TeESORERIA MUNICIPAL

Manual de
Procedimientos

-Direccic')n de Catastro




Gobierno de

Zapopan

INDICE
Seccion  Descripcién Pagina

| Introduccion 3

] Objetivo del manual de procedimientos 4

] Inventario de procedimientos 5

WV Descripcion narrativa, flujo y anexo de los 6

procedimientos
Vv Glosario de términos 103
Vi Autorizaciones 105
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal

ELABORO: Direccién de Catastro N -
FECHA DE EMISION: Junio - 2011 . FECHA DE ACTUALIZACION: 18/Octubre/2017
CODIGO: MP-05-06-00 VERSION: 01

b = 2
R R R P i T R e




Gobierno de

Zapopan

l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademds es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacién en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura organica o bien, en algln otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de
ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

¢ Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacidn de las
actividades institucionales.

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

¢ Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacién de las
actividades.

e Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Otorgar al servidor pablico una visién integral de sus funciones con la descripcién de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacién de las funciones asignadas.
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""" I1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE CATASTRO
EODGHIBEL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO
PC 0506 01 Rectificacidn de predios por actualizacién
PC 05 06 02 Rectificacion de predios por rectificacion
PC 0506 03 Cancelacion de padroén catastral
PC 05 06 04 Emisidn de constancias
PC 05 06 05 IPC por Oficialias de partes
PC 05 06 06 IPC por Ventanilla clave y valor
PC 05 06 07 IPC por Ventanilla multitramite
PC 05 06 08 Rectificacion de nombre
PC0506 09 Tabla de valores
PCO05 06 10 Alta de perito
PCO050611 Datos técnicos
PC0506 12 Divisién de predios
PC050613 Revisidn de avaluos
PC0506 14 Traslado de dominio
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipa, _—"
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
PEpausagas b Layidinaiion Tesoreria Municipal Cddigo: PC-05-06-01
General: .

Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Rectificacion de Predios por Actualizacién
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe al ciudadano para los trdmites que se menciona a
continuacién: Actualizacion de clave catastral, Actualizacién de Ventanilla de N/A
cartografia, Cambio de sector, Rectificacion de domicilio de Infarmes
ubicacion, Rectificacién de domicilio de notificacién.
1.2 Informa sobre el trdmite a realizar, requisitos y/o revisa Ventanilla de N/A
documentos. Informes
1.3 ¢Documentos completos? N/A N/A
1.- Informes En caso de que no estén completos los documentos, entonces pasa N/A N/A
al inciso 1.4 de este procedimiento.
En caso de que si estén completos los documentos, entonces pasa al N/A N/A
inciso 1.5 de éste procedimiento.
1.4 Informa que documentos hacen falta y termina el procedimiento. Mensankaide N/A
Informes
1.5 Indica al ciudadano a que pase a la ventanilla del Toma Turno. Ventanilla de N/A
Informes
2.1 Recibe al ciudadano Vertaniia de N/A
Informes
. — : o Ventanilla de
2.2 Pregunta al ciudadano sobre el trdmite que quiere solicitar. N/A
Informes
2.- Toma turno 2.3 Imprime un numero de turno (ficha) Vertanlliziie QMATIC
Informes
il
2.4 Entrega el numero de turno al ciudadano. Venisnilkge N/A
Informes
. . , : Ventanilla de
2.5 Indica al ciudadano que espere su nimero de turno en la pantalla. N/A
Informes
3.1 Llama via sistema un turno. Ver&tanlli.a QMATIC
multitrdmite
) ) ) Ventanilla Help Desk
3.2 Recibe la documentacidn que le entrega el ciudadano. et £ hoictres
3.3 Revisa la documentacion. Ver!ta[ull? N/A
multitrdmite
3.4 ¢la documentacidn estd completa? N/A N/A
3.- Recepcidn e En caso de que no esté completa la documentacion, entonces pasa
. ot it N/A N/A
ingreso de al inciso 3.5 de este procedimiento.
documentos En caso de que si esté completa la documentacidn, entonces pasa al
- o N/A N/A
inciso 3.6 de éste procedimiento.
3.5 Informa al ciudadano que documentos hacen falta y termina el Ventanilla N/A
procedimiento. multitrémite
Vi ill
3.6 Imprime un folio de ventanilla en el sistema de seguimiento. en_ta!n _a QMATIC
multitrémite
3.7 Entrega el folio de ventanilla al ciudadano para dar seguimiento del Ventanilla N/A
trdmite. multitrdmite
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
HepSlCancas aLoRrdiagion Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-06-01
General:

Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Rectificacién de Predios por Actualizacion
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
3.8 Deriva el tramite via sistema a la Seccién Cartografia. Ven'tafuﬂ.a Hepassk
multitramite Catastro
. ill
3.9 Entrega el expediente fisico a la Seccién Revision de Cartografia. Ver!taful _a N/A
multitrdmite
" g e g o Seccion de Help Desk
4.1 Recibe el tramite via sistema. Cartografia. Catastro
. . i Seccién de
4.2 Recibe el expediente en fisico. Cartografia. N/A
4.3 Revisa la ubicacion y datos del predio. SEEadH d.e ARC MAP
Cartografia.
4.4 (Se encuentra el predio dibujado en la cartografia? N/A N/A
En caso de que no se encuentre el predio o poligono dibujado en la N/A N/A
cartografia, entonces pasa al inciso 4.5 de este procedimiento.
En caso de que si se encuentre el predio o poligono dibujado en la N/A N/A
cartografia, entonces pasa al inciso 4.7 de éste procedimiento.
Seccidn de
5 A I fi P
A liEstigstiah 4.5 Agrega predio en la cartografia Cartograffa. ARC MAP
de cartografia y 4.6 Revisa expediente y datos del predio para determinar si existen Seccidn de
i : . . : : ARC MAP
dibujar mapa. incansistencias. Cartografia.
4.7 ¢Hay inconsistencias? N/A N/A
En caso de que no encuentre inconsistencias, entonces pasa al inciso
- N/A N/A
4.8 de este procedimiento.
En caso de que si encuentre inconsistencias, entonces pasa al inciso N/A N/A
4.10 de éste procedimiento.
4.8 Deriva el tramite por via sistema a la Seccién de Valuacion de Seccion de N/A
Campo, entonces pasa al inciso 5.1 de este procedimiento. Cartografia.
4.9 Entrega el expediente en fisico a la Seccién de Valuacién de Campo, Seccion de Help Desk
entonces pasa al inciso 5.2 de este procedimiento. Cartografia. Catastro
4.10 Deriva el trdmite por via sistema a la Seccion de Captura, entonces Seccion de Help Desk
pasa al inciso 7.1 de este procedimiento. Cartografia. Catastro
4,11 Entrega el expediente en fisico a la Seccién de Captura, entonces Seccién de
. o , N/A
pasa al inciso 7.2 de este procedimiento. Cartografia.
Seccidn de Hislti Dk
6.1 Recibe el trdmite por via sistema. Valuacién de P
Catastro
Campo
Seccidn de
6.2 Recibe el expediente en fisico. Valuacién de N/A
Campo
5.- Visita de Seccién de
. i . Help Desk
campo 6.3 Programa o reprograma (segun sea el casa) visita de campo. Valuacién de
Catastro
Campo
Seccién de
6.4 Acude al predio a realizar visita. Valuacion de N/A
Campo
6.5 ¢Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
En caso de que si pueda ingresar al inmueble, entonces pasa al
.o = N/A N/A
inciso 5.9 de este procedimiento.
Manual de Procedimientos de la Tesoregia Municipal
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wre v IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
nci Coordinaci
DEpendenc sso Louinatien | L Municipal Cédigo: PC-05-06-01
General:
Direccidn de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisidn: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Rectificacién de Predios por Actualizacién
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, entonces pasa a al N/A N/A
inciso 5.6 de este procedimiento.
6.6 ¢Es la primera ocasion que acude al predio? N/A N/A
En caso de si ser la primera ocasién que acude al predio, entonces N/A N/A
pasa al inciso 5.7 de este procedimiento.
En caso de no ser la primera ocasion que acude al predio, entonces
40 = N/A N/A
pasa al inciso 5.8 de este procedimiento.
6.7 Deja citatorio en el inmueble, entonces pasa al inciso 5.3 de este N/A N/A
procedimiento.
6.8 Realiza valuacidn con base en los elementos de que se disponga Seccién de
conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del Estado Valuacién de N/A
de Jalisco. Campo
Seccion de
6.9 Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccion, tipo y uso). Valuacién de N/A
Campo
Seccién de Help Desk
6.10 ¢Requiere Investigacion de Valor? Valuacion de P
Catastro
Campo
En caso de que si requiera investigacion de valor, entonces pasa al N/A N/A
inciso 5.11 de este procedimiento.
En caso de que no requiera investigacion de valor, entonces pasa al N/A N/A
inciso 5.15 de este procedimiento.
: - o i . o Seccion de
6.11 Deriva el tramite por via sistema a la Seccién de Investigacion de i Help Desk
L oo Valuacién de
Valor, entonces pasa al inciso 6.1 de este procedimiento. Catastro
Campo
6.12 Entrega el expediente en fisico a la Seccién de Investigacién de Seccw.r) de
fio . Valuacion de N/A
Valor, entonces pasa al inciso 6.2 de este procedimiento.
Campo
6.13 Recibe el tramite por via sistema de la Seccidn de Investigacion de Secc".m fle Help Desk
Valuacién de
Valor. Catastro
Campo
6.14 Recibe el expediente en fisico de la Seccidn de Investigacién de Secué.n o
Valuacién de N/A
Valor.
Campo
Seccién de
6.15 Llena formato de Avalio. Valuacién de N/A
Campo
6.16 Deriva el trdmite por via sistema a la Seccién de Captura, pasa al Secctqr‘: de Help Desk
et o Valuacién de
inciso 7.1 de este procedimiento. Catastro
Campo
6.17 Entrega el expediente en fisico a la Seccion de Captura pasa al Secc'?? L
o - Valuacién de N/A
inciso 7.2 de este procedimiento.
Campo
B IONESIERCI0n 6.1 Recibe el trdmit r via sistema i S&:iméni fled Hiklp Desk
devaloms 5 ite por via sistema. investigacion de o S
valor
Manual de Procedimientos de la Tesorefia Municipal
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Zapopan
wir aman IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
e Tecoreria Municipal cédigo: PC-05-06-01
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Rectificacion de Predios por Actualizacién
DATOS DE MAPEOQ
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Seccion de
6.2 Recibe el expediente en fisico investigacién de N/A
valor
Seccién de
6.3 Ubica predio en Cartografia. investigacion de ARC MAP
valor
Seccidn de
6.4 Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano. investigacién de PDF
valor
Seccién de
6.5 Interpreta el uso potencial de suelo investigacion de PDF
valor
Seccién de
6.6 Realiza estudio de valor residual. investigacion de Excel
valor
Seccidn de
6.7 Emite Analisis de Valor. investigacién de Excel
valor
6.8 Deriva el tramite por via sistema a la Seccion de Valuacién de . Sec‘adn. oe
R e investigacion de N/A
Campo, entonces pasa al inciso 5.13 de este procedimiento. GHE
6.9 Entrega el expediente en fisico a la Seccion de Valuacion de Campo, | . Sec_cmn- e Help Desk
" o investigacion de
entonces pasa al inciso 5.14 de este procedimiento. valor Catastro
7.1 Recibe el trémite por via sistema. Seccidn de el Besk
Captura Catastro
7.2 Recibe el expediente en fisico. i suec N/A
Captura
7.- Actualizacién 7.3 Actualiza en sistema los datos del predio. Sc(e:ccu:n a8 MMOC
del predio en Se:gd:r?je
sistema. 7.4 Imprime Extracto Catastral como comprobante de actualizacién. Captura MMOC
7.5 Deriva el tramite via sistema a la Seccidn de Microfilmacién y Seccion de Help Desk
Archivo. Entonces pasa al inciso 8.1 de este procedimiento. Captura Catastro
7.6 Entrega el expediente en fisico a la Seccién de Microfilmacion y Seccién de
. e 1 N/A
Archivo, entonces pasa al inciso 8.2 de este procedimiento. Captura
Seccién de
8.1 Recibe tramite via sistema. Microfilmacion Relp Besk
: Catastro
y Archivo
Seccion de
8.2 Recibe expediente fisico. Microfilmacién N/A
8.- Archivo de y Archivo
expediente. Seccion de
8.3 Revisa que los documentos coincidan con el tramite realizado. Microfilmacién N/A
y Archivo
Seccién de
8.4 Termina folio en sistema. Microfilmacion HelpDusk
. Catastro
y Archivo
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién Tesoreria Municipal Cadigo: PC-05-06-01
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Rectificacién de Predios por Actualizacion
DATOS DE MAPEO
Etapa - Descripcion de la actividad Area Sistema
Seccién de
8.5 Archiva expediente, termina procedimiento. Microfilmacion N/A
y Archivo
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municip‘l
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Gobierno de
Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependen inaci i o
Er eldz @ conrcaeion Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-06-02
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisidn: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Rectificacién de Predios por Ratificacidn
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
11 Recibe al ciudadano para los trdmites que se menciona a
continuacién: Manifestacion de construccion, Manifestacién de Ventanilla de
excedencia, Rectificacién de valor, Rectificacién de superficie de Iefarmes N/A
terreno, Rectificacion de superficie de construccién, Rectificacion
de linderos, Actualizacién de tasa.
Ventani
1.2 Informa sobre el tramite que el ciudadano solicita. =anilis e N/A
Informes
1.3 éDocumentos completos? N/A N/A
1.- Informes :
En caso de que no estén completos los documentos, entonces
L e N/A N/A
pasa al inciso 1.4 de este procedimiento.
En caso de que si estén completos los documentos, entonces pasa N/A N/A
al inciso 1.5 de éste procedimiento.
1.4 Informa que documentos hacen falta y termina el procedimiento. Ventanilla de N/A
Informes
15 Indica al ciudadano a que pase a la ventanilla del Toma Turno. vientaniliaue N/A
Informes
v 7
2.1 Recibe al ciudadano il N/A
Informes
2.2 Pregunta al ciudadano sobre el trdmite que quiere solicitar. Xentanifale N/A
Informes
2.- Toma turno 2.3 Imprime un numero de turno (ficha) Ventanillzsie QMATIC
Informes
, . Ventanilla de
2.4 Entrega el nimero de turno al ciudadano. N/A
Informes
3 : . Ventanilla de
255 Indica al ciudadano que espere su numero de turno en la pantalla. iitfarmes N/A
3.1 Llama via sistema un turno. Verftarnl!.a QMATIC
multitramite
. - ) Ventanilla Help Desk
3.2 Recibe la documentacion que le entrega el ciudadano. multitrimite Catastro
3.3 Revisa la documentacion. Venltamllla N/A
multitramite
3.4  {la documentacién estd completa? N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacion, entonces pasa
i G N/A N/A
» al inciso 3.5 de este procedimiento.
3.- Recepcibn e = =
_ En caso de que si esté completa la documentacién, entonces pasa
ingreso de e e N/A N/A
al inciso 3.6 de éste procedimiento.
documentos - . :
35 Informa al ciudadano que documentos hacen falta y termina el Ventanilla N/A
procedimiento. multitrdmite
3.6 Imprime un folio de ventanilla en el sistema de seguimiento. \.fer!taplilla QMATIC
multitramite
3.7 Entrega el folio de ventanilla al ciudadano para dar seguimiento Ventanilla N/A
del tramite. multitrdmite
3.8  ¢Requiere actualizacion de tasa? N/A N/A
En caso de si solicitar actualizacion de tasa, pasa al inciso de 3.9
L N/A N/A
este procedimiento.
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Mjinicipal
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Gobierno de
Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion | oo eriy municipal Codigo: PC-05-06-02
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisidn: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Rectificacién de Predios por Ratificacion
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de no solicitar actualizacion de tasa, entonces pasa al N/A N/A
inciso 3.11 de este procedimiento.
3.9  Deriva el trdmite por via sistema a la seccion de cartografia, Ventanilla Help Desk
entonces pasa al inciso 4.1 de este procedimiento. multitramite Catastro
3.10 Entrega expediente fisico a la seccién de cartografia, entonces Ventanilla - N/A
pasa al inciso 4.2 de este procedimiento. multitrdmite
3.11 Deriva tramite via sistema a la seccién de Valuacion de campo, Ventanilla Help Desk
entonces pasa al inciso 5.1 de este procedimiento. multitramite Catastro
3.12 Entrega el expediente fisico seccion de Valuacién de campo, Ventanilla
o gusn e N/A
entonces pasa al inciso 5.2 de este procedimiento. multitramite
: N Seccidn de Help Desk
4.1 Recibe tramite via sistema. Cartograffa. S RRES
; ; . Seccion de
4.2 Recibe expediente fisico. Cartografia. N/A
4.3 Revisa la ubicacion y datos del predio. CEECC d‘e ARC MAP
Cartografia.
4.4 Agrega anotacion con la ubicacién del predio para la visita de Seccién de N/A
campo. Cartografia.
4.5 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Valuacién de Campo, Seccidn de Help Desk
4.- Investigacion entonces pasa al inciso 5.1 de este procedimiento. Cartografia. Catastro
de cartografia y 4.6 Entrega expediente fisico a la Seccién de Valuacion de Campo, Seccién de
- - i N/A
dibujar mapa. entonces pasa al inciso 5.2 de este procedimiento. Cartografia.
. s Seccién de Help Desk
4.7 Recibe tramite via sistema. Cartografia. Catastro
: . - Seccion de
4.8  Recibe expediente fisico. ol e N/A
4.9 Dibuja las correcciones correspandientes al predio. SEice d.e ARC MAP
Cartografia.
4.10 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Campo, entonces pasa Seccion de Help Desk
al inciso 5.19 de este procedimiento. Cartografia. Catastro
4,11 Entrega expediente fisico a la Seccién de Campo para recabar Seccién de N/A
firmas, entonces pasa al inciso 5.20 de este procedimiento. Cartografia.
Seccién de Helo Desk
5.1 Recibe trdmite via sistema. Valuacion de €lp Ues
: Catastro
Campo
Seccion de
5.2 Recibe expediente fisico. Valuacion de N/A
Campo
5.- Visita de Seccion de
’ s L. Help Desk
campo 5.3 Programa o reprograma (segln sea el caso) visita de campo. Valuacion de
Catastro
Campo
Seccién de
5.4 Acude al predio a realizar visita. Valuacion de N/A
Campo
5.5 ¢Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
En caso de que si pueda ingresar al inmueble, entonces pasa al inciso
o N/A N/A
5.8 de este procedimiento.
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Nombre del Procedimiento: Rectificacion de Predios por Ratificacion
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, entonces pasa a al N/A N/A
inciso 5.6 de este procedimiento.
5.6 ¢Esla primera ocasién que acude al predio? N/A N/A
En caso de si ser la primera ocasién que acude al predio, entonces N/A N/A
pasa al inciso 5.7 de este procedimiento.
En caso de no ser la primera ocasion que acude al predio, entonces
o o N/A N/A
pasa al inciso 5.8 de este procedimiento.
5.7 Deja c!taitono an el inmueble, regresa al inciso 5.3 de este N/A N/A
procedimiento.
58 Realiza valuacién con base en los elementos de que se disponga Seccion de
conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del Estado, Valuacién de N/A
de Jalisco. Campo
‘ Seccion de
5.9 Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccion, tipoy uso). Valuacion de N/A
Campo
5.10 éRequiere Investigacién de Valor? N/A N/A
En caso de que si requiera investigacion de valor, entonces pasa al
o el N/A N/A
inciso 5.11 de este procedimiento.
En caso de que no requiera investigacion de valor, entonces pasa al
.y o N/A N/A
inciso 5.15 de este procedimiento.
. b . . Seccién de
5.11 Deriva via sistema a la Seccién de Investigacion de Valor, entonces o Help Desk
g - Valuacién de
pasa al inciso 6.1 de este procedimiento. Catastro
Campo
5.12 Entrega expediente fisico a la Seccion de Investigacién de Valor, Seccm?n 48
(. - valuacion de N/A
entonces pasa al inciso 6.2 de este procedimiento.
Campo
Seccion de
5.13 Recibe tramite via sistema. Valuacion de Help Desk
Catastro
Campo
Seccion de
5.14 Recibe expediente fisico. Valuacién de N/A
Campo
Seccion de
5.15 Llena formato de Avaltio. Valuacion de N/A
Campo
5.16 ¢Necesita realizar correcciones en la cartografia? N/A N/A
En caso de si necesitar correcciones en \a cartografia, entonces pasa N/A N/A
al inciso 5.17 de este procedimiento.
En caso de no necesitar correcciones en la cartografia, entonces pasa
o o N/A N/A
alinciso 5.21 de este procedimiento.
- epee L. . Seccion de
5.17 Deriva tramite via sistemaa la Seccién de Cartografia, entonces pasa " Help Desk
e ok Valuacion de
alinciso 4.7 de este procedimiento. Catastro
Campo .
5.18 Deriva expediente fisico a la Seccién de Cartografia, entonces pasa Seccu?n de 4
L L Valuacion de N/A
al inciso 4.8 de este procedimiento. J
Campo
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|DENTIFICACI6N ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinaci
Gezeralz » oord i Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-06-02
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisidn: Junio 2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Rectificacion de Predios por Ratificacion
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Seccion de
5,19 Recibe tramite via sistema. Valuacién de Help Desk
Catastro
Campo
Seccion de
5.20 Recibe expediente fisico. Valuacién de N/A
Campo
5.21 Recaba firmas de autorizacién (Sub-director (a) de la Direccién de Seccion de
Catastro, Jefe de Unidad de Cartograffa y Valuacién, Jefe de Seccion Valuacion de N/A
de Valuacién de Campo) Campo
. DT 5 Seccion de
5.22 Deriva tramite via sistema a la Seccion de Captura, entonces pasa al . Help Desk
s . Valuacién de
inciso 7.1 de este procedimiento. Catastro
Campo
5.23 Entrega expediente fisico a la Seccién de Captura, entonces pasa al Seccuc_n? s
s e Valuacion de
inciso 7.2 de este procedimiento.
Campo
Seccion de
6.1 Recibe tramite via sistema. investigacion de Help Desk
L Catastro
valor
Seccion de
6.2 Recibe expediente fisico. investigacion de N/A
valor
- Seccion de
6.3 Ubica predio en Cartografia. investigacion de ARC MAP
valor
Seccion de
6.4 Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano. investigacion de PDF
valor
6.- Investigacion SecaDi e
’ € 6.5 Interpreta el uso potencial de suelo. investigacion de PDF
de valores
valor
Seccioén de
6.6 Realiza estudio de valor residual. investigacion de Excel
valor
Seccidn de
6.7 Emite Andlisis de Valor. investigacion de Excel
valor
6.8 Deriva via sistema a la Seccién de Valuacion de Campo, entonces | . SecF |6n. sle Help Desk
=S - investigacion de
pasa al inciso 5.13 de este procedimiento. valor Catastro
6.9 Entrega expediente fisico a la Seccién de Valuacion de éampo, g Sec.cwnl fje
e - investigacion de N/A
entonces pasa al inciso 5.14 de este procedimiento. i
7.1 Recibe trémite via sistema. secdlpce HelpDesk
s o Captura Catastro
7.- Actualizacion S accianils
del predio en 7.2 Recibe expediente fisico. N/A
5 Captura
sistema Seccién de
7.3 Actualiza en sistema los datos del predio. MMOC
Captura
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal 4
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e sein IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o inaci
ependencias 0 Coordinacion | o, oria Municipal cédigo: PC-05-06-02
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Rectificacion de Predios por Ratificacion
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
7.4 Imprime Extracto de anotaciones Catastrales como comprobante de Seccion de
. MMOC
actualizacién. Captura
75 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Microfilmacién y Archivo, Seccion de Help Desk
entonces pasa al inciso 8.1 de este procedimiento. Captura Catastro
7.6 Entrega expediente fisico a la Seccion de Microfilmacién y Archivo, Seccién de
o - N/A
entonces pasa al inciso 8.2 de este procedimiento. Captura
Seccion de Halipek
8.1 Recibe tramite via sistema. Microfilmacion P
: Catastro
y Archivo
Seccion de
8.2 Recibe expediente fisico. Microfilmacién N/A
y Archivo
8.-Archivo de Seccion de
g 8.3 Revisa que los documentos coincidan con el tramite realizado. Microfilmacion N/A
expediente. "
y Archivo
Seccion de
8.4 Termina folio en sistema. Microfilmacién Help Desk
. Catastro
y Archivo
Seccidn de
8.5 Archiva el expediente y termina el procedimiento. Archivo de N/A
Microfilmacion
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municiggl
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p P IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
i rdinacion
Dependencias o Coord Tesoreria Municipal Cadigo: PC-05-06-03
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: : N/A Fecha de Actualizacion: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Cancelacion del padrdn catastral
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
11 Recibe al ciudadano para los tramites que se menciona a )
. L . . 5 Ventanilla de
continuacién: Cancelacion por duplicidad, Cancelacién por N/A
B Informes
traslado de Municipio.
1.2 Informa sobre el tramite a realizar, requisitos y/o revisa Ventanilla de N/A
documentos. . Informes
1.3 éDocumentos completos? N/A N/A
1.- Informes En casq dnle que no estén complletlos los documentos, entonces N/A N/A
pasa al inciso 1.4 de éste procedimiento.
En caso de que si estén completos los documentos, entonces pasa
L . ot N/A N/A
al inciso 1.5 de éste procedimiento.
1.4 Informa que documentos hacen falta y termina el procedimiento. Venmnilla de N/A
Informes
15 Indica al ciudadano a que pase a la ventanilla del Toma Turno. Ventanilla de N/A
Informes
" . Ventanilla toma
2.1 Recibe al ciudadano N/A
turno
2.2 Pregunta al ciudadano sobre el tramite que quiere solicitar. Ventig’:;:)toma N/A
2.- Toma turno 23 Imprime un nimero de turno (ficha) Venti::Laotoma QMATIC
. . Ventanilla toma
2.4 Entrega el nimero de turno al ciudadano. ey N/A
25 Indica al ciudadano que espere su nimero de turno en la pantalla. Venti:?:lztoma N/A
. Ventanilla
3.1 Llama via sistema un turno. multitramite QMATIC
v =
3.2 Recibe la documentacion que le entrega el ciudadano. er}taf‘ull.a HEpiliesk
multitrdmite Catastro
33 Revisa la documentacion. Ven.tapill.a N/A
multitrdmite
3.4  {Ladocumentacién estd completa? N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacién, entonces pasa
L i N/A N/A
al inciso 3.5 de este procedimiento.
3.- Recepcion e En caso de que si esté completa la documentacion, entonces pasa
X - o N/A N/A
ingreso de al inciso 3.6 de éste procedimiento.
documentos 35 Informa al ciudadano que documentos hacen falta y termina el Ventanilla N/A
procedimiento. multitrdmite
3.6 Imprime un folio de ventanilla en el sistema de seguimiento. Ven‘taf‘llll.a QMATIC
multitrdmite
3.7 Entrega el folio de ventanilla al ciudadano para dar seguimiento Ventanilla
L 5 : N/A
del trdmite. multitrdmite
3.8 Deriva el tramite via sistema a la Seccion de Cartografia, entonces Ventanilla Help Desk
pasa al inciso 4.1 de este procedimiento. multitramite Catastro
3.9 Entrega el expediente fisico a la Seccion de Cartografia, entonces Ventanilla Help Desk
pasa al inciso 4.2 de este procedimiento. multitramite Catastro
. . Seccién de Help Desk
. i f ¢
4.1 Recibe el trdmite via sistema Cartografia. Catastro
Manual de Procedimientos de la Tesoreria MunicipalA
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
ncias o Coordinaci e
BN BRI | oreria Municipal Codigo: PC-05-06-03
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacidén: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Cancelacion del padrén catastral
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
; ; - Seccion de
4.2 Recibe el expediente fisico. — N/A
: . . st Seccion de
4.3 Revisa que tipo de cancelacion se estd solicitando. Cattografia. N/A
4.4 éCancelacion por duplicidad? N/A N/A
En caso de que si sea una cancelacion por duplicidad, entonces N/A N/A
pasa al inciso 4.10 de éste procedimiento.
En caso de que no sea una cancelacion por duplicidad, entonces N/A N/A
pasa al inciso 4.5 de éste procedimiento.
4,5  ¢Cancelacién por traslado de Municipio? N/A N/A
En caso de que si sea una cancelacion por traslado de Municipio,
iy A s N/A N/A
- entonces pasa al inciso 4.6 de éste procedimiento.
4.- Cancelacién y - T
% En caso de que no sea una cancelacién por traslado de municipio,
validacién del T L N/A N/A
trémite entonces pasa al inciso 4.4 de este procedimiento.
i i p— Seccion de
4,6  Valida en la cartografia que el predio esté fuera del municipio. Cartografia., ARC MAP
4.7 Verifica la documentacién que comprueba que se encuentra en Seccién de N/A
otro municipio. Cartografia.
: Seccion de
4.8  Elabora una ficha para el visto bueno. Cartografia. N/A
4.9 Anota en el formato la fecha y las observaciones. Seosiy d’e N/A
Cartografia.
4,10 Deriva trdmite via sistema a la Seccidén de Certificaciones, Seccién de Help Desk
entonces pasa al inciso 5.1 de este procedimiento. Cartografia. Catastro
4.11 Entrega el expediente a la Seccién de Certificaciones, entonces Seccién de
- e p N/A
pasa al inciso 5.2 de este procedimiento. Cartografia.
5.1 Recibe el tramite via sistema. Se_c'cwn_de i Digsk
Certificaciones Catastro
. . - Seccion de
5.2 Recibe el expediente fisico. Certificaciones N/A
5.3 Investiga en el sistema, los tomos y en microfilm la propiedad del Seccion de Help Desk
5.- Investigacion ciudadano. Certificaciones Catastro
HEERONE: 5.4 Elabora un reporte de investigacion. Se_c -cmn-de Word
Certificaciones
5.5 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Captura, entonces pasa Seccion de Help Desk
al inciso 6.1 de este procedimiento. Certificaciones Catastro
5.6 Deriva expediente fisico a la Seccidn de Captura, entonces pasa al Seccidn de
L o s s N/A
inciso 6.2 de este procedimiento. Certificaciones
6.1 Recibe el tramite via sistema. secqion de Help Desk
Captura Catastro
6.-Captura de 6.2 Recibe el expediente en fisico. seccién de N/A
Captura
datos en el e
sistema. 6.3 Cancela la cuenta segun el reporte de la investigacion. Captura MMOC
6.4 Genera un Comprobante de Cancelacién y Extracto de Seccion de
. MMOC
Anotaciones Catastrales. Captura
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal )
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
PRERICENDIAS 0. Soazdinseinn Tesorerfa Municipal Cadigo: PC-05-06-03
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro ' Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Cancelacion del padrén catastral
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
6.5 Deriva el trdmite via sistema a la Seccion de Microfilmacion y Seccién de Help Desk
Archivo, entonces pasa al inciso 7.1 de este procedimiento. Captura Catastro
6.6  Deriva el expediente de fisico a la Seccién de Microfilmacién y Seccion de N/A
Archivo, entonces pasa al inciso 7.2 de este procedimiento. Captura
Seccién de Help Desk
7.1 Recibe el tramite via sistema. Microfilmacion
. Catastro
y Archivo
Seccidn de
7.2 Recibe el expediente fisico. Microfilmacién N/A
y Archivo
7.- Archivo de seccion de
A 7.3 Revisa que los documentos coincidan con el tramite realizado. Microfilmacién N/A
expediente. -
y Archivo
Seccién de Help Desk
7.4 Redacta anotaciones para cerrar el tramite en el sistema. Microfilmacion
. Catastro
y Archivo
Seccion de
7.5  Archiva expediente y termina el procedimiento. Microfilmacion N/A
y Archivo
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Munigipal
ELABORO: Direccion de Catastro Wl S
FECHA DE EMISION: Junio - 2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 18/Octubre/2017
cODIGO: MP-05-06-00 VERSION: 01

“edbalal s 25



Gobierno de

Zapopan

Flujo

4 5
1.- Informes.
2 - Toma-turno.

/—)r 3.- Recepcigneingresode
documentos.

!

[ 7
4 - Cancelacion yValidacion del
Tramite

5.- Investigacion yReporte.
“—M & -Capturadedstosen el —
Sistema.

7.-Archivo deexpedients

Cancelacion de Padrén Catastral

Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal

ELABORO: Direccién de Catastro e
FECHA DE EMISION: Junio - 2011 FECHA DE ACTUALZACION: 18/Octubre/2017
CODIGO: MP-05-06-00 VERSION: 01

“edhallledi 26




Gabierno de

Zapopan
13
éDocumantros
completos?
i = . il 14 Orentz 2t e
i O—) 1.1 Recibe al cidadanc s i et s ciudadano passr s
faltante: ventanillatommumo
3
s
7 [ = & @ ]
25 Indicaal
.E cludadanc qus eper 2.8 Entrega sindmera 2.3 Imprime 10 .dlanQ::‘i“ 2.1 Recibe st
L ¥ - ciudadano <

! E——— trimite a reafizmr
s
E]
H
& @ 10

34
éDocumentacion - l
& = F 33Revinia [~ & ]
3.1 Solicitawmovia . documantacion e 2simprimetiode | | 37Enregafoioal
ssems Sosucoantacs recibidssor s Ehudutari
ciudadano
ciudsdzno i

Ventanilla Multitrdmite
@

Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal A

ELABORO: Direccién de Catastro
FECHA DE EMISION: Junio - 2011 FECHA DE ACTUALIPACION: ctubre/2017
cODIGO: MP-05-06-00 VERSION: 01

ol 27
S R R R SRR R R e



Gobierno de

Zapopar

Tesoretia

4.7 Vecifics ‘3 Rl Spoy l ‘ ‘ 4.2 Reche sl 4.1lmhc el vimite

mnmw """“”"‘“‘ expadiems n fsco via sistama
\E‘ u n
N o
k 4.5 Elsbora una ficha

para visto bueno
S ] s " ﬁg’sgmm 5.5 Entraga el trimite
i " reporte de

:i via sistema expedients en fi. investigacién Saceibn de Capturs
8]
£
H

Seccién de Captura

.1 Recibe el wimits

Seccén de Microfilmacién
y Auchive

7.1 Recibe of wamite
por Via Sistema

7.2 Rache o
expediens an faic

1.5 Archiva el
axpediente

& um-.—u
mnr-luir-md

Ciudadano

- .
[ =
Recibe preguma Recibe un ndmemde
sonre solicitud tumo

r— N\
%h Indicaciones:

sobre €l nimerode
turno en lapamdls

Entrega
documentacidn

@

Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal

ELABORO: Direccién de Catastro
FECHA DE EMISION: Junio - 2011 FECHA DE ACTUALIZAClOl‘\I: 18/0ctubre/2017
cODIGO: MP-05-06-00 VERSION: 01

28




Gobierno de
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
ndencias o :
WEpR IR aRen 0 CRadiiRe o Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-06-04
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Emisién de constancias.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
11 Recibe al ciudadano para los trdmites que se menciona a
continuacidn: Certificado de inscripcién de propiedad, Certificado
de no inscripcion, Certificado de no propiedad, Certificado de
tnico bien, Certificado de inexistencia, Informe catastral, Historial Ventanilla de
. : g . i N/A
catastral de antecedentes, Historial de valores fiscales, Historial Informes
para infonavit, Copias de microfilm simple o certificado, Copias de
planos Manzanero simple y certificado, Copia de plano de Zona
simple o certificado.
1.2 Informa sobre el trdmite a realizar, requisitos y/o revisa Ventanilla de N/A
1.- Informes documentos. Informes
1.3 ¢Documentos completos? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, entonces
. E N/A N/A
pasa al inciso 1.4 de este procedimiento.
En caso de que si estén completos los documentos, entonces pasa
e . e N/A N/A
al inciso 1.5 de éste procedimiento.
1.4  Informa que documentos hacen falta y termina el procedimiento. Vertanikde N/A
Informes
V il
15 Indica al ciudadano a que pase a la ventanilla del Toma Turno. enteailiade N/A i
Informes
2.1 Recibe al ciudadano Ventanilla de N/A
Informes
- i 2 ; b Ventanilla de
2.2 Pregunta al ciudadano sobre el tramite que quiere solicitar. N/A
Informes
2.- Toma turno 2.3 Imprime un nimero de turno (ficha) dEmaniian QMATIC
Informes
24 Entrega el nimero de turno al ciudadano. wantankls de N/A
Informes
2.5 Indica al ciudadano que espere su nimero de turno en la pantalla. MRt e N/A
Informes
o Ventanilla
3.1 Llama via sistema un turno. multitrimite QMATIC
3.2 Recibe la documentacién que le entrega el ciudadano. Venltaplllla Helpbeck
multitramite Catastro
3.3 Revisa la documentacion. Ven‘taruula N/A
multitrdmite
3.4  {ladocumentacidn estd completa? N/A N/A
3.- Recepcion e En caso de que no esté completa la documentacidn, entonces pasa
i s i N/A N/A
ingreso de al inciso 3.5 de este procedimiento.
documentos En caso de que si esté completa la documentacién, entonces pasa
i ; N/A N/A
al inciso 3.6 de éste procedimiento.
3.5 Informa al ciudadano que documentos le hacen falta y termina el Ventanilla N/A
procedimiento. multitramite
3.6 Imprime un folio de ventanilla en el sistema de seguimiento. Ven.tapall.a QMATIC
multitramite
3.7 Entrega el folio de ventanilla al ciudadano para dar seguimiento Ventanilla N/A
del tramite. multitrdmite
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
endenci inaci : i
Oen iazo Covriiinacion Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-06-04
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Emisién de constancias.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.8 Deriva el trdmite via sistema a la Seccién de Certificaciones Ventanilla Help Desk
Catastrales, entonces pasa al inciso 4.1 de este procedimiento. multitramite Catastro
3.9  Entrega el expediente a la Seccién Revision de Certificaciones, Ventanilla Help Desk
entonces pasa al inciso 4.2 de este procedimiento. multitrdmite Catastro
Seccion de
41 Recibe tramite via sistema. Certificaciones Hiftle sk
Catastro
Catastrales
Seccion de
4.2 Recibe el expediente en fisico. Certificaciones N/A
Catastrales
Seccion de
4.3 Revisa el tramite y requisitos. Certificaciones N/A
Catastrales
4.4 éSolicita copia de plano de zona o plano manzanero? N/A N/A
En caso de que no sea copia de plano de zona o plano manzanero,
o L N/A N/A
entonces pasa al inciso 4.7 de este procedimiento.
En caso de que si sea copia de plano de zona o plano manzanero,
e S N/A N/A
entonces pasa al inciso 4.5 de este procedimiento.
. o s : Secci6n de
4.5 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Cartografia, entonces : . Help Desk
- L Certificaciones
pasa al inciso 5.1 de este procedimiento. Catastro
Catastrales
4.6 Entrega expediente a la Seccién de Cartografia entonces pasa al Se.c_cmnlde
S b Certificaciones N/A
inciso 5.2 de este procedimiento.
G Catastrales
4.- Investigacion, S il
fier|vag|6n, 4.7 Ir.westtga en sistema, tomos y microfilm la propiedad del T MMOC
impresion y ciudadano.
certificacion Catasirles
’ 4.8  ¢Solicita documentos en copia simple? N/A N/A
En caso de que si solicite documento en copia simple, entonces N/A N/A
pasa al inciso 4.15 de este procedimiento.
En caso de que no solicite documento en copia simple, entonces
e . N/A N/A
pasa al inciso 4.9 de este procedimiento.
4.9 éSolicita documento certificado? (Inscripcion de propiedad,
Certificado de (Unico bien, Certificado de no inscripcién,
Certificado de no propiedad, Certificado de inexistencia, Copia de N/A N/A
microfilm certificado, Historial catastral de antecedentes, Historial
para infonavit, Historial de valores fiscales)
En caso de que si solicite documento certificado, entonces pasa al N/A N/A
inciso 4.10 de este procedimiento.
En caso de que no solicite documento certificado, entonces pasa N/A N/A
al inciso 4.8 de este procedimiento.
4,10 Imprime documento con leyenda de certificado en hoja Seccién de
membretada, ntimero de folio y nombre del ciudadano que | Certificaciones Word
solicita el tramite. Catastrales
Seccidn de
4.11 Recaba sello y firma del Director (a) de Catastro. Certificaciones N/A
Catastrales .
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias 0 rdinacion p - :
P foe Tesorerfa Municipal Caodigo: PC-05-06-04
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Emision de constancias.
: DATOS DE MAPEO :
Etapa Descripcién de la actividad ; Area _ Sistema
Seccion de
4.12  Regresa para troquelarlos. Certificaciones N/A
Catastrales
4,13 Deriva el tramite via sistema a la Ventanilla de Entrega, entonces Se.c‘clon.de Help Desk
e . Certificaciones
pasa al inciso 6.1 de este procedimiento. Catastro
Catastrales
;= . : ion d
4.14 Deriva el trdmite en fisico a la Ventanilla de Entrega, entonces SeF .Cmn. =
o o Certificaciones N/A
pasa al inciso 6.2 de este procedimiento.
Catastrales
Seccién de
4.15 Imprime documento simple Certificaciones Word
Catastrales
4.16 Deriva el trdmite via sistema a la Ventanilla de Entrega, entonces Se.c‘clon_de Help Desk
o b Certificaciones
pasa al inciso 6.1 de este procedimiento. Catastro
Catastrales
4.17 Deriva el expediente en fisico a la Ventanilla de Entrega, entonces Secgon‘de
F A <o Certificaciones N/A
pasa al inciso 6.2 de este procedimiento.
Catastrales
. B Seccion de Help Desk
5.1 Recibe el tramite via sistema. Cartografia ket
. : e Seccion de
5.2 Recibe el expediente en fisico. Cartografia N/A
Seccion de
. i 3 AR
5.3 Ingresa cuenta y clave en sistema Cartografia C MAP
. . g Seccion de
5.4  Ubica el predio en la cartografia. Cartografia ARC MAP
5.5 ¢Hay alguna clave virtual que le corresponde al predio? N/A N/A
En caso de que no haya alguna clave virtual, entonces pasa al N/A N/A
inciso 5.10 de este procedimiento.
En caso de que si haya alguna clave virtual, entonces pasa al inciso
e N/A N/A
5.6 de este procedimiento.
5.- Impresién de 5.6 Elabora escrito donde vincula la clave virtual a la cuenta del Seccion de N/A
planos, firmay predio. Cartografia
certificacién 5.7 Deriva escrito para vincular la clave virtual a la cuenta del predio Seccion de Help Desk
a la Seccidn de Captura. Cartografia Catastro
i . . . i . Seccién de Help Desk
5.8 Recibe escrito para realizar modificacién en sistema.
Captura Catastro
5.9 Madifica el sistema vinculando la clave virtual con la cuenta del Seccién de
predio y termina la vinculacion de clave virtual y la cuenta del ARC MAP
" Captura
predio.
5.10 Imprime Plano de Zona Simple o certificado o Plano de Manzana Seccion de
i - g ARC MAP
simple o certificado. Cartografia
5.11 Recaba firma del Subdirector de Catastro. et d’e N/A
Cartografia
5.12  ¢Solicito plano certificado? N/A N/A
En caso de si solicitar plano manzanero certificado o plano de zona N/A N/A
certificado, entonces pasa al inciso 5.15 de este procedimiento.
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Gobiernc de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deperdencias.o tasrdinacion Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-06-04
General:
Direcci6n de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Emisién de constancias.
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de no solicitar plano manzanero certificado o plano de
zona certificado, entonces pasa al inciso 5.13 de este N/A N/A
procedimiento.
513 Deriva trdmite via sistema ventanilla de entrega, entonces pasa al Seccion de Help Desk
inciso 6.1 de este procedimiento. Cartografia Catastro
5.14 Entrega plano autorizado a ventanilla de entrega, entonces pasa Seccidn de Help Desk
al inciso 6.2 de este procedimiento. Cartografia Catastro
5.15 Entrega plano autorizado y certificado a la Seccion de -
Certificaciones Catastrales, entonces pasa al inciso 4.11 de este N/A
Lo Cartografia
procedimiento.
6.1 Recibe el trdmite via sistema. Yeatanillgire HElDEesk
entrega Catastro
- Enuipgae Ventanilla de
d-c\cumentos al 6.2 Recibe el documento en fisico. Ssilrepa N/A
SdRG: 6.3 Entrega documento simple o certificado al contribuyente y Ventanilla de N/A
termina procedimiento. entrega
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal  ,
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Gobierno de

Zapopan
P P IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D nci inacion ;
R Tesoreris Municipa! Cédigo: PC-05-06-05
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 16/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcién al Padrén Catastral por Oficialia de Partes
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe oficio para los tramites que se menciona a continuacion: Ventanilla de
Inseripcién  por fraccionamiento, Inscripcion por lotificacién e oficialia de N/A
Inscripcién por Condominio. partes.
Ventanilla de
1.2 Recibe los documentos. oficialia de N/A
partes.
Ventanilla de
- i . . y - e | k
. ) F.iecepcién He 1.3 Genera folio de Ventanilla en sistema para seguimiento. oficialia de it i
oficio y entregar - Catastro
; partes.
fplieaa Ventanilla de
dependencia 1.4 Entrega folio a la dependencia solicitante para seguimiento de su S
A . oficialia de N/A
solicitante. tramite.
partes.
: U . L. o Ventanilla de
1.5 Deriva tramite via sistema a Direccidn, entonces pasa al inciso 2.1 de oficialla de Help Desk
este procedimiento. Catastro
partes.
_— ill
1.6 Entrega expediente fisico a Direccién, entonces pasa al inciso 2.2 de Ver.lt‘a n,l ace
o oficialia de N/A
este procedimiento.
partes.
. 5 z Direccién de Help Desk
2.1 Recibe el trdmite por via sistema. Catastro. Eataiig
: : o Direccidn de
5.- Derivar 2.2 Recibe el expediente en fisico. e N/A
tramite. 2.3 Deriva el trdmite por via sistema a la seccion de cartografia, Direccidn de Help Desk
entonces pasa al inciso 3.1 de este pracedimiento. Catastro. Catastro
2.4 Entrega el expediente en fisico a la seccién de cartografia, entonces Direccién de
s et N/A
pasa al inciso 3.2 de este procedimiento. Catastro.
. . : Seccion de Help Desk
3.1 Recibe el trémite via sistema. Cartografia. Catistio
: ¢ . Seccion de
3.2 Recibe el expediente en fisico. Cartografia; N/A
6 : " Seccion de
: . B P
3.- Dibujar, 3.3 Dibuja predio en la cartografia Cartografia, ARC MA
asi 2 e
\gnarcie 3.4 Asigna clave catastral. SEGAON d’e ARC MAP
Cartografia.
3.5 Deriva expediente via sistema a la Seccién de Valuacion de Campo Seccién de Help Desk
entonces pasa al inciso 4.1 de este procedimiento. Cartografia. Catastro
3.6 Entrega expediente a la Seccidn de Valuaciéon de Campo, entonces Seccién de
g . i N/A
pasa al inciso 4.2 de este procedimiento. Cartografia.
Seccion de
5.1 Recibe el tramite via sistema. Valuacién de ek Decik
Catastro
Campo
e Seccidn de
Hesslb i , 5.2 Recibe el expediente en fisico. Valuacidn de N/A
campo y Avalto.
Campo
Seccién de
g s & B Help Desk
5.3 Programa o reprograma (segun sea el caso) visita de campo. Valuacién de
Campo Catastro
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Zapopan :
wre mn IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
De i inaci
PRIl o foorsinsion Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-06-05
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 16/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcién al Padrén Catastral por Oficialia de Partes
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Seccién de
5.4 Acude al predio a realizar visita. Valuacién de N/A
Campo
5.5 ¢(Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
En caso de que si pueda ingresar al inmueble, entonces pasa alinciso
I N/A N/A
4.9 de este procedimiento.
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, entonces pasa al N/A N/A
inciso 4.6 de este procedimiento.
5.6 ¢Esla primera ocasion que acude? N/A N/A
En caso de si ser la primera ocasion que acude al predio, pasa al N/A N/A
inciso 4.7 de este procedimiento.
En caso de no ser la primera ocasidn que acude al predio, pasa al
o o N/A N/A
inciso 4.8 de este procedimiento.
5.7 Deja citatorio en el inmueble, regresa al inciso 4.3 de este Seccu.)‘n ae
o Valuacion de N/A
procedimiento.
Campo
5.8 Realiza valuacién con base en los elementos de que se disponga Seccién de
conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del Estado Valuacidn de N/A
de Jalisco. Campo
Seccién de
5.9 Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccion, tipo y uso). Valuacién de N/A
Campo
5.10 ¢Requiere Investigacién de Valor? N/A N/A
En caso de que si requiera investigacion de valor, entonces pasa al N/A N/A
inciso 4.11 de este procedimiento.
En caso de que no requiera investigacién de valor, entonces pasa al N/A N/A
inciso 4.15 de este procedimiento.
5.11 Deriva expediente via sistema a la Seccion de Investigacion de Valor, V:T::;?;nd:e Help Desk
entonces pasa al inciso 5.1 de este procedimiento. Catastro
Campo
5.12 Entrega expediente fisico a la Seccién de Investigacion de Valor, V:?::Ic?:nd:e Help Desk
entonces pasa al inciso 5.2 de este procedimiento. Catastro
Campo
Seccidn de
5.13 Recibe tramite via sistema. Valuacién de HEnDesk
Catastro
Campo
Seccion de
5.14 Recibe expediente fisco. Valuacion de N/A
. Campo
Seccién de
5.15 Llena formato del Avaltio. Valuacidén de N/A
Campo
5.16 Deriva tramite via sistema a la seccidn de Captura, entonces pasa al Seccu_)n e Help Desk
i - Valuacion de
inciso 6.1 de este procedimiento. Catastro
Campo
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen i dinaci :
spendencias o Coordinacidn Tesoreria Municipal Cddigo: PC-05-06-05
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 16/Octubre/2017
Departamento: N/A Versidn: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcién al Padrén Catastral por Oficialia de Partes
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
5.17 Deriva a la seccién de Captura, entonces pasa al inciso 6.2 de este SECCK.’P - Help Desk
5 Valuacién de
procedimiento. Catastro
Campo
Seccién de
5.1 Recibe tramite via sistema. investigacion de HelpDesk
Catastro
valor
Seccion de
5.2 Recibe expediente fisico.” investigacion de N/A
valor i
Seccion de
5.3 Ubica predio en Cartografia. investigacion de N/A
valor
Seccion de
5.4 Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano. investigacion de PDF
valor
Seccion de
A V:':llor as) 5.5 Interpreta el uso potencial de suelo Investigacién de PDF
predio (s)
valor
Seccion de
5.6 Realiza estudio de valor residual. investigacion de Excel
valor
Seccion de
5.7 Emite Andlisis de Valor. investigacion de Excel
valor
5.8 Deriva expediente via sistema a la Seccion de Valuacién de Campo, | . sec.c"m. de Help Desk
iy . investigacién de
regresa al inciso 4.13 de este procedimiento. i Catastro
5.9 Entrega expediente fisico a la Seccién de Valuacion de Campo, | . Sec_c |on‘ ge
i R investigacion de N/A
regresa al inciso 4.14 de este procedimiento. sl
6.1 Recibe trdmite via sistema. BECHgmE Help Desk
Captura Catastro
6.2 Recibe expediente fisico. SEEagR g N/A
Captura
6.3 Realiza en sistema apertura de cuenta(s) predial(es). Seselon e MMOC
Captura
6.- Apertura de —
; i Seccion de
cuenta predialy 6.4 Imprime extracto Catastral. B MMOC
afectacion al 2 a;? ’urz
sistema. 6.5 Elabora listado de nuevas cuentas seesa e MMOC
Captura
6.6 Deriva via sistema a la Seccidn de Archivo de Planos, entonces pasa Seccién de Help Desk
al inciso 7.1 de este procedimiento. Captura Catastro
6.7 Entrega expediente a la Seccién de Archivo de Planos entonces pasa Seccién de Help Desk
al inciso 7.2 de este procedimiento. Captura Catastro
: Seccion de
7': Al"chlvo de 7.1 Recibe tramite via sistema. Archivo de Help Desk
tramite. Catastro
Planos
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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Hepsndercnng inardination Tesorerfa Municipal Cédigo: PC-05-06-05
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 16/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcidn al Padrén Catastral por Oficialia de Partes
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area ___ Sistema
Seccion de
7.2 Recibe expediente fisico. Archivo de N/A
Planos
. Seccién de
7.3 Archiva expediente, en espera del ciudadano. Archivo de N/A
Planos
Flujo

1 -Recepcitn deoficio. 2.- Dervar
tramite. 3-. Dibujary asignar clae. 4
- Visita de campo.

[+]

.

5.-Valor del predio. 6.- Aperturade
cuenta. 7.- Archivode! trimite

%]

Inscripcion al Padron Catastral por Oficialia de Partes

Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal A
ELABORO: Direccién de Catastro
FECHA DE EMISION: Junio - 2011 FECHA DE ACTUALIZACION: ¢ 18/Octubre/2017
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Secciin de Canografia
' K E;@?
i

3.6 Emregm
expedients en fiso

3 5 g)
g = = 4 ]
1.3 Genera folode 1.6 Entrega el
1.2 Recibe s 14 Entrega fofio de 1.5 Cansliza vis
£} 1.1 Recibe oficio wentanilia para dar expedients ala
i documentos e ventsnills sistemaalaDirecitn Direccién
)
E = (]
4 2.1 Racibe el trimits 2.2 Recbe of 2.3 Derivael vamie 2.4 Entrega &l
3 por via sistema ‘expediemns en fsico por viz dgtema expediens en fico
& ey
3.4 Asigna clave 3.3 Dibujapredioen 3.2 Recibe eltrimite 3.1 Reche o
cavanral Ia Cartografia (2 i fisco

Seccién de Valuacion de Campo

Dependencia solicitante
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Seccién de Investigacién de Valer
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5.9 Entraga el S B Dariva supedients
expediens en fiico por via sistema

5.

&
( ) ,‘ SAﬂsdtl-hilh
wia sistema

&
5.51nt &
potencid del sislo

| & }_’[én ]
3 ‘ 586 5.7 Emite andlisde
valor residual valor

Secdén de Captura .

6.3 Realizzenssema

laaperturadecenta
(s} predialfes)

7

6.2 Recibe o
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6.1 Recibe el trémite
por via sistema
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Secclén de Archive de Planos
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2IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenci inacién
pendencias o Coordinacion | ... municipal - | cédigo: PC-05-06-06
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcién al Padrén Catastral (Ventanilla Clave y Valor)
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe al ciudadano para los tramites que se menciona a T
continuacién: Apertura de cuenta COMUR, Apertura de cuenta informes N/A
CORETT o PROCEDE, Apertura de cuenta RAN.
1.2 Informa sobre el trdmite a realizar, requisitos y/o revisa Ventanilla de N/A
documentos. Informes
- 1.3 ¢Documentos completos? N/A N/A
1.- Recepciony P
En caso de que no estén completos los documentos, entonces pasa
entrada de e A N/A N/A
documentos al inciso 1.4 de este procedimiento.
En caso de que si estén completos los documentos, entonces pasa al
G el N/A N/A
inciso 1.5 de éste procedimiento.
1.4 Informa que documentos le hacen falta y termina el procedimiento. Mentardlizce N/A
Informes
1.5 Indica al ciudadano a que pase a la ventanilla del Toma Turno. Ventanyla ds N/A
Informes
2.1 Recibe al ciudadano venmnilatoms N/A
turno
2.2 Pregunta al ciudadano sobre el tramite que quiere solicitar. Ventizﬂ:?omma N/A
2.- Toma turno 2.3 Imprime un nimero de turno {ficha) Verltz;:!:‘aotoma QMATIC
2.4 Entrega el nimero de turno al ciudadano. Ventizlrl:laotoma N/A
ill
2.5 Indica al ciudadano que espere su nimero de turno en la pantalla. Venta:zlmaotoma N/A
3.1 Llama via sistema un turno. Verishita de QMATIC
Clave y Valor
’ - . Ventanilla de
3.2 Recibe la documentacién que le entrega el ciudadano. N/A
Clave y Valor
3.3 Revisa la documentacion. Vet g N/A
Clave y Valor
3.4 iladocumentacion estd completa? N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacién, entonces pasa
3 L N/A N/A
al inciso 3.5 de este procedimiento.
En caso de que si esté completa la documentacion, entonces pasa al N/A N/A
3.- Recepcion e inciso 3.6 de éste procedimiento.
ingresode . 3.5 Informa al ciudadano que documentos hacen falta y termina el Ventanilla de N/A
documentos. procedimiento. Clave y Valor
3.6 Revisa en la Seccién de Archivo de Planos si dicho titulo ya fue
? ) N/A N/A
trabajado previamente
3.7 &Se encuentra folio con titulo en resguardo en Archivo de Planos? N/A N/A
En caso de que si se encuentre en resguardo, entonces pasa al inciso
s N/A N/A
3.8 de este procedimiento.
En caso de que no se encuentre en resguardo, entonces pasa al N/A N/A
inciso 3.13 de este procedimiento.
3.8 Rescata expediente o titulo (segun sea el caso) de Archivo para dar Ventanilla de
. : N/A
continuidad al tramite. Clave y Valor
3.9 ¢Hay mds titulos ligados al mismo numero de folio? N/A N/A
Manual de Procedimientos de IgTesoreria Municipal
ELABORO: Direccién de
FECHA DE EMISION: Junio - 2011 i FECHA DE ACTUALIZACION: 18/Octubre/2017
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Gobierno de

Zapopan
2IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinaci . - -
pendencias o C Inacion Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-06-06
General:
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcién al Padrén Catastral (Ventanilla Clave y Valor)
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
En caso de que si haya mds titulos ligados al mismo nimero de folio,
LT B N/A N/A
entonces pasa al inciso 3.10 de este procedimiento.
En caso de que no haya mas titulos ligados al mismo nimero de folio,
L AR N/A N/A
entonces pasa al inciso 3.12 de este procedimiento.
3.10 Imprime un folio de ventanilla en el sistema. Ventgrilllade N/A
Clave y Valor
3.11 Entrega el folio de ventanilla al ciudadano para dar seguimiento del Ventanilla de
: N/A
tramite. Clave y Valor
3.12 Deriva expediente .a' !a Secc.mn d.e Ingresos (glosa) p.ara‘ asignar el Ventanilla de Help Desk
costo de la Transmisién Patrimonial, entonces pasa al inciso 12.2 de
- Clave y Valor Catastro
este procedimiento.
3.13 Imprime un folio de ventanilla en el sistema. f panliis o QMATIC
Clave y Valor
3.14 Entrega el folio de ventanilla al ciudadano para dar seguimiento del Ventanilla de N/A
tramite. Clave y Valor
3.15 ¢Es titulo de RAN? ) N/A N/A
En caso de si ser titulo de RAN, entonces pasa a la actividad 3.16 de
o N/A . N/A
este procedimiento.
En casq ds.: no ser titulo del RAN, entonces pasa al inciso 3.18 de este N/A N/A
procedimiento.
3.16 Deriva via sistema el tramite a Direccidn para su validacién, entonces Ventanilla de Help Desk
pasa al inciso 4.1 de este procedimiento. - Clave y Valor Catastro
3.17 Entrega el expediente en fisico a Direccion para su validacion, Ventanilla de Help Desk
entonces pasa al inciso 4.2 de este procedimiento. Clave y Valor Catastro
3.18 Deriva trdmite via sistema a la Seccidn de cartografia, entonces pasa Ventanilla de Help Desk
al inciso 5.1 de este procedimiento. Clave y Valor Catastro
3.19 Entrega el expediente en fisico a la Seccién de cartografia para su Ventanilla de Help Desk
validacién, entonces pasa al inciso 5.2 de este procedimiento. Clave y Valor Catastro
4.1 Recibe tramite via sistema. Direccidn Help Desk
Catastro
4.2 Recibe el expediente en fisico. Direccién N/A
4.3 Valida el titulo de RAN. Direccién Correo
4.4 ¢Se valida con éxito? N/A N/A
En cas? clle no ser validada, entonces pasa al inciso 4.5 de este N/A N/A
procedimiento.
En casP fle si ser valido, entonces pasa al inciso 4.11 de este N/A N/A
o procedimiento.
4.- Validacién de . L = —
titulo RAN. 4.5 Deriva el tramite via sistema a la Seccién de Juridico para elaborar Help Desk
oficio y notificar al ciudadano el rechazo, entonces pasa al inciso 4.7 Direccién
L Catastro
de este procedimiento.
4.6 Entrega el expediente en fisico a la Seccién de Juridico para elaborar
oficio y notificar al ciudadano el rechazo, entonces pasa al inciso 4.8 Direccidn N/A
de este procedimiento.
4.7 Recibe trdmite via sistema. Secc!().n de Help Desk
Juridico Catastro
4.8 Recibe el expediente en fisico. Secctéln ac N/A
Juridico
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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Gobierno de

Zapopan
2IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
De ncias o r i
pendencias o Coordinacion | - . municipal Codigo: PC-05-06-06
General:
Direccién de Area; Direccién de Catastro Fecha de Emisidn: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcion al Padrén Catastral (Ventanilla Clave y Valor)
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
4.9 Elabora oficio de rechazo. Seccléln ce Word
Juridico
4.10 Espera al ciudadano para notificarle sobre el rechazo de su tramite Seccion de N/A
solicitado, termina procedimiento. Juridico
4.11 Realiza escrito donde hace valido dicho documento del RAN. Direccién Word
4,12 Agrega esc‘nlto de validacién al expediente para continuar con el - N/A
tramite solicitado.
4.13 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Cartografia, entonces pasa s Help Desk
L L Direccion
al inciso 5.1 de este procedimiento. Catastro
4,14 Entrega el expediente en fisico a la Seccién de Cartografia, entonces s Help Desk
. e Direccién
pasa al inciso 5.2 de este procedimiento. Catastro
< T Seccion de Help Desk
5.1 Recibe el tramite via sistema. Cartografia. Cabigic
s ; - Seccion de
5.2 Recibe el expediente en fisico. Cartografia. N/A
- . Seccion de
5. Dibujoy dave 5.3 Dibuja predio en la cartografia Cartografia. ARC MAP
b -
ezl 5.4 Asigna clave catastral. meccon d'e ARC MAP
Cartografia.
5.5 Deriva el tramite por via sistema a la Seccion de Valuacién de Campo, Seccion de Help Desk
entonces pasa al inciso 6.1 de este procedimiento. Cartograffa. Catastro
5.6 Entrega el expediente en fisico a la Seccién de Valuacién de Campo, Seccion de N/A
entonces pasa al inciso 6.2 de este procedimiento. Cartografia.
Seccion de
6.1 Recibe el trdmite via sistema. Valuacién de Help Desk
Catastro
Campo
Seccion de
6.2 Recibe el expediente en fisico. Valuacion de N/A
Campo
Seccién de Vel Dack
6.3 Programa o reprograma (segun sea el caso) visita de campo. Valuacion de p
Catastro
Campo
Seccion de
6.4 Acude al predio a realizar visita. Valuacion de N/A
6.- Visita de Campo
campo y Avalio. Seccidn de
6.5 ¢Puede ingresar al inmueble? Valuacién de N/A
Campo
2 ] . — Seccion de
En caso de que si pueda ingresar al inmueble, entonces pasa alinciso o
_ Valuacion de N/A
6.9 de este procedimiento.
Campo
. . Seccidn de
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, entonces pasa al .
S S Valuacién de N/A
inciso 6.6 de este procedimiento.
Campo
Seccion de
6.6 ¢Es la primera ocasién que acude? Valuacién de N/A
Campo
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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ZIDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion : . :
General: Tesorerfa Municipal Codigo: PC-05-06-06
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcién al Padron Catastral (Ventanilla Clave y Valor)
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
0 : " : Seccion de
En caso de si ser la primera ocasion que acude al predio, entonces .
o T valuacion de N/A
pasa al inciso 6.7 de este procedimiento.
Campo
En caso de no ser la primera ocasion que acude al predio, entonces 5eccn9n de
e s Valuacion de N/A
pasa al inciso 6.8 de este procedimiento.
Campo
6.7 Deja citatorio en el inmueble, regresa al inciso 6.2 de este Secc"?f‘ e
ecen Valuacién de N/A
procedimiento.
Campo
6.8 Realiza valuacion con base en los elementos de que se disponga Seccion de
conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del Estado Valuacién de N/A
de Jalisco. Campo
Seccion de
6.9 Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccién, tipoy us0). valuacion de N/A
Campo
Seccion de
6.10 ¢éRequiere Investigacion de Valor? Valuacién de N/A
Campo
En caso de que si requiera investigacién de valor, entonces pasa al Seccu?p e
s g Valuacion de N/A
inciso 6.11 de este procedimiento.
Campo
En caso de que no requiera investigacion de valor, entonces pasa al Sech:‘m e
e i Valuacién de N/A
inciso 6.15 de este procedimiento.
Campo
6.11 Deriva el expediente via sistemaa las Seccién de Investigacion de Vifj;:::?znd;e Help Desk
Valor, entonces pasa al inciso 7.1 de este procedimiento. Canipt Catastro
6.12 Entrega expediente en fisicoa la Seccion de Investigacion de Valor, Seccu?n ae
L o valuacion de N/A
entonces pasa al inciso 7.2 de este procedimiento.
Campo
Seccién de
6.13 Recibe el tramite via sistema. Valuacién de Help Desk
Catastro
Campo
Seccion de
6.14 Recibe el expediente en fisico. Valuacion de N/A
Campo
Seccién de
6.15 Llena formato del Avalto. Valuacion de N/A
Campo
6.16 Deriva tramite via sistemaa la Seccién de Captura, entonces pasa al Secacfn - Help Desk
o i Valuacion de
inciso 8.1 de este procedimiento. Catastro
Campo
6.17 Entrega expediente en fisico a |a Seccién Captura, entonces pasa al Seccl?n de
o e Valuacion de N/A
inciso 8.2 de este procedimiento.
Campo
Seccion de
e V_alor del 7.1 Recibe tramite via sistema. investigacion de Help Desk
predio. . Catastro
valor
Manual de Procedimientos de |a Tesoreria Municipal
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Gobierno de

Zapopan

2IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen i Coordinacié i
apAtEredD e Tesorerfa Municipal Cddigo: PC-05-06-06
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripeion al Padrén Catastral (Ventanilla Clave y Valor)
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Seccion de
7.2 Recibe el expediente en fisico. investigacion de N/A
g valor
Seccion de
7.3 Ubica predio en Cartografia. investigacion de ARC MAP
valor
Seccion de
7.4 Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano. investigacioén de PDF
valor
Seccion de
7.5 Interpreta el uso potencial de suelo Investigacidon de PDF
valor
Seccién de
7.6 Realiza estudio de valor residual. investigacion de Excel
valor
Seccion de
7.7 Emite Analisis de Valor. investigacién de Excel
valor
7.8 Deriva tramite via sistema a la Seccion de Valuacién de Campo, : Sec_clon. fje Help Desk
e . investigacion de
regresa al inciso 6.13 de este procedimiento. uslor Catastro
7.9 Entrega el expediente en fisico a la Seccién de Valuacién de Campo, | . Sec.cmn. fie
e i investigacion de N/A
regresa al inciso 6.14 de este procedimiento. Y fen
8.1 Recibe el trdmite via sistema. Seccion de elpbina
Captura Catastro
8.2 Recibe el expediente en fisico secciEnide N/A
Captura
8.- Capturay 8.3 Realiza en sistema apertura de cuenta predial. S:(a:(;cu::r:e MMOC
asignar cuenta Secgén e
predial. 8.4 Imprime extracto Catastral. MMOC
Captura
8.5 Deriva el tramite via sistema a la seccién de Atencion Telefonica, Seccion de Help Desk
entonces pasa al inciso 9.1 de este procedimiento. Captura Catastro
8.6 Entrega el expediente en fisico a la seccion de Atencién Telefénica, Seccién de N /A
entonces pasa al inciso 9.2 de este procedimiento. Captura
Seccion de
9.1 Recibe tramite via sistema Atencidén Helptesk
y Catastro
Telefonica
Seccién de
9.- Llamada al 9.2 Recibe el expediente en fisico. Atencidn N/A
ciudadano para Telefénica
|nfor['nar desi 9.3 Realiza llamada al ciudadano para informar acerca de su tramite e Seccmr)‘de
tramite. L e Atencion N/A
invitarlo a darle continuidad. A
Telefénica
9.4 Deriva trdmite a la seccién de Archivo de planos via sistema, Seccrorlde Help Desk
L =i Atencion
entonces pasa al inciso 10.1 de este procedimiento. e Catastro
Telefénica
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
ELABORO: Direccién de Catastro
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Gobierno de

Zapopan

2IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
n i ordinacio ' ) .
Bepenciencias o Co el Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-06-06
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcién al Padrén Catastral (Ventanilla Clave y Valor)
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
9.5 Entrega el expediente para su resguardo en lo que el ciudadano le Seccidn de
da continuidad al trdmite, entonces pasa al inciso 10.2 de este Atencién N/A
procedimiento Telefénica
Seccion de
10.1 Recibe el tramite via sistema Archivo de Help Desk
Catastro
Planos
. Seccion de
10.- Archivodel | 1 5 pecibe el expediente en fisico. Archivo de N/A
expediente.
Planos
Seccion de
10.3 Archiva expediente, en espera del ciudadano. Archivo de N/A
Planos
11.1 Recibe al ciudadano con su nimero de folio. Kemanliage Help Desk
Clave y Valor Catastro
11.2 Consulta en sistema el folio entregado por el ciudadano para Ventanilla de N/A
" identificar el tramite. Clave y Valor
s i Ventanilla de Help Desk
reingreso de 11.3 Acude a la seccién de Archivo de Planos para buscar tramite. p
folio. Clave y Valor Catastro
: . - . Ventanilla de
11.4 Rescata expediente de Archivo para dar continuidad al tramite. N/A
Clave y Valor
11.5 Entrega el expediente en fisico a Dir. De Ingresos (Glosa) para asignar Ventanilla de
B : . N/A
el costo de la Transmisién Patrimonial. Clave y Valor
. . - Dir. Ingresos
12.1 Recibe expediente en fisico. (Glosa) N/A
12.2 Entra al sistema SUAC. Rl fogres SUAC
{Glosa)
12.3 Compara datos del sistema con datos de la documentacién. D'ri' GIT:;:}SOS SUAC
12.- Colocar el 12.4 Obtiene del sistema el monto a cobrar con o sin descuento, seglin Dir. Ingresos N/A
monto a pagar. sea el caso. {Glosa)
12.5 Estampa sello con leyenda “SUJETA A GLOSA DE REVISION”. D"(‘G"I‘f::;“ N/A
12.6 Estampa sello de la Direccion de Ingresos con leyenda de Dir. Ingresos N/A
“LIQUIDACION VALIDADA”. (Glosa)
12.7 Regresa expediente fisico a Ventanilla de calve y valor. D|r(.(:rllﬂgsrae)sos N/A
13.1 Recibe expediente en fisico. Al e N/A
Clave y Valor
13.2 Captura en sistema el monto a pagar. eimaniaide Help Desk
5 sk Clave y Valor Catastro
P : 13.3 Indica al ciudadano a pasar a Dir. Ingresos (Recaudadora) a realizar Ventanilla de
pago, derivar a s . : N/A
_ pago de la Transmisién patrimonial. Clave y Valor
Transmisiones - v . : ,
patrimoniales 13.4 Recibe comprobante de pago de Transmision Patrimonial Ventanilla de N]A
’ (Interaccién con el procedimiento PC-05-02-01 Recaudacidn). Clave y Valor
13.5 Deriva el trdmite via sistema a la Seccién de Transmisiones ’
g : : " L Ventanilla de Help Desk
Patrimoniales para Rectificacion de Nombre, entonces pasa al inciso
: o Clave y Valor Catastro
14.1 de este procedimiento.

Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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Gobierna de

Zapopan

2IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependenci rdinacion )
pendencias o Coord Tesoreria Municipal Codigo: s i
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisidn: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcion al Padrén Catastral (Ventanilla Clave y Valor)
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
13.6 Entrega el expediente en fisico a la Seccién de Transmisiones :
3 . s > Ventanilla de
Patrimoniales para Rectificacién de Nombre, entonces pasa al inciso N/A
- Clave y Valor
14.2 de este procedimiento.
Seccién de
14.1 Recibe el trdmite via sistema. Transmision Help Desk
. . Catastro
patrimoniales
Seccidn de
14.2 Recibe expediente en fisico. Transmisién N/A
patrimoniales
Seccion de
14.3 Realiza la modificacion de nombre en el sistema. Transmision SUAC
patrimoniales
) Seccion de
14.4 Imprime extracto Catastral. Transmision SUAC
patrimoniales
Seccion de
14.- Modificacién | 145 Anexa extracto al expediente como comprobante. Transmisién N/A
de nombre. patrimoniales
14.6 Agrega leyenda al extracto catastral como sigue: "Documentos en Seccion de
comprobante no. XXXX (nimero de extracto generado en la apertura Transmisién N/A
de cuenta) patrimoniales
14.7 Deriva el trdmite via sistema y expediente a la Seccién de Archivo de
Microfilmacién los dos extractos por separado, Extracto Catastral de Seccion de
. Help Desk
apertura de cuenta con todos los documentos y Extracto Catastral Transmisién
N » . : : H Catastro
de Rectificaciéon de Nombre con la leyenda antes mencionada y sin patrimoniales
documentos, entonces pasa al inciso 15.1 de este procedimiento.
14,8 Deriva el expediente en fisico a la Seccién de Archivo de
Microfilmacién los dos extractos por separado, Extracto Catastral de Seccion de
apertura de cuenta con todos los documentos y Extracto Catastral Transmision N/A
de Rectificacién de Nombre con la leyenda antes mencionada y sin patrimoniales
documentos, entonces pasa al inciso 15.2 de este procedimiento.
Seccién de
15.1 Recibe trdmite via sistema. Archivo de Help Desk
g - Catastro
Microfilmacion
Seccién de
15.2 Recibe expediente fisico. Archivo de N/A
Microfilmacién
: Seccion de
ASriArchimce 15.3 Revisa que los documentos coincidan con el tramite realizado Archivo de N/A
expediente. S s
Microfilmacién
15.4' Termina folio en el sistema. (el mds reciente en el caso de que haya i?_i;:?’: :: Help Desk
mads titulos) : it Catastro
Microfilmacion
Seccion de
15.5 Archiva expediente, termina procedimiento. Archivo de N/A
Microfilmacién
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
ndencias o Coordinaci
Dapeidy i Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-06-07
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcién al Padrén Catastral por Ventanilla Multitramite
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe al ciudadano para los tramites que se mencionan a )
2 e sl : . e Ventanilla de
continuacién: Inscripcién por Fraccionamiento, Inscripcidn por N/A
i R S B Informes
Régimen de Condominio, Inscripcién por lotificacién.
1.2 Informa sobre el tramite a realizar, requisitos y/o revisa Ventanilla de N/A
documentos. Informes
o, 1.3 ¢Documentos completos? N/A N/A
1.- Recepcidn y =
En caso de que no estén completos los documentos, entonces pasa
entrada de o 1 N/A N/A
———- al inciso 1.4 de este procedimiento.
En caso de que si estén completos los documentos, entonces pasa
L . i N/A N/A
al inciso 1.5 de éste procedimiento.
1.4 Informa que documentos hacen falta y termina el procedimiento. Veptamﬂa de N/A
Informes
1.5 Indica al ciudadano a que pase a la ventanilla del Toma Turno. Neutanillzsle N/A
Informes
2.1 Recibe al ciudadano. Ventanifa toma N/A
turno
2.2 Pregunta al ciudadano sobre el tramite que quiere solicitar. Ventat::’l:;toma N/A
" t I
2.- Toma turno 2.3 Imprime un nimero de turno (ficha). Ventizlrinaotoma QMATIC
2.4 Entrega el nimero de turno al ciudadano. Ventir;:-lll‘aotoma N/A
2.5 Indica al ciudadano que espere su nimero de turno en la pantalla. Ventatzlrlzaotoma N/A
L Ventanilla
3.1 LUama via sistema un turno. Multitrimite. QMATIC
) v . Ventanilla
3.2 Recibe la documentacién que le entrega el ciudadano. Multitrémite. N/A
i . ., Ventanilla
3.3 Revisa la documentacién. Multitrmite. N/A
3.4 {Ladocumentacién estd completa? N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacion, entonces pasa
o . N/A N/A
al inciso 3.5 de este procedimiento.
S hissapribie En.ca_so de que si esté com;.)lelta la documentacién, entonces pasa N/A N/A
PR—— al inciso 3.6 de éste procedimiento.
& 3.5 Informa al ciudadano que documentos hacen falta y termina el Ventanilla
documentos. . . . N/A
procedimiento. Multitrdmite.
3.6 Revisa en la Seccién de Archivo de Planos si el tramite ya fue Ventanilla N/A
trabajado previamente., Multitrdmite.
3.7 ¢Se encuentra folio en resguardo en Archivo de Planos? N/A N/A
En caso de que si se encuentre en resguardo, entonces pasa al
i 5 N/A N/A
inciso 3.8 de este procedimiento.
En caso de que no se encuentre en resguardo, pasa al inciso 3.13
g : N/A N/A
de este procedimiento.
; A 5w . Ventanilla
3.8 Rescata expediente de Archivo para dar continuidad al trdmite. Multitramite. N/A
Manual de Procedimientos de la Tesoreyia Municipal
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Zapopan
e aava IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depsndenclasio Coordinacion = . . . Municipal codigo: PC-05-06-07
General:
Direccion de Area: - Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcion al Padrén Catastral por Ventanilla Multitrdmite
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
3.9 Indica al ciudadano pasar a pagar la apertura de cuenta(s) Ventanilla
predial(es) (Interactua con el procedimiento PC-05-02-01 Multitramite. N/A
Recaudacién).
3.10 Recibe al ciudadano con el comprobante de pago de la apertura de Ventanilla N/A
cuenta(s) predial es) Multitramite.
3.11 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Captura, entonces pasa al Ventanilla Help Desk
inciso 7.8 de este procedimiento. Multitramite. Catastro
3.12 Entrega listado de nuevas cuentas a la Seccién de Captura, Ventanilla Help Desk
entonces pasa al inciso 7.9 de este procedimiento. Multitramite. Catastro
. . i 1 Ventanilla
3.13 Imprime un folio de ventanilla en el sistema. Multitramite. QMATIC
3.14 Entrega el folio de ventanilla al ciudadano para dar seguimiento del Ventanilla N/A
tramite. Multitramite.
3.15 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Cartografia, entonces Ventanilla Help Desk
pasa al inciso 4.1 de este procedimiento. Multitramite. Catastro
3.16 Entrega expediente a la Seccién de Cartografia, entonces pasa al Ventanilla N/A
inciso 4.2 de este procedimiento. Multitramite.
i o Seccién de Help Desk
4.1 Recibe tramite via sistema. D Cafastro
. . ) Seccién de
4.2 Recibe expediente fisico. Cartografia N/A
4 Dibujoy clave | 3 DIbu2 predio en a cartografa. é::::;:;:; ARC MAP
catastral. 4.4 Asigna clave catastral. it d‘e ARC MAP
Cartografia
4.5 Deriva expediente via sistema a la Seccién de Valuacién de Campo, Seccion de Help Desk
entonces pasa al inciso 5.1 de este procedimiento. Cartografia Catastro
4.6 Entrega expediente a la Seccion de Valuacién de Campo, entonces Seccién de N/A
pasa al inciso 5.2 de este procedimiento. Cartografia
Seccion de
5.1 Recibe trdmite via sistema. Valuacién de Hek ek
Catastro
' Campo
Seccion de
5.2 Recibe expediente fisico. Valuacion de N/A
Campo
Seccioén de Help Desk
5.3 Programa o reprograma (segun sea el caso) visita de campo. Valuacion de
. Catastro
5.- Visita de Campo
campo y Avalto. Seccidn de
5.4 Acude al predio a realizar visita. Valuacion de N/A
Campo
Seccion de
5.5 dPuedeingresar al inmueble? ) Valuacién de N/A
Campo
: : Seccién de
En caso de que si pueda ingresar al inmueble, entonces pasa al :
inciso 5.8 de este procedimiento. Vallsclaredp /A
Campo
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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Gobierno de
Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Deper ias o Coordinacion :
henEasn G Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-06-07
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento; N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcién al Padrén Catastral por Ventanilla Multitramite
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
. y Seccion de
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, entonces pasa al ;
e e Valuacién de N/A
inciso 5.6 de este procedimiento.
Campo
Seccién de
5.6 (Es la primera ocasién que acude? Valuacion de N/A
Campo
. ) o . Seccién de
En caso de si ser la primera ocasion que acude al predio, entonces i
LS Giie Valuacién de N/A
pasa al inciso 5.7 de este procedimiento.
Campo
. ve . Seccion de
En caso de no ser la primera ocasion que acude al predio, entonces B
e T Valuacion de N/A
pasa al inciso 5.8 de este procedimiento.
Campo
5.7 Deja citatorio en el inmueble, regresa al inciso 5.3 de este Secc:?'n e
. Valuacién de N/A
procedimiento.
Campo
5.8 Realiza valuacién con base en los elementos de que se disponga Seccién de
conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del Estado Valuacién de N/A
de Jalisco. Campo
Seccién de
5.9 Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccién, tipo y uso). Valuacién de N/A
Campo
Seccion de
5.10 ¢Requiere Investigacion de Valor? Valuacion de N/A
Campo
- : R N Seccion de
En caso de que si requiera investigacién de valor, entonces pasa al i
S S Valuacion de N/A
inciso 5.11 de este procedimiento.
Campo
B i N Seccién de
En caso de que no requiera investigacion de valor, entonces pasa al .
_ o Valuacién de N/A
inciso 5.15 de este procedimiento.
Campo
5.11 Deriva tramite via sistema a las Seccién de Investigacion de Valor, Seccu?n - Help Desk
g L Valuacion de
entonces pasa al inciso 6.1 de este procedimiento. Catastro
Campo
5.12 Entrega expediente fisico a las Seccién de Investigacion de Valor, Secc:?rn de
o L Valuacion de N/A
entonces pasa al inciso 6.2 de este procedimiento.
Campo
Seccion de
5.13 Recibe tramite via sistema. Valuacién de Help Besk
Catastro
Campo
Seccion de
5.14 Recibe expediente fisco. Valuacion de N/A
Campo
Seccion de
5.15 Llena formato del Avaltio. Valuacién de N/A
Campo
5.16 Deriva tramite via sistema a la seccién de Captura, entonces pasa al Secc@n e Help Desk
. . Valuacién de
inciso 7.1 de este procedimiento. Catastro
: Campo
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Mdnicipal
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IDENTIFICACIﬁN ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia inacié
eperdeitias o Coordiacian Tesorerfa Municipal Caodigo: PC-05-06-07
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcion al Padrén Catastral por Ventanilla Multitramite
| DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
5.17 Entrega expediente a la seccion de Captura, entonces pasa al inciso Seccuf:n -
- Valuacion de N/A
7.2 de este procedimiento.
Campo
Seccion de
6.1 Recibe tramite via sistema. investigacion de HelpDesk
Catastro
valor
Seccion de
6.2 Recibe expediente fisico. investigacion de N/A
valor
Seccion de
6.3 Ubica predio en Cartografia. investigacion de ARC MAP
valor
Seccion de
6.4 Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano. investigacion de PDF
valor
Seccion de
G;EZ?;or el 6.5 Interpreta el uso potencial de suelo. Investigacion de PDF
P : valor
Seccion de
6.6 Realiza estudio de valor residual. investigacion de Excel
valor
Seccion de
6.7 Emite Andlisis de Valor. investigacion de Excel
valor
6.8 Deriva tramite via sistema a la Seccion de Valuacién de Campo, : Sec_cton. fie Help Desk
s L investigacion de
regresa al inciso 5.13 de este procedimiento. vilot Catastro
6.9 Entrega expediente fisico a la Seccidn de Valuacién de Campo, 5 Sec_c IOI'I' e Help Desk
z e investigacion de
regresa al inciso 5.14 de este procedimiento. he Catastro
7.1 Recibe trdmite via sistema. secoende Help Desk
Captura Catastro
: ' . Seccién de
7.2 Recibe expediente fisico. Captura N/A
7.3 Realiza en sistema apertura de cuenta(s) predial(es). Sgc;ct):r:e MMOC
7.- Captura, Seccién de
asignar cuenta 7.4 Imprime extracto Catastral. o MMOC
predial y derivar 3 cgéh e
a Microfilmacion 7.5 Elabora listado de nuevas cuentas ?:a;gtura MMOC
Archivo.
L X 7.6 Deriva tramite via sistema a la Ventanilla de informes, entonces Seccién de Help Desk
pasa al inciso 8.1 de este procedimiento. Captura Catastro
7.7 Entrega el listado de nuevas cuentas a la Ventanilla de informes, Seccién de
i - N/A
entonces pasa al inciso 8.2 de este procedimiento. Captura
7.8 Recibe tramite via sistema. BESEOn i Hel Desk
Captura Catastro
Manual de Procedimientos de la Tesorerig Municipal
ELABORO: Direccion de Catastro
FECHA DE EMISION: Junio - 2011 FECU»K DE ACTUALIZACION: 18/Octubre/2017
CODIGO: MP-05-06-00 VEHSION: 01

57




Gobierno de

Zapopan

e

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
endencias rdinaci - :
il e Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-06-07
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: lunio/2011
Unidad: N/A ‘ Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Inscripcién al Padrén Catastral por Ventanilla Multitrdmite
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
7.9 Recibe listado de nuevas cuentas firmado y con copia de IFE del Seccion de N/A
ciudadano. Captura
7.10 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Microfilmacion y Archivo, Seccién de Help Desk
entonces pasa al inciso 9.1 de este procedimiento. Captura Catastro
7.11 Entrega expediente fisico a la Seccion de Microfilmacién y Archivo, Seccién de N/A
entonces pasa al inciso 9.2 de este procedimiento. Captura
8.1 Recibe tramite via sistema. NEntanikede Help ek
Informes Catastro
8.2 Recibe listado de nuevas cuentas. Mentanlls d N/A
Informes
8.3 Recibe al ciudadano. Wenikatia o N/A
Informes
8.- Entrega de 2 Ventanilla de
listado y recaba 8.4, Entregn oplas: Informes N/A
fl_rma ce 8.5 Recibe listado firmado por el ciudadano de recibido. Ventanilla de N/A
ciudadano. Informes
8.6 Afiade copia de IFE del ciudadano que recibié el listado de nuevas Ventanilla de N/A
cuentas. Informes
8.7 Deriva tramite via sistema a la seccién de Captura, regresa al inciso Ventanilla de Help Desk
7.8 de este procedimiento. Informes Catastro
8.8 Entrega listado de nuevas cuentas firmado y copia de IFE a la Ventanilla de N/A
Seccion de Captura, regresa al inciso 7.9 de este procedimiento. Informes
Seccién de Help Desk
9.1 Recibe tramite via sistema. Microfilmacién R
. Catastro
y Archivo
Seccién de
9,2 Recibe expediente fisico. Microfilmacién N/A
9.- Archivo de Y ArIc h o
: Seccién de
expediente y : oo o i iz .
5 9.3 Revisa que los documentos coincidan con el tramite realizado. Microfilmacion N/A
termino de ;
. y Archivo
tramite. =
Seccidn de Help Desk
9.4 Termina folio en sistema. Microfilmacién P
3 Catastro
y Archivo
Seccién de
9.5 Archiva expediente, termina procedimiento. Microfilmacion N/A
y Archivo
Manual de Procedimientos de la JTesoreria Municipal
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Gobierna de
Zapopan
wie amre IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinaci ) .
e seainals Tesoreria Municipal Cddigo: PC-05-06-08
General: ¢
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Rectificacién de nombre
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
11 Recibe solicitud del ciudadano (Rectificacién de Nombre por Error Ventanilla de N/A
de Notario o por Error de Captura) Infarmes
1.2 Informa sobre el tramite a realizar, requisitos y/o revisa Ventanilla de N/A
documentos. Informes
1.3  ¢Documentos completos? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, entonces N/A N/A
1.- Informes pasa al inciso 1.4 de este procedimiento.
En caso de que si estén completos los documentos, entonces pasa
. S N/A N/A
al inciso 1.5 de éste procedimiento.
Ventanilla d
1.4 Informa que documentos hacen falta y termina el procedimiento. SIS N/A
Informes
1.5 Indica al ciudadano a que pase a la ventanilla del Toma Turno. Veanflade N/A
Informes
2.1 Recibeal ciudadano Xenmailada N/A
Informes
2.2 Pregunta al ciudadano sobre el tramite que quiere solicitar. sentanitade N/A
Informes
2.3 ¢Solicita correccién con un Aviso Rectificatorio de Transmision
i ‘ : N/A N/A
Patrimonial de Notario?
En caso de que si sea correccién con un Aviso Rectificatorio de
Transmisién Patrimonial de Notario, entonces pasa al inciso 2.7 de N/A N/A
este procedimiento.
En caso de que no sea correccién por solicitud de Notario,
L e N/A N/A
2.- Toma turmo entonces pasa al inciso 2.4 de este procedimiento.
v :
2.4 Imprime un ndmero de turno (ficha) et QMATIC
Informes
25 Entrega el niimero de turno al ciudadano. ¥emanllade N/A
Informes
2.6 Indica al ciudadano que espere su numero de turno en la pantalla, Ventanilla de N/A
entonces pasa al inciso 3.1 de este procedimiento. Informes
2.7  Imprime un numero de turno (ficha) N/A N/A
2.8 Entrega el numero de turno al ciudadano. N/A N/A
2.9 Indica al ciudadano que espere su nimero de turno en la pantalla,
I - E N/A N/A
entonces pasa al inciso 4.1 de este procedimiento.
ill
3.1 Llama via sistema un turno. Verftaful_a QMATIC
multitramite
v ill
3.2 Recibe la documentacién que le entrega el ciudadano. eqa?' .a gk
multitrdmite Catastro
. . ' Ventanilla
3. Fecapasiie 3.3 Revisa la documentacion. muttitrsmite N/A
ingreso de 3.4 éLa documentacién estd completa? N/A N/A
documentos En caso de que no esté completa la documentacién, entonces pasa
e i N/A N/A
al inciso 3.5 de este procedimiento.
En caso de que si esté completa la documentacion, entonces pasa
L i N/A N/A
al inciso 3.6 de éste procedimiento.
3.5 Informa al ciudadano que documentos hacen falta y termina el Ventanilla N/A
procedimiento. multitramite
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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Gobrerno de
Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
De ncias o Coordinaci ., .
ol e Ll Tesorerfa Municipal Cddigo: PC-05-06-08
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Rectificacién de nombre
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.6 Imprime un folio de ventanilla en el sistema de seguimiento. Ver!ta',“".a QMATIC
multitramite
3.7 Entrega el folio de ventanilla al ciudadano para dar seguimiento Ventanilla N/A
del tramite. multitrdmite
3.8 Deriva el trdmite via sistema al lefe(a) de Transmisiones Ventanilla Help Desk
Patrimoniales, entonces pasa al inciso 5.1 de este procedimiento. multitrdmite Catastro
3.9 Entrega el expediente al Jefe(a) de Transmisiones Patrimoniales, Ventanilla
e e SN N/A
entonces pasa al inciso 5.2 de este procedimiento. multitrdmite
Seccién de
41 Llama via sistema un turno. Tra1:15m|s.|0n QMATIC
patrimoniales
(ventanilla)
Seccion de
4.2 Recibe la documentacién que le entrega el ciudadano. Trapsmnseton Hetp Dk
patrimoniales Catastro
(ventanilla)
Seccién de
4.3 Revisa la documentacion. Trapsmls_lon N/A
patrimoniales
(ventanilla)
4.4  iladocumentacion esta completa? N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacion, entonces pasa
e rosay N/A N/A
al inciso 4.5 de este procedimiento.
En caso de que si esté completa la documentacién, entonces pasa
e i B N/A N/A
al inciso 4.6 de éste procedimiento.
4.- Recepcién e Seccién de
ingreso de 4.5 Informa al ciudadano que documentos hacen falta y termina el Transmision N/A
documentos procedimiento. patrimoniales
(ventanilla)
Seccién de
4.6 Imprime un folio de ventanilla en el sistema de seguimiento. Trarnsm|sI|6n QMATIC
) patrimoniales
(ventanilla)
Seccién de
4.7 Entrega el folio de ventanilla al ciudadano para dar seguimiento Transmision N/A
del trdmite. patrimoniales
(ventanilla)
Seccidn de Help Desk
4.8 Deriva el tramite via sistema al jefe(a) de Transmisiones Transmision Catastro
Patrimoniales. patrimoniales
{ventanilla)
Seccién de
4.9 Entrega el expediente al jefe(a) de Transmisiones Patrimoniales. Tra!usmlsllon N/A
patrimoniales
(ventanilla)
5.- Revisa tramite Seccion de
. . - . s Help Desk
y corrige en 5.1 Recibe tramite via sistema. Transmision
: i i Catastro
sistema. patrimoniales
Manual de Procedimientos de la Tesoreria M\nicipal
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
I -
Depengenclas o Copedimacion Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-06-08
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Rectificacién de nombre
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
Seccion de
5.2 Recibe expediente fisico. Transmisién N/A
patrimoniales
Seccion de
5.3 Realiza investigacidn sobre el dato a corregir. Transmision N/A
patrimoniales
Seccion de
5.4 Realiza la modificacidn en sistema. Transmisién SUAC
patrimoniales
Seccién de .
5.5 Imprime extracto de Anotaciones Catastrales. Transmision SUAC
patrimoniales
5.6 Anexa extracto al expediente como comprobante de las Seccnor-l de
¥ b . Transmisién N/A
modificaciones realizadas. . :
patrimoniales
5.7 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Microfilmacion y Seccmr} Fle Help Desk
- o . Transmisién
Archivo, entonces pasa al inciso 6.1 de este procedimiento. i K Catastro
patrimoniales
5.8 Deriva expediente fisico a la Seccion de Microfilmacién y Archivo, Seccmr.l fie
o e Transmisién N/A
entonces pasa al inciso 6.2 de este procedimiento. " :
patrimoniales
Seccidn de Help Desk
6.1 Recibe trdmite via sistema. Microfilmacién P
: Catastro
y Archivo
Seccion de
6.2 Recibe expediente fisico. Microfilmacién N/A
y Archivo
6.~ Archivo de Seccion de
expediente del 6.3 Revisa que los documentos coincidan con el tramite realizado. Microfilmacién N/A
tramite. y Archivo
Seccién de
6.4 Termina folio en sistema. Microfilmacion HelpBesk
; Catastro
y Archivo
Seccion de
6.5 Archiva expediente, termina procedimiento. Microfilmacién N/A
y Archivo
Manual de Procedimientos de MeA‘h-Mmﬁe’»pal
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Gobiernoc de

Zapopan
wir sare IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias rdinaci ;
Sl B 1esorerio Municips! Cédigo: PC-05-06-09
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisidn: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Tabla de Valores
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
11 Recibe al ciudadano para los trdmites que se menciona a Ventanilla de N/A
continuacién: (Juego de tablas de valores digital o impresa) Informes
1.2 Informa sobre el tramite a realizar, requisitos y/o revisa Ventanilla de N/A
documentos. Informes
1.3  ¢Documentos completos? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, entonces N/A N/A
1.- Informes pasa al inciso 1.4 de este procedimiento.
En caso de que si estén completos los documentos, entonces pasa N/A N/A
al inciso 1.5 de éste procedimiento.
1.4 Informa que documentos hacen falta y termina el procedimiento. BN N/A
Informes
v -
1.5 Indica al ciudadano a que pase a la ventanilla del Toma Turno. EniRis N/A
Informes
21 Recibe al ciudadano vientanixsls N/A
Informes
2.2 Pregunta al ciudadano sobre el tramite que quiere solicitar. Veitanili de N/A
Informes
2.- Toma turno 2.3 Imprime un nimero de turno (ficha) Vetiantade QMATIC
Informes
2.4 Entrega el numero de turno al ciudadano. Ventanilla de N/A
Informes
2.5 Indica al ciudadano que espere su numero de turno en la pantalla. \entanilade N/A
Informes
3.1 Llama via sistema un turno. Ven_tafull.a QMATIC
multitrdmite
: : y Ventanilla Help Desk
3.2 Recibe la documentacién que le entrega el ciudadano. B T
3.3 Revisa la documentacién. Ven.taf"".a N/A
multitrdmite
3.4  (ladocumentacion estd completa? : N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacidn, entonces pasa
e g N/A N/A
al inciso 3.5 de este procedimiento.
3.- Recepcion e En caso de que si esté completa la documentacién, entonces pasa
: o f o N/A N/A
ingreso de al inciso 3.6 de éste procedimiento.
documentos 35 Informa al ciudadano que documentos hacen falta y termina el Ventanilla N/A
procedimiento. multitrdmite
3.6 Imprime un folio de ventanilla en el sistema para su seguimiento. Ven.tapm.a QMATIC
multitrdmite
3.7 Entrega el folio de ventanilla al ciudadano para dar seguimiento Ventanilla
: I N/A
del tramite. multitrdmite
3.8  Deriva el tramite via sistema a la Seccion de Cartografia, entonces Ventanilla Help Desk
pasa al inciso 4.1 de este procedimiento. multitrdmite Catastro
3.9 Entrega el expediente a la Seccién de Cartografia, entonces pasa Ventanilla N/A
al inciso 4.2 de este procedimiento. multitramite
4.- Impresién y £t et iiie it Seccion d'e Help Desk
empasta. Cartografia. Catastro
Manual de Procedimientos de la Tesoregia Municipal
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Gobierno de

n
ZUPOPU 4.2 Recibe expediente fisico Seccltn de N/A
) P ) Cartografia.
4.3 Revisa en qué formato se solicitaron las tablas. SRLEmnide ARC MAP
Cartografia.
4.4 {Solicita las Tablas de Valores en formato impreso? N/A N/A
En caso de que si se solicitaron las tablas de valores en formato ’
. L : o N/A N/A
impreso, entonces pasa al inciso 4.7 de éste procedimiento.
En caso de que no se solicitaron las tablas de valores en formato
. A 2 A N/A N/A
impreso, entonces pasa al inciso 4.5 de éste procedimiento.
- - Seccién de
4.5 ¢Solicita las Tablas de Valores en formato digital? ) ARC MAP
Cartografia.
En caso de que si se solicitaron las tablas de valores en formato Seccién de ARC MAP
digital, entonces pasa al inciso 4.6 de éste procedimiento. Cartografia.
En caso de que no se solicitaron las tablas de valores en formato
. T L N/A N/A
impreso, entonces regresa al inciso 4.3 de este procedimiento.
4.6 Deriva tramite via sistema a la seccién de sistemas e indica que hay Seccién de Help Desk
una peticién de tablas de valores en digital, entonces pasa al inciso Cartografia. Catastro
5.1 de este procedimiento.
o Seccion de Help Desk
4.7 Imprime juego completo de Tablas. Cartografia. Gatastres
Seccidén de
. . A
4.8 Empasta tabla de valores Cartograffa. N/
4,9 Deriva tramite via sistema a ventanilla de Atencién al Contribuyente, Seccién de Help Desk
entonces pasa al inciso 6.1 de este procedimiento. Cartografia. Catastro
4,10 Entrega tablas de valores en fisico a la ventanilla de Atencién al Seccion de N/A
Contribuyente, entonces pasa al inciso 6.2 de este procedimiento. Cartografia.
Seccién de
Hel
5.1 Recibe tramite via sistema. sistemas de elp Desk
Catastro
catastro.
» ' Seccion de
5'.' o 5.2 Graba en un disco compacto las tablas de valores. sistemas de Gral?ar EQde
Disco Compacto . Windows
catastro.
con Tablas de ; Socbn e
Valores. 5.3 Deriva tramite via sistema a la ventanilla de Atencién al g Help Desk
7 o iases sistemas de
Contribuyente, entonces pasa al inciso 6.1 de este procedimiento. eateter: Catastro
5.4 Entrega Disco Compacto a la ventanilla de Atencién al S.:eccmn e
3 o P sistemas de N/A
Contribuyente, entonces pasa al inciso 6.2 de este procedimiento.
catastro
6.1 Recibe tramite via sistema. veriani e N/A
entrega
6.2 Recibe tablas de valores en el formato solicitado por el Ventanilla de Help Desk
6.- Entrega de : . o
e A contribuyente (impreso o digital). _entrega Catastro
. " ; ; W i
ciudadano 6.3 Entrega CD o juego impreso de tablas de valores al contribuyente. e::::;:: de N/A
6.4 Termina folio en sistema y termina el procedimiento. Wanganiia de Help Desk
entrega Catastro
Manual de Procedimientos de la Tegoreria Municipal
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e
Zapopan
P P IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
lRpBndshAlies o Canid ination Tesoreria Municipal Cédigo: PC- PC05 06 10
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Alta de perito
¥ DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
11 Recibe al ciudadano Wentanila e N/A
Informes
12 Revisa documentos. ¥enmnieee N/A
Informes
1.3 ¢Cuenta con Cédula de Perito emita por el estado? N/A N/A
En caso de que no contar con Cédula de Perito emitida por el N/A N/A
Estado, entonces pasa al inciso 1.4 de este procedimiento.
En caso de que si contar con Cédula de Perito emitida por el N/A N/A
Estado, entonces pasa al inciso 1.5 de este procedimiento. ]
1.4 Informa que documentos hacen falta y termina el procedimiento. V(:::::’r:l:sde N/A
1.- Informesy -
o : i - Ventanilla de
revision de datos. | 1.5 Entrega al ciudadano el formato: "Alta de Perito". N/A
Informes
1.6  Recibe del ciudadano el formato: "Alta de Perito". Mentgniia;de N/A
Informes
17 Revisa que el formato esté correctamente llenado en todos sus Ventanilla de N/A
espacios. Informes
1.8 Revisa que los datos de la Cédula coincidan con los datos escritos Ventanilla de
" CT ) N/A
en el formato: "Alta de Perito Informes
1.9 Llama por teléfono a la Seccidn de Sistemas para continuar con el Ventanilla de
. N/A
alta del Perito. Informes
1.10  Entrega a la Seccién de Sistemas el formato: "Alta de Perito" lleno Ventanilla de N/A
de datos. Informes
21 Recibe el formato: "Alta de Perito" lleno de datos. Sgccnon e N/A
Sistemas
2.2 Obtiene una fotografia de la persona que se pretende dar de alta Seccién de N/A
como: "Perito". Sistemas
2.-Dardealtaen | 2.3  Obtiene una fotografia de la firma del ciudadano que se pretende Seccion de
" NP apipall 4 N/A
el sistema. dar de alta como: "Perito". Sistemas
2.4  Captura en el sistema las fotografias de la firma y la persona que Seccidén de Help Desk
se pretende dar de alta como Perito. Sistemas Catastro
2.5 Captura datos adicionales varios para terminar de dar de alta al Seccién de Help Desk
nuevo "Perito" y termina el procedimiento. Sistemas Catastro
Manual de Procedimientos de la Tesgreria Municipal
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Gobierno de

Zapopan ’
wie sona IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
; tEn
Dspendencias o Conrdinacid Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-06-11
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisi6n: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Datos Técnicos
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe al ciudadano. Vekanilicde N/A
i Informes
A< Recepeony Ventanilla de
entrada de 1.2 Informa sobre el tramite a realizar. N/A
Informes
dogumentos Ventanilla de
1.3 Indica al ciudadano a que pase a la ventanilla del Toma Turno. N/A
Informes
2.1 Recibe al ciudadano Yentankeitoma N/A
turno
v =
2.2 Pregunta al ciudadano sobre el trdmite que quiere solicitar. entiﬂarl:::'toma N/A
2.- Toma turno 2.3 Imprime un nimero de turno (ficha) Vepta:z:‘llaotoma QMATIC
2.4 Entrega el nimero de turno al ciudadano. Venta;:;!:]aotoma N/A
2.5 Indica al ciudadano que espere su nimero de turne en la pantalla. Venti:'rl:laotoma N/A
gam  wl Ventanilla
3.1 Solicita via sistema un turno. il it QMATIC
3.2 Recibe la documentacién completa y recibo de pago que le entrega Ventanilla Help Desk
el ciudadano. multitramite Catastro
p : % ¥ _— Ventanilla
» 3.3 Imprime un folio de ventanilla en el sistema de seguimiento. L QMATIC
3.- Recepcion y multitrdmite
Pago. 3.4 Entrega el folio de ventanilla al ciudadano. Ven‘tafnll.a N/A
multitrdmite
3.5 Indica al ciudadano pasar a la Ventanilla de Informes con el pago del Ventanilla
) . . ) ; : N/A
tramite para la impresién de los Datos Técnicos. multitrdmite
3.6 Deriva el tramite via sistema a la Ventanilla de Informes. Ven-tapili? Helphsc
multitramite Catastro
4.1 Recibe tramite via sistema Vemanilestz Help Bes
Informes Catastro
4.2 Recibe al ciudadano. Nl e N/A
Informes
4.3 Solicita folio de ventanilla y pago al ciudadano. {interaccién con PC- Ventanilla de N/A
05-02-01 Recaudacién). Informes
ill
4.4 Revisa formato y recibo de pago. Vel:z::l::e N/A
v e Ventanilla de
impresion de 4.5 Imprime informe de Datos Técnicos. informes SUAC
Datos Técnicos :
. g . . Ventanilla de
4.6 Entrega informe de Datos Técnicos al ciudadano. SUAC
Informes
4.7 Entrega folio al ciudadano para firmar de recibido. vemphiliaas N/A
Informes
4.8 Recibe folio firmado. Ventaniase N/A
Informes
4.9 Redacta anotaciones para cerrar el trdmite en el sistema. FEREHliS e N/A
Informes
Manual de Procedimientos de la Tesorerl’aMﬁﬂcipal
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Gobierno de

Zapopan
wic aave IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
g::g:;?"c'as R resoreris Municipal Cédigo: PC-05-06-11
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Datos Técnicos
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
4.10 Archiva el expediente y termina el procedimiento. Vi e Help Desk
Informes Catastro
Flujo
i |® :r'“c-:uo'ncmm _O
4-.1 Entrega alfolo ou - : = C-!ss;udud (=)
@ it -—[“-W e P <—| tehond H@::mm —,
2 = —— S
: , &- j
g %Mn-nﬁa CF a3 redacta = L P 2
wﬂ::f;-:-:n "'""'“;:r“:l" - "m:: 1 lhubcdsﬁn—m;.{ -2 iriacvn. ibiee H ciugadana pasar 3 @
é‘_ Eu:-:‘ﬂ‘ ::ew-nun‘:uu ] z,.'*""""’:,",; .uf:';'\:“""‘.‘ HQZémd c

Ventasilla Tomatumo
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Gobermno de
Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias inaci
23 356 L lasion Tesoreria Municipal Cddigo: PC-05-06-12
General:
Direccién de Area: Direccion de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacidén: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Divisién de Predios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1 Recibe al ciudadano para los tramites que se menciona a Ventanilla de
. . BT : N/A
continuacion: Subdivisidn y Segregacion. Informes
1.2 Informa sobre el tramite a realizar. Yeuallade N/A
Informes
1.3 ¢Documentos completos? N/A N/A
1.- Recepcién y En caso de que no estén completos los documentos, entonces pasa N/A N/A
entrada de al inciso 1.4 de este procedimiento.
documentos En caso de que si estén completos los documentos, entonces pasa al
- , . N/A N/A
inciso 1.5 de éste procedimiento.
v ill
1.4 Informa que documentos hacen falta y termina el procedimiento. entanillz de N/A
Informes
1.5 Indica al ciudadano a que pase a la ventanilla del Toma Turno. vetanllade N/A
Informes
2.1 Recibe al ciudadano Kentayifaxoms N/A
turno
2.2 Pregunta al ciudadano sobre el tramite que quiere solicitar. Venta:::rl:]aotoma N/A
Ventanilla to
2.- Toma turno 2.3 Imprime un ndmero de turno (ficha) e T:u|rno s QMATIC
2.4 Entrega el nimero de turno al ciudadano. Ventat:!:‘aotoma N/A
2.5 Indica al ciudadano que espere su ntiimero de turno en la pantalla. Venta;r;:rl:‘aotoma N/A
3.1 Llama via sistema un turno. "e".‘af"”.a QMATIC
multitramite
. . . Ventanilla Help Desk
3.2 Recibe la documentacién que le entrega el ciudadano. multitramite Catastro
3.3 Revisa la documentacién. Vertta’nlllla N/A
multitramite
3.4 ¢ladocumentacién estd completa? N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacién, entonces pasa
o S N/A N/A
al inciso 3.5 de este procedimiento.
3.- Recepcion e En caso de que si esté completa la documentacion, entonces pasa al
s . " N/A N/A
ingreso de inciso 3.6 de éste procedimiento.
documentos. 3.5 Informa al ciudadano que documentos hacen falta y termina el Ventanilla N/A
procedimiento. multitramite
Ventani
3.6 Imprime un folio de ventanilla en el sistema de seguimiento. er{ a{ull'a QMATIC
multitrdmite
3.7 Entrega el folio de ventanilla al ciudadano para dar seguimiento del Ventanilla
A il N/A
tramite. multitramite
3.8 Deriva el trdmite via sistema a la Seccién Cartografia, entonces pasa Ventanilla Help Desk
al inciso 4.1 de este procedimienta. multitramite Catastro
3.9 Entrega el expediente a la Seccién Cartografia, entonces pasa al Ventanilla
L el e N/A
inciso 4.2 de este procedimiento. multitrdmite
4.- Dibujo y clave . I —— Seccidn de Help Desk
catastral. . 41 Reabe fdmits i e, Cartografia. Catastro
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal /
ELABORO: Direccién de Catastro :
FECHA DE EMISION: Junio - 2011 FECHA DE ACTUALIZACIONY 18/Octubre/2017
CcODIGO: MP-05-06-00 VERSION: 01

“edallbesr” 78




Gebierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dapgnpencies .Caniaingeio Tesorerfa Municipal Cédigo: PC-05-06-12
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Division de Predios
DATOS DE MAPEO
Etapa : Descripcién de la actividad Area Sistema
: i i Seccion de
4.2 Recibe expediente fisico. — N/A
= : . Seccién de
4.3 Dibuja predio en la cartografia Cartografia. ARC MAP
4.4 Asigna las claves catastrales. Sepdlon c!e ARC MAP
Cartografia.
4.5 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Valuacion de Campo, Seccién de Help Desk
entonces pasa al inciso 5.1 de este procedimiento. Cartografia. Catastro
4,6 Entrega expediente a la Seccién de Valuacion de Campo, entonces Seccién de N/A
pasa al inciso 5.2 de este procedimiento. Cartografia.
Seccion de
5.1 Recibe trdmite via sistema. Valuacién de el esh
Catastro
Campo
Seccién de
5.2 Recibe expediente fisico. Valuacion de N/A
Campo
Seccion de Help Desk
5.3 Programa o reprograma (segun sea el caso) visita de campo. Valuacion de
Catastro
Campo
Seccion de
5.4 Acude al predio a realizar visita. Valuacion de N/A
Campo
5.5 ¢Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
En caso de que si pueda ingresar al inmueble, entonces pasa al inciso N/A N/A
5.9 de este procedimiento.
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, entonces pasa al N/A N/A
inciso 5.6 de este procedimiento.
5.- Visita de 5.6 ¢Esla primera ocasién gue acude? N/A N/A
campo y Avalto. En caso de si ser la primera ocasién que acude al predio, entonces
e 2 N/A N/A
pasa al inciso 5.7 de este procedimiento.
En caso de no ser la primera ocasidn que acude al predio, entonces
S o N/A N/A
pasa al inciso 5.8 de este procedimiento.
5.7 Deja citatdrio en el inmueble, regresa al inciso 5.3 de este Secc:r:)'n de
procedimiento. Valuacién de N/A
Campo
5.8 Realiza valuacién con base en los elementos de que se disponga Seccion de
conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del Estado Valuacién de N/A
de Jalisco. Campo
Seccién de
5.9 Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccién, tipo y uso). Valuacion de N/A
Campo
5.10 ¢{Requiere Investigacion de Valor? N/A N/A
En caso de que si requiera investigacion de valor, entonces pasa al N/A N/A
inciso 5.11 de este procedimiento.
En caso de que no requiera investigacion de valor, entonces pasa al N/A N/A
inciso 5.15 de este procedimiento.
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal /)
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
i inacié e,
BERSRECRERSORARRIACON |, . . 12 Municipal cédigo: PC-05-06-12
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisidn: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Divisién de Predios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
5.11 Deriva tramite via sistema a la Seccidn de Investigacion de Valor, Seccu_:n ae Help Desk
L e Valuacién de
entonces pasa al inciso 6.1 de este procedimiento. Catastro
Campo
5.12 Entrega expediente fisico a la Seccién de Investigacion de Valor, Secctgp de
- - Valuacion de N/A
entonces pasa al inciso 6.2 de este procedimiento.
Campo
Seccion de
5.13 Recibe tramite via sistema. Valuacién de HElFDESk
Catastro
Campo
Seccion de
5.14 Recibe expediente fisco. Valuacidn de N/A
Campo
Seccién de
5.15 Llena formato del Avaltio. Valuacion de N/A
Campo
5.16 Deriva trdmite via sistema a la seccidn de Captura, entonces pasa al Secu?f‘l Ge Help Desk
g o Valuacién de
inciso 7.1 de este procedimiento. Catastro
Campo
5.17 Entrega expediente fisico a la seccion de Captura, entonces pasa al 5"“".’.” e
Lo e Valuacién de N/A
inciso 7.2 de este procedimiento.
Campo
Seccién de
6.1 Recibe tramite via sistema. investigacion de HElpness
Catastro
valor
Seccién de
6.2 Recibe expediente fisico. investigacion de N/A
valor
Seccion de
6.3 Ubica predio en Cartografia. investigacién de ARC MAP
valor
Seccién de
6.4 Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano. investigacion de PDF
valor
Seccion de
8 V?Ior el 6.5 Interpreta el uso potencial de suelo Investigacion de PDF
predio
valor
Seccidén de
6.6 Realiza estudio de valor residual. investigacion de Excel
valor
Seccion de .
6.7 Emite Analisis de Valor. investigacion de Excel
valor
6.8 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Valuacién de Campo, | . Sec_cuén_ e Help Desk
e e investigacion de
regresa al inciso 5.13 de este procedimiento. Sl Catastro
6.9 Deriva expediente fisico a la Seccién de Valuacién de Campo, regresa | . Sec_cwnl de
L . investigacidn de N/A
al inciso 5.14 de este procedimiento.
valor
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal )
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Gobierno de

Zapopan :

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacion Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-06-12
General: :

Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisidn: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Division de Predios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
7.1 Recibe trdmite via sistema. R et  elp ek
Captura Catastro
7.2 Recibe expediente fisico. Secddaide N/A
Captura
7.- Capturay 7.3 Realiza en sistema apertura de cuentas prediales. S?:Zc"::r:e MMOC
asignar cuenta 4 Secgén i
predial. 7.4 Imprime extracto Catastral. MMOC
: Captura
7.5 Deriva tramite via sistema a la seccidn de Archivo y Microfilmacion, Seccion de Help Desk
entonces pasa al inciso 8.1 de este procedimiento. Captura Catastro
7.6 Entrega expediente fisico a la seccién de Archivo y Microfilmacion, Seccion de Help Desk
entonces pasa al inciso 8.2 de este procedimiento. Captura Catastro
Seccion de Helo Desk
8.1 Recibe tramite via sistema. Archivo de p
S e Catastro
Microfilmacion
Seccion de
8.2 Recibe expediente en fisico. Archivo de N/A
Microfilmacién
8.- Archivo de SerloRde
: R 8.3 Revisa que los documentos coincidan con el tramite realizado Archivo de N/A
expediente. S :
Microfilmacién
Seccién de
8.4 Termina folio en el sistema. Archivo de HElpRRst
. . ; Catastro
Microfilmacién
Seccién de
8.5 Archiva el expediente y termina el procedimiento Archivo de N/A
Microfilmacion
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal y;
ELABORO: Direccién de Catastro :
FECHA DE EMISION: Junio - 2011 FECHA DE ACTUALIZACION:/ 18/0ctubre/2017
CODIGO: MP-05-06-00 VERSION: 01

Ve g i



Gobierno de
z‘l'.?‘i?"“ Flujo

1. Recepcidn yentrads de
documentos. 2. Tomatumo. 3.
Recepcionn e ingesnde
documentos. 4. Dibujoy dawe
catastral

Procedimiento: Division de Predios

5. Visita de campo y avalio. 6. Valor

del predio. 7. Capturay asignar
cuenta pradial. 8. Archivo de

expedients
[¥]
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal A
ELABORO: Direccion de Catastro ——m———
FECHA DE EMISION: Junio - 2011 FECHA DE ACTUALIZACION: 18/Octubre/2017
CODIGO: MP-05-06-00 VERSION: 01

pT ST 82
R T T R e



Gobierno de

Zapopan

i e | P e | [Tt | [T ne | T e ] [Flreaes | W, | T
i Wﬂ: faltantes whrive s

i A A
| : >
]
I I emececeemem————— - 4
| 1 i
\ H
i | |
T t t
i i 1
$ V o 1. 1.3 iDocumentos ;‘I\'
1.1 Recibe st @ 12 mioema No (1.4 informa que
Ciudadana para los sobre ¢l trémite s documentos hacen
trimites realizar faita
EE
] 1
5 1 indicasi s
'E Ventanilia
':.“ Z (22 pregunta 2.3 Impimeun W zaetrepel W 2.5 indica st
e Ciudagano s0bre ¢l nGmera de tumo detumod o
trimite ficha) Gudwitno e

Ventanilla toma turno

Tesorerfa Municipal

Ventanilla Multitramite

Seccién de Cartografia

Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal

ELABORO: Direccién de Catastro
FECHA DE EMISION: Junio - 2011 FECHA DE ACTUALIZACION: ¢/ 18/Octubre/2017
CcODIGO: MP-05-06-00 VERSION: 01

el | N



Gobierno de

Zapopan

Tesoreria Municipal

E!JH"
& =

éi.llli--
trimite via smema

Direccion de Catastro / Seccién de Valuacién de Campo

Seccion de Investigacion de Valor

&5.111:“1
‘témite via sstema
& =
:1Recibe trimie 6.2 Reche el 6.7 Emite
via sinema mp«lm-mﬁm m sit de valor

g expediente en fsm

]

£

3

’
s !
:! O 81 = (P s3reingeis &4 &
gg ﬁf:?': 8.2 Reche ol _’{ ;n:"'m ;:mﬂnH 8.5 Archiva el _+Q
H
. Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal i

ELABORO: Direccién de Catastro

FECHA DE EMISION: Junio - 2011 FECHA DE ACTUALIZACIONS 18/0ctubre/2017
CcODIGO: MP-05-06-00 VERSION: 01

84




Goberno de
Zapopan
e ame IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Coordinacién
AL 300 o Tesoreria Municipal Cddigo: PC-05-06-13
General:
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Revision de Avaltios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
11 Recibe al ciudadano v la solicitud de servicio (revision de avaltios Ventanilla de N/A
y valor referido). Informes
1.2 Informa sobre el tramite a realizar. MRS N/A
. Informes
1.3 ¢Documentos completos? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, entonces N/A N/A
1.- Informes pasa al inciso 1.4 de este procedimiento.
En caso de que si estén completos los documentos, entonces pasa N/A N/A
alinciso 1.5 de éste procedimiento,
1.4 Informa que documentos hacen falta y termina el procedimiento. Neatanillasts N/A
) Informes
il
1.5 Indica al ciudadano a que pase a la ventanilla del Toma Turno. Veatanissde N/A
Informes
: Ventanilla d
21 Recibe al ciudadano amanta e N/A
Informes
2.2 Pregunta al ciudadano sobre el tramite que quiere solicitar. Ventaniliads N/A
Informes
A ill
2.- Toma turno 2.3 Imprime un nimero de turno (ficha) aianiane QMATIC
Informes
vV il
2.4 Entrega el niimero de turno al ciudadano. sntsnikade N/A
Informes
2.5 Indica al ciudadano que espere su numero de turno en la pantalla. Ventanilage N/A
Informes
L Ventanilla
3.1 Llama via sisterna un turno. il e e s QMATIC
3.2 Recibe la documentacién que le entrega el ciudadano. Veqtap:llg i
multitramite Catastro
) -, Ventanilla
3.3 Revisa la documentacién. multitrémite N/A
3.4 ¢La documentacién estd completa? N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacion, entonces pasa
- o, N/A N/A
al inciso 3.5 de este procedimiento.
En caso de que si esté completa la documentacién, entonces pasa N/A N/A
3.- Recepcién e al inciso 3.6 de éste procedimiento.
ingreso de 3.5 Informa al ciudadano que documentos hacen falta y termina el Ventanilla N/A
documentos procedimiento. multitrdmite
. . . 5 - Ventanilla
3.6 Imprime un folio de ventanilla en el sistema de seguimiento. . QMATIC
multitramite
37 Entrega el folio de ventanilla al ciudadano para dar seguimiento Ventanilla
e . & N/A
del tramite. multitrdmite
3.8 éRequiere valor referido? N/A N/A
En caso de si requerir valor referido y presente avallo sellado y
aprobado previamente por la direccion de catastro, pasa al inciso N/A N/A
3.9 de este procedimiento.
En caso de no r.eqluerlr valor referido, entonces pasa al inciso 3.11 N/A N/A
de este procedimiento.
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal 0
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ? :
ependencias o Coordinacion Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-06-13
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisién: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Revision de Avaltios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
3.9 Deriva el trdmite via sistema y expediente fisico a la Seccién de ’
g o Ventanilla Help Desk
Investigacién de Valor, entonces pasa al inciso 7.1 de este S
= multitrdmite Catastro
procedimiento.
3.10 Deriva expediente fisico a la Seccion de Investigacién de Valor, Ventanilla
e iz Nn N/A
pasa al inciso 7.2 de este procedimiento. multitramite
3.11 Deriva el tramite via sistema a la Seccion Revision de Avallos, Ventanilla Help Desk
entonces pasa al inciso 4.1 de este procedimiento. multitramite Catastro
3.12 Entrega el expediente fisico a la Seccion Revision de Avallos, Ventanilla
- " S, N/A
entonces pasa al inciso 4.2 de este procedimiento. multitramite
Seccién de
4.1 Recibe trdmite via sistema. Revision de Hielp Besk
i Catastro
Avallios
Seccién de
4.2 Recibe expediente en fisico Revision de N/A
Avallios
4.3 Revisa diferencias en los datos del avaltio y datos del sistema para Sec.c'.é.n de
3 : ik Revisién de MMOC
designar el drea a derivar tramite. ,
Avalios
4.4 éCoinciden los datos del Avalto con los del sistema? ) N/A N/A
En caso de que si coincidan los datos, entonces pasa al inciso 4.5
i N/A N/A
de este procedimiento.
En caso de que no coincidan los datos, entonces pasa al inciso 4.6
o N/A N/A
de este procedimiento.
4.5 Firma y estampa sello al avalto, entonces pasa al inciso 8.10 de
G N/A N/A
este procedimiento.
= ngsion d? 4.6 Determina a que area se tiene que derivar segun las diferencias Sec'c[dn e
Avaluos y derivar Revisién de N/A
g : encontradas. !
tramite segun las Avallos
caracteristicas del | 4.7 dRequiere Investigacion de Cartografia? N/A N/A
mismo. En caso de que si requiera Investigacion de Cartografia, entonces
L o N/A N/A
pasa al inciso 4,10 de este procedimiento.
En caso de que no requiera investigacion de Cartografia, entonces N/A N/A
pasa al inciso 4.8 de este procedimiento.
4.8 dRequiere visita de campo? N/A N/A
En caso de que si requiera visita de campo, entonces pasa al inciso N/A N/A
4.12 de este procedimiento.
No, en caso de que no requiera visita de campo, entonces pasa al
A G N/A N/A
inciso 4.9 de este procedimiento.
4.9  éRequiere Investigacién de Valores? N/A N/A
En caso de que si requiera investigacion de valores, entonces pasa N/A N/A
al inciso 4.14 de este procedimiento.
En caso de no requerir investigacion de valores, entonces pasa al N/A N/A
inciso 4.16 de este procedimiento.
4,10 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Cartografia, entonces RS::; 'i%r; :iee Help Desk
pasa al inciso 5.1 de este procedimiento. i Catastro
Avallos
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e e IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D cias inacic i . ;
EpeRdentiss e teondiagion Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-06-13
General:
Direccion de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisidn: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
. Nombre del Procedimiento: Revision de Avallios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
: 3 y . i Seccién de
4.11 Deriva expediente fisico a la Seccién de Cartografia, entonces pasa e
- i Revision de N/A
alinciso 5.2 de este procedimiento. .
Avallos
4,12 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Valuacién de Campo, ::\Clicsl;?‘zz Help Desk
entonces pasa al inciso 6.1 de este procedimiento. . Catastro
Avalios
4.13 Deriva expediente fisico a la Seccién de Valuacién de Campo, SEC.CI.o.n de
S A Revision de N/A
entonces pasa al inciso 6.2 de este procedimiento. B
Avalios
4.14 Deriva tramite via sistema a la seccidn de investigacion de valores, SecF '.6,'1 g HenDes
L - Revision de Catastro
entonces pasa al inciso 7.1 de este procedimiento. E
Avalios
4.15 Deriva expediente fisico a la seccién de investigacion de valores, Sec_c l_on ge
i o Revisidn de N/A
entonces pasa al inciso 7.2 de este procedimiento. .
Avallios
4,16 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Revisién de Avallios, ::::;;;?‘:z Help Desk
entonces pasa al inciso 8.1 de este procedimiento. , Catastro
Avallos
4,17 Deriva expediente fisico a la Seccién de Revision de Avallios, §ECF|2n a8
o i Revision de N/A
entonces pasa al inciso 8.2 de este procedimiento. h
Avallios
. PR Seccion de Help Desk
5.1 Recibe tramite via sistema. Cartografia Il
. . - Seccion de
5.2 Recibe expediente fisico. Cartografia N/A
5.- Investigacién 5.3 Asigna o rectifica clave catastral. Setslongs MMOC
: Cartografia
de cartografia T
para revisién de 5.4 Realiza las actualizaciones correspondientes en cartografia. Ca rtcl:grafia ARC MAP
avaldos.
5.5 Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Seccién de Seccion de
: L : Help Desk
Valuacién de Campo, entonces pasa al inciso 6.1 de este Cartografia
. Catastro
procedimiento.
5.6 Deriva expediente fisico a la Seccién de Valuacion de Campo, Seccion de N/A
entonces pasa al inciso 6.2 de este procedimiento. Cartografia
Seccién de
6.1 Recibe trdmite via sistema. Valuacién de Help Desk
Catastro
Campo
Seccion de
6. Visita de 6.2 Recibe expediente fisico. Valuacion de N/A
Campo
campo para 7
e : Seccion de
revision de g s i Help Desk
. 6.3 Programa o reprograma (segun sea el caso) visita de campo. Valuacion de
avallos Catastro
Campo
Seccion de
6.4 Acude al predio a realizar visita. Valuacidn de N/A
Campo
6.5 ¢Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o rdinaci : .
P Laoainasn Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-06-13
General: .
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Revisién de Avaltios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de que si pueda ingresar al inmueble, entonces pasa al inciso
e N/A N/A
6.9 de este procedimiento.
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, entonces pasa a al N/A N/A
inciso 6.6 de este procedimiento.
6.6 ¢Es la primera ocasion que acude al predio? N/A N/A
En caso de si ser la primera ocasidn que acude al predio, entonces N/A N/A
pasa al inciso 6.7 de este procedimiento.
En caso de no ser la primera ocasién que acude al predio, entonces
- - N/A N/A
pasa al inciso 6.8 de este procedimiento.
6.7 Deja citatorio en el inmueble, entonces pasa al inciso 6.3 de este N/A N/A
procedimiento.
6.8 Realiza valuacidn con base en los elementos de que se disponga Seccién de
conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del Estado Valuacién de N/A
de Jalisco. Campo
Seccién de
6.9 Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccién, tipo y usa). Valuacién de N/A
Campo
6.10 ¢Requiere Investigacion de Valor? N/A N/A
En caso de que si requiera investigacion de valor, entonces pasa al
i L N/A N/A
inciso 6.11 de este procedimiento.
En caso de que no requiera investigacidn de valor, entonces pasa al
N b N/A N/A
inciso 6.15 de este procedimiento.
6.11 Deriva tramite via sistema a la Seccidn de Investigacién de Valor, Seccu?n e Help Desk
o A Valuacion de
entonces pasa al inciso 7.1 de este procedimiento. Catastro
Campo
6.12 Deriva expediente fisico a la Seccién de Investigacion de Valor, Seccnc.m de Help Desk
i S Valuacién de
entonces pasa al inciso 7.2 de este procedimiento. Catastro
Campo
Seccion de
6.13 Recibe via sistema. Valuacién de Helpionsx
Catastro
Campo
Seccién de
6.14 expediente fisico. Valuacién de N/A
Campo
Seccion de
6.15 Llena formato de Avaluo. Valuacién de N/A
Campo
6.16 Deriva tramite via sistema a la Seccién de Revisidn y autorizacion de Vi?ﬁglc?zndge Help Desk
avallios, entonces pasa al inciso 8.1 de este procedimiento. Catastro
Campo
6.17 Deriva expediente fisico a la Seccién de Revision y autorizacién de SECC'C.",} de Help Desk
: - s Valuacién de
avallios, entonces pasa al inciso 8.2 de este procedimiento. Campo Catastro
s Seccién de
¥z Iresiigaiiin 7.1 Recibe tramite via sistema. investigacion de iTp besh
de valores para N Catastro

Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal %
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Gobierno de

Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
I 1ecorerta Municipa! Cédigo: PC-05-06-13
General:

Direccién de Area: Direccion de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Revision de Avallios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
revisién de Seccién de
avallos. 7.2 Recibe expediente fisico. investigacion de N/A
valor
7.3 {Requiere valor referido? N/A N/A
En caso de si requerir valor referido, entonces pasa al inciso 7.4 de
K N/A N/A
este procedimiento.
En caso de no requerir valor referido, entonces pasa al inciso 7.14 de
i N/A N/A
este procedimiento.
Seccién de
7.4 Revisa en tramite el afio del valor que se esta solicitando. investigacion de N/A
valor
Seccién de
7.5 Revisa tablas de valor al afio solicitado. investigacion de N/A
valor
Seccion de
7.6 Revisa dentro de la tabla la Zona, Manzana y Valor. investigacion de PDF
valor
Seccion de
7.7 Obtiene valor de terreno. investigacién de N/A
valor
Seccion de
7.8 Revisa tablas de valor de construccidn al afio solicitado. investigacion de PDF
valor
Seccidn de
7.9 Obtiene valor de construccion. investigacion de N/A
valor
Seccion de
7.10 Suma ambos valores (valor de terreno y valor de construccién). investigacion de N/A
valor
Seccién de
7.11 Coloca Valor fiscal referido en el avaltio. investigacion de N/A
valor
7.12 ¢Si el tramite proviene de la seccién valuacién de campo? N/A N/A
El trdmite si proviene de la Seccion de Valuacién y Campo entonces N/A N/A
pasa al inciso 7.16 de este procedimiento.
El trémite no proviene de la Seccién de Valuacion y Campo entonces
dig e N/A N/A
pasa al inciso 7.13 de este procedimiento
7.13 ¢Si el trdmite proviene de la ventanilla multitrdmite? N/A N/A
El trdmite proviene si proviene de Ventanilla Multitrdmite, entonces N/A N/A
pasa al inciso 7.14 de este procedimiento.
El tramite proviene no proviene de Ventanilla Multitrdmite, N/A N/A
entonces pasa al inciso 7.12 de este procedimiento.
. T i Seccion de
7.14 Deriva trdmite via sistema a la Ventanilla de entrega, entonces pasa | . g Help Desk
L L investigacion de
al inciso 9.1 de este procedimiento. ik Catastro
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal 4
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Gobierno de

Zapopan
p p IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ias rdinaci e
PR o updionin Tesoreria Municipal Codigo: PC-05-06-13
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisidn: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Revision de Avallios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
7.15 Entrega expediente fisico a la Ventanilla de entrega, entonces pasa | . Sec-cmn. ge
e L investigacion de N/A
al inciso 9.2 de este procedimiento.
valor
‘ Seccién de
7.16 Ubica predio en Cartografia. investigacion de ARC MAP
valor
Seccién de
7.17 Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano. investigacién de PDF
valor
Seccion de
7.18 Interpreta el uso potencial de suelo investigacion de PDF
valor
Seccion de
7.19 Realiza estudio de valor residual. investigacion de Excel
valor
Seccién de
7.20 Emite Andlisis de Valor. investigacion de Excel
valor
7.21 Deriva frémite via sistema a la Seccién de Valuacién de Campo, | . Sec.aon- fje Help Desk
A o investigacion de
entonces pasa al inciso 6.13 de este procedimiento. ke Catastro
7.22 Deriva expediente fisico a la Seccion de Valuacién de Campo, | . Sec‘cuﬁn. fje
B a2 investigacion de N/A
entonces pasa al inciso 6.14 de este procedimiento. el
Seccidn de
8.1 Recibe tramite via sistema. Revisién de Help:Desic
§ Catastro
Avalluos
Seccion de
8.2 Recibe expediente fisico. Revision de N/A
Avallos
Seccién de
8.3 Actualiza datos en sistema. Revisidn de MMOC
Avallos
Seccién de
8.- Autorizacion o | 8.4 Revisa resultados de investigacién y captura. Revisidn de MMOC
rechazo de Avallos
avalto. 8.5 ¢Se aprueba el avalio? N/A N/A
En caso de que no sea aprobado el avalto, entonces pasa al inciso
PR N/A N/A
8.6 de este procedimiento.
En caso de que sisea aprobado el avalio, entonces pasa al inciso 8.9
o N/A N/A
de este procedimiento.
8.6 Elabora escrito de rechazo exponiendo la razén por la que no fue Sec_u‘on de Help Desk
Revision de
aprobado. | Catastro
Avalios
8.7 Deriva trdmite via sistema a ventanilla de entrega, entonces pasa al SecF '.éfn ae Help Desk
N L Revision de
inciso 9.1 de este procedimiento. = Catastro
Avaltos
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal __A\
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Gobierno de

Zapopan
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
iiahshdsncigs e Loordingeion Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-06-13
General:
Direccién de Area: Direccién de Catastro - | Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Revisién de Avaltios
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
8.8 Entrega expediente fisico a ventanilla de entrega y da todos los Seccién de
documentos ingresados para el tramite junto con el escrito de Revision de N/A
rechazo, entonces pasa al inciso 9.2 de este procedimiento. Avallios
Seccién de
8.9 Autoriza avaltio con sello y firma. Revisién de N/A
Avaltios
Seccion de
8.10 Elabora 2 expedientes. Revisidn de N/A
Avaltos
8.11 Deriva tramite via sistema a Ventanilla de entrega, entonces pasa al Sec_mf)n e Help Desk
oo i Revision de
inciso 9.1 de este procedimiento. : Catastro
Avallios
8.12 Entrega un expediente fisico con folio y 2 avalios sellados a Seccion de
¢ i e Help Desk
Ventanilla de entrega, entonces pasa al inciso 9.2 de este Revisidn de
Sl g Catastro
procedimiento. Avallos
8.13 Deriva tramite via sistema a la Seccion de Microfilmacién y Archivo, :2:::: .::,): %‘Z Help Desk
entonces pasa al inciso 10.1 de este procedimiento. . Catastro
Avallos
8.14 Deriva un expediente fisico con todos los documentos del Avaltio a Seccion de
la Seccion de Microfilmacion y Archivo, entonces pasa al inciso 10.2 Revisién de N/A
de este procedimiento. Avallos
9.1 Recibe tramite en sistema. b ke o
entrega Catastro
3-Ventanillade | o, pocibe expediente fisico. WA N/A
entrega entrega
9.3 Entrega Avalio rechazado o aprobado (segun sea el caso) al Ventanilla de N/A
Ciudadano y termina el procedimiento. entrega
Seccion de Help Desk
10.1 Recibe tramite via sistema. Microfilmacién P
: Catastro
y Archivo
Seccién de
10.2 Recibe expediente fisico. Microfilmacién N/A
y Archivo
Seccion de
10.- Archivo de 10.3 Revisa que los documentos coincidan con el tramite realizado. Microfilmacion N/A
expediente del y Archivo :
tramite. Seccion de
10.4 Termina folio en sistema. Microfilmacién N/A
y Archivo
Seccién de
10.5 Archiva expediente, termina procedimiento. M:crofllm.acmn L
y Archivo
Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal A
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Zapopan

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Cepungsneles G comringsin Tesorerfa Municipal Codigo: PC-05-06-14
General:

Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacién: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Version: 01
Nombre del Procedimiento: Traslado de Dominio
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcién de la actividad Area Sistema
: : Ventanilla de
1.1 Recibe al ciudadano. ——— N/A
1.2 Informa sobre el tramite a realizar. Ventanifiade N/A
Informes
1.3 dDocumentos completos? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, entonces N/A N/A
1.- Informes pasa al inciso 1.4 de este procedimiento.
En caso de que si estén completos los documentos, entonces pasa N/A N/A
al inciso 1.5 de éste procedimiento.
1.4 Informa que documentos hacen falta y termina el procedimiento. Yemanliage N/A
Informes
1.5 Indica al ciudadano a que pase a la ventanilla del Toma Turno. Venanilsde N/A
Informes
21 Recibe al ciudadano Mensaniiaten N/A
turno
L : 2o Vi ill
2.2 Pregunta al ciudadano sobre el tramite que quiere solicitar. entat::‘naotoma N/A
oF TataRand Ventanilla toma
23 Imprime un ndmero de turno (ficha) turnc QMATIC
2.4  Entrega el nimero de turno al ciudadano. N/A N/A
2.5 Indica al ciudadano que espere su niimero de turno en la pantalla. N/A N/A
Seccion de
3.1 Llama via sistema un turno. Traflsmlsllon QMATIC
patrimoniales
{ventanilla)
Seccién de
32 Recibe la documentacion que le entrega el ciudadano. Trapsmlsflén el et
patrimoniales Catastro
(ventanilla)
Seccién de
3.3 Revisa la documentacién. Trapsm|s_|én N/A
patrimoniales
3.- Recepcidn, {ventanilla)
ingreso de 3.4 éla documentacion estd completa? N/A N/A
documentos. En caso de que no esté completa la documentacion, entonces pasa
i oy N/A N/A
alinciso 3.5 de este procedimiento.
En caso de que si esté completa la documentacién, entonces pasa
s , . N/A N/A
al inciso 3.6 de éste procedimiento.
Seccion de
35 Informa al ciudadano que documentos hacen falta y termina el Transmisién N/A
procedimiento. patrimoniales
(ventanilla)
Seccion de
3.6 Entrega el expediente en fisico a la seccién de Transmisiones Transmisién N/A
Patrimoniales (captura). patrimoniales
(ventanilla)
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D i inacio
ependencias o Coordinacion Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-06-14
General:
Direccién de Area: Direccion de Catastro Fecha de Emision: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Traslado de Dominio
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Seccion de
4.1 " Recibe expediente fisico. b N/A
patrimoniales
{captura)
4.2 Captura datos generales del contribuyente y del adquiriente _;EECSI;?S?;n
(transmitente, adquiriente, notario, monto del avallo, fecha de ’ : SUAC
. ' - patrimoniales
otorgamiento y fecha de firma de la escritura).
(captura)
4.- Captura de Seccion de
Salas p?r.a i 4.3 Imprime hoja con folio de ventanilla (acuse de recibo). T:‘apsmlsllon Help Dask
Transmision patrimoniales Catastro
Patrimonial. (captura)
Seccién de
4.4 Prepara dos expedientes. Traflsmlslion N/A
patrimoniales
(captura)
Seccién de
4.5 Entrega los dos expedientes a la recaudadora de la Direccién de Transmision N/A
Ingresos. patrimoniales
(captura)
5.1 Recibe los expedientes fisicamente (Interactia con: PC-05-02-01 "
= Dir. Ingresos N/A
Recaudacidn).
5.2 Deriva expediente ? la caja para realizar cobro (Interactta con: PC- Dir. Ingresos N/A
05-02-01 Recaudacion).
5.- Cobro dela Dir. Ingresos
Transmisién 5.3 Cobra monto (Interactia con: PC-05-02-01 Recaudacién). 108 N/A
. - (Recaudadora)
Patrimonial ” n — _ = e T
5.4 Entrega al ciudadano el aviso de transmisién patrimonial y recibo de Dir. Ingresos N/A
pago de la Transmision patrimonial. (Recaudadora)
5.5 Entrfega }m expediente en fisico a la seccién Transmisiones Dir. Ingresos N/A
patrimoniales (captura).
Seccién de
6.1 Recibe expediente fisico Tra!‘smls.lon N/A
patrimoniales
(captura)
Seccion de
6.2 Elabora una lista de expedientes con folio del dia. Trapsm:stlon Excel
patrimoniales
6- Control de {captura)
Transmisiones Seccion de
Patrimoniales 6.3 Entrega la lista y los expedientes al Jefe de Seccién de Transmisiones Transmisién N/A
realizadas Patrimoniales. patrimoniales
(captura)
Seccion de
6.4 Captura el nimero de folio y datos del comprobante de pago. Transmisién Excel
patrimaniales
6.5 Deriva tramite via sistema a la Seccion de Microfilmacion y Archivo, Seccmr? de Help Desk
. L Transmision
entonces pasa al inciso 7.1 de este procedimiento. 5 : Catastro
patrimoniales
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias ¢ Coordinacion Tesoreria Municipal Cédigo: PC-05-06-14
General:

Direccién de Area: Direccién de Catastro Fecha de Emisidn: Junio/2011
Unidad: N/A Fecha de Actualizacion: | 18/Octubre/2017
Departamento: N/A Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Traslado de Dominio
DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcidn de la actividad Area Sistema
6.6 Entrega expediente fisico a la Seccién de Microfilmacion y Archivo, Seccnor_\ c.:le
g i Transmisién N/A
entonces pasa al inciso 7.2 de este procedimiento. : 5
patrimoniales
Seccion de
7.1 Recibe trdmite via sistema. Microfilmacién Helgiei
) Catastro
y Archivo
Seccion de
7.2 Recibe expediente fisico. Microfilmacion N/A
7.- Archivo del Y Ar'chwo
< Seccién de
expediente y . . . ) by -
7.3 Revisa que los documentos coincidan con el trdmite realizado. Microfilmacién N/A
resguardo de la %
) . y Archivo
informacion. ,
Seccion de Helo Desk
7.4 Termina folio en sistema. Microfilmacién e'p be
H Catastro
y Archivo
Seccion de
7.5 Archiva expediente y termina procedimiento. Microfilmacién N/A
y Archivo
Flujo
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1-. Informes.

2.- Tomaturno.

3.- Recepcidn dedctos.

4 - Captura de datos.

6.- Control detransmisiones
realizadas.

Traslado de dom
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

e Adquirente: quien compra un predio.

e Anélisis de valor: revision de los documentos oficiales donde cada colonia del municipio
tiene un valor asignado.

e Archivar: guardar, conservar.

e Aviso rectificatorio: aviso elaborado por un Notario para hacer una correccion de algtn
dato correspondiente al predio.

e C(Clave catastral: nimero asignado por la seccién de cartografia para ubicar un predio
dentro del mapa o dibujo.

e Clave virtual: clave que tienen algunos predios como producto de la migracion de un
sistema anterior al actual.

e Cuenta: nimero asignado por catastro para ubicar el predio en el municipio.

e Documento Certificado: documento impreso con firmas, sellos y leyenda que le da validez
ante las autoridades de que dicha informacién es correcta y proporcionada por una
dependencia oficial.

e Documento Simple: documento impreso sencillo, sin sellos, sin firmas y sin leyenda que le
de validez.

e Duplicidad: que existen dos, que esta doble.

e Empastar: proceso mediante el cual se encuaderna o se juntan muchas hojas.

e Expediente: conjunto de documentos. |

e Extracto de anotaciones catastrales: documento que contiene las modificaciones
realizadas en catastro a un predio.

e Folio: nimero que identifica el tramite solicitado.

e Grabar en CD: pasar informacion solicitada en un disco compacto.

e Inconsistencias: que hay datos o informacion que no coincide.

e Manifestacion: decir que estd sucediendo algo, informar sobre algo que se esta
realizando.

e Microfilm: formato de grabacién de documentos.
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e Notario: funcionario publico que tiene autoridad para dar fe de los actos publicos
realizados ante él y redacta y garantiza documentos.

e Padrdn catastral: listado donde se tiene la informacién de todos los predios del municipio.

e Perito: persona que es entendido o experto en determinada materia.

e Predio: finca, tierrao ihmueble.

e Rectificacion: modificacion, corregir datos.

e Resguardo: mantener algo en posesion mientras se solicita para continuar con el
procedimiento.

e Tomos: archivo donde se tiene un conjunto de expedientes.

e Transmitente: quien vende un predio.

e Traslado de municipio: cambio de un municipio a otro.

e Troquelar: poner un sello que perfora en algin documento.

e Validar: que es valido, que es de confianza.

e Valor referido: dar un valor a un afio anterior al actual.

e Valuacién: darle valor.

e Vincular: que tiene relacién.
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Autorizacion

Lic. Jesus Pablo Lemus Nav
Presidente unicip%l

COORDINAC)

Dpa,

Visto Bueno

Mtro. Luis Garcia Sotelo
Tesorero

Lic. Ségio Beas Casarrubias/ prinicipio
Director de CatHstrd-Cl DE
CATASTRO
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