúo presentado, deberá iniciar nuevamente el
trámite y realizar el pago correspondiente

o

a

a

a

oN recibense itestrám lacon incodocumentación o incorrectampleta
EI del deperíodo atntcra rti deI latiempo respuesta fecha fuecuandopa larecibida
documentación correctacompleta Y

oN recibiránSE deavalúos no actualizadosperitos registrados en SU ov ueregistro, q
adeudoúnexista lidad fiscal r¡asolida

lenormas

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

nte

Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco

rcicio Fiscal

de Desarrollo Urbano Estadodel de JaliscoLey Leyes
de rESOS del M deio uJ anacatlán ra eel

Resolución de predios rústicos de la pequeña propiedad
Días de

Dirección de Catastro unes a Viernes de 9:00 a 15:00L
horas
Teléfono:

ncia #1 Juanacatlán Jalisco 33 37 322346 Ext 109
delservicio: ido a:

construrción por manifestación espontánea de la misma o
por haber sido demolida parte o la totalidad de la

Registrar en el catastro el cambio de superficie de

construcción existente

Contribuyente

. Recibo de pago delimpuesto de transmisión
' Copia certificada de la resolución definitiva de la solicitud de regularízación de predios
rústicos de la pequeña propiedad en el Estado de Jalisco

Formato para trámite catastral

Copia del predial (si existe
Copia de identificación del

cuenta)
propietario

a

a

a del com de domicilio del rio no a tres meses
Procedimiento a elciudadano obtener el servicio
1 rirui formala de solicitud deAdq trámites catastrales ne las lade recaudadoracajas
2. todaPresentar la docu mentación laen ventaniseñalada, lla de Catastro

de Costo: Forma de
25 días hábiles De acuerdo a la Ley de

rCSOS
Efectivo

Documento o comprobante
a obtener

Vigencia delDocumento: de Pago:

Nombre delServicio o
Tramite:

Fecha de elaboración Fecha de actual¡zación Numero de Actua lización de Manual
18 de Febrero de2Ot7 001 MO-CATAST-2017

manualpresente es un estardebeY consultapara intema personal, loexcelentes por que deberáncondiciones. Será preservarlo enválido siúnicamente cuenta todascon firmaslas de los deresponsables su autorización, asesoríaregistro, Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Avalúo revisado lndefinida Tesorería

con la documentación incompleta o incorrecta
El período deltiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la
documentación completa y correcla

o

a
No se reciben trámites

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

rcicio Fiscal

Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco.

de UrbanoDesarrollo Estaddel o de JaliscoLey Leyes
de rESOS del M deio uJ anacatlán ra eI

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de 2Ol7 001 MO-CATAST-2077

manualpresente un documenb oficial estardebeY disponible
excelentes cond¡clones. váidoSerá untcamente si cuenta cm todas

para consulta
la ñrmas de

¡ntema del lopersonal, por que enpreservarlo
los responsables SUde autorización, registro, asesoría v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto predial y Catastro

14, PROCESOS

l. Modelo de Procesos

o Reglamento Orgánico de la Adm¡nistración pública

del Municipio de Juanacatlán Jalisco
o Plan de Desarrollo Municipal 2015-201g
. Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación

Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios
r Mecanismos de participación Ciudadana
o Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales

aplicables

J

o Servicios públicos

eficientes

o Administración

eficientes

o Obras Públicas de

Calidad

o Legitimídad de la

Administración

Municipal

o Transparencia

o Necesidades,

Requerimientos,

Propuestas de los

ciudadanos o

usuarios ínternos
y/o externos

o Normatívidad

o Encuestas

o Plan de Desarrollo

Municipal

2015-2018

o Plan de desarrollo

Metropolitano

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización
1.8 de Febrero deZOLT 001 MO-CATAST-2017presente esmanual un debev estar intemapara loexcdentes por quecondiciones. Será enváido preservarlosiúnicamente cuenta todascm firmaslas losde deresponsables su auttrización, asesoríaregistro, v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacíenda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

POLíTIGAS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Todos los trámites ingresados deberán de contar con la documentación requerida
para efectuarse los movimientos en sus cuentas y presentarse en los foimatos
dispuestos.

Todos los trámites deberán notificarse al contribuyente en un plazo no mayor de
10 días sea tramitado o sea rechazado.

Solamente se podrá efectuar el proceso de tramitación cuando el contribuyente
requiera alguna información o ingresar algún trámite deberá acudir a las
ventanillas de atención al público con las que cuenta la Dirección de Catastro.

Fecha de elaboración Fecha de actualizac¡ón Numero de Actualización de Manualcód
18 de Febrero de 2Ot7 001 MO-CATAST-2077
EI presente manual un documento oficial debeY estar intemapara

loporpersonal,excelentes quecondiciones. Será enpreservarloválich siúnicamente cuenta todascon firmaslas de los deresponsables su autorización, asesoríaregistro, Y

o

es
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto predial y Catastro

16. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

17. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

Procedimiento
1 Predi
2
3 Patri lnmu
4

5
6
7
I
I
10

11 on

12
13
14

Nombre del proceso Administración de
Catastro

Departamento de lmpuesto Predialy

Nombre del Procedimiento
Apertura de Cuenta predial Rústica

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o I nstructivo

Actualizar y obtención de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia,
Coordinación

Dirección Generalo Hacienda Municipal

Direccióndé@
Procedimiento

Departamento de lm puesto Predial y Catastro

Clave de
actividad

Responsable de A B: Director, C Auxiliar

Descripción de la Actividad de
Responsable de
Aclividad

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

A B c

Fecha de actualización
de Manual

18 de Febrero de ZALT 001 MO-CATAST-2017
intema personal, lopor que enpreservarlo

de los suderesponsables autorización, asesoríaregistrg v

manualpresente es un documenb oñc¡al estardebev disponible
excelefltes cond¡cion§. válicloSerá siúnicamente cuenta con todas

t Página 45 de 61
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto predial y Catastro

1 X 5 min

2 Recibe y verifica que Ia
documentación este
completa

X 10 min

3 Verifica que el domicilio coincida
con la documentacíón

X 5 MIN

4 Entrega la documentación
para su tramite

5 min

5 Recibe la documentación y
realiza la apertura de cuenta

X 1 dia

Tiempo total del procedim¡ento dd hh mm
01 00 25

Políticas del
lnstructivo

procedimiento o Si la docum entación presentada por el contribuyente
no está completa la petición deltrámite será
rechazada.

Resultados Esperados. Evitar tener varias cuentas de un mismo
contribuyente, facilitando la documentación de sus
predios.

lndicadores del Proceso. El padrón de cuentas
lndicadores de Éxito. Contar con todas las cuentas fusionadas en el

sistema catastral
Documentos de Referencia. Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco.

Nombre del proceso Administración
Catastro

de Departamento de lmpuesto Predialy

Nombre del Procedimiento
Apertura de Cuenta Predial Urbana

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o I nstructivo

Actualizar y obtenc¡ón de recursos por medío de
cuentas prediales

Dependencia,
Coordinación

Dirección Generalo Hacienda Municipal

Dirección de Área
Procedimíento

responsable del Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

de Responsable de
actividad

A ,B:Di rector, C:Auxiliar

No. de la Clave de
Responsable de
Actividad

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

Fecha de actual¡zac¡ón Numero de Actualización de ManualLod
18 de Febrero de 2O17 001 MO.CATAST-2017EI es unpresente docurnento ofic¡al Y estar d¡sponible consultapara del¡ntema loexcelentes porpersonal,condiciones. quevál¡do enúnicamente S¡ cuenta cm todas las firmas losde deresponsables su autorización, asesoríareg¡strq v

¡

Entrega la documentación y
solicita tramite

X

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco
Leyes
Ley de lngresos del Municipio de Juanacaflán para el
ejerciciq Fiscal Vigente

Fecha de elaboración

Será
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

A B C
1 Entrega la documentación y

solicita tramite
X 5 min

2 Recibe y verifica que la
documentación este
completa

X 10 min

3 Verifica que el domicilio coincida
con la documentación

X 5 MIN

4 Entrega la documentación
para su tramite

X 5 min

5 Recíbe la documentación y
realiza la apertura de cuenta

X 1 dia

Tiempo total del procedimiento dd hh mm
0l 00 25

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Si la documentación
no está completa la

presentada por el contribuyente
petición del trámite será

rechazada.
Resultados Esperados. Evitar tener varias cuentas de un mismo

contribuyente, facilitando la documentación de sus
prediqs.

lndicadores del Proceso. El padrón de cuentas
lndicadores de Éxito. Contar con todas las cuentas fusionadas en el

sistema catastral
Documentos de Referencia Ley de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco
Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco
Leyes
Ley de lngresos del Municipio de Juanacailán para el
eiercicio Fiscal Vigente

Nombre delproceso Administración de
Catastro

Departamento de lmpuesto Predialy

Nombre del Procedimiento
Transmisión Patrimonial del Bien Inmueble

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o I nstructivo

Hacienda Municipal

Dirección de Área responsable del
Procedimiento

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

No. Descripción de la Actividad Clave de
Responsable de

Tiempo
_1§d/hh/mm)

Formato o
lnstructivo

Fecha de actualización Numero de Actual rzacton
18 de Febrero de 2Ot7 001 MO-CATAST-2017
EI CSmanualpresente un documento oficlal v estardebe consultapara lntema del loexcelentes porpersonal. que deberáncondic¡ones. preservarlo enválicloSerá Siún¡camente cuenta con todas nrmaslas losde deresponsables su autorización, asesoríareg¡sbo, v
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GOBÍERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Ac'tividad utilizado
A B C

1 Entrega la documentación y
solicita Tramite

X 5 min

2 Recibe y verifica que la
documentación esté
completa.

X 10 min

3 Captura los datos para
realización de pago.

X 5 MIN

4 Entrega la Documentación al
Gestor.

X 5 min

5 Realiza eltramite X 5 dias
Tiempo total del procedimiento dd hh mm

01 00 25
Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Si la documentación presentada por el contribuyente
no está completa la petición deltrámite será
rechazada.

Resultados Esperados. Recaudación del impuesto por concepto de
transmisión al100o/o

lndicadores del Proceso. La cantidad de Transmisiones Patrimoniales del ejercicio

lndicadores de Exito Que se efqctué el pago en tiem po y forma.
Documentos de Referencia. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de lngresos del Municipio de Juanacailán para el
ejerciclo Fiscal Vigente

Nombre del proceso Administración de Departamento de lmpuesto Predialy
Catastro

Nombre del Procedimiento
Control y resguardo de Ia documentación del
catastro Municipal de Bienes inmuebles del
Municipio

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o I nstructivo

Actualizar y de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Hacienda Municipal

Dirección de Áreá responsable del
Procedimiento

Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Clave de
ac{ividad

de A: Contribuyente, B: Di rector, C:Auxiliar

No. de la Actividad Clave de Tiempo Formato o

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
18 de Febrero de 2Ot7 001 MO-CATAST-2017

manualpresente es estar consultapara intema lopersonal. por que encond¡ciones.excelentes preservarlo
Si cuenta cm todas firmaslas de los de SUresponsables autorización, aseson'aregistro, v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

Responsable de
Actividad

(dd/hh/mm) lnstructivo
utilizado

A B C
1 Recibe los documentos a

resguardar por parte de la
dependencia de Catastro.

X 5 min

2 lntegra e intercala los
documentos

X 5 min

3 Ordena numéricamente X 5 min
4 Realiza los libros de los

documentos recibidos y los
etiqueta.

X 5 min

5 Acomoda los libros en los lugares
designados

X 5 min

Tiempo total del procedimiento dd hh mm
00 00 25

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Que eldocumento a controlar y resguardar esté
con la documentación completa de acuerdo altrámite
realizado por la dirección de Catastro.

Resultados Esperados. Facilidad para la localización de documentos, un
corrector orden y una mejora continua.

lndicadores del Proceso. El control de documentos en archivo del ejercicio
actual vs elanterior

lndicadores de Exito Consulta Agil de la lnformación y rápida elaboracién
de los documentos solicitados.

Documentos de Referencia Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.
Ley de lngresos del Municipio de Juanacatlán para el
ejerclcio Fiscal Vigente

Nombre delproceso Administración de Departamento de lmpuesto Predialy
Catastro

Nombre del Procedimiento
Fusión de cuentas prediales del Municipio

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o I nstructivo

Actualizar y obtención de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Hacienda Municipal

Dirección de Area responsable del
Procedimiento

Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

No Descripción de la Acfividad Clave de
Responsable de
Actividad

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de 2O17 001 MO-CATAST-2017

ESmanual unpresente documento oficial estarv dispon¡ble consultapara intema loporpersonal, enque preservarlo
excelentes condiciones. válidoSerá siúnicamente concuenta lastodas firmas de los SUderesponsables asesoíareg¡stro,autorización, Y
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GOBÍ ERNO MUNICIPAL DE JUANACATNTV INUISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

A B C
1 Entrega la documentación y

sol¡cita tramite
X 5 min

2 Recibe y verifica que la
documentación esté
completa

X 5 min

3 Se procede a la revisión del
lnmueble

X 5 min

4 Se realiza elavalúo, X 5 min
5 Se Aclualizan los valores y

Superficie
X 5 min

6 Asignación de la Cuenta
Registro en elsistema
Catastral.

X 1 día

Tiempo total del procedimiento dd hh mm
00 01 25

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Si la documentación presentada por el contribuyente
no está completa la petición deltrámite será
rechazada.

Resultados Esperados. Evitar tener varias cuentas de un mismo
contribuyente, facilitando la documentación de sus
predios.

lndicadores del Proceso. Elcontrol de documentos en archivo del ejercicio
aclualvs elanterior

lndicadores 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 Administración de Departamento de lmpuesto Predialy
Catastro

Nombre del Procedimiento
Sub-diüsién del predio para apertura de cuenta
catastral del Municipio

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o I nstructivo

Actualizar y obtención de recursos por medio de
cuentas prediales

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Hacienda Municipal

Dirección de Area responsable del
Procedimiento

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B: Director, C:Auxiliar

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de2077 001 MO-CATAST-2017
EI manualpresente unes documento oñcial debe estarv ¡ntemaconsultapara del lopersonal. por deberánque enpreservarlo
excelentes válidoSerá únicamente si concuenta todas las deñrmas los SUderesponsables registrqautorización, asesoría v

condic¡ones.
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GOB I E RN O M U N I CI PAL DE J UANACATI.RITI IRI-ISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

No. Descripción de la Actividad Clave de
Responsable de
Actividad

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

A B C
1 Entrega la documentación y

Solicita Tramite
X 5 min

2 Recibe y verifica que la
documentación este completa.

X 5 min

3 Procede a la revisión del
inmueble. (Subdivisión)

X 5 min

4 Realiza Avalúo X 5 min
5 Apertura las Cuentas de Cada

predio a partir de una cuenta
global de la cual se desprenden
fracciones.

X 5 días

Tiempo total del procedimiento dd hh mm
05 00 20

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Si la documentación presentada por el contribuyente
no está completa la petición deltrámite será
rechazada.

figsultados Esperados. Creación de Cuentas a cada inmueble.
lndicadores del Proceso. La cantidad de Sub-divisiones de predios del

ejercicio a4ual vs el anterior
lndicadores de Exito. Tener las cuentas registradas de cada inmueble

subdividido al 100 en la cartografía y sistema
Catastral Municipal.

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

Nombre del proceso Administración de Departamento de lmpuesto Predialy
Catastro

Nombre del Procedimiento
Cancelación de Cuenta Predial del Municipio

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

Actualizar y obtención de recursos por medio de
cuentas prqdiales

Dependencia, Dirección General o
Coordinación

Hacienda Municipal

Dirección de Área responsabte Oet
Procedimiento

Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B Director, C:Auxiliar

No. Descripción de la Actividad Clave de
Responsable de
Actividad

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

Fecha de elaboración
de Manual

18 de Febrero de 2O17 001 MO-CATAST-2077
para consulta
las firmas de

intema del lopor que enpreservarlo
los suderesponsables autorización, asesoríaregistrq Y

manualEI presente es documefltoun oficial estardebeY disponible
condiciones.excelentes válidoSerá Siúnicamente cuenta cm todas
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATTRIV ¡RLISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

A B c
1 Entrega la Documentación y

Solicita del trámite de Cancelación
X 5 min

2 Recibe y revisa la Solicitud o
escr¡to de Cancelacíón

X 5 min

3 Revisa la Documentación y
corrobora en el Sislema

X 5 min

4 Cancela la Cuenta en el Sistema
Catastral

X 5 min

5 Genera Extracto de Anotación
Catastral notificando la Acción.

X 1 día

Tiempo total del procedimiento dd hh mm
01 00 20

Politicas del procedimiento o
lnstructivo

Si la documentac¡ón
no está completa Ia

presentada por el contribuyente
petición del trámite será

rechazada
Resultados Esperados. Evitar la Duplicidad de Cuentas
lndicadores del Proceso. Las cancelación de Cuentas del ejercicio actual vs el

anterior.
lndicadores de Éxito Tener al día el Sistema Catastral con datos

sq!'qctos y evitando ruencia de Datos
Documentos de Referencia. Ley de Catastro Municin, I del Estado de Jalisco.

Nombre del proceso Administración de
Catastro

Departamento de lmpuesto Predialy

Nombre del Procedimiento
Actualización de los valores Catastrales

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o I nstructivo

Actualizar y obten
cuentas prediales

ción de recursos por medio de

Dependencia General
o Coordinación

Hacienda Municipal

Dirección de Área responsáble
del Procedimiento

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B: Director, C: Auxiliar

No Descripción de la Actividad Clave de
Responsable de
Actividad

Tiempo
(ddihh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

A B C
1 Realiza elesludio para

actualizar la información de
los del Mun

X 15 min

2 Revisa las actualizaciones o
nuevos valores.

X '15 min

3 Autoriza los nuevos valores X 15 min

Numero de Actualización de Manualcód
L8 de Febrero de 2Ol7 001 MO-CATAST-2017

manualpresente ES un documento oñcial Y estar dispon¡ble intemapara lopor deberánpersonal, que enexcelentes preservarlocondiclones. vál¡doSerá siúnicamente concuenta todas las firmas los responsables sude autorización, asesoríaregistro, Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATI.AN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

4 Aplican Las actualizac¡ones
en el Sistema Catastral
Municipal.

X 15 min

Tiempo total del procedimiento dd hh mm
00 01 00

Políticas del
lnstruclivo

o En caso que no proceda ninguna actualización,
regirán los valores que hubieran sido aplicados en el
ejercicio fisqal inmediato anterior.

Resultados Esperados. Estimar el valor real de determinados bienes
inmuebles urbanos a efectos de los I mpuestos

lndicadores del Proceso. Las cancelac¡ón de Cuentas del ejercicio actualvs el
anterior

lndicadores de Éxito. Tener una visión general de los bienes inmuebles ,

los cambios continuos y aumentar el índice de
registro para el pago del Predial,

Documentos de Referencia. lqy de Catastro Municipaldel Estado de Jalisco.

Nombre del proceso Admínistraeíón de
Catastro

Departamento de lmpuesto Predialy

Nombre del Procedimiento
Elaboración de la propuesta técnica de los valores
catastrales anual del Mun icipio

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

Actualizar y obtención
cuentas prediales

de recursos por medio de

Dependencia , Dirección General
o Coordinación

Hacienda Municipal

Dirección de Área réiponsaOle
del Procedimiento

Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

Clave de Responsable de
actividad

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

No Descripción de la Actividad Clave de
Responsable de
Actividad

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

A B c D
1 Elabora las Tablas de

valores
X 30 dias

2 Revisa Tablas de Valores X
3 Aprobación de las Tablas

de Valores Catastrales
X 15 min

4 Envía al Congreso Técnico
Catastraldel Estado la

X 15 dias

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización Código de Manual
18 de Febrero de2}tl 001 MO-CATAST-2077

manualpíesente es un consultapara intema del lopor queexcelentes enpreservarlocondiciones. válidoSerá con todas las firmas losde deresponsables su autor¡zación, asesoríaregistrq v
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

asesoría y consejo sobre el
documento.

5 Retorna eldocumento al
Municipio para que el
Ayuntamiento Municipal lo
apruebe

X l dia

6 Se envía alcongreso del
Estado

X 30 días

7 Analiza, emite un decreto y
determina los valores, al
aprobarse se publica en el
Periódico oficial del Estado
de Jalisco, para
posteriormente entrar en
vigor.

X 60 dias

Tiempo total del procedimiento dd hh mm
166 00 40

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

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

Resultados Esperados. Cumplir con la Constitución Política Art. 31 La
obligación de contribuir con los impuestos en forma
proaorcional y eq uitativa.

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

lndicadores de Exito Ser aporte importante por parte de lmpuesto Predial
Para la Hacienda Municipal, Autosuficiencia
Hacendaria.

Documentos de Referencia. Constitución Política de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley Municipal, Ley de Hacienda
Municipal,
Ley Catastral Municipal.

Nombre del proceso Administración de
Catastro

Departamento de lmpuesto Predialy

Nombre del Procedimiento
Aprobación y aplicación del proyecto de
actualización de valores catastrales autorizados del
Munici o

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

Actualiza r y obtención de recursos por medio de
cuentas

Dependencia, Dirección General
o Coordinación

Hacienda Municipal

Dirección de Área respoñsaUle
del Procedimiento

Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

Fecha de elaboración Fecha de actual¡zac¡ón Numero de Actualización de Manual
L8 de Febrero de2Ot7 001 MO-CATAST-2017

disponible para consulta
cm todas las ñrmas de

EI manualpresente unes ofic¡al v estar
excelentes condiciones, válicloSerá s¡únicamente cuent¿

¡ntema del lopersonal, por deberánque enpreservarlo
los SUderesponsables autqización, asesoríaregistrq Y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Dirección de Catastro, B: Consejo Técnico
Catastral, C: Ayuntamíento Municipal, D: Congreso
del Estado

No. Descripción de la Activídad Clave de
Responsable de
Actividad

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

A B c D
1 Sesiona para elaboración

de Valores
x l dia

2 X 30 días

3 X 5 días
4 Adecuación Técnica en el

sistema de Gestión
Catastral Municipal de los
nuevos valores.

X 180días

5 Aplican los nuevos valores
en elsistema Catastral
municipal.

X 180 días

Tiempo total del proced¡miento dd hh mm
396 00 00

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

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

Resultados Esperados. Que Hacienda Mpal. Cumpla con su obligación de calcular
conproporcionalidad el impuesto correspondiente.

lndicadores del Proceso. La Aprobación Y Aplicación del Proyecto de
Actualización de los valores catastrales

lndicadores Oe Éiito. Que los impuestos se reg
las comunidades, para el

resen en obras y servicios a
bien común.

Documentos de Referencia. Ley de lngresos Municipales, Tablas de Valores,
Decreto de

Nombre del proceso Admin de Departamento de lmpuesto v
Catastro

Nombre del Procedimiento
Actual izacion de med idas de des linde catastra I v
I inderos de Ia iedad en e Muntc¡ io

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

Actualizar v obtención de recursos por medio de
cuentas

Dependencia , Dirección General
o Coordinación

Hacienda Municipal

Dirección de responsable

Fecha de actualizac¡ón Numero de Actualización de ManualLOC'
18 de Febrero de 2Ot7 001 MO-CATAST-2017
EI manualpr€sente es para ¡ntemaconsulta del lopor quecondiciones.excder¡tes enpreservarlo

con todas ñrmaslas losde de 5Uresponsables autorización, asesoríareg¡stro, Y

Aprueba los valores de las
Tablas.
Anuncia los nuevos valores.

de Predial

Fecha de elaboración

un
válidoSerá Si cuenta
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

del Procedimiento
Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B: Director, C:Auxiliar

No. Descripción de la Actividad Clave de
Responsable de
Actividad

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

A B c
1 Entrega la documentación y

Solicita Tramite.
X 10 min

2 Recibe y Verifica que la
documentación esté completa.

X 10 min

3 Entrega la documentación para
revisión en campo.

X 10 min

4 Verifica que el domicilio coincida
con la documentación-

X '10 min

3 Realiza la actualización de
medidas y linderos de propiedad.

X 2 días

Tiempo total del procedimiento dd hh mm
o2 00 40

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Si la documentación presentada por el contribuyente
no está completa la petición deltrámite será
rechazada.

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

lndicadores del Proceso. La cantidad de Actualizaciones del ejercicio actual vs
elanterior

lndicadores de Éxito. Alconsultar la cartografía del municipio la información
será oportuna.

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

Nombre del proceso

Nombre del Procedimiento
Cambio de sector fde rustico a urbano o viceversa)
en el Munici io

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

y obtención de recursos por medio deActualizar
cuentas

Dependencia, Dirección
o Coordinación

Hacienda Municipal

responsable
del Procedimiento

de Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

Clave de de A B: Director C:Auxiliar

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de 2O17 001 MO-CATAST.2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

actividad
No. Descripción de la Actividad Clave de

Responsable de
Activídad

Tiempo
(ddlhh/mm)

Formato o
lnstruclivo
utilizado

A B C

1
Entrega la documentación y
solicita tramite

X 10 min

2
Recibe y verifica que la
documentación este
completa.

X l0 min

3
Procede a la revisión del
lnmueble

X 10 min

4
Entrega de Fotografías y
evidencias al área de
valuación.

X 10 min

5 Realiza Avaluó X l dia

6
Apertura de Cuenta y se
cancelan las no
necesarias.

X 1día

Tiempo total del procedimiento dd hh mm
02 00 40

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Si la documentación
no está completa la

presentada por el contribuyente
petición del trámite será

rechazada.
Resultados Esperados La constante actualización de predios en cuestión de

sectorización
lndicadores del Proceso. La cantidad de Cambios de sector del ejercicio actual

vs elanterior
lndicadores de Exito. La sectorización y Actualización de los predios al

100
Documentos de Referencia. Ley de Catastro Municipal Vigente

Nombre del proceso Administración de Departamento de lmpuesto Predial
Catastro

Nombre del Procedimiento
Inmovilización de cuenta redial en el Munici lo

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

y obtención de recursos por medio de
cuentas
Actualizar

Dependencia, Dirección General
o Coordinación

Hacienda Municipal

responsable
del Procedimíento
Dirección de Departamento de lmpuesto Predialy Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente , B: Director, C:Auxiliar

Fecha de elaboración Numero de Actualización de Manualcód
18 de Febrero de 2Ot7 001 MO-CATAST-2017
EI presente esmanual UN oficial v estardebe dispon¡ble para delintema loporpersonal. deberánque preservarlo enexcelentes condiciones, válidoSerá Siúnicamente concuenta lastodas defirmas los deresponsables 5U registrqautorización, asesoría Y

Fecha de actualización
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

No Descripción de la Actividad Clave de
Responsable de
Actividad

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

A B c
1

Entrega de Documentación a

Ventanilla.
X 10 min

2 Revisión de Datos en Trámite X 10 min

3
Firma y Autorización de
Documentos.

X 10 min

4 Realización del Tramite X 2días
Tiempo total del procedimiento dd hh mm

02 00 30
Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Si la documentación presentada por el contribuyente
no está completa la petición deltrámite será
rechazada.

Resultados Esperados. Realizar al100o/o las Transmisiones en Tiempo
solicitado.

lndicadores del Proceso. La cantidad d
vs el anterior

e inmovilizaciones del ejercicio actual

lndicadores de Éxito. Realización de Transmisión Acatando la Orden del
Juzgado.

Documentos de Referencia. Oficio recibido por
acción arealizar.

el Juzgado donde se especifique la

Nombre del proceso Adminislración de Departamento de
y Catastro

lmpuesto Predial

Nombre del Procedimiento
Regularización de predios rústicos y urbanos en el
Municipio

Objetivo y alcance del Proceso,
Procedimiento o lnstructivo

Actualizar y obtención
cuentas prediales

de recursos por medio de

Dependencia, Dirección General
o Coordinación

Hacienda Municipal

Dirección de Áreá
del Procedimiento

responsable Departamento de Impuesto Predial y Catastro

Clave de Responsable de
actividad

A: Contribuyente, B Director, C:Auxiliar

No. Descripción de la Actividad Clave de
Responsable de
Actividad

Tiempo
(dd/hh/mm)

Formato o
lnstructivo
utilizado

A B C

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
18 de Febrero de2O!7 001 MO.CATAST-2017
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manua¡EI presente es documentoun ofic¡al Y estar
excelentes condicione§. válidoSerá s¡únicamente cuenta
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
Hacienda Pública Municipal

Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

1
Entrega de Documentación y
Solicita Tramite

X 10 min

2
Revisa Solicitud y
Documentación.

X 10 min

3 Revisa elinmueble X 10 min
4 Elaboración del Avaluó. X 10min

5
Captura de Datos en el área de
Trámite.

X 1 día

6

Apertura la Cuenta. En caso
de ser necesaria
dependiendo deltítulo de lo
contrario solo se Registra.

X 1 día

Tiempo total procedimiento dd hh mm
o2 00 40

Políticas del procedimiento o
lnstructivo

Si la documentación presentada por el contribuyente
no está completa la petición deltrámite será
rechazada.

Resultados Esperados. Reqistro al 100% de Predios gle|[ttlunicipio.
lndicadores del Proceso La cantidad

actual vs el
de regularización de predios delejercicio
anterior

lndicadores de Éxito. Actualización continua del Sistema Catastralcon
respecto a la Regularización y Registro de predios
Rústicos y urbanos {el Municipio

Documentos de Referencia ley de Catastro M[4icipal.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actua lización de Manualcód
18 de Febrero de ZOIT 001 MO-CATAST-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

I8. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA

I9. GLOSARIO

NO APLICA

20. AUTORIZACIONES

uez VallínJ io Susana Meléndez uez

Luis Ven Suárez m ora

.t

Síndico [/unici Director del AreaI

Presidente [t/lunici Secretario GeneralI

FIRMAS DE AUTORIZACI N

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Hacienda Pública Municipal
Departamento de lmpuesto Predial y Catastro

EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCIÓN DE CATASTRO FUE APROBADO
EN LA VIII SESIÓN ORDINARIA, EN EL PUNTO XI DEL ORDEN DEL DíA CON
FECHA DEL 20 DE MARZO DE 2018

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATI.AN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRAC!ÓN PÚBLICA
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCIÓN DE CATASTRO FUE APROBADO
EN LA VIII SCSIÓN ORDINARIA, EN EL PUNTO XI DEL ORDEN OCI OÍN COru
FECHA DEL 20 DE MARZO DE 2018 Y PUBLICADO EN LA GACETA
MUNTcIPAL pARA su DIFUSIóN.-

ATEN

LIC. SUSANA MELENDEZ VE
SECRETARIO GEN


