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l.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revision continua y actualizacidn 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, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MP-06-05-01
Fecha de Emision 13-Ene-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
00 13-Ene-2023 | Araceli Pérez Ramos Alta f:ie manual por cambio de. .COdIfI.C?aon'
cambio del reglamento de la administracion.
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacién grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién.

Documentacion complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependencia,
coordinacion o direccién para brindarle asesoria en la elaboracion de sus manuales de organizacion vy
procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mds personas en una dependencia, coordinacién o direccidn. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania. https://tramites.zapopan.gob.mx/Ciudadano.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo Descripcidn
i . . I
; Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.
; Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
;35
i deben estar dentro de un contenedor.
—_— Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

/;\\- C—\\ Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
U / otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.
’?:HQ-“ Evento de condicién: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el

cumplimiento de una condicidn.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

ik, Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
N alternativas y solo una de ellas es vélida.
“’\ . . . . 4
7\ Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
\ )/ . ‘s . .
N~ alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.
/~.\ L 2
Y @ \, Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
S 4 . . . .
N s activan de manera obligatoria en cualquier orden.
v
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberan reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demas
normatividad aplicable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su organizacidn politica y
administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y
aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos obligados pongan a
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la informacion, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacidn se sefalan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacioén, criterios, politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que expida el Congreso del Estado:
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Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c¢)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

D. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y procedimientos
administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los
particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, dpticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad
a lo establecido por las disposiciones juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad
publica respectiva.

El uso de la firma electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la emitid;
Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracidon publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

lIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion previstos por el reglamento
aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza,
no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un
ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental
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Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidn sobre la planeacién estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto obligado, que
comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o entidad publica
municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los
titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacion General de Administracion
e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos
municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, a partir de las
atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones
particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que integran la administracion
publica municipal.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

Articulo 54. Es informacién fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1
Capitulo |
Del uso de medios electrdnicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnolégicos que
permitan recibir, por medios de comunicacidn electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucidn de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accidon
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fraccion 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE [NOMBRE DE DEPENDENCIA COORDINACION O DIRECCION]

CODIGO DEL CANTIDAD DE ]
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS
PC-06-05-01 2 Cancelacion del Padrén Catastral 12
PC-06-05-02 10 Emisidn de constancias 16
PC-06-05-03 2 Rectificacion de nombre, domicilio y ubicaciéon 20
PC-06-05-04 1 Tablas de valores 23
PC-06-05-05 1 Datos técnicos 26
PC-06-05-06 2 Division de predios 29
PC-06-05-07 4 Avalulo Catastral 34
PC-06-05-08 2 Transmision Patrimonial Aviso Rectificatorio 39
PC-06-05-09 29 Transmision Patrimonial Notarios 42
PC-06-05-10 36 Transmision Patrimonial 45
PC-06-05-11 0 Actualizacidn de las Tablas de Valores unitarios 50
PC-06-05-12 2 Condominios / Fraccionamientos 57
PC-06-05-13 1 Fusion de predios 62
PC-06-05-14 2 Inscripcidn al padrdn catastral 67
PC-06-05-15 6 Rectificacion de predios 72
PC-06-05-16 1 Regularizacién CORETT, COMUR, INSUS o RAN 77
PC-06-05-17 0 Transmision Patrimonial de Bienes Inmuebles del municipio 82
de Zapopan
PC-06-05-18 0 Inscri,pcién de Bienes Inmuebles del municipio de Zapopan al 85
Padrén Catastral
PC-06-05-19 0 Recti'fi'ca.cién de Predios de los Bienes Inmuebles del 90
municipio de Zapopan
PC-06-05-20 1 Alta o baja de perito 95
PC-06-05-21 1 Levantamiento topografico 98
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-01
Direccién de Area: Direccion de Catastro Fecha de Emisidn: 10-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Cancelacidn del Padrén Catastral Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Tener registros catastrales veridicos, actualizando las bases de datos conforme a los documentos e
informacién que se obtenga de las operaciones catastrales que realicen los usuarios (ciudadanos,
peritos valuadores y notarios), para poder garantizar certeza juridica sobre los derechos de propiedad
y el uso de los inmuebles ubicados en el municipio.

Enlace externo que elaboro:

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Rocio Cuellar Cervantes

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita informacion sobre tramite Ciudadano N/A
. L . . Unidad de Atencidn a
2. Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencidén a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . L Unidad de Atencidén a
4, Proporciona ficha al usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
5. Recibe ficha Ciudadano N/A
6. Espera turno Ciudadano N/A
L. Unidad de Atencién a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacién Ciudadano N/A
. o . Unidad de Atencién a
9. Revisa la documentacion que presenta el usuario . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacion completa? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, pasa a la
. N/A N/A
actividad 11
En caso de que, si esté completa la documentacién, pasa a la
- N/A N/A
actividad 12
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el Unidad de Atencidn a N/A
procedimiento. Contribuyentes
12. Imprime el folio de ingreso del tramite que proporciona al usuario Unidad de Atencidn a sicz
para seguimiento Contribuyentes
13. Deriva el trdmite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Unidad de Atencidn a sicz
Cartografia Contribuyentes
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
14. Recibe expediente fisico y trdmite via sistema Unidad de Cartografia SICZ
15. Revisa tramite y confirma qué tipo de cancelacion solicita Unidad de Cartografia N/A
16. ¢Qué tipo de cancelacién es? N/A N/A
En caso de que sea una cancelacidon por duplicidad, pasa a la
© q p p p N/A N/A
actividad 21
En caso de que sea una cancelacion por traslado de municipio, pasa
deg P pio, p N/A N/A
a la actividad 17
17. Identifica el predio en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
18. Valida en la cartografia que el predio esté fuera del municipio Unidad de Cartografia AUTOCAD
19. Revisa la documentacion para comprobar que se encuentra en otro . ,
o Unidad de Cartografia N/A
municipio
20. Elabora una ficha para el visto bueno anotando fecha y . ,
. Unidad de Cartografia N/A
observaciones
21. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de . .,
. . Unidad de Cartografia SICz
Tramite y Registro
. . L oL Unidad de Tramite y
22. Recibe expediente fisico y trdmite via sistema . SIcz
Registro
23. Revisa expediente e investiga en el sistema, archivo y en microfilm Unidad de Tramite y o
la propiedad del usuario Registro
. L Unidad de Tramite y
24, Elabora un reporte de investigacion . N/A
Registro
. . o . Unidad de Tramite y
25. Escanea reporte para integrar la informacién en sistema . SICZ
Registro
. P . e . Unidad de Tramite y
26. Deriva tramite via sistema a la Unidad de Tramite y Registro . SICZ
Registro
. . - AT Unidad de Tramite y
27. Recibe expediente fisico y trdmite via sistema . SIcz
Registro
28. Revisa expediente para cancelar la cuenta en el sistema segun el Unidad de Tramite y N/A
reporte de la investigacion Registro
» Unidad de Tramite y
29. Genera comprobante de cancelacion . N/A
Registro
. . Unidad de Tramite y
30. Imprime Extracto de Anotaciones Catastrales . N/A
Registro
31. Deriva el Extracto de Anotaciones Catastrales a la Unidad de Unidad de Tramite y N/A
Atencién a Contribuyentes, pasa a la actividad 41 Registro
. L L Unidad de Tramite y
32. Integra expediente fisico del tramite . N/A
Registro
33. Deriva el trdmite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Unidad de Tramite y sicz
Tramite y Registro Registro
. T . .. Unidad de Tramite y
34, Recibe tramite via sistema y expediente fisico . SIcz
Registro
35. Revisa y valida que los documentos del expediente fisico Unidad de Tramite y N/A
correspondan al tramite Registro
36. ¢Documentos del expediente corresponden con el trdmite? N/A N/A

Cédigo del doc. : |

MP-06-05-01 Version: | 00

| Fecha de actualizacién |

N/A

Pag. 13 de 102

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

L f:'l_
\,\‘,» 7

egulatoria

>ermamental

Gobierno de

Zapopan

. Ciudad de l.as
* ninasoniRos




DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al
(o - N/A N/A
tramite, pasa a la actividad 32
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al
N/A N/A

tramite, entonces pasa a la actividad 37

Unidad de Tramite y

37. Escanea expediente y se adjunta al sistema . SICZ
Registro
. L . Unidad de Tramite y
38. Termina tramite en el sistema . SICZ
Registro
39. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo de folio en el Unidad de Tramite y N/A
tomo que corresponde Registro
40. Coloca tomo en el anaquel correspondiente para su facil Unidad de Tramite y N/A
identificacién y termina procedimiento Registro
41. Recibe Extracto de Anotaciones Catastrales como comprobante de Unidad de Atencidn a S1cZ
cancelacion de padrén catastral, via sistema Contribuyentes
42. Revisa folio para identificar el Extracto de Anotaciones Catastrales Unidad de Atencidén a
L . . N/A
como comprobante de cancelacion de padrén catastral Contribuyentes
. . Unidad de Atencidén a
43, Imprime Extracto de Anotaciones Catastrales . N/A
Contribuyentes
44, Entrega Extracto de Anotaciones Catastrales como comprobante Unidad de Atencidén a N/A
de cancelacion de padrén catastral al usuario Contribuyentes
45, Recibe extracto de anotaciones catastrales y termina el .
Ciudadano N/A

procedimiento.

Producto final: Extracto de anotaciones catastrales.

Documentacién complementaria
N/A

del procedimiento:

e Se procederd a la recepcion e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos y los
documentos sean legibles y sin enmendaduras.

e LaDireccidn de Catastro contard con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcion del tramite, para notificar al
ciudadano sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacidn del sistema, requiriéndole la

Politica(s): documentacion adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

e Elprocedimiento podra considerarse improcedente cuando la documentacién presentada carezca de informacion para
autorizar la peticion del ciudadano o por la falta de acreditacion de interés juridico.

e Laconclusion del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del ciudadano.
La resolucidn negativa de la solicitud del ciudadano, debera estar motivada técnicamente y legalmente fundamentada.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DCAT-029 Cancelacion por traslado de municipio
ZAP-DCAT-038 Cancelacion por duplicidad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-02
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 10-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Emisidn de Constancias Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Lograr la satisfaccidn de los usuarios de Catastro (ciudadanos, peritos y notarios), garantizando la
seguridad de la informacion y certeza juridica a través de productos de calidad.

Enlace externo que elaboro: Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria ) )
. Erika Garcia Martos
que reviso:

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Rocio Cuellar Cervantes

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita informacion sobre tramite Ciudadano N/A
. L (. . Unidad de Atencidén a
2. Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencidén a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . o Unidad de Atencidn a
4. Proporciona ficha al usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
Recibe ficha Ciudadano N/A
Espera turno Ciudadano N/A
L. Unidad de Atencidén a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacién Ciudadano N/A
. » . Unidad de Atencidn a
9. Revisa la documentacidn que presenta el usuario . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacidon completa? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, pasa a la
- N/A N/A
actividad 11
En caso de que, si esté completa la documentacion, pasa a la
- N/A N/A
actividad 12
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el Unidad de Atencidn a N/A
procedimiento. Contribuyentes
12. Imprime folio de ingreso de tramite y proporciona al usuario para Unidad de Atencidn a SIcZ
seguimiento Contribuyentes
13. Deriva el tramite en expediente fisico a la Unidad de Tramite y Unidad de Atencidn a N/A
Registro Contribuyentes
. . L Unidad de Tramite y
14. Recibe expediente fisico . N/A
Registro
. . . . . ., Unidad de Tramite y
15. Revisa trdmite para confirmar requisitos y validar la documentacion . N/A
Registro
16. ¢Es copia de plano de zona o plano manzanero? N/A N/A
En caso de que sea copia de plano de zona o plano manzanero, pasa
@ q p p p p N/A N/A
a la actividad 17
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que no sea copia de plano de zona o plano manzanero,
aue pladep P N/A N/A
pasa a la actividad 26
. (. . -, . , Unidad de Tramite y
17. Deriva tramite en expediente fisico a la Unidad de Cartografia . N/A
Registro
18. Recibe expediente fisico del tramite Unidad de Cartografia N/A
19. Revisa expediente Unidad de Cartografia N/A
20. Ingresa cuenta y clave en el sistema para obtener datos de . .,
. . . Unidad de Cartografia SICz
identificacion del predio
21. Ubica predio en la cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
22. éTiene clave catastral? N/A N/A
En caso de que, no tenga clave catastral, pasa a la actividad 23 N/A N/A
En caso de que, si tenga alguna clave catastral, pasa a la actividad
q ga alg p N/A N/A
24
23. Vincula predio con cuenta catastral para actualizar los datos en el . .,
. Unidad de Cartografia SIcz
sistema
24, Imprime plano de zona 0 manzana Unidad de Cartografia N/A
25. Deriva tramite en expediente fisico y plano de zona o manzana ala . .,
. . . . Unidad de Cartografia N/A
Unidad de Tramite y Registro, pasa a la actividad 29
26. Investiga en expedientes del acervo documental y en microfilm la Unidad de Tramite y N/A
propiedad del usuario Registro
Unidad de Tramite
27. Elabora documento con el resultado de la investigacidn . y N/A
Registro
. . Unidad de Tramite y
28. Imprime documento, pasa a la actividad 31 . N/A
Registro
Unidad de Tramite
29. Recibe expediente fisico . y N/A
Registro
. . ) L . . Unidad de Tramite y
30. Revisa expediente para confirmar el tramite que solicita el usuario . N/A
Registro
31. Tipo de copia solicitada N/A N/A
En caso de que solicite copia simple, pasa a la actividad 32 N/A N/A
En caso de que solicite copia certificada, pasa a la actividad 33 N/A N/A
32. Autoriza documento o plano de zona o manzana con sello y firma, Unidad de Tramite y N/A
pasa a la actividad 34 Registro
33. Imprime en documento o plano de zona o manzana la leyenda de
“certificado” en hoja membretada, folio y nombre del usuario que Unidad de Tramite y N/A
solicita el tramite, autorizdndolo con sello, firma y troquela las Registro
hojas de papel
34. Deriva documento o plano de zona o manzana en copia simple o . L.
. . L, . Unidad de Tramite y
certificada a la Unidad de Atencién a Contribuyentes, pasa a la ] N/A
. Registro
actividad 37
. - . Unidad de Tramitey
35. Integra el expediente fisico del tramite ] N/A
Registro
36. Deriva tramite en expediente fisico a la Unidad de Tramite y Unidad de Tramite y N/A
Registro, pasa a la actividad 40 Registro
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
37. Recibe documento o plano de zona o manzana en copia simple o Unidad de Atencidn a N/A
certificada Contribuyentes
38. Revisa folio de solicitud para entregar documento o plano de zona Unidad de Atencidn a N/A
0 manzana en copia simple o certificada al usuario Contribuyentes
39. Recibe documento o plano de zona o manzana en copia simple o .
- . . Ciudadano N/A
certificada y termina este procedimiento.
. P . - Unidad de Tramite y
40. Recibe tramite en expediente fisico . N/A
Registro
41. Revisa que los documentos del expediente fisico correspondan al Unidad de Tramite y N/A
tramite Registro
Unidad de Tramite
42. ¢Los documentos del expediente corresponden al tramite? ] 4 N/A
Registro
En caso de que los documentos del expediente no correspondan
A . N/A N/A
con el tramite, pasa a la actividad 35
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al
I - N/A N/A
tramite, pasa a la actividad 43
43, Se archiva expediente fisico por nimero consecutivo de folio en el Unidad de Tramite y N/A
tomo que corresponde Registro
44, Coloca el tomo en el anaquel correspondiente para su facil Unidad de Tramite y N/A
identificacion y termina procedimiento. Registro
Producto final: Constancia o copia o plano simple o certificado.

Documentacién complementaria
del procedimiento:

Formato unico de solicitud de tramites y servicios catastrales.

Politica(s):

documentos sean legibles y sin enmendaduras.

o Se procedera a la recepcion e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos y los

e La Direccion de Catastro contara con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcidn del tramite, para notificar al
ciudadano sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacién del sistema, requiriéndole la
documentacidn adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

e Elprocedimiento podra considerarse improcedente cuando la documentacion presentada carezca de informacién para

autorizar la peticion del ciudadano o por la falta de acreditacion de interés juridico.

La conclusidn del procedimiento no garantiza la resolucién positiva de la solicitud del ciudadano.

® laresolucidn negativa de la solicitud del ciudadano, debera estar motivada técnicamente y legalmente fundamentada.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-005

Certificado de no Inscripcion

ZAP-DCAT-006

Certificado de no propiedad

ZAP-DCAT-008

Informe Catastral

ZAP-DCAT-010

Certificado de Inscripcidn de Propiedad

ZAP-DCAT-011

Historiales

ZAP-DCAT-012

Copia de plano manzanero

ZAP-DCAT-014

Certificado de inexistencia

ZAP-DCAT-015

Certificado de Unico bien

ZAP-DCAT-016

Copias de microfilm

ZAP-DCAT-028

Copia de plano de Zona
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Nombre del Procedimiento:

Rectificacion de domicilio y ubicacién | Version: | 00

Objetivo del Procedimiento:

Tener registros catastrales veridicos, actualizando las bases de datos conforme a los documentos e
informacidn que se obtenga de las operaciones catastrales que realicen los usuarios (ciudadanos,
peritos y notarios), para poder garantizar certeza juridica sobre los derechos de propiedad y el uso de

los inmuebles ubicados en el municipio.

Enlace externo que elaboro: Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria ) )
L, Erika Garcia Martos
que reviso:

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Rocio Cuellar Cervantes

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita informacidn sobre tramite Ciudadano N/A
. L (. . Unidad de Atencidén a
2. Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencidén a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . o Unidad de Atencidn a
4. Proporciona ficha al usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
5. Recibe ficha Ciudadano N/A
Espera turno Ciudadano N/A
L Unidad de Atencidn a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacién Ciudadano N/A
. » . Unidad de Atencidn a
9. Revisa la documentacién que presenta el usuario . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacidon completa? N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacién, pasa a la
o N/A N/A
actividad 11
En caso de que, si esté completa la documentacion, pasa a la
- N/A N/A
actividad 12
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el Unidad de Atencidn a N/A
procedimiento. Contribuyentes
12. Imprime folio de ingreso de tramite y proporciona al usuario para Unidad de Atencidn a SIcZ
seguimiento Contribuyentes
13. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Unidad de Atencidn a -
Atencion a Contribuyentes Contribuyentes
. . L oL Unidad de Atencidn a
14. Recibe expediente fisico y trdmite via sistema . SIcz
Contribuyentes
. . . Unidad de Atencidn a
15. Revisa expediente para validar los documentos . N/A
Contribuyentes
o L, . . Unidad de Atencién a
16. Realiza investigacion sobre el dato a corregir en el sistema . SIcz
Contribuyentes
17. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Unidad de Atencidn a SicZ
Tramite y Registro Contribuyentes
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . - AT Unidad de Tramite y
18. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SIcz
Registro
19. Valida datos a corregir con la firma autdgrafa del jefe de Unidad de Unidad de Tramite y N/A
Tramite y Registro Registro
. . Unidad de Tramite y
20. Corrige datos en el sistema ] SICZ
Registro
21. Imprime Extracto de Anotaciones Catastrales como comprobante Unidad de Tramite y N/A
de actualizacidn de informacién Registro
22. Deriva Extracto de Anotaciones Catastrales la Unidad de Atencion Unidad de Tramite y N/A
a Contribuyentes pasa a la actividad 25 de este procedimiento Registro
. - (s Unidad de Tramitey
23. Integra expediente fisico del tramite ] N/A
Registro
24, Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Unidad de Tramite y S1cZ
Tramite y Registro, pasa a la actividad 29 Registro
. . Unidad de Atencidn a
25. Recibe Extracto de Anotaciones Catastrales . N/A
Contribuyentes
. . . . . Unidad de Atencidén a
26. Revisa folio para identificar el Extracto de Anotaciones Catastrales . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencidn a
27. Entrega el Extracto de Anotaciones Catastrales al usuario . N/A
Contribuyentes
28. Recibe extracto de anotaciones catastrales y termina el .
L Ciudadano N/A
procedimiento.
. T . L. Unidad de Tramite y
29. Recibe tramite via sistema y expediente fisico . SIcz
Registro
30. Revisa y valida que los documentos del expediente fisico Unidad de Tramitey N/A
correspondan al tramite Registro
31. ¢Documentos del expediente corresponden con el trdmite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al
L - N/A N/A
tramite, pasa a la actividad 23
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al
(- L N/A N/A
tramite, pasa a la actividad 32
. . . Unidad de Tramite y
32. Escanea el expediente y se adjunta al sistema. . SIcz
Registro
. L. . Unidad de Tramite y
33. Termina el tramite en el sistema ] SICz
Registro
34. Archiva expediente fisico por numero consecutivo de folio en el Unidad de Tramite y N/A
tomo que corresponde Registro
35. Coloca tomo en el anaquel correspondiente para su facil Unidad de Tramite y N/A
identificacién y termina procedimiento. Registro
Producto final: Extracto de anotaciones catastrales.

Documentacidon complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s):

o Se procedera a la recepcion e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos y los
documentos sean legibles y sin enmendaduras.

e La Direccion de Catastro contara con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcidn del tramite, para notificar al
ciudadano sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacién del sistema, requiriéndole la
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documentacidn adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.
e El procedimiento podra considerarse improcedente cuando la documentacidn presentada carezca de informacidn para
autorizar la peticidn del ciudadano o por la falta de acreditacion de interés juridico.
La conclusidn del procedimiento no garantiza la resolucidn positiva de la solicitud del ciudadano.
® laresolucidn negativa de la solicitud del ciudadano, debera estar motivada técnicamente y legalmente fundamentada.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-034

Rectificacidon de domicilio de ubicacion

ZAP-DCAT-035

Rectificacidon de domicilio de notificacion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacién: | Tesoreria Municipal Cédigo del procedimiento: PC-06-05-04
Direccién de Area: Direccion de Catastro Fecha de Emision: 19-Oct-2022]
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Tablas de valores Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Lograr la satisfaccidn de los usuarios de Catastro (ciudadanos, peritos y notarios), atendiendo con

eficacia su solicitud

Enlace externo que elabord:

Araceli Pérez Ramos
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Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Rocio Cuellar Cervantes

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita informacién sobre tramite Ciudadano N/A
. L L. . Unidad de Atencidn a
2. Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencién a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . L Unidad de Atencidén a
4.  Proporciona ficha al usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
Recibe ficha Ciudadano N/A
6. Esperaturno Ciudadano N/A
L. Unidad de Atencidén a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacion Ciudadano N/A
. . . Unidad de Atencidn a
9. Revisa la documentacién que presenta el usuario . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacion completa? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que, si esté completa la documentacidn, pasa a la actividad 12 N/A N/A
. . L Unidad de Atencidn a
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el procedimiento. . N/A
Contribuyentes
12. Imprime folio de ingreso de tramite para proporcionar al usuario para Unidad de Atencidn a v
seguimiento Contribuyentes
. T . L . 3 Unidad de Atencién a
13. Deriva el trdmite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia . SICcz
Contribuyentes
14. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia N/A
15. Revisa tramite para identificar el formato de la solicitud Unidad de Cartografia N/A
16. Valida los documentos y la informacion Unidad de Cartografia N/A
17. Busca Tabla de Valores Unitarios Unidad de Cartografia SIcz
18. ¢Es formato impreso? N/A N/A
En caso de que sea en formato impreso, pasa a la actividad 19 N/A N/A
En caso de que no sea en formato impreso, pasa a la actividad 24 N/A N/A
19. Imprime Tabla de Valores Unitarios Unidad de Cartografia N/A
20. Deriva Tablas de Valores Unitarios impresa a la Unidad de Control Interno de . :
Unidad de Cartografia N/A
Catastro para empastar el documento
. o Unidad de Control
21. Recibe Tablas de Valores Unitarios impresa N/A
Interno de Catastro
| Unidad de Control
22. Envia Tablas de Valores para empastado N/A
Interno de Catastro
23. Recibe Tablas de Valores empastada y deriva a la Unidad de Cartografia, pasa a la Unidad de Control N/A
actividad 29 Interno de Catastro
24. Elabora memorandum de solicitud a la Direccidon de Catastro Unidad de Cartografia N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
25. Deriva memorandum de solicitud a la Direccion de Catastro Unidad de Cartografia N/A
26. Recibe memorandum con la solicitud de Tablas de Valores Unitarios digital Direccion de Catastro N/A
27. Graba archivo en disco compacto o USB Direccion de Catastro N/A
28. Deriva informacion a la Unidad de Cartografia Direccion de Catastro N/A
29. Recibe informacién en el formato solicitado Unidad de Cartografia N/A
30. Termina tramite en el sistema Unidad de Cartografia N/A
31. Deriva informacién en el formato solicitado a la Unidad de Atencién a . ,
. Unidad de Cartografia N/A
Contribuyentes
32. Recibe informacién en formato impreso o digital, conforme a la solicitud del Unidad de Atencidn a N/A
usuario Contribuyentes
. . . . . » = . Unidad de Atencidén a
33. Revisa folio para identificar la informacidn solicitada por el usuario ) N/A
Contribuyentes
. » . Unidad de Atencidén a
34. Entrega informacion al usuario . N/A
Contribuyentes
35. Recibe tablas de valores en formato digital o impreso y termina procedimiento. Ciudadano N/A

Producto final:

Tablas de Valores Unitarios de Terrenos y Construcciones de Zapopan impresa o digital.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Formato unico de solicitud de tramites y servicios catastrales.

Politica(s): )

Se procedera a la recepcidn e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-009

Tablas de Valores
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-05
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Datos Técnicos Version: 00

L L. Garantizar la veracidad de la informacion y de las especificaciones técnicas del predio, actualizando
Objetivo del Procedimiento:
las bases de datos del Catastro de Zapopan

Enlace externo que elabord: Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria . i
L, Erika Garcia Martos
que revisd:

Responsable del

o - Luis Enrique Mundo Flores
procedimiento que autorizoé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Solicita informacion sobre tramite Ciudadano N/A

. L - .. Unidad de Atencidn a
2.  Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes

. . Unidad de Atencién a
3. Imprime turno (ficha) Contrib ) WAVE TECH
ontribuyentes

Unidad de Atencidn a

4. Proporciona ficha al usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
5. Recibe ficha Ciudadano N/A
6. Esperaturno Ciudadano N/A
L. Unidad de Atencidén a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacion Ciudadano N/A
. » . Unidad de Atencidn a
9. Revisa la documentacién que presenta el usuario . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacion completa? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que si esté completa la documentacidn, pasa a la actividad 12 N/A N/A

. . . Unidad de Atencién a
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el procedimiento. . N/A
Contribuyentes

12. Imprime el folio de ingreso del tramite que proporciona al usuario para Unidad de Atencién a SICZ
seguimiento Contribuyentes

. e . L. . ., Unidad de Atencidn a
13. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacién . SICcz
Contribuyentes

14. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SIcz
15. Revisa la informacion en sistema para validar los documentos Unidad de Valuacién SIcz
16. ¢lainformacién estd correcta y completa? N/A N/A
En caso de que no esté correcta y completa la informacidn, pasa a la actividad 17 N/A N/A
En caso de que si este correcta y completa la informacion, pasa a la actividad 18 N/A N/A
17. Corrige los datos en sistema Unidad de Valuacién SIcz
18. Valida la informacidn en el sistema Unidad de Valuacion SIcz
19. Imprime informe de datos técnicos Unidad de Valuacién N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
20. Deriva el Informe de Datos Técnicos a la Unidad de Atencién a Contribuyentes, . »
o Unidad de Valuacién N/A
pasa a la actividad 23
21. Integra expediente fisico del tramite Unidad de Valuacion N/A
22. Deriva tramite en expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro, pasa a la . »
o Unidad de Valuacién N/A
actividad 27
. L Unidad de Atencién a
23. Recibe Informe de Datos Técnicos . N/A
Contribuyentes
Unidad de Atencién a
24. Revisa que folio de solicitud corresponda al informe ) N/A
Contribuyentes
o L Unidad de Atencidén a
25. Entrega al usuario informe de datos técnicos . N/A
Contribuyentes
26. Recibe informe de datos técnicos y termina este procedimiento. Ciudadano N/A
. e . . Unidad de Tramite y
27. Recibe tramite en expediente fisico . N/A
Registro
. . - . Unidad de Tramite y
28. Revisa que los documentos del expediente fisico correspondan al tramite . N/A
Registro
29. ¢Documentos del expediente corresponden al tramite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan con el tramite, N/A N/A
pasa a la actividad 21
En caso de que lo documentos del expediente si correspondan al tramite, pasa a
. N/A N/A
la actividad 30
30. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo de folio en el tomo que Unidad de Tramite y N/A
corresponde Registro
31. Coloca el tomo en el anaquel correspondiente para su facil identificacién y Unidad de Tramite y N/A
termina procedimiento. Registro

Producto final:

Informe de datos técnicos.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Formato Unico de solicitudes de tramite y servicios catastrales.

Politica(s): ° Se procedera a la recepcion e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-007 Informes Catastrales por Datos Técnicos
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-06
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Division de Predios Version: 00

Tener registros catastrales veridicos, actualizando las bases de datos conforme a los documentos e
L L informacidén que se obtenga de las operaciones catastrales que realicen los usuarios (ciudadanos,
Objetivo del Procedimiento: ] . ] Lo )
peritos valuadores y notarios), para poder garantizar certeza juridica sobre los derechos de propiedad

y el uso de los inmuebles ubicados en el municipio.

Enlace externo que elabord: Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria . i
L, Erika Garcia Martos
que revisd:

Responsable del

o - Luis Enrique Mundo Flores
procedimiento que autorizé:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

1. Solicita informacion sobre tramite Ciudadano N/A

. L . .. Unidad de Atencidn a
2. Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes

. . Unidad de Atencién a
3. Imprime turno (ficha) Contrib ) WAVE TECH
ontribuyentes

Unidad de Atencidn a

4. Proporciona ficha al usuario, indicando que espere el turno . N/A
Contribuyentes
5. Recibe ficha Ciudadano N/A
6. Esperaturno Ciudadano N/A
L. Unidad de Atencidén a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacion Ciudadano N/A
. » . Unidad de Atencidn a
9. Revisa la documentacién que presenta el usuario . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacion completa? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que si esté completa la documentacidn, pasa a la actividad 12 N/A N/A

. . - Unidad de Atencién a
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el procedimiento. . N/A
Contribuyentes

12. Imprime el folio de ingreso del tramite que proporciona al usuario para Unidad de Atencién a
seguimiento Contribuyentes

SICZ

13. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Atencién a Unidad de Atencidn a sicz
Contribuyentes Contribuyentes

. . - P Unidad de Atencién a
14. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SIcz
Contribuyentes

. . . ., Unidad de Atencidn a
15. Revisa expediente validando la documentacion . N/A
Contribuyentes

. T . L. . , Unidad de Atencidn a
16. Deriva el trdmite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia . SIcz
Contribuyentes

17. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SIcz
Cddigo del doc. : | MP-06-05-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 29 de 102
=7

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

© . Ciudad de l.as
: NINAsONIRoS

Gobierno de

Zapopan




DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
18. Revisa expediente para identificar ubicacion y datos del predio en Cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
19. Confirma los datos de expediente con la informacion en cartografia y sistema para . .
validar a revision técnica Unidad de Cartografia AUTOCAD
20. Asigna claves catastrales a los predios Unidad de Cartografia SICZ
21. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Cartografia SICZ
22. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SICz
23. Revisa expediente Unidad de Valuacion N/A
24. Programa o reprograma (segun sea el caso) visita de campo Unidad de Valuacién N/A
25. Acude al predio a realizar visita al predio Unidad de Valuacion N/A
26. ¢Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 27 N/A N/A
En caso de que si pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 30 N/A N/A
27. ¢Esla primera ocasidn que acude al inmueble? N/A N/A
En caso de que si sea la primera ocasion que acude al inmueble, pasa a la actividad
28 N/A N/A
En caso de que no sea la primera ocasién que acude al inmueble, pasa a la
o N/A N/A
actividad 29
28. Deja citatorio en el inmueble, pasa a la actividad 24 Unidad de Valuacion N/A
29. Realiza valuacion conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del . .,
Estado de Jalisco Unidad de Valuacién N/A
30. Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccién, tipo y uso) Unidad de Valuaciéon N/A
31. ¢Serequiere investigacion de valor? N/A N/A
En caso de que si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 32 N/A N/A
En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 39 N/A N/A
32. Deriva el tramite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Valuacién SICZ
33. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SIcz
34. Revisa expediente para capturar la informacion Unidad de Valuacién N/A
35. Investiga valores de mercado del predio para actualiza la informacién en . .,
cartografia Unidad de Valuacidn AUTOCAD
36. Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar el uso potencial de . »
suelo Unidad de Valuacién N/A
37. Realiza estudio de valor residual para emitir analisis de valor Unidad de Valuacién N/A
38. Deriva expediente fisico y tramite por via sistema a la Unidad de Valuacién Unidad de Valuacién SICcz
39. Llena formato de Avallo capturando la informacién de la Cédula de Campo Unidad de Valuacién N/A
40. Deriva el tramite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia Unidad de Valuacion SIcz
41. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SIcz
42. Revisa expediente para identificar la ubicacién y datos del predio en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
43. Dibuja terreno y construccion en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
44, Captura informacién de Cédula de Campo Unidad de Cartografia AUTOCAD
45. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacién Unidad de Cartografia SIcz
46. Recibe expediente fisico y trdmite via sistema Unidad de Valuacién SIcz
47. Revisa expediente para ubicar predio en cartografia Unidad de Valuacion AUTOCAD
48. Analiza Avallo para que los datos estén correctos validando la informacién Unidad de Valuacion N/A
49. Autoriza Avaluo con sello y firma Unidad de Valuacién N/A
50. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion. Unidad de Valuacién SIcz
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
51. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacién SICZ
52. Revisa expediente para actualizar los datos en el sistema Unidad de Valuacion N/A
53. Imprime Extracto Catastral para integrar al expediente fisico Unidad de Valuacion N/A
54. Deriva tramite via sistema a la Unidad de Atencion a Contribuyentes, pasa a la . »
. Unidad de Valuacién SICz
actividad 57
55. Integra expediente fisico del tramite Unidad de Valuacion N/A
56. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro, . »
Unidad de Valuacién SIcz

pasa a la actividad 61

57.

. P Unidad de Atencidén a
Recibe tramite via sistema K SICZ
Contribuyentes

58.

. . . . Unidad de Atencidn a
Revisa folio para imprimir el Extracto Catastral . N/A
Contribuyentes

Unidad de Atencidn a

59. Entrega el Extracto Catastral al usuario . N/A
Contribuyentes
60. Recibe Extracto Catastral y termina este procedimiento. Ciudadano N/A
. . . - Unidad de Tramite y
61. Recibe tramite via sistema y expediente fisico . SIcz
Registro
Unidad de Tramite
62. Revisa y valida que los documentos del expediente fisico correspondan al tramite Regist y N/A
egistro
. L. Unidad de Tramite y
63. ¢Documentos del expediente corresponden al tramite? . N/A
Registro
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al tramite, pasa
- N/A N/A
a la actividad 55
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al tramite, pasa a
N/A N/A

la actividad 64

Unidad de Tramite y

64. Escanea expediente y se adjunta al sistema . SICcz

Registro
. . . Unidad de Tramite y

65. Termina folio en el sistema . SICz
Registro

66. Se archiva expediente fisico por numero consecutivo de folio en el tomo Unidad de Tramite y N/A
correspondiente Registro

67. Coloca el tomo en el anaquel correspondiente para su facil identificacién y Unidad de Tramite y N/A
termina procedimiento. Registro

Producto final: Extracto Catastral.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

° Se procedera a la recepcion e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos y los
documentos sean legibles y sin enmendaduras.

° La Direccidn de Catastro contard con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcion del tramite, para notificar
al ciudadano sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacién del sistema, requiriéndole
la documentacidn adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

Politica(s): ° El procedimiento podra considerarse improcedente cuando la documentacidn presentada carezca de informacién para
autorizar la peticion del ciudadano o por la falta de acreditacion de interés juridico.
° La conclusién del procedimiento no garantiza la resolucién positiva de la solicitud del ciudadano.
° La resolucidn negativa de la solicitud del ciudadano, debera estar motivada técnicamente y legalmente
fundamentada.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DCAT-001 Segregacion de predio rustico
ZAP-DCAT-024 Subdivisién de Predio Urbano
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-07
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Avallo Catastral Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar que los usuarios del Catastro (Ciudadanos, Peritos Valuadores o Notarios) cuenten con
informacidn actualizada sobre valor catastral de su predio, otorgando certeza sobre la informacion que
se otorga respecto a su ubicacion cartografica, su clasificacion por tipo de uso u ocupacién de suelo,
sus caracteristicas cualitativas, cuantitativas y de delimitaciones de su propiedad.

Enlace externo que elabord:

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita informacién sobre el tramite Ciudadano N/A
. L A - Unidad de Atencién a
2. Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencidn a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . L Unidad de Atencién a
4. Proporciona ficha al usuario, indicando que espere turno. . N/A
Contribuyentes
5. Recibe ficha Ciudadano N/A
6. Esperaturno Ciudadano N
L Unidad de Atencidn a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacion Ciudadano N/A
. L . Unidad de Atencidn a
9. Revisa la documentacién que presenta el usuario . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacion completa? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que, si esté completa la documentacion, pasa a la actividad 12 N/A N/A
. . o Unidad de Atencidén a
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el procedimiento. . N/A
Contribuyentes
12. Imprime folio de ingreso de tramite para proporcionar al usuario para Unidad de Atencién a SICZ
seguimiento Contribuyentes
. PRI . - . , Unidad de Atencidn a
13. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia . SIcz
Contribuyentes
14. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SIcz
15. Revisa expediente para identificar la ubicacién y los datos del predio en . ,
i Unidad de Cartografia AUTOCAD
cartografia
16. Rectifica o asigna clave catastral Unidad de Cartografia SIcz
17. Deriva el tramite por via sistema y expediente en fisico a la Unidad de Valuacién Unidad de Cartografia SIcz
18. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacién SIcz
19. Revisa expediente para validar los documentos Unidad de Valuacion N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
20. Verifica que los datos del Avalto concuerden con la informacién del sistema Unidad de Valuacién SICZ
21. ¢Coinciden los datos? N/A N/A
En caso de que si coincidan los datos, pasa a la actividad 22 N/A N/A
En caso de que no coincidan los datos, pasa a la actividad 23 N/A N/A
22. Deriva el tramite por via sistema y expediente en fisico a la Unidad de Cartografia, . .,
pasa a la actividad 49 Unidad de Valuacion SIcz
23. Deriva el tramite por via sistema y expediente en fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Valuacidon SICz
24. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacién SICZ
25. Revisa expediente para validar los documentos Unidad de Valuacion N/A
26. Programa o reprograma visita de campo Unidad de Valuacion N/A
27. Acude al predio a realizar visita Unidad de Valuacion N/A
28. ¢Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 29 N/A N/A
En caso de que, si puede ingresar al inmueble, pasa a la actividad 32 N/A N/A
29. (Esla primera ocasidn que acude al inmueble? N/A N/A
En caso de que si sea la primera ocasion que acude al inmueble, pasa a la actividad
N/A N/A
30
En .c?so de que no sea la primera ocasion que acude al inmueble, pasa a la N/A N/A
actividad 31
30. Deja citatorio en el inmueble, pasa a la actividad 26 Unidad de Valuacion N/A
31. Realiza valuacion conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del . »
Estado de Jalisco Unidad de Valuacién N/A
32. Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccion, tipo y uso) Unidad de Valuacion N/A
33. ¢Serequiere investigacion de valor? N/A N/A
En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 34 N/A N/A
En caso de que, si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 36 N/A N/A
34. Llena formato de Avallo capturando la informacién en la Cédula de Campo Unidad de Valuacién N/A
35. Deriva el trdmite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia, . .,
pasa a la actividad 49 Unidad de Valuacion SIcz
36. Deriva el tramite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuaciéon Unidad de Valuacién SICcz
37. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacién SIcz
38. Revisa expediente para capturar informacion Unidad de Valuacion N/A
39. Investiga valores de mercado del predio Unidad de Valuacion AUTOCAD
40. Ubica predio para actualiza informacién en cartografia Unidad de Valuacién AUTOCAD
41. Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar uso potencial de suelo Unidad de Valuacion N/A
42. Realiza estudio de valor residual para emitir analisis de valor Unidad de Valuacién N/A
43. ¢Requiere valor referido? N/A N/A
En caso de que si requiera valor referido, pasa a la actividad 44 N/A N/A
En caso de que no requiera valor referido, pasa a la actividad 48 N/A N/A
44, Revisa en tramite el afio del valor que se estd solicitando Unidad de Valuacion N/A
45. Revisa Tablas de Valores de Terreros y Construccidon del afo solicitado para . »
identificar la zona, manzana y valores de terrenos y de construccién Unidad de Valuacion N/A
46. Determina valores de terreno y de construccion Unidad de Valuacion N/A
47. Establece valor fiscal referido en el avalio Unidad de Valuacién N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
48. Deriva el tramite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacidn, pasa . »
. Unidad de Valuacion SICZ
a la actividad 34
49. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SICz
50. Revisa expediente para identificar la ubicacidn y datos del predio Unidad de Cartografia N/A
51. Confirma o actualiza informacion y datos del predio en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
52. Deriva el tramite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Cartografia SICz
53. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacidon SICz
54. Revisa expediente para ubicar predio en cartografia Unidad de Valuacién AUTOCAD
55. Analiza los datos del Avalto para confirmar y validar que la informacion esté . o
. Unidad de Valuacion SICcz
correcta en el sistema
56. ¢Se aprueba el avaluo? N/A N/A
En caso de que si se apruebe el avallo, pasa a la actividad 58 N/A N/A
En caso de que no se apruebe del avaluo, pasa a la actividad 57 N/A N/A
57. Elabora escrito de rechazo exponiendo la razén por la que no fue aprobado, pasa . »
. Unidad de Valuacién N/A
a la actividad 59
58. Autoriza Avallo anotando de manera autdgrafa el niumero de folio de tramite,
comprobante de pago y firma del revisor del Avallo y del jefe de Unidad de Unidad de Valuacién N/A
Valuacidn con sello oficial y troquelado
59. Deriva Avallo rechazado o aprobado a la Unidad de Atencién a Contribuyentes, . .,
o Unidad de Valuacién N/A
pasa a la actividad 62
60. Integra al expediente fisico del tramite Unidad de Valuacidon N/A
61. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro, . »
o Unidad de Valuacidon SICZ
pasa a la actividad 65
. , Unidad de Atencidn a
62. Recibe Avallo rechazado o aprobado . SIcz
Contribuyentes
. . . . , . Unidad de Atencidén a
63. Revisa folio para identificar Avallo aprobado o rechazado y entrega al usuario . N/A
Contribuyentes
64. Recibe Avalto aprobado o rechazado y termina este procedimiento. Ciudadano N/A
. Lo . - Unidad de Tramite y
65. Recibe tramite via sistema y expediente fisico . SIcz
Registro
66. Revisa y valida que los documentos del expediente fisico correspondan con el Unidad de Tramite y N/A
tramite Registro
67. ¢Documentos del expediente corresponden con el tramite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan con el tramite, N/A N/A
pasa a la actividad 60
En caso de que, los documentos del expediente si correspondan al tramite, pasa N/A N/A
a la actividad 68
. . . Unidad de Tramite y
68. Escanea expediente y se adjunta al sistema . SIcz
Registro
. . . Unidad de Tramite y
69. Termina folio en el sistema . SICz
Registro
70. Se archiva expediente fisico por numero consecutivo de folio en el tomo que Unidad de Tramite y N/A
corresponde y termina el procedimiento. Registro
Producto final: | Avaluo.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

Documentacidon complementaria del
N/A

procedimiento:

. Se procederd a la recepcion e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos y los
documentos sean legibles y sin enmendaduras.

. La Direccion de Catastro contard con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcion del tramite, para notificar
al ciudadano sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacién del sistema, requiriéndole

Politica(s): la documentacién adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

. El procedimiento podra considerarse improcedente cuando la documentacidn presentada carezca de informacién para

autorizar la peticion del ciudadano o por la falta de acreditacion de interés juridico.

La conclusién del procedimiento no garantiza la resolucién positiva de la solicitud del ciudadano.

®  laresolucidn negativa de la solicitud del ciudadano, deberd estar motivada técnicamente y legalmente fundamentada.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DCAT-002 Avallo Catastral para Transmision Patrimonial
ZAP-DCAT-020 Valor Referido
ZAP-DCAT-025 Dictamen de Valor (Avaluo Interno para Transmisién Patrimonial)
ZAP-DCAT-036 Actualizacion de Tipo de Edificacidn
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-08
Direccién de Area: Direccion de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Transmision Patrimonial Aviso Rectificatorio Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

en el municipio

Lograr la realizacion de transacciones inmobiliarias, a través de un proceso eficiente que garantice
certeza juridica sobre los derechos de propiedad y de las obligaciones de los bienes inmuebles ubicados

Enlace externo que elabord:

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Rocio Cuellar Cervantes

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita informacién sobre el tramite Ciudadano N/A
. L I - Unidad de Atencién a
2. Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencidn a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . L Unidad de Atencién a
4. Proporciona ficha al usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
5. Recibe ficha Ciudadano N/A
6. Esperaturno Ciudadano N/A
L Unidad de Atencidn a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacion Ciudadano N/A
. L . Unidad de Atencidn a
9. Revisa la documentacién que presenta el usuario . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacion completa? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que, si esté completa la documentacion, pasa a la actividad 12 N/A N/A
. . o Unidad de Atencidén a
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el procedimiento. . N/A
Contribuyentes
12. Imprime folio de ingreso de tramite para proporcionar al usuario para Unidad de Atencién a SICZ
seguimiento Contribuyentes
. o . - . L. . Unidad de Atencidén a
13. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro . SIcz
Contribuyentes
. . - PR Unidad de Tramite y
14. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SIcz
Registro
. . - . . . . Unidad de Tramite y
15. Revisa expediente para verificar los datos del propietario y predio en el sistema Regist SIcz
egistro
16. Valida la rectificacion de datos del propietario y predio con firma autdgrafa del Unidad de Trdmite y N/A
revisor y jefe de Unidad de Tramite y Registro Registro
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. T . Unidad de Tramite y
17. Realiza rectificacion de datos en el sistema . SICZ
Registro
. L Unidad de Tramite y
18. Imprime Extracto Catastral como comprobante del tramite . N/A
Registro
19. Deriva Extracto Catastral a la Unidad de Atencion a Contribuyentes para entregar Unidad de Tramite y N/A
al usuario, pasa a la actividad 22 Registro
. L. Unidad de Tramite y
20. Integra expediente del tramite . N/A
Registro
21. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro, Unidad de Tramite y sicz
pasa a la actividad 26 Registro
. Unidad de Atencidén a
22. Recibe Extracto Catastral ) N/A
Contribuyentes
. . . . Unidad de Atencidn a
23. Revisa folio para identificar el Extracto Catastral . N/A
Contribuyentes
. Unidad de Atencidén a
24. Entrega el Extracto Catastral al usuario . N/A
Contribuyentes
25. Recibe extracto catastral y termina este procedimiento. Ciudadano N/A
. (. . - P Unidad de Tramite y
26. Recibe tramite expediente fisico y via sistema . SICZ
Registro
27. Revisa y valida que los documentos del expediente fisico correspondan con el Unidad de Tramite y N/A
tramite Registro
28. ¢Documentos del expediente corresponden con el tramite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al tramite, pasa N/A N/A
a la actividad 20
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al tramite, pasa a
. N/A N/A
la actividad 29
. . . Unidad de Tramite y
29. Escanea expediente y se adjunta al sistema . SIcz
Registro
. L. . Unidad de Tramite y
30. Termina tramite en el sistema . SICz
Registro
31. Se archiva expediente fisico por numero consecutivo de folio en el tomo que Unidad de Tramite y N/A
corresponde Registro
32. Coloca el tomo en el anaquel correspondiente para su facil identificacién y Unidad de Tramite y N/A
termina procedimiento. Registro

Producto final:

Extracto Catastral.

Documentacién complementaria del

Forma valorada de aviso de transmisiones patrimoniales (solo para Transmisién Patrimonial).

procedimiento:

. Se procedera a la recepcion e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos y los
documentos sean legibles y sin enmendaduras.

° La Direccion de Catastro contard con 3 (tres) dias hdbiles después de la fecha de recepcion del tramite, para notificar
al ciudadano sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacién del sistema, requiriéndole
la documentacidn adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

° El procedimiento podra considerarse improcedente cuando la documentacidn presentada carezca de informacién para

autorizar la peticion del ciudadano o por la falta de acreditacion de interés juridico.

La conclusién del procedimiento no garantiza la resolucién positiva de la solicitud del ciudadano.

®  laresolucion negativa de la solicitud del ciudadano, deberd estar motivada técnicamente y legalmente fundamentada.

Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-030

Transmisién Patrimonial por Rectificacion de Aviso.

ZAP-DCAT-039

Rectificacion de nombre de propietario
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-09
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Transmision Patrimonial Notarios Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

bienes inmuebles ubicados en el municipio.

Lograr la optimizacidn de los procesos del Catastro mediante la mejora regulatoria y la innovacion de
sistemas de la informacién, que permitan generar un ambiente propicio para la realizaciéon de
transacciones inmobiliarias con certeza juridica sobre los derechos de propiedad y obligaciones de los

Enlace externo que elabord: Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria . i
o Erika Garcia Martos
que reviso:

Responsable del 3
L. L, Rocio Cuellar Cervantes
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Ingresa al sitio web www.zapopan.gob.myx, elige el enlace de Catastro y accede al .
. Notario SICZ
Portal para Notarios
2. Inicia sesidn a través de su usuario y contrasefia Notario SICz
3. Ingresa al servicio de Transmisiones Patrimoniales para registrar los datos y .
. L Notario SIcz
anexar la informacion
4. Imprime folio de ingreso de trdmite para seguimiento. Notario SIcz
Ingresa al sistema Direccion de Catastro SICZ
6. Deriva el tramite via sistema a la Unidad de Tramite y Registro Direccion de Catastro SICZ
. o Unidad de Tramite y
7. Recibe tramite via sistema R SICZ
Registro
. . » . Unidad de Tramite y
8. Revisa la informacidn en sistema . SICZ
Registro
9. Investiga antecedentes de Avallo(s) y pago de Transmisiones Patrimoniales Unidad de Tramite y SICZ / SUAC
anteriores, en ambos sistemas Registro
. . L . Unidad de Tramite y
10. Valida datos e informacién en sistema . SICZ / SUAC
Registro
. . . . Unidad de Tramite y
11. Autoriza Transmisidn Patrimonial . SICZ
Registro
- . . Unidad de Tramite y
12. Se turna para pago de Impuesto de Transmisién Patrimonial . N/A
Registro
. Lo . » Unidad de Tramite y
13. Deriva el trdmite via sistema a la Unidad de Recaudacion . SICz
Registro
14. Recibe tramite via sistema (Procedimiento PC-06-01-03 Recaudacién sobre . .
. . . Unidad de Recaudacion SICz
transmisiones patrimoniales)
15. Deriva el trdmite via sistema a la Unidad de Tramite y Registro Unidad de Recaudacién SIcz
. PP Unidad de Tramite y
16. Recibe tramite via sistema . SICZ
Registro
. . Unidad de Tramite y
17. Genera Extracto Catastral Notarios en el sistema . SICZ
Registro
18. Recibe via sistema el Extracto Catastral Notarios y termina procedimiento. Notario SIcz
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Producto final:

Extracto catastral.

Documentacion complementaria del

procedimiento:

Forma valorada de aviso de transmisiones patrimoniales.

Politica(s):

° Se procederad a la recepcion e inicio del tramite, cuando el notario cumpla con los requisitos establecidos y los
documentos sean legibles.

. La Direccion de Catastro contara con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcion del tramite, para notificar
al notario sobre las inconsistencias identificadas en los documentos enviados con la informacién del sistema,
requiriéndole la documentacion digital adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

. El procedimiento podrd considerarse improcedente cuando la documentacidn presentada carezca de informacién para
autorizar la peticion del notario.

®  la conclusidn del procedimiento no garantiza la resolucién positiva de la solicitud del notario.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-030

Transmision Patrimonial por Rectificacidn de Aviso.

ZAP-DCAT-031

Transmisidn Patrimonial por Sucesion Testamentaria o Intestamentaria con anotacion de parentesco

ZAP-DCAT-037

Transmisidn Patrimonial por Régimen de Condominio

ZAP-DCAT-040

Transmision por constitucidn de usufructo vitalicio

ZAP-DCAT-041

Transmisién por dacion de pago

ZAP-DCAT-042

Transmisién Patrimonial por Consolidacién de Usufructo Vitalicio

ZAP-DCAT-044

Transmision Patrimonial por aportacion a Asociacién Civil

ZAP-DCAT-045

Transmision Patrimonial por Traslado de Propiedad en Ejecucidon Parcial de Fideicomiso

ZAP-DCAT-046

Transmisidn Patrimonial por Promesa de compra-venta

ZAP-DCAT-047

Transmisidn Patrimonial por Adjudicacién Judicial

ZAP-DCAT-049

Transmision por aportacion a sociedad mercantil

ZAP-DCAT-050

Transmision por cambio de razdn Social

ZAP-DCAT-051

Transmisién por cesidn de derechos

ZAP-DCAT-053

Transmisidn por clausula de designacion de beneficiarios

ZAP-DCAT-054

Transmision Patrimonial por Compra venta

ZAP-DCAT-055

Transmision Patrimonial por fideicomiso en garantia

ZAP-DCAT-056

Transmision Patrimonial por fideicomiso en administraciéon

ZAP-DCAT-057

Transmisidn Patrimonial por prescripcion positiva

ZAP-DCAT-058

Transmisidn Patrimonial por permuta

ZAP-DCAT-060

Transmision Patrimonial por fusién de sociedades

ZAP-DCAT-061

Transmision Patrimonial por Rescisién de Contrato

ZAP-DCAT-062

Transmisién de dominio por disolucidn de copropiedad

ZAP-DCAT-064

Trasmisién Patrimonial por Donacién con anotacién de parentesco

ZAP-DCAT-065

Transmision Patrimonial por Extincién de Fideicomiso

ZAP-DCAT-066

Transmisién Patrimonial por Reversién de Fideicomiso

ZAP-DCAT-067

Transmisidn Patrimonial por donacidn

ZAP-DCAT-068

Transmision Patrimonial por sucesidon Testamentaria o Intestamentaria

ZAP-DCAT-069

Transmision Patrimonial por disolucion de sociedad legal o conyugal

ZAP-DCAT-070

Transmisidn Patrimonial por disolucién mancomunidad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-10
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Transmision Patrimonial Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

en el municipio.

Lograr la realizacion de transacciones inmobiliarias, a través de un proceso eficiente que otorgue
certeza juridica sobre los derechos de propiedad y de las obligaciones de los bienes inmuebles ubicados

Enlace externo que elabord:

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Rocio Cuellar Cervantes

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita informacion sobre el tramite Ciudadano N/A
. . L. . Unidad de Atencidn a
2.  Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencién a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . L Unidad de Atencién a
4. Proporciona ficha al usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
Recibe ficha Ciudadano N/A
6. Esperaturno Ciudadano N/A
o Unidad de Atencién a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacion Ciudadano N/A
. ., . Unidad de Atencidn a
9. Revisa la documentacidn que presenta el usuario . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacién completa? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que, si esté completa la documentacién, pasa a la actividad 12 N/A N/A
. . o Unidad de Atencidn a
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el procedimiento. . N/A
Contribuyentes
12. Imprime folio de ingreso de tramite para proporcionar al usuario para Unidad de Atencidn a v
seguimiento Contribuyentes
. e . L . .. . Unidad de Atencién a
13. Deriva el trdmite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro . SICcz
Contribuyentes
. . - P Unidad de Tramite y
14. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SIcz
Registro
. . . » Unidad de Tramite y
15. Revisa expediente para validar la documentacién . SIcz
Registro
16. Investiga si existen Avallo(s) y pago(s) de Transmisiones Patrimoniales anteriores Unidad de Tramite y SICZ / SUAC
en ambos sistemas Registro
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
17. Captura los datos generales del contribuyente y del adquiriente (Transmitente, . L.
- . , . . Unidad de Tramite y
adquiriente, notario, monto de avalto, fecha de otorgamiento y fecha de firma de Regist SICZ
egistro
escritura) en el sistema &
18. ¢Tiene Escritura Rectificatoria? N/A N/A
En caso de que si tenga Escritura Rectificatoria, pasa a la actividad 19 N/A N/A
En caso de que no tenga Escritura Rectificatoria, pasa a la actividad 23 N/A N/A
. . Lo " . Unidad de Tramite y
19. Revisa escritura publica rectificatoria . N/A
Registro
. . . Unidad de Tramite y
20. Analiza y determina la base del impuesto . N/A
Registro
L L, . Unidad de Tramite y
21. Actualiza informacion en el sistema ] SICcz
Registro
. L. Unidad de Tramite y
22. Integra expediente del tramite . SIcz
Registro
. L . - . L . Unidad de Tramite y
23. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro Regist SICZ
egistro
. . L. . Unidad de Tramite y
24. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SIcz
Registro
25. Revisa expediente para confirmar que los datos generales del contribuyente y del Unidad de Tramite y sicz
adquirente estén correctamente capturados en el sistema Registro
26. Valida que el Avalto contenga el nimero de folio, comprobante de pago, firmas Unidad de Tramite y N/A
del revisor y del jefe de Unidad, sello y troquelado Registro
. L . . Unidad de Tramite y
27. Autoriza Transmisién Patrimonial K N/A
Registro
L . . Unidad de Tramite y
28. Seturna para pago de Impuesto de Transmisién Patrimonial . SICz
Registro
. T . - . ., Unidad de Tramite y
29. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Recaudacién Resist SIcz
egistro
30. Recibe expediente fisico y tramite via sistema (Procedimiento PC-06-01-03 . .
o o . . Unidad de Recaudacion SICz
Recaudacion sobre transmisiones patrimoniales)
31. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro | Unidad de Recaudacidn SIcz
. . - P Unidad de Tramite y
32. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SIcz
Registro
33. Revisa expediente para imprimir el Extracto Catastral como comprobante de Unidad de Tramite y N/A
Transmisidn Patrimonial Registro
. - . Unidad de Tramite y
34. Integra expediente fisico del tramite . N/A
Registro
35. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro, Unidad de Tramite y sicz
pasa a la actividad 41 Registro
. . » . Unidad de Tramite y
36. Deriva Extracto Catastral a la Unidad de Atencién a Contribuyentes ] N/A
Registro
. Unidad de Atencidn a
37. Recibe Extracto Catastral . N/A
Contribuyentes
. . . . Unidad de Atencidén a
38. Revisa folio para identificar el Extracto Catastral ) N/A
Contribuyentes
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. Unidad de Atencidén a
39. Entregar Extracto Catastral al usuario . N/A
Contribuyentes
40. Recibe extracto catastral y termina este procedimiento. Ciudadano N/A
. P . - L Unidad de Tramite y
41. Recibe tramite expediente fisico y via sistema . Sicz
Registro
42. Revisa y valida que los documentos del expediente fisico correspondan con el Unidad de Tramite y N/A
tramite. Registro
43. ¢Documentos del expediente corresponden con el tramite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al tramite, pasa
. N/A N/A
a la actividad 34
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al tramite, pasa a
. N/A N/A
la actividad 44
. . . Unidad de Tramite y
44. Escanea expediente y se adjunta al sistema . SIcz
Registro
. . . Unidad de Tramite y
45. Termina folio en el sistema . SICZ
Registro
46. Se archiva expediente fisico por nimero consecutivo de folio en el tomo que Unidad de Tramite y N/A
corresponde y termina el procedimiento. Registro

Producto final:

Extracto Catastral.

Documentacion complementaria del

procedimiento:

Forma valorada de aviso de transmisiones patrimoniales.

Politica(s):

Se procedera a la recepcidn e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos
establecidos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

La Direccion de Catastro contard con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcidn del tramite,
para notificar al ciudadano sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacidn
del sistema, requiriéndole la documentacion adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.
El procedimiento podrd considerarse improcedente cuando la documentacién presentada carezca de

informacidn para autorizar la peticién del ciudadano o por la falta de acreditacion de interés juridico.
® Laconclusion del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del ciudadano.

® La resolucidn negativa de la solicitud del ciudadano, debera estar motivada técnicamente y legalmente

fundamentada.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-031

Transmisién Patrimonial por Sucesion Testamentaria o Intestamentaria con anotacion de parentesco

ZAP-DCAT-037

Transmision Patrimonial por Régimen de Condominio

ZAP-DCAT-040

Transmisién por constitucién de usufructo vitalicio

ZAP-DCAT-041

Transmisién por dacién de pago

ZAP-DCAT-042

Transmision por consolidacién de usufructo vitalicio

ZAP-DCAT-043

Transmision Patrimonial por aportacion a Sociedad Conyugal

ZAP-DCAT-044

Transmisidn Patrimonial por aportacién a Asociacion Civil

ZAP-DCAT-045

Transmisién Patrimonial por Traslado de Propiedad en Ejecucién Parcial de Fideicomiso

ZAP-DCAT-046

Transmision Patrimonial por Promesa de compra-venta

ZAP-DCAT-047

Transmision Patrimonial por Adjudicacion Judicial

ZAP-DCAT-048

Transmisién Patrimonial por escritura rectificatoria

ZAP-DCAT-049

Transmision por aportacion a sociedad mercantil

ZAP-DCAT-050

Transmision por cambio de razén Social
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ZAP-DCAT-051

Transmision por cesion de derechos

ZAP-DCAT-052

Transmisidn por cesidn o renuncia de derechos hereditarios

ZAP-DCAT-053

Transmisidn por clausula de designacion de beneficiarios

ZAP-DCAT-054

Transmision Patrimonial por Compra venta

ZAP-DCAT-055

Transmision Patrimonial por fideicomiso en garantia

ZAP-DCAT-056

Transmisidn Patrimonial por fideicomiso en administracion

ZAP-DCAT-057

Transmisidn Patrimonial por prescripcion positiva

ZAP-DCAT-058

Transmision Patrimonial por permuta

ZAP-DCAT-059

Transmision Patrimonial por nula propiedad

ZAP-DCAT-060

Transmisidn Patrimonial por fusion de sociedades

ZAP-DCAT-061

Transmisidn Patrimonial por Rescision de Contrato

ZAP-DCAT-062

Transmision de dominio por disolucién de copropiedad

ZAP-DCAT-063

Transmisidn Patrimonial por adjudicacion Federal, Estatal o Municipal

ZAP-DCAT-064

Trasmisién Patrimonial por Donacién con anotacidn de parentesco

ZAP-DCAT-065

Transmision Patrimonial por Extincién de Fideicomiso

ZAP-DCAT-066

Transmision Patrimonial por Reversidn de Fideicomiso

ZAP-DCAT-067

Transmisidn Patrimonial por donacion

ZAP-DCAT-068

Transmisidn Patrimonial por sucesion Testamentaria o Intestamentaria

ZAP-DCAT-069

Transmision Patrimonial por disolucién de sociedad legal o conyugal

ZAP-DCAT-070

Transmision Patrimonial por disolucion mancomunidad

ZAP-DCAT-071

Transmisién de dominio por derecho de superficie

ZAP-DCAT-072

Transmision Patrimonial por Decreto Presidencial

ZAP-DCAT-073

Transmision Patrimonial por Clausula de Designacion de Beneficiarios con anotacion de parentesco

Cddigo del doc. : | MP-06-05-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 48 de 102
‘Tq,)":l,,\/‘
Formato usado ‘\\—"—/ "
FO-09-06-02 v00 ® Ciudad de las

* nifasonifRos

Gobierno de

Zapopan




DIAGRAMA DE FLUJO

—_—
a
c
g 1. salicits vormac ar s e T ——_ 40, Recibe ed-acto
3 soore el tramite = canmstrs|
G. Cspara turng J
J I3
L | EL} )
b s,
I Rerbaausadice s e ok R e 22 Informa al umario o
b ke el vamite 3 T e e (k) vrierin, [rdicardn que st il kiad i o e e e Faren
ot S tumo fue presenta el usuano :
g it e falta
-
& \ J
=

13. Derve o tramite viz
sistarma v axpedierte 5 oo

neion &

alaUmcad de | A tey

12, Imprinve fcho de
g ress e tramite pars
Praporocnar al Liuzng

21,58 uma para 2ag 6

27, Dheriva el Tearnite viz

33 Revisz exaec ante par

3 Hegistra para sagui miento
<
- \
]
] [
2 - -
3
3 Sntrregar Frimetn Ij:"':‘:"_';".'ﬂ’""" HE. L] 7 B Eanac
Carasiral al usuaric ’-ala i Caragteal
L " =
— . 8 ;Tiene Etura W "
Rartificatarin?
16 [wastlga sl exdseer 17. Caotura los daras
14 derika epedior e » L kv pspedients paa Avalioisi v pago sl ce gererales o N 20 &raliza y deterning la
= figiza v Tamita va 5 e walicar la dacurnansacicn Transris oras CCrr alyeta y dal base de mpuesto
= Famnmanisles antenorss adgu aene e el siste a
E L J X 1 J
g ey :
c 20 walichs e el duali' o Tz apedieate nar 3 s Bl i mibasds
2 eartenga el namena de eorfirmier que od dates =t s =] o : it "
w " ;e i) sisbeana y expedienic 22 Integra erpedierte de! P oo o
k il 3 5 g ol Uit e Trin fran e e
F2ge, mas, salloy cantribuyente v del Req
: ok st
traguelac ade Jirie
E J \ ' /
L

k-
2
z t 32 Raribe et
; Ente e 2rihe expecients
e Dransn i 2 2 = wn el bzl e
£ Fair i nal 2 g ¢ 1ami e st Catastral +
=
9 L L 8 " i i
ry 34, Intse 8 eupadisnts sigtana y svpadients
3 fig 2o aal trénite ala Jaidad de Triraite
2 » itagistro
=1
- 3
X 47 Fevisavvalicaoonlos
. B L 2] documentes ool 4. tecibe tramice
b ‘J“"‘: '"I"“' ':_' =¥l awpidients fisicn M cepee ema fisicay vis
St secrespendan e & sisterin
43 (Docurnenos ¢ 1A e
wxpdiv il Lo e /
Lok ndmled
A
thiu: rrpe
A5 Terviesa o e £ e e
sistemz zecutiva de Follo er o
;Mo ue cormesaande
J
£ r
3
] - AL Dariva el ramits via
R P06 0102 Recaudaci
; 3 g8 sabre trarsmis ane:
é Ty s e
& F L Peyic 1o
B =
£
&
s
Cadigo del doc. : | MP-06-05-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 49 de 102

ey

¥\ | Mejora Regulatoria

e

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

e

Innovacion Gubermamental

&
B

-
Gobierno de

Zapopan

Ciudad de las

nifiasonifRos



IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-11
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Actualizacion de las Tablas de Valores Unitarios | Versién: 00

Objetivo del Procedimiento:

Que los predios ubicados en el municipio de Zapopan tengan valores unitarios de terrenos y de
construccion actualizados, conforme a los elementos aprobados por el procedimiento que establece la
Ley y las clasificaciones de construccidn establecidas para la valuacion de los predios.

Enlace externo que elabord:

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Convoca a los integrantes del Consejo Técnico Catastral Municipal para que Direccidn de Catastro N/A
participe en las reuniones de trabajo de actualizacion de Tablas de Valores Municipal
2. Organiza reunién de trabajo con los integrantes del Consejo Técnico Catastral Direccidn de Catastro N/A
Municipal para la actualizacién de las Tablas de Valores Unitarios Municipal
3. Establece calendario de reuniones de trabajo del Consejo Técnico Catastral Direccion de Catastro N/A
Municipal para revisar, validar y aprobar las Tablas de Valores Unitarios Municipal
4. Investiga los valores del mercado inmobiliario por zona, colonia y manzana Unidad de Valuacion N/A
5. Elabora analisis de valor y estudio de valor residual Unidad de Valuacion N/A
6. Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano para confirmar uso potencial de suelo Unidad de Valuacion N/A
7. Elabora Estudio de Mercado Inmobiliario por zona, colonia y manzana de
Zapopan, con valores unitarios de terrenos y construcciones y coeficientes de Unidad de Valuacidon AUTOCAD
demeérito o incremento de construccion
Deriva expediente fisico y digital a la Unidad de Valuacién Unidad de Valuacién N/A
Recibe expediente fisico y digital Unidad de Valuacién N/A
10. Revisa Estudio de Mercado Inmobiliario de Zapopan Unidad de Valuacion N/A
11. Analiza propuestas de valores y porcentaje de incrementos Unidad de Valuacion N/A
12. Compara los valores de las Tablas de Valores Unitarios vigente con el Estudio de . ..
I . . . . Unidad de Valuacion N/A
Mercado Inmobiliario de Zapopan realizado para identificar valores diferentes
13. Elabora anteproyecto de Estudio de Valores Unitarios de Terrenos y . .,
. . N Unidad de Valuacion N/A
Construcciones para el préximo afio
14. Deriva expediente fisico y digital a la Direccién de Catastro Unidad de Valuacion N/A
. . L o Direccion de Catastro
15. Recibe expediente fisico y digital o N/A
Municipal
16. Revisa anteproyecto del Estudio de Valores Unitarios de Terrenos vy Direccidn de Catastro N/A
Construcciones de Zapopan Municipal
17. Organiza reunion de trabajo con Tesoreria Municipal y Jefatura de Gabinete para . .,
L . o Direccidn de Catastro
revision del anteproyecto del Estudio de Valores Unitarios de los Terrenos y Municioal N/A
unicipa
Construcciones para el préximo afio P
18. Celebra reunién de trabajo presentando anteproyecto del Estudio de Valores . .
. . N . L . Direccion de Catastro
Unitarios para el proximo afio e informacidn que sirva de base para valuar la Municioal N/A
unicipa
propiedad inmobiliaria P
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
19. ¢Hay propuestas de modificaciones? N/A N/A
En caso de que no haya propuestas de modificaciones, pasa a la actividad 20 N/A N/A
En caso de que si haya propuestas de modificaciones, pasa a la actividad 21 N/A N/A
20. Concluye reunion de trabajo y deriva expediente fisico y digital a la Unidad de Direccion de Catastro N/A
Cartografia, pasa a la actividad 37 Municipal
. ., . Direccion de Catastro
21. Recaba propuestas de modificaciones y concluye reunién de trabajo R N/A
Municipal
Direccidn de Catastro
22. Deriva propuestas, expediente fisico y digital a la Unidad de Valuacién R N/A
Municipal
23. Recibe propuestas, expediente fisico y digital Unidad de Valuacion N/A
24. Analiza las propuestas presentadas Unidad de Valuacion N/A
25. Elabora escrito del resultado del analisis, exponiendo la viabilidad o inviabilidad . .,
. . Unidad de Valuacion N/A
de las propuestas y los motivos de la validacion técnica
26. ¢las propuestas de modificacidn son viables? N/A N/A
En caso de que si sean viables las propuestas de modificacidon, pasa a la actividad
N/A N/A
27
En caso de que no sean viables las propuestas de modificacidn, pasa a la actividad
N/A N/A
29
27. Realiza modificaciones al anteproyecto de Estudios de Valores Unitarios de . .,
. L. N Unidad de Valuacién N/A
Terrenos y Construcciones para el préximo afio.
28. Deriva expediente fisico y digital a la Unidad de Cartografia, pasa a la actividad 37 Unidad de Valuacion N/A
29. Deriva expediente fisico y digital a la Direccion de Catastro Unidad de Valuacion N/A
Direccidn de Catastro
30. Recibe resultado del analisis de las propuestas, expediente fisico y digital . N/A
Municipal
. i Direccidn de Catastro
31. Revisa resultado del andlisis de las propuestas . N/A
Municipal
32. Organiza reunion de trabajo con Tesoreria Municipal y Jefatura de Gabinete para Direccidn de Catastro N/A
revision del resultado del analisis de las propuestas Municipal
Direccidn de Catastro
33. Celebra reunioén de trabajo presentando resultado del andlisis de las propuestas Municioal N/A
unicipa
34, ¢Se acepta el resultado del analisis de las propuestas? N/A N/A
En caso de que no sea aceptado el resultado del analisis de las propuestas, pasa a
. N/A N/A
la actividad 35
En casos de que si sea aceptado el resultado del analisis de las propuestas, pasa a
. N/A N/A
la actividad 36
Direccidn de Catastro
35. Deriva expediente fisico y digital a la Unidad de Valuacién, pasa a la actividad 23 R N/A
Municipal
Direccidn de Catastro
36. Deriva expediente fisico y digital a la Unidad de Cartografia . N/A
Municipal
37. Recibe expediente fisico y digital Unidad de Cartografia N/A
38. Revisa expediente para identificar zonas, colonias y manzanas que se modificaran . :
i Unidad de Cartografia AUTOCAD
en cartografia
39. Incorpora informacion y valores que se modificaran en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
40. Imprime juego de Tablas de Valores Unitarios para el préximo afio Unidad de Cartografia N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
41. Deriva Tablas de Valores Unitarios y expediente fisico y digital a la Direccién de . ,
Unidad de Cartografia N/A
Catastro
. o . L. . Direccidn de Catastro
42. Recibe Tablas de Valores Unitarios y expediente fisico y digital R N/A
Municipal
43. Convoca al Consejo Técnico de Catastro Municipal a una reunion de trabajo para Direccidn de Catastro N/A
la revisidén del anteproyecto de Tablas de Valores Unitarios para el préximo afio Municipal
44, Celebra reunion presentando a los integrantes del Consejo Técnico, el . .
T U N Direcciéon de Catastro
anteproyecto de las Tablas de Valores Unitarios para el préoximo ano y la Municioal N/A
unicipa
informacidn que sirva de base para valuar la propiedad inmobiliaria P
45. ¢Hay propuestas de modificaciéon? N/A N/A
En caso de que si haya propuestas de modificaciones, pasa a la actividad 46 N/A N/A
En caso de que no haya propuestas de modificacidn, pasa a la actividad 48 N/A N/A
e ., . Direccidn de Catastro
46. Recaba propuestas de modificaciones y concluye reunion de trabajo R N/A
Municipal
47. Deriva propuestas, expediente fisico y digital a la Unidad de Valuacion, pasa a la Direccidn de Catastro N/A
actividad 23 Municipal
48. Somete a votacion el anteproyecto de las Tablas de Valores, tomando nota del Direccion de Catastro N/A
voto emitido por cada integrante Municipal
. . » . Direccion de Catastro
49. Recaba firma de cada uno de los integrantes y concluye reunién de trabajo R N/A
Municipal
50. Deriva proyecto de Tabla de Valores Unitarios de Terrenos y Construcciones Direccidn de Catastro N/A
impreso y digital, al Consejo Técnico Catastral del Estado Municipal
. o . Consejo Técnico
51. Recibe proyecto de las Tablas de Valores Unitarios fisico y digital N/A
Catastral del Estado
52. Revisa el proyecto de las Tablas de Valores para verificar que los valores que Consejo Técnico N/A
propone sean equiparables a los valores de mercado Catastral del Estado
53. Elabora Dictamen Técnico emitiendo resultado de la revision del proyecto de las Consejo Técnico N/A
Tablas de Valores Unitarios Catastral del Estado
54, Deriva Dictamen Técnico fisico del proyecto de las Tablas de Valores Unitarios Consejo Técnico N/A
para el préximo afio, a la Direccion de Catastro Municipal Catastral del Estado
55. Recibe Dictamen Técnico fisico del proyecto de las Tablas de Valores Unitarios Direccion de Catastro N/A
para el préximo afio Municipal
56. ¢Tiene recomendaciones? N/A N/A
En caso de que si tenga recomendaciones, pasa a la actividad 37 N/A N/A
En caso de que no tenga recomendaciones, pasa a la actividad 57 N/A N/A
57. Elaborainiciativa de las Tablas de Valores Unitarios de Terrenos y Construcciones, . »
. . . . . . Direccidn de Catastro
conforme a los lineamientos establecidos en el articulo 142, fracciones |, incisos Municioal N/A
unicipa
a)y b), y lll, de la Ley Organica del Poder Legislativo P
58. Integra expediente de Iniciativa de las Tablas de Valores Unitarios en formato Direccidn de Catastro N/A
impreso y digital Municipal
59. Deriva expediente fisico y digital del proyecto y la Iniciativa de Tabla de Valores Direccion de Catastro N/A
Unitarios para el préximo afo. a la Tesoreria Municipal Municipal
60. Recibe expediente fisico y digital del proyecto y la Iniciativa de las Tablas de i .
. . ~ Tesoreria Municipal N/A
Valores Unitarios para el préximo afio
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
61. Revisa que el proyecto e Iniciativa de las Tablas de Valores Unitarios para el 3 .
. - i ) ] » Tesoreria Municipal N/A
préximo afio estén correctos, validando la informacién
62. Deriva el proyecto vy la Iniciativa de Tabla de Valores Unitarios en formato impreso 3 .
. i Tesoreria Municipal N/A
y digital a la Secretaria General
63. Recibe expediente fisico y digital del proyecto y la Iniciativa de las Tablas de 3
. L. - L i . Secretaria General N/A
Valores Unitarios para el proximo afio, e inicia proceso legislativo
64. Deriva el proyectoy la Iniciativa de Tabla de Valores Unitarios en formato impreso ,
o L ) ) ) Secretaria General N/A
y digital a la Comisién de Hacienda, Patrimonio y Presupuestos
. . .. . . Comisién de Hacienda,
65. Recibe expediente fisico y digital del proyecto y la Iniciativa de las Tablas de . .
o . N Patrimonio y N/A
Valores Unitarios para el préximo afio
Presupuestos
. L o . Comisién de Hacienda,
66. Revisan proyecto e Iniciativa de las Tablas de Valores Unitarios para el proximo . .
N Patrimonio y N/A
afio
Presupuestos
67. ¢éHay propuestas de modificacion? N/A N/A
En caso de que si haya propuestas de modificaciones, pasa a la actividad 68 N/A N/A
En caso de que no haya propuestas de modificacidn, pasa a la actividad 69 N/A N/A
. e, . . Comisién de Hacienda,
68. Discute las propuestas de modificacidn, y en su caso, se realizan las adecuaciones . .
. . . L L, Patrimonio y N/A
exponiendo los motivos finales de la decisién de la Comisidn
Presupuestos
. L o Comisién de Hacienda,
69. Elabora Dictamen de la Iniciativa de las Tablas de Valores Unitarios para el . .
L. N Patrimonio y N/A
préximo afio
Presupuestos
., . N Comisién de Hacienda,
70. Somete a votacion el Dictamen de la iniciativa de las Tablas de Valores, tomando . .
L . - Patrimonio y N/A
nota del voto emitido por cada integrante de la Comision
Presupuestos
Comisién de Hacienda,
71. Recaba firma de cada uno de los integrantes de la Comisién Patrimonio y N/A
Presupuestos
Comisién de Hacienda,
72. Deriva expediente fisico y digital del Dictamen de Iniciativa de las Tablas de . .
L . o . Patrimonio y N/A
Valores Unitarios para el préoximo afio, al Ayuntamiento
Presupuestos
73. Recibe expediente fisico y digital del Dictamen de la Iniciativa de las Tablas de .
o - o Ayuntamiento N/A
Valores Unitarios para el préoximo afio
74. Analiza el Dictamen de la Iniciativa de las Tablas de Valores Unitarios para el .
o N Ayuntamiento N/A
préximo afio
75. ¢éHay propuestas de modificacion? N/A N/A
En caso de que haya propuestas de modificaciones, pasa a la actividad 76 N/A N/A
En caso de que no haya propuestas de modificacidn, pasa a la actividad 77 N/A N/A
76. Discute las propuestas de modificacidn, y en su caso, se realizan las adecuaciones .
. . o Ayuntamiento N/A
exponiendo los motivos de la decision
77. Somete a votacidn la iniciativa de las Tablas de Valores Unitarios para el préximo .
~ o . . Ayuntamiento N/A
afio, tomando nota del voto emitido por cada integrante del Ayuntamiento
78. Deriva acuerdos de la Iniciativa de las Tablas de Valores Unitarios para el préximo .
N i Ayuntamiento N/A
afo, a la Secretaria General
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

79. Elabora Acta de la Sesion del Ayuntamiento para firma de los integrantes del Secretaria General del N/A
Ayuntamiento Ayuntamiento

80. Integra expediente de Iniciativa de las Tablas de Valores Unitarios para el proximo | Secretaria General del N/A
afio, en formato impreso y digital Ayuntamiento

81. Deriva expediente fisico y digital de la Iniciativa de Tabla de Valores Unitarios para | Secretaria General del N/A
el préximo afio, al Congreso del Estado Ayuntamiento

82. Recibe Iniciativa de Tablas de Valores Unitarios de Terrenos y Construcciones de | Congreso del Estado de N/A
Zapopan, Jalisco, para dar inicio al proceso legislativo Jalisco

83. Aprueba la Iniciativa de Tablas de Valores Unitarios de Terrenos y Construcciones | Congreso del Estado de N/A
de Zapopan, Jalisco Jalisco

84. Deriva expediente fisico y digital de las Tablas de Valores Unitarios de Terrenosy | Congreso del Estado de N/A
Construcciones de Zapopan, Jalisco para su publicacion en el Periddico Oficial Jalisco

85. Elabora Edicto de Vigencia de las Tablas de Valores Unitarios de Terrenos y Direccion de Catastro N/A
Construcciones, una vez aprobadas por parte del Congreso del Estado Municipal

86. Deriva edicto de vigencia de las Tablas de Valores Unitarios de Terrenos y . .

. . L . e Direccidn de Catastro
Construcciones de Zapopan, Jalisco, para su publicacion en medios de difusion de Municipal N/A
mayor circulacion

87. Actualiza valores por zonas, colonias y manzanas en sistema y termina el Direccidn de Catastro sIcZ
procedimiento. Municipal

Producto final:

actualizadas.

Tablas de Valores Unitarios de Terrenos y Construcciones del municipio de Zapopan, Jalisco,

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

Politica(s):

real.

Municipal del Estado de Jalisco.

° El valor catastral se determinara mediante procedimientos técnicos, siendo en todo momento lo mas apegado al valor

° Los coeficientes de incremento y demérito se aplicaran conforme a los criterios técnicos determinados o aplicard el
procedimiento que se establece para las tablas de valores unitarios.
° Practicar la valuaciéon de los predios en particular, conforme al procedimiento establecido en la Ley de Catastro

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Tramite interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-12
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Condominios / Fraccionamientos Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Tener registros catastrales veridicos, actualizando las bases de datos conforme a los documentos e
informacién que se obtenga de las operaciones catastrales que realicen los usuarios (ciudadanos,
peritos valuadores y notarios), para poder garantizar certeza juridica sobre los derechos de propiedad
y el uso de los inmuebles ubicados en el municipio.

Enlace externo que elabord: Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria . i
o Erika Garcia Martos
que reviso:

Responsable del . .
L. L, Luis Enrique Mundo Flores
procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita Informacion sobre el tramite Ciudadano N/A
. L I - Unidad de Atencién a
2. Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencidn a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . L Unidad de Atencién a
4. Proporciona ficha al usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
5. Recibe ficha Ciudadano N/A
6. Esperaturno Ciudadano N/A
L Unidad de Atencidn a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacion Ciudadano N/A
. L . Unidad de Atencién a
9. Revisa la documentacidn que presenta el usuario* . AUTOCAD
Contribuyentes
10. ¢Documentacion completa? N/A N/A
En caso de que, no estén completos los documentos, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que, si esté completa la documentacion, pasa a la actividad 12 N/A N/A
. . o Unidad de Atencidén a
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el procedimiento. . N/A
Contribuyentes
12. Imprime folio de ingreso de trdmite para proporciona al usuario como Unidad de Atencién a SICZ
comprobante de la solicitud Contribuyentes
13. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Atencién a Unidad de Atencidn a v
Contribuyentes Contribuyentes
. . - e Unidad de Atencién a
14. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SIcz
Contribuyentes
. L e Unidad de Atencidn a
15. Revisa la documentacién e informacion digital* . N/A
Contribuyentes
e . . , Unidad de Atencidn a
16. Verifica que los archivos digitales estén correctos . N/A
Contribuyentes
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. o . L. . ., Unidad de Atencidén a
17. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia. . SIcz
Contribuyentes
18. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SICz
19. Revisa expediente para confirmar que el archivo digital contenga la informacién . ,
. Unidad de Cartografia AUTOCAD
correcta y completa del condominio
20. Identifica la ubicacidn y datos del predio en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
21. Clasifica y numera los predios que integran el condémino o fraccionamiento en . ,
. Unidad de Cartografia AUTOCAD
cartografia
22. Elabora documento informativo del condominio o fraccionamiento Unidad de Cartografia N/A
23. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Cartografia SICZ
24. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SICZ
25. Revisa expediente Unidad de Valuacion N/A
26. Programa o reprograma visita de campo Unidad de Valuacion N/A
27. Acude al predio a realizar visita Unidad de Valuacion N/A
28. ¢Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 29 N/A N/A
En caso de que, si pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 32 N/A N/A
29. (Esla primera ocasidn que acude al inmueble? N/A N/A
En caso de que si sea la primera ocasion que acude al inmueble, pasa a la actividad
N/A N/A
30
En caso de que no sea la primera ocasién que acude al inmueble, pasa a la
c q p q P N/A N/A
actividad 31
30. Deja citatorio en el inmueble, pasa a la actividad 26 Unidad de Valuacion N/A
31. Realiza valuacion conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del . »
. Unidad de Valuacién N/A
Estado de Jalisco
32. Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccion, tipo y uso) Unidad de Valuacién N/A
33. ¢Serequiere investigacion de valor? N/A N/A
En caso de que, si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 36 N/A N/A
En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 34 N/A N/A
34. Llena formatos de Avallo capturando la informacion en la Cédula de Campo Unidad de Valuacién N/A
35. Deriva el trdmite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia, . .,
L Unidad de Valuacidn SIcz
pasa a la actividad 44
36. Deriva el tramite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuaciéon Unidad de Valuacién SICcz
37. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacién SICcz
38. Revisa expediente para capturar informacion Unidad de Valuacion N/A
39. Investiga valores de mercado del condominio o fraccionamiento Unidad de Valuacién N/A
40. Ubica condominio o fraccionamiento para actualizar informacién en cartografia Unidad de Valuacién AUTOCAD
41. Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identifica uso potencial de suelo Unidad de Valuacion N/A
42. Realiza estudio de valor residual para emitir analisis de valor Unidad de Valuacion N/A
43. Deriva expediente fisico y tramite por via sistema a la Unidad de Valuacién, pasa . .,
o Unidad de Valuacién SICz
a la actividad 35
44. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SIcz
45. Revisa expediente para identificar la ubicacién y datos del condominio o . ’
. . | Unidad de Cartografia AUTOCAD
fraccionamiento en cartografia
46. Dibuja terreno y construccién Unidad de Cartografia AUTOCAD
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
47. Captura informacion de Cédula de Campo en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
48. Deriva el tramite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacién. Unidad de Cartografia SICz
49. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SICz
50. Revisa expediente para ubicar predio en cartografia Unidad de Valuacion AUTOCAD
51. Analiza los datos del Avalud para confirmar la informacion en el sistema este . .,
Unidad de Valuacion SIcz
correcta
52. Valida informacién y datos del Avallo en sistema Unidad de Valuacidon SICz
53. Autoriza Avaluo con sello y firma Unidad de Valuacion N/A
54. Imprime Extracto Catastral para integrar a expediente fisico Unidad de Valuacion N/A
55. Deriva tramite via sistema a la Unidad de Atencidén a Contribuyentes, pasa a la . »
. Unidad de Valuacién SICz
actividad 58
56. Integra expediente fisico del tramite. Unidad de Valuacion N/A
57. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro, . »
. Unidad de Valuacién SIcz
pasa a la actividad 62
. Lo Unidad de Atencidén a
58. Recibe tramite via sistema . SICZ
Contribuyentes
. . . L Unidad de Atencidn a
59. Revisa folio para imprimir el Extracto Catastral . N/A
Contribuyentes
. Unidad de Atencién a
60. Entrega Extracto Catastral al usuario . N/A
Contribuyentes
61. Recibe extracto catastral y termina procedimiento. Ciudadano N/A
. e . L. Unidad de Tramite y
62. Recibe tramite via sistema y expediente fisico . SICZ
Registro
63. Revisa y validad que los documentos del expediente fisico correspondan con el Unidad de Tramite y N/A
tramite Registro
64. ¢Documentos del expediente corresponden con el tramite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al tramite, pasa N/A N/A
a la actividad 56
En caso de que los documentos del expediente correspondan al trdmite, pasa a la N/A N/A
actividad 65
. . . Unidad de Tramite y
65. Escanea expediente y se adjunta al sistema . SIcz
Registro
. A . Unidad de Tramite y
66. Termina tramite en el sistema . SICz
Registro
67. Se archiva expediente fisico por numero consecutivo de folio en el tomo que Unidad de Tramite y N/A
corresponde Registro
68. Coloca tomo en el anaquel correspondiente para su facil identificacion y termina Unidad de Tramite y N/A
procedimiento. Registro
Producto final: Extracto Catastral.
Documentacién complementaria del N/A
procedimiento:

*Esta actividad se realiza en conjunto con la Unidad de Cartografia, quien revisa previamente los archivos digitales y verifica que la informacién cartografica

este correcta y completa

| Politica(s):

Se procedera a la recepcion e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos y los
documentos sean legibles y sin enmendaduras.

| Cddigo del doc. : | MP-06-05-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 59 de 102 |

Formato usado
FO-09-06-02 v0O

Gobierno de

Zapopan

* nifasonifRos

Ciudad de las



. La Direccion de Catastro contara con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcion del tramite, para notificar
al ciudadano sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacién del sistema, requiriéndole
la documentacién adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

. El procedimiento podra considerarse improcedente cuando la documentacidn presentada carezca de informacién para

autorizar la peticion del ciudadano o por la falta de acreditacion de interés juridico.

La conclusion del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del ciudadano.

®  Laresolucidn negativa de la solicitud del ciudadano, debera estar motivada técnicamente y legalmente fundamentada.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
ZAP-DCAT-022 Inscripcién por régimen de condominio (Vertical, horizontal o mixto).
ZAP-DCAT-026 Inscripcién por lotificacion de predio o por fraccionamiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-13
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Fusion de Predios Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

y el uso de los inmuebles ubicados en el municipio.

Tener registros catastrales veridicos, actualizando las bases de datos conforme a los documentos e
informacién que se obtenga de las operaciones catastrales que realicen los usuarios (ciudadanos,
peritos valuadores y notarios), para poder garantizar certeza juridica sobre los derechos de propiedad

Enlace externo que elabord:

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita informacidn sobre tramite Ciudadano N/A
. . . o Unidad de Atencidén a
2. Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencidn a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . L Unidad de Atencién a
4. Proporciona ficha al usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
5. Recibe ficha Ciudadano N/A
6. Esperaturno Ciudadano N/A
L Unidad de Atencidn a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacion Ciudadano N/A
. L . Unidad de Atencidn a
9. Revisa la documentacién que presenta el usuario . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacion completa? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, entonces pasa a la actividad N/A N/A
11 de este procedimiento.
En caso de que, si esté completa la documentacion, entonces pasa a la actividad N/A N/A
12 de este procedimiento.
. . L Unidad de Atencidn a
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el procedimiento. . N/A
Contribuyentes
12. Imprime el folio de ingreso del tramite que proporciona al usuario para Unidad de Atencidn a v
seguimiento Contribuyentes
13. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Atencién a Unidad de Atencién a sicz
Contribuyentes Contribuyentes
. . - e Unidad de Atencién a
14. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SIcz
Contribuyentes
. . . Unidad de Atencidén a
15. Revisa expediente y valida documentos . N/A
Contribuyentes
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

16. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia. Unidad d.e Atencion a SICz

Contribuyentes

17. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SICz

18. Revisa expediente para identificar la ubicacion y datos del predio en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD

19. Analiza los datos y valores del predio para emitir resultados de la revision técnica Unidad de Cartografia AUTOCAD

20. Asigna claves catastrales a los predios Unidad de Cartografia SIcz

21. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion. Unidad de Cartografia SICz

22. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacién SICZ

23. Revisa expediente Unidad de Valuacion N/A

24. Programa o reprograma (segun sea el caso) visita de campo Unidad de Valuacion N/A

25. Acude al predio a realizar visita Unidad de Valuacion N/A

26. ¢Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, entonces pasa a la actividad 27 de N/A N/A
este procedimiento.

En caso de que, si pueda ingresar al inmueble, entonces pasa a la actividad 30 de N/A N/A
este procedimiento.

27. ¢Esla primera ocasidn que acude al inmueble? N/A N/A
En caso de que si sea la primera vez que acude al inmueble, entonces pasa a la N/A N/A
actividad 28 de este procedimiento.

En caso de que no sea la primera ocasién que acude al predio, entonces pasa a la N/A N/A
actividad 29 de este procedimiento.

28. Deja citatorio en el inmueble, pasa a la actividad 24 de este procedimiento Unidad de Valuacién N/A

29. Realiza valuacién conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del . .,

Estado de Jalisco Unidad de Valuacién N/A

30. Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccion, tipo y uso) Unidad de Valuacién N/A

31. ¢Serequiere investigacion de valor? N/A N/A
En caso de que no requiera investigacidn de valor, entonces pasa a la actividad 32 N/A N/A
de este procedimiento.

En caso de que, si requiera investigacion de valor, entonces pasa a la actividad 34 N/A N/A
de este procedimiento.

32. Llena formato de Avallo capturando la informacion de la Cédula de Campo Unidad de Valuacion N/A

33. Deriva el trdmite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia, . .,
entonces pasa a la actividad 42 de este procedimiento. Unidad de Valuacion slez

34. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Valuacion SIcz

35. Recibe expediente fisico y tramite via sistema. Unidad de Valuacion SIcz

36. Revisa expediente para capturar informacién Unidad de Valuacién N/A

37. Investiga valores de mercado del predio Unidad de Valuacidn AUTOCAD

38. Ubica predio para actualizar informacién en cartografia Unidad de Valuacion AUTOCAD

39. Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar uso potencial de suelo. Unidad de Valuacion N/A

40. Realiza estudio de valor residual para emitir analisis de valor Unidad de Valuacién N/A

41. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion, . »
entonces pasa a la actividad 33 de este procedimiento. Unidad de Valuacion sicz

42. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SIcz

43. Revisa expediente para identificar la ubicacién y los datos del predio. Unidad de Cartografia N/A

44. Dibuja terreno y construccién Unidad de Cartografia AUTOCAD
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
45. Captura informacion de Cédula de Campo en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
46. Deriva el tramite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacién. Unidad de Cartografia SICz
47. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SICz
48. Revisa expediente para ubicar predio en cartografia Unidad de Valuacion AUTOCAD
49. Analiza Avallo para verificar que los datos estén correctos para validar la . .,
. o . Unidad de Valuacion SIcz
informacidn en el sistema.
50. Autoriza Avaluo con sello y firma Unidad de Valuacion N/A
51. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion. Unidad de Valuacién SICZ
52. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SICz
53. Revisa expediente para actualizar la informacion en sistema Unidad de Valuacion SIcz
54. Imprime Extracto Catastral Unidad de Valuacion N/A
55. Integra al expediente fisico del tramite Unidad de Valuacién N/A
56. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro, . »
. o Unidad de Valuacién SIcz
entonces pasa a la actividad 62 de este procedimiento.
57. Deriva tramite via sistema a Unidad de Atencion a Contribuyentes, entonces pasa . »
. . Unidad de Valuacién SICz
a la actividad 58 de este procedimiento.
. o Unidad de Atencidén a
58. Recibe tramite via sistema . N/A
Contribuyentes
. . . L Unidad de Atencidén a
59. Revisa folio para imprimir el Extracto Catastral . N/A
Contribuyentes
. Unidad de Atencidn a
60. Entrega el Extracto Catastral al usuario . N/A
Contribuyentes
61. Recibe extracto catastral y termina este procedimiento. Ciudadano N/A
. T . L. Unidad de Tramite y
62. Recibe tramite via sistema y expediente fisico . SIcz
Registro
Unidad de Tramite
63. Revisay valida que los documentos del expediente fisico correspondan al tramite. Regist v N/A
egistro
64. ¢Documentos del expediente corresponden con el tramite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al tramite,
. . N/A N/A
entonces pasa a la actividad 55 de este procedimiento.
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al tramite,
. - N/A N/A
entonces pasa a la actividad 65 de este procedimiento.
. . . Unidad de Tramite y
65. Escanea el expediente y se adjunta al sistema. . SIcz
Registro
. . . Unidad de Tramite y
66. Termina folio en el sistema . SICz
Registro
67. Se archiva el expediente fisico por nimero consecutivo de folio en el tomo que Unidad de Tramite y N/A
corresponde. Registro
68. Coloca tomo en el anaquel correspondiente para su facil identificacidon y termina Unidad de Tramite y N/A
procedimiento. Registro
Producto final: Extracto Catastral.
Documentacidon complementaria del N/A
procedimiento:
Cddigo del doc. : | MP-06-05-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 64 de 102
oSz
Formato usado \\_’—/ "
FO-09-06-02 00 ® Ciudad de las

Gobierno de

Zapopan

* nifasonifRos




e Se procedera a la recepcidn e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos y los
documentos sean legibles y sin enmendaduras.

. La Direccion de Catastro contara con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcion del tramite, para notificar
al ciudadano sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacién del sistema, requiriéndole

Politica(s): la documentacién adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

. El procedimiento podrd considerarse improcedente cuando la documentacién presentada carezca de informacién para
autorizar la peticion del ciudadano o por la falta de acreditacion de interés juridico.

. La conclusién del procedimiento no garantiza la resolucién positiva de la solicitud del ciudadano.

®  laresolucidn negativa de la solicitud del ciudadano, deberd estar motivada técnicamente y legalmente fundamentada.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
ZAP-DCAT-023 Fusidn de Predios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06--05-14
Direccién de Area: Direccion de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Inscripcidn al Padrén Catastral Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

y el uso de los inmuebles ubicados en el municipio.

Tener registros catastrales veridicos, actualizando las bases de datos conforme a los documentos e
informacién que se obtenga de las operaciones catastrales que realicen los usuarios (ciudadanos,
peritos valuadores y notarios), para poder garantizar certeza juridica sobre los derechos de propiedad

Enlace externo que elabord:

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Luis Enrique Mundo Flores

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita Informacion sobre el tramite Ciudadano N/A
. . L. . Unidad de Atencidn a
2. Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencidén a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . o Unidad de Atencidén a
4. Proporciona ficha al usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
5. Recibe ficha Ciudadano N/A
6. Esperaturno Ciudadano N/A
- Unidad de Atencidn a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacion Ciudadano N/A
. . . Unidad de Atencidén a
9. Revisa la documentacidn que presenta el usuario . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacidén completa? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que, si esté completa la documentacién, pasa a la actividad 12 N/A N/A
. . L Unidad de Atencidn a
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina procedimiento. . N/A
Contribuyentes
. . . e . . . Unidad de Atencidn a
12. Imprime folio de ingreso de tramite para proporciona al usuario para seguimiento . SICz
Contribuyentes
13. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Atencion a Unidad de Atencidn a sicz
Contribuyentes Contribuyentes
. . . o Unidad de Atencidn a
14. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SIcz
Contribuyentes
. . . » Unidad de Atencidén a
15. Revisa expediente validando la documentacidn que presenta . N/A
Contribuyentes
. T . L. . i Unidad de Atencidn a
16. Deriva el trdmite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia . SIcz
Contribuyentes
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
17. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SICz
18. Revisa expediente para identificar la ubicacién y datos del predio en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
19. Confirma los datos de expediente con la informacidn en cartografia y sistema para . ,
) . Unidad de Cartografia AUTOCAD
validar la revisién técnica
20. Asigna claves catastrales a los predios Unidad de Cartografia AUTOCAD
21. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Cartografia SICZ
22. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SICz
23. Revisa expediente Unidad de Valuacion N/A
24. Programa o reprograma (segun sea el caso) visita de campo Unidad de Valuacion N/A
25. Acude al predio a realizar visita Unidad de Valuacion N/A
26. ¢Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 27 N/A N/A
En caso de que si pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 30 N/A N/A
27. ¢Esla primera ocasion que acude al predio? N/A N/A
En caso de que si sea la primera ocasion que acude al predio, pasa a la actividad
q p q p p N/A N/A
28
En caso de no ser la primera ocasidn que acude al predio, pasa a la actividad 29 N/A N/A
28. Deja citatorio en el inmueble, pasa a la actividad 24 Unidad de Valuacién N/A
29. Realiza valuacién conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del . .,
. Unidad de Valuacién N/A
Estado de Jalisco
30. Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccién, tipo y uso) Unidad de Valuacidon N/A
31. ¢Serequiere investigacion de valor? N/A N/A
En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 32 N/A N/A
En caso de que si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 34 N/A N/A
32. Llena formato de Avallo capturando la informacion en la Cédula de Campo Unidad de Valuacion N/A
33. Deriva el trdmite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia, . »
. Unidad de Valuacién SIcz
pasa a la actividad 42
34. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacién, pasa a . »
. Unidad de Valuacion N/A
la actividad 35
35. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacién SICcz
36. Revisa expediente para capturar la informacion Unidad de Valuacion SIcz
37. Investiga valores de mercado del predio Unidad de Valuacidn AUTOCAD
38. Ubica predio para actualizar informacién en cartografia Unidad de Valuacién AUTOCAD
39. Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar uso potencial de suelo Unidad de Valuacion N/A
40. Realiza estudio de valor residual para emitir analisis de valor Unidad de Valuacién N/A
41. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacién, pasa a . .,
o Unidad de Valuacién SICz
la actividad 33
42. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SIcz
43. Revisa expediente para identificar la ubicacién y datos del predio en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
44. Dibuja terreno y construccidn capturando la informacion de la Cédula de Campo Unidad de Cartografia AUTOCAD
45. Deriva el tramite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacién Unidad de Cartografia SIcz
46. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SIcz
47. Revisa expediente para ubicar predio en cartografia Unidad de Valuacién AUTOCAD
48. Analiza Avaluo, verificando que los datos estén correctos para validar la . .,
. .. . Unidad de Valuacion SICz
informacidn en el sistema
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

49. Autoriza Avaluo con sello y firma Unidad de Valuacion N/A
50. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Valuacion SICz
51. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SICZ
52. Revisa expediente para actualizar los datos en el sistema Unidad de Valuacion SICz
53. Imprime Extracto Catastral Unidad de Valuacion N/A
54. Integra expediente fisico del tramite Unidad de Valuacion N/A

55. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro, . »
pasa a la actividad 61 Unidad de Valuacién SIcz

56. Deriva tramite via sistema a la Unidad de Atencién a Contribuyentes, pasa a la . »
Unidad de Valuacién SIcz

actividad 57

57.

. . Unidad de Atencién a
Recibe tramite via sistema . N/A
Contribuyentes

58.

. . L Unidad de Atencién a
Revisa folio para imprimir el Extracto Catastral . N/A
Contribuyentes

Unidad de Atencidn a

59. Entrega el Extracto Catastral al usuario . N/A
Contribuyentes
60. Recibe extracto catastral y termina este procedimiento. Ciudadano N/A
. e . L. Unidad de Tramite y
61. Recibe tramite via sistema y expediente fisico . SICZ
Registro
62. Revisa y valida que los documentos del expediente fisico correspondan con el Unidad de Tramite y N/A
tramite en referencia Registro
63. éDocumentos del expediente fisico corresponden con el tramite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al tramite, pasa
. N/A N/A
a la actividad 54
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al tramite, pasa a N/A N/A
la actividad 64
. . . Unidad de Tramite y
64. Escanea expediente y se adjunta al sistema . SIcz
Registro
. . . Unidad de Tramite y
65. Termina folio en el sistema . SICcz
Registro
66. Se archiva expediente fisico por numero consecutivo de folio en el tomo que Unidad de Tramite y N/A
corresponde Registro
67. Coloca tomo en el anaquel correspondiente para su facil identificacion y termina Unidad de Tramite y N/A
procedimiento. Registro
Producto final: Extracto Catastral.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

N/A

° Se procedera a la recepcion e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos y los
documentos sean legibles y sin enmendaduras.

° La Direccion de Catastro contard con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcion del tramite, para notificar
al ciudadano sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacién del sistema, requiriéndole

Politica(s): la documentacién adicional necesaria para validar la procedencia del trdmite.

° El procedimiento podra considerarse improcedente cuando la documentacidn presentada carezca de informacion para
autorizar la peticion del ciudadano o por la falta de acreditacion de interés juridico.

La conclusién del procedimiento no garantiza la resolucién positiva de la solicitud del ciudadano.

° La resolucidn negativa de la solicitud del ciudadano, deberd estar motivada técnicamente y legalmente fundamentada.
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DCAT-004 Primera Inscripcion.
ZAP-DCAT-027 Inscripcion de Predio por Traslado de Municipio.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-15
Direccién de Area: Direccion de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Rectificacion de Predios Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

propiedad y el uso de los inmuebles ubicados en el municipio.

Tener registros catastrales veridicos, actualizando las bases de datos conforme a los documentos e
informacién que se obtenga de las operaciones catastrales que realicen los usuarios (ciudadanos,
peritos valuadores y notarios), a fin de garantizar y otorgar certeza juridica sobre los derechos de

Enlace externo que elabord:

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizd:

Luis Enrique Mundo Flores

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita informacién sobre el tramite Ciudadano N/A
. . L. . Unidad de Atencidn a
2. Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencién a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . L Unidad de Atencién a
4. Proporciona ficha al usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
5. Recibe ficha Ciudadano N/A
6. Esperaturno Ciudadano N/A
o Unidad de Atencidn a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacion Ciudadano N/A
. ., . Unidad de Atencidn a
9. Revisa la documentacidn que presenta el usuario . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacidén completa? N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacidn, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que si esté completa la documentacidn, pasa a la actividad 12 N/A N/A
. . L Unidad de Atencidn a
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el procedimiento. . N/A
Contribuyentes
12. Imprime folio de ingreso de tramite para proporcionar al usuario para Unidad de Atencidn a v
seguimiento Contribuyentes
13. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Atencion a Unidad de Atencién a sicz
Contribuyentes Contribuyentes
. . - e Unidad de Atencién a
14. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SIcz
Contribuyentes
. . . » Unidad de Atencidén a
15. Revisa expediente para validar la documentacién . N/A
Contribuyentes
. T . L. . , Unidad de Atencién a
16. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia . SIcz
Contribuyentes
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
17. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SICz
18. Revisa expediente para identificar la ubicacién y datos del predio en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
19. ¢El predio o poligono se encuentra dibujado en la cartografia? N/A N/A
En caso de que no se encuentre el predio o poligono dibujado en la cartografia, N/A N/A
pasa a la actividad 20
En caso de que si se encuentre el predio o poligono dibujado en la cartografia, N/A N/A
pasa a la actividad 22
20. Agrega predio en la cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
21. Asigna clave catastral Unidad de Cartografia AUTOCAD
22. Valida los datos y la clave catastral del predio en sistema Unidad de Cartografia SICZ
23. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Cartografia SICz
24. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacién SIcz
25. Revisa expediente Unidad de Valuacién N/A
26. Programa o reprograma (segun sea el caso) visita de campo Unidad de Valuacion N/A
27. Acude al predio a realizar visita Unidad de Valuacion N/A
28. ¢Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 29 N/A N/A
En caso de que si pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 32 N/A N/A
29. ¢Esla primera ocasidn que acude al inmueble? N/A N/A
En caso de que si sea la primera ocasion que acude al inmueble, pasa a la actividad
N/A N/A
30
En caso de que no sea la primera ocasién que acude al inmueble, pasa a la
o N/A N/A
actividad 31
30. Deja citatorio en el inmueble, pasa a la actividad 26 Unidad de Valuacion N/A
31. Realiza valuacion conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del . »
Estado de Jalisco Unidad de Valuacién N/A
32. Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccion, tipo y uso) Unidad de Valuacion N/A
33. ¢(Se requiere investigacion de valor? N/A N/A
En caso de que si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 36 N/A N/A
En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 34 N/A N/A
34. Llena formato de Avallo capturando la informacion en la Cédula de Campo Unidad de Valuacion N/A
35. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia, pasa . .,
a la actividad 44 Unidad de Valuacion SIcz
36. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Valuacion SIcz
37. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SIcz
38. Revisa expediente para capturar informacién Unidad de Valuacién N/A
39. Investiga valores de mercado del predio Unidad de Valuacién N/A
40. Ubica predio para actualizar la informacién en Cartografia Unidad de Valuacion AUTOCAD
41. Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar el uso potencial de . .,
suelo Unidad de Valuacién N/A
42. Realiza estudio de valor residual para emitir analisis de valor Unidad de Valuacién N/A
43. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion, pasa a . »
. Unidad de Valuacién SICz
la actividad 34
44. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SIcz
45, Revisa expediente para identificar la ubicacidn y los datos del predio Unidad de Cartografia N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
46. Dibuja terreno y construccidn en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
47. Captura informacién de Cédula de Campo en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
48. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion. Unidad de Cartografia SICZ
49. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SICz
50. Revisa expediente para ubicar el predio en cartografia Unidad de Valuacion AUTOCAD
51. Analiza los datos del Avalio para confirmar y validar que la informacién este . .,
correcta en el sistema Unidad de Valuacién SIcz
52. Autoriza Avaluo con sello y firma Unidad de Valuacion N/A
53. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Valuacion SICz
54. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SICZ
55. Revisa expediente para actualizar los datos del predio en sistema Unidad de Valuacidon SICz
56. Imprime Extracto Catastral para integrar al expediente fisico del tramite Unidad de Valuacion N/A
57. Integra expediente fisico del tramite Unidad de Valuacion N/A
58. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro, . »
pasa a la actividad 64 Unidad de Valuacidn SICz
59. Deriva tramite via sistema a la Unidad Atencién a Contribuyentes Unidad de Valuacion N/A
60. Recibe tramite via sistema Unidad de Atencion a SIcz

Contribuyentes

. . . L Unidad de Atencidn a
61. Revisa folio para imprimir el Extracto Catastral . N/A
Contribuyentes

. Unidad de Atencidén a
62. Entrega al usuario . N/A
Contribuyentes

63. Recibe extracto catastral y termina procedimiento. Ciudadano N/A
. . L Lo Unidad de Tramite y
64. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SIcz
Registro
Unidad de Tramite
65. Revisa y valida que los documentos del expediente fisico correspondan al tramite Regist v N/A
egistro
66. ¢Documentos del expediente corresponden con el tramite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al tramite, pasa N/A N/A
a la actividad 57
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al tramite, pasa a
. N/A N/A
la actividad 67
. . . Unidad de Tramite y
67. Escanea expediente y se adjunta al sistema . SICcz
Registro
. (s . Unidad de Trdmite y
68. Termina tramite en el sistema K SICZ
Registro
69. Se archiva expediente fisico por nimero consecutivo de folio en el tomo que Unidad de Tramite y N/A
corresponde Registro
70. Coloca tomo en el anaquel correspondiente para su facil identificacion y termina Unidad de Tramite y N/A
procedimiento. Registro
Producto final: Extracto Catastral.

Documentacidon complementaria del
N/A

procedimiento:

Politica(s):

° Se procedera a la recepcion e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos y los
documentos sean legibles y sin enmendaduras.
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° La Direccion de Catastro contara con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcion del tramite, para notificar
al ciudadano sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacién del sistema, requiriéndole
la documentacidn adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

. El procedimiento podra considerarse improcedente cuando la documentacidn presentada carezca de informacién para

autorizar la peticion del ciudadano o por la falta de acreditacion de interés juridico.

La conclusién del procedimiento no garantiza la resolucién positiva de la solicitud del ciudadano.

° La resolucion negativa de la solicitud del ciudadano, deberd estar motivada técnicamente y legalmente fundamentada.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del trdmite o servicio
ZAP-DCAT-003 Manifestacion de construccion o rectificacidén de superficie de terreno
ZAP-DCAT-013 Rectificacidn de superficie de terreno
ZAP-DCAT-017 Rectificacion de valor
ZAP-DCAT-018 Actualizacidn de clave catastral o cartografia
ZAP-DCAT-032 Rectificacion de linderos
ZAP-DCAT-033 Rectificacién de predios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-16
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Regularizacion CORETT, COMUR, INSUS o RAN Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

recaudacion de ingresos eficaz.

Lograr que todos los predios e inmuebles ubicados en el municipio, se encuentren identificados
cartograficamente y debidamente registrados en la base datos del Catastro, para contribuir a una

Enlace externo que elabord:

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita informacion sobre el tramite Ciudadano N/A
. L . . Unidad de Atencién a
2.  Recibe a usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencién a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . L Unidad de Atencién a
4. Proporciona ficha al usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
Recibe ficha Ciudadano N/A
6. Esperaturno Ciudadano N/A
o Unidad de Atencién a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacion Ciudadano N/A
. ., . Unidad de Atencidn a
9. Revisa la documentacidn que presenta el usuario . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacién completa? N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacion, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que, si esté completa la documentacién, pasa a la actividad 12 N/A N/A
. . L Unidad de Atencidn a
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina procedimiento. . N/A
Contribuyentes
. . . L. . . o Unidad de Atencidén a
12. Imprime folio de ingreso de tramite para proporciona al usuario para seguimiento . SIcz
Contribuyentes
13. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Atencion a Unidad de Atencién a SICZ
Contribuyentes. Contribuyentes
. . - P Unidad de Atencidn a
14. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SIcz
Contribuyentes
. . . » Unidad de Atencidén a
15. Revisa expediente validando la documentacién . N/A
Contribuyentes
. o . L. . i Unidad de Atencidn a
16. Deriva el trdmite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia. . SIcz
Contribuyentes
17. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SIcz
18. Revisa expediente para identificar la ubicacién y datos del predio en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
19. Confirma los datos del expediente con la informacién en cartografia y sistema . ,
. R Unidad de Cartografia AUTOCAD
para validar la revision técnica
20. Asigna claves catastrales a los predios Unidad de Cartografia SIcz
21. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion. Unidad de Cartografia SICZ
22. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SICZ
23. Revisa expediente Unidad de Valuacion N/A
24. Programa o reprograma (segun sea el caso) visita de campo Unidad de Valuacidon N/A
25. Acude al predio a realizar visita Unidad de Valuacion N/A
26. ¢Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 27 N/A N/A
En caso de que, si pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 30 N/A N/A
27. ¢Esla primera ocasion que acude al inmueble? N/A N/A
En caso de que si sea la primera ocasion que acude al inmueble, pasa a la actividad
N/A N/A
28
En caso de que no sea la primera ocasién que acude al inmueble, pasa a la
c q p q P N/A N/A
actividad 29
28. Deja citatorio en el inmueble, pasa a la actividad 24 Unidad de Valuacion N/A
29. Realiza valuacion conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del . »
. Unidad de Valuacién N/A
Estado de Jalisco
30. Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccion, tipo y uso) Unidad de Valuacion N/A
31. ¢Serequiere investigacion de valor? N/A N/A
En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 32 N/A N/A
En caso de que si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 34 N/A N/A
32. Llena formato de Avallo capturando la informacion en la Cédula de Campo Unidad de Valuacion N/A
33. Deriva el trdmite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia, . »
L Unidad de Valuacion SIcz
pasa a la actividad 42
34. Deriva el tramite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Valuacidn SIcz
35. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SIcz
36. Revisa expediente para capturar la informacion Unidad de Valuacion N/A
37. Investiga valores de mercado del predio Unidad de Valuacion AUTOCAD
38. Ubica el predio para actualizar la informacion en cartografia Unidad de Valuacién AUTOCAD
39. Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar uso potencial de suelo Unidad de Valuacion N/A
40. Realiza estudio de valor residual para emitir el andlisis de valor Unidad de Valuacién N/A
41. Deriva expediente fisico y tramite por via sistema a la Unidad de Valuacién, pasa . .,
. Unidad de Valuacién (o4
a la actividad 33
42. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SIcz
43. Revisa expediente para identificar la ubicacion y datos del predio en cartografia. Unidad de Cartografia N/A
44. Dibuja terreno y construccion Unidad de Cartografia AUTOCAD
45, Captura informacién de Cédula de Campo en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
46. Deriva el tramite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacién. Unidad de Cartografia SIcz
47. Recibe expediente fisico y trdmite via sistema Unidad de Valuacién SIcz
48. Revisa expediente para ubica predio en cartografia Unidad de Valuacion AUTOCAD
49. Analiza Avaluo para verificar que los datos estén correctos y validar la informacidn . .,
. Unidad de Valuacion SICz
en el sistema
50. Autoriza Avaluo con sello y firma Unidad de Valuacién N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software

51. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Valuacién SICZ
52. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SICz
53. Revisa expediente para actualizar los datos en el sistema Unidad de Valuacion N/A
54. Imprime Extracto Catastral para integra a expediente fisico del tramite Unidad de Valuacion N/A
55. Integra expediente fisico del tramite Unidad de Valuacion N/A

56. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro, . o
. Unidad de Valuacion SICcz

pasa a la actividad 62

57. Deriva tramite via sistema a la Unidad de Atencion a Contribuyentes, pasa a la . »

Unidad de Valuacién Sicz

actividad 58

58.

. T Unidad de Atencidén a
Recibe tramite via sistema . N/A
Contribuyentes

59.

. . . - Unidad de Atencidn a
Revisa folio para imprimir el Extracto Catastral . N/A
Contribuyentes

60.

. Unidad de Atencidn a
Entrega el Extracto Catastral al usuario . N/A
Contribuyentes

61. Recibe extracto catastral y termina procedimiento Ciudadano N/A
. o . - Unidad de Tramite y
62. Recibe tramite via sistema y expediente fisico . SIcz
Registro
63. Revisa y valida que los documentos del expediente fisico correspondan con el Unidad de Tramite y N/A
tramite Registro
64. ¢Documentos del expediente corresponden con el tramite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al tramite, pasa
- N/A N/A
a la actividad 55
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al tramite, pasa a
. N/A N/A
la actividad 65
. . . Unidad de Tramite y
65. Escanea expediente y se adjunta al sistema . SICcz
Registro
. . . Unidad de Tramite y
66. Termina folio en el sistema . SICz
Registro
67. Se archiva expediente fisico por nimero consecutivo de folio en el tomo que Unidad de Tramite y N/A
corresponde Registro
68. Coloca tomo en el anaquel correspondiente para su facil identificacidn y termina Unidad de Tramite y N/A
procedimiento. Registro
Producto final: Extracto Catastral.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A

° Se procedera a la recepcion e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos y los
documentos sean legibles y sin enmendaduras.

° La Direccion de Catastro contard con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcion del tramite, para notificar
al ciudadano sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacién del sistema, requiriéndole

Politica(s): la documentacién adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

° El procedimiento podra considerarse improcedente cuando la documentacidn presentada carezca de informacién para
autorizar la peticion del ciudadano o por la falta de acreditacion de interés juridico.

La conclusién del procedimiento no garantiza la resolucién positiva de la solicitud del ciudadano.

® Laresolucion negativa de la solicitud del ciudadano, deberd estar motivada técnicamente y legalmente fundamentada.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS I Nombre oficial del tramite o servicio
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-17
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
NombraleiProcaaiiante: Transmision Patrimonial de Bienes Inmuebles Versién: 00

del municipio de Zapopan

Objetivo del Procedimiento:

municipio.

Lograr la realizacidon de transacciones inmobiliarias, a través de un proceso eficiente que otorgue
certeza juridica sobre los derechos de propiedad y de las obligaciones de los bienes inmuebles del

Enlace externo que elabord:

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Rocio Cuellar Cervantes

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Entrega solicitud de traslacion de dominio del bien inmueble de Zapopan . . .
o . L . o Unidad de Patrimonio N/A
(Procedimiento PC-09-01-17 Registro de obra publica en propiedad municipal)
2. Recibe solicitud de translacién de dominio del bien inmueble de Zapopan Direccidn de Catastro N/A
3. Recibe expediente y revisa la peticidén presentada para conocer el asunto Direccion de Catastro N/A
4. Revisa la documentacidn presentada en anexo Direccidn de Catastro N/A
5. Captura informacion del asunto para dar ingreso al trdmite Direccidn de Catastro SOP
6. Imprime folio de Oficialia de Partes y proporciona a la Unidad de Patrimonio para . .
- . Direccion de Catastro N/A
seguimiento de solicitud
7. Registra en bitdcora interna el nimero de folio, asunto y asignacidon a la Unidad . .
P . Direccion de Catastro N/A
de Tramite y Registro
8. Deriva el expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro Direccidn de Catastro N/A
Unidad de Tramite
9. Recibe expediente fisico . ¥ N/A
Registro
. . . L Unidad de Tramite y
10. Revisa expediente para validar la documentacién . N/A
Registro
11. ¢éDocumentacidon completa? N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacion, pasa a la actividad 12 N/A N/A
En caso de que si esté completa la documentacidn, pasa a la actividad 13 N/A N/A
12. Elabora escrito a la Unidad de Patrimonio informando de los documentos que Unidad de Tramite y N/A
hacen falta y termina procedimiento. Registro
13. Registra informacion y datos en el sistema haciendo referencia del nimero de Unidad de Tramite y SICZ
folio de Oficialia de Partes Registro
. . .. . Unidad de Tramite y
14. Imprime folio del tramite para anexar al expediente . N/A
Registro
. . Unidad de Tramite y
15. Actualiza los datos en el sistema . SICz
Registro
Unidad de Tramite y
16. Genera el Extracto Catastral . N/A
Registro
Unidad de Trdmite
17. Elabora oficio de respuesta de solicitud a la Unidad de Patrimonio . v N/A
Registro
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . Unidad de Tramite y
18. Recaba firma del Director de Catastro . N/A
Registro
19. Deriva oficio de respuesta de solicitud con Extracto Catastral a la Unidad de Unidad de Tramite y N/A
Control Interno de Catastro Registro
. - . Unidad de Control
20. Recibe oficio de respuesta de solicitud con anexo N/A
Interno de Catastro
. L . L Unidad de Control
21. Registra en bitdcora interna datos de la respuesta de solicitud N/A
Interno de Catastro
- . . . . Unidad de Control
22. Entrega oficio de respuesta de solicitud con anexo a la Unidad de Patrimonio N/A
Interno de Catastro
23. Recibe oficio de respuesta de solicitud con anexo firmando el acuse de recibido Unidad de Patrimonio N/A
24. Deriva acuse de recibo del oficio de respuesta a la Unidad de Tramite y Registro Unidad de Control N/A
para integrar al expediente Interno de Catastro
Unidad de Tramite
25. Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta . y N/A
Registro
. - . Unidad de Tramite y
26. Integra expediente fisico del tramite . N/A
Registro
. o . - . L . Unidad de Tramite y
27. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro Regist SIcz
egistro
. L . - L Unidad de Tramite y
28. Recibe tramite expediente fisico y via sistema . SIcz
Registro
Unidad de Tramite
29. Revisay valida que los documentos del expediente fisico correspondan al tramite Regist v N/A
egistro
30. ¢Documentos del expediente corresponden con el tramite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al tramite, pasa
. N/A N/A
a la actividad 26
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al tramite, pasa a N/A N/A
la actividad 31
. . . Unidad de Tramite y
31. Escanea expediente y se adjunta al sistema . SIcz
Registro
. L. . Unidad de Tramite y
32. Termina tramite en el sistema K SICZ
Registro
33. Se archiva expediente fisico por nimero consecutivo de folio en el tomo que Unidad de Tramite y N/A
corresponde Registro
34. Coloca tomo en el anaquel correspondiente para su fécil identificacidon y termina Unidad de Tramite y N/A
procedimiento. Registro

Producto final:

Extracto Catastral.

Documentacién complementaria del
procedimiento:

Forma valorada de aviso de transmisiones patrimoniales.

Politica(s):

° Se procedera a la recepcidn e inicio del tramite, cuando se cumpla con los requisitos establecidos y los documentos
sean legibles y sin enmendaduras.

° La Direccion de Catastro contara con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcion del tramite, para notificar a
la Unidad de Patrimonio sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacion del sistema,
requiriéndole la documentacion adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

®  Elprocedimiento podrd considerarse improcedente cuando la documentacidn presentada carezca de informacién para
autorizar la peticion.

Cddigo del doc. : | MP-06-05-01 Version: | 00 | Fecha de actualizacién | N/A | Pag. 83 de 102
STl
Formato usado \\—’—/ "
0090602 v00 ® Ciudad de las

Mejora Regulatoria
Administ 5
nnovacion ¢

bne
subemamental

* nifasonifRos

Gobierno de

Zapopan




TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Tramite interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-18
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
o Inscripcidn de bienes inmuebles del municipio .,
Nombre del Procedimiento: Version: 00

de Zapopan al Padrén Catastral

Objetivo del Procedimiento:

Tener inscrito en el Registro de Catastro, los bienes inmuebles que pertenecen al municipio de Zapopan,

acreditando la propiedad con los documentos y la informacion necesaria que permita tener seguridad

y certeza juridica de los inmuebles municipales ubicados en Zapopan.

Enlace externo que elabord:

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Entrega solicitud de inscripcion de bien inmueble municipal en el Padrén Catastral . . .
- . . . L Unidad de Patrimonio N/A
(Procedimiento PC-09-01-17 Registro de obra publica en propiedad municipal)
2. Recibe de la Unidad de Patrimonio la solicitud de inscripcion de bien inmueble . .
L , Direccion de Catastro N/A
municipal en el Padrén Catastral
3. Recibe expediente y revisa la peticion presentada para conocer el asunto Direccidn de Catastro N/A
4. Revisa la documentacidn presentada en anexo para conocer el asunto Direccion de Catastro N/A
5. Captura informacion del asunto para dar ingreso al tramite Direccion de Catastro SOP
6. Imprime folio de Oficialia de Partes y proporciona a la Unidad de Patrimonio para . .
L. . Direccion de Catastro N/A
seguimiento de la solicitud
7. Registra en bitdcora interna el nimero de folio, asunto y asignacién a la Unidad . .
L, Direccion de Catastro N/A
de Valuacion
8. Deriva el expediente fisico a la Unidad de Valuacién, pasa a la actividad 9 Direccion de Catastro N/A
Recibe expediente fisico Unidad de Valuacion N/A
10. Revisa expediente y valida la documentacion Unidad de Valuacién N/A
11. ¢éDocumentacidn completa? N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacion, pasa a la actividad 12 N/A N/A
En caso de que si esté completa la documentacidn, pasa a la actividad 13 N/A N/A
12. Elabora escrito dirigido a la Unidad de Patrimonio informando de los documentos . .,
. o Unidad de Valuacion N/A
que hacen falta y termina el procedimiento.
13. Registra informacién y datos en el sistema haciendo referencias del nimero de . »
. L Unidad de Valuacion SICz
folio de Oficialia de Partes
14. Imprime folio del tramite y anexa al expediente Unidad de Valuacion SIcz
15. Deriva el expediente a la Unidad de Cartografia Unidad de Valuacion SIcz
16. Recibe expediente fisico Unidad de Cartografia N/A
17. Revisa expediente para identificar la ubicacidn y datos del predio en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
18. Asigna claves catastrales a los predios Unidad de Cartografia SIcz
19. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacidn Unidad de Cartografia SIcz
20. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacién SIcz
21. Revisa expediente Unidad de Valuacién N/A
22. Programa o reprograma (segun sea el caso) visita de campo Unidad de Valuacion N/A
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
23.  Acude al predio a realizar visita Unidad de Valuacion N/A
24. ¢(Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 25 N/A N/A
En caso de que si pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 28 N/A N/A
25. ¢Primera ocasidn que acude al predio? N/A N/A
52 caso de que si sea la primera ocasion que acude al predio, pasa a la actividad N/A N/A
E; caso de que no sea la primera ocasién que acude al predio, pasa a la actividad N/A N/A
26. Deja citatorio en el inmueble, pasa a la actividad 22 Unidad de Valuacion N/A
27. Realiza valuacién conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del . .,
Estado de Jalisco Unidad de Valuacién N/A
28. Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccién, tipo y uso) Unidad de Valuacidon N/A
29. ¢Serequiere investigacion de valor? N/A N/A
En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 30 N/A N/A
En caso de que si requiera investigacidn de valor, pasa a la actividad 32 N/A N/A
30. Llena formato de Avallo capturando la informacién en la Cédula de Campo Unidad de Valuacidon N/A
31. Deriva el trdmite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia, . .,
. Unidad de Valuacion SICZ
pasa a la actividad 40
32. Deriva el tramite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Valuacion SICZ
33. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacidon SICZ
34. Revisa expediente para capturar la informacion Unidad de Valuacion SIcz
35. Investiga valores de mercado del predio Unidad de Valuacion AUTOCAD
36. Ubica predio para actualizar informacién en cartografia Unidad de Valuacion AUTOCAD
37. Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar uso potencial de suelo Unidad de Valuacién N/A
38. Realiza estudio de valor residual para emitir analisis de valor Unidad de Valuacién N/A
39. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacién, pasa a . »
Ia actividad 30 Unidad de Valuacidn SIcz
40. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SICcz
41. Revisa expediente para identificar la ubicacién y datos del predio en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
42. Dibuja terreno y construccién capturando la informacidn de la Cédula de Campo Unidad de Cartografia AUTOCAD
43. Deriva el tramite por via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacién Unidad de Cartografia SICcz
44. Recibe expediente fisico y trdmite via sistema Unidad de Valuacion SIcz
45. Revisa expediente para ubicar predio en cartografia Unidad de Valuacion AUTOCAD
46. Analiza Avalto verificando que los datos estén correctos para validar la . »
informacion en el sistema Unidad de Valuacion siez
47. Autoriza Avaluo con sello y firma Unidad de Valuacién N/A
48. Actualiza datos en el sistema Unidad de Valuacion SIcz
49. Imprime Extracto Catastral para proporcionar a Oficialia de Partes Unidad de Valuacidn N/A
50. Deriva Extracto Catastral a la Direccion de Catastro, pasa a la actividad 53 Unidad de Valuacion SICz
51. Integra expediente fisico del tramite Unidad de Valuacion N/A
52. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro, . .,
pasa a la actividad 63 Unidad de Valuacién SICz
53. Recibe Extracto Catastral Direccion de Catastro N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
54. Revisa folio e informacion del tramite para actualizar los datos en el sistema de . .
L Direccion de Catastro N/A
Oficialia de Partes
55. Elabora oficio de respuesta de solicitud anexando Extracto Catastral Direccion de Catastro N/A
56. Firma el oficio el Director de Catastro Direccion de Catastro N/A
57. Deriva respuesta de solicitud a la Unidad de Control Interno Catastro, para . .,
. . i X Direccion de Catastro N/A
notificar a la Unidad de Patrimonio
. . Unidad de Control
58. Recibe respuesta de solicitud con anexo N/A
Interno
. " . - - Unidad de Control
59. Registra en bitacora interna datos del oficio de respuesta de solicitud N/A
Interno Catastro
60. Entrega oficio de respuesta de solicitud y Extracto Catastral a la Unidad de Unidad de Control N/A
Patrimonio Interno Catastro
61. Recibe oficio de respuesta de solicitud y extracto catastral y firma acuse de recibo Unidad de Patrimonio N/A
62. Deriva acuse de recibido del oficio de respuesta a la Unidad de Valuacion para Unidad de Control N/A
integrar en expediente, pasa a la actividad 51 Interno Catastro
. o . - Unidad de Tramite y
63. Recibe tramite via sistema y expediente fisico . SIcz
Registro
: : . . . Unidad de Tramite y
64. Revisa y valida que los documentos del expediente fisico correspondan al tramite Regist N/A
egistro
65. ¢Documentos del expediente corresponden con el tramite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al tramite, pasa
- N/A N/A
a la actividad 51
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al tramite, pasa a
. N/A N/A
la actividad 66
. . . Unidad de Tramite y
66. Escanea expediente y se adjunta al sistema . SICcz
Registro
. (s . Unidad de Tramite y
67. Termina tramite en el sistema . SICZ
Registro
68. Se archiva expediente fisico por nimero consecutivo de folio en el tomo que Unidad de Tramite y N/A
corresponde Registro
69. Coloca tomo en el anaquel correspondiente para su facil identificacidon y termina Unidad de Tramite y N/A
procedimiento. Registro

Producto final:

Extracto Catastral.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

N/A

° Se procedera a la recepcion e inicio del tramite, cuando se cumpla con los requisitos establecidos y los documentos
sean legibles y sin enmendaduras.

° La Direccion de Catastro contara con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcién del tramite, para notificar

Politica(s): a la Unidad de Patrimonio sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacién del sistema,

requiriéndole la documentacion adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

®  Elprocedimiento podra considerarse improcedente cuando la documentacidn presentada carezca de informacién para
autorizar la peticion.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Tramite interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-19
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 19-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
o Rectificacion de predios de los bienes inmuebles .,
Nombre del Procedimiento: Version: 00

del municipio de Zapopan

Objetivo del Procedimiento:

Tener registros catastrales veridicos, actualizando la informacién de los bienes inmuebles que

pertenecen a Zapopan en las bases de datos del Registro de Catastro, a fin de garantizar y tener certeza
juridica sobre los derechos de propiedad y el uso de los inmuebles ubicados en el municipio.

Enlace externo que elabord:

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
o L o Direccion de
1. Entrega solicitud de rectificacion de datos y valores del bien inmueble de Zapopan .
o L, . Ordenamiento N/A
(Procedimiento PC-11-01-17 Regularizacidn de predios urbanos) L
Territorial
2. Recibe escrito de la Direccion de Ordenamiento del Territorio solicitando la
rectificacion de datos y valores del bien inmueble perteneciente al municipio de Direccidn de Catastro N/A
Zapopan
Recibe expediente y revisa la peticion presentada para conocer el asunto Direccidn de Catastro N/A
4. Revisa la documentacidn presentada en anexo Direccidn de Catastro N/A
Imprime folio de Oficialia de Partes y proporciona a la Direccién de Ordenamiento . .
L - . Direccion de Catastro N/A
del Territorio para seguimiento de la solicitud
6. Registra en bitdcora interna el nimero de folio, asunto y asignacién a la Unidad . .
L, Direccion de Catastro N/A
de Valuacion
Deriva el expediente fisico a la Unidad de Valuacion Direccion de Catastro N/A
8. Recibe expediente fisico Unidad de Valuacién N/A
Revisa expediente y valida la documentacién Unidad de Valuacién N/A
10. ¢Documentacién completa? N/A N/A
En caso de que no esté completa la documentacidn, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que si esté completa la documentacion, pasa a la actividad 12 N/A N/A
11. Elabora escrito dirigido a la Direccién de Ordenamiento del Territorio informando . »
. . Unidad de Valuacion N/A
de los documentos que hacen falta y termina el procedimiento.
12. Registra informacién y datos en el sistema haciendo referencias del nimero de . .,
) L Unidad de Valuacién (o4
folio de Oficialia de Partes
13. Imprime folio del tramite y anexa al expediente Unidad de Valuacion SIcz
14. Deriva el trdmite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia Unidad de Valuacién SIcz
15. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SIcz
16. Revisa expediente para identificar la ubicacién y datos del predio en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
17. ¢El predio o poligono se encuentra dibujado en la cartografia? N/A N/A
En caso de que no esté dibujado en la cartografia, pasa a la actividad 18 N/A N/A
En caso de que si esté dibujado en la cartografia, pasa a la actividad 20 N/A N/A
18. Agrega predio en la cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
19. Asigna clave catastral Unidad de Cartografia SICz
20. Valida los datos y la clave catastral del predio en el sistema Unidad de Cartografia SIcz
21. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Cartografia SICZ
22. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SICz
23. Revisa expediente Unidad de Valuacion N/A
24. Programa o reprograma (segun sea el caso) visita de campo Unidad de Valuacion N/A
25. Acude al predio a realizar visita Unidad de Valuacion N/A
26. ¢Puede ingresar al inmueble? N/A N/A
En caso de que no pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 27 N/A N/A
En caso de que si pueda ingresar al inmueble, pasa a la actividad 30 N/A N/A
27. ¢Esla primera ocasion que acude al inmueble? N/A N/A
En caso de que si sea la primera ocasion que acude al inmueble, pasa a la actividad
N/A N/A
28
En caso de que no sea la primera ocasién que acude al inmueble, pasa a la
N q p q p N/A N/A
actividad 29
28. Deja citatorio en el inmueble, pasa a la actividad 24 Unidad de Valuacion N/A
29. Realiza valuacion conforme al Art. 27 y 69 de la Ley de Catastro Municipal del . »
. Unidad de Valuacién N/A
Estado de Jalisco
30. Verifica caracteristicas fisicas del predio (construccion, tipo y uso) Unidad de Valuacion N/A
31. ¢Serequiere investigacion de valor? N/A N/A
En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 32 N/A N/A
En caso de que si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 34 N/A N/A
32. Llena formato de Avallo capturando la informacidon en la Cédula de Campo Unidad de Valuacion N/A
33. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia, pasa . »
L Unidad de Valuacidn SICz
a la actividad 42
34. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacidon Unidad de Valuacidn SIcz
35. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SIcz
36. Revisa expediente para capturar la informacion Unidad de Valuacion SIcz
37. Investiga valores de mercado del predio Unidad de Valuacién N/A
38. Ubica predio para actualizar la informacién en Cartografia Unidad de Valuacién AUTOCAD
39. Consulta Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar el uso potencial de . »
Unidad de Valuacién N/A
suelo
40. Realiza estudio de valor residual para emitir analisis de valor Unidad de Valuacién N/A
41. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion, pasa a . »
- Unidad de Valuacidn SICz
la actividad 33
42. Recibe expediente fisico y trdmite via sistema Unidad de Cartografia SIcz
43. Revisa expediente para identificar la ubicacidon y los datos del predio en la
,p P y P Unidad de Cartografia N/A
cartografia
44. Dibuja terreno y construccion en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
45, Captura informacién de Cédula de Campo en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
46. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacién Unidad de Cartografia SIcz
47. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SIcz
48. Revisa expediente para ubicar el predio en cartografia Unidad de Valuacién AUTOCAD
49. Analiza los datos del Avaluo para confirmar y validar que la informaciéon este . .,
. Unidad de Valuacion SICz
correcta en el sistema
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
50. Autoriza Avaluo con sello y firma Unidad de Valuacion N/A
51. Actualiza datos en el sistema Unidad de Valuacion SIcz
52. Imprime Extracto Catastral para proporcionar a Oficialia de Partes Unidad de Valuacion SICZ
53. Deriva Extracto Catastral a la Direccion de Catastro Unidad de Valuacion N/A
54. Recibe Extracto Catastral Direccion de Catastro N/A
55. Revisa folio e informacion del tramite para actualizar los datos en el sistema de . .
L Direccidén de Catastro N/A
Oficialia de Partes
56. Elabora oficio de respuesta de solicitud anexando Extracto Catastral Direccion de Catastro N/A
57. Firma el oficio el Director Direccion de Catastro N/A
58. Deriva oficio de respuesta de solicitud a la Unidad de Control Interno Catastro . .
L ] » ] o Direccion de Catastro N/A
para notificacion de la Direccién de Ordenamiento del Territorio
Unidad de Control
59. Recibe oficio de respuesta de solicitud con anexo N/A
Interno Catastro
Unidad de Control
60. Registra en bitacora interna datos del oficio de respuesta de solicitud N/A
Interno Catastro
61. Entregarespuestade solicitud y Extracto Catastral a la Direcciéon de Ordenamiento Unidad de Control N/A
del Territorio Interno Catastro
Direccion de
62. Recibe respuesta de solicitud y extracto catastral firmando acuse de recibido Ordenamiento N/A
Territorial
63. Deriva acuse de recibido del oficio de respuesta a la Unidad de Valuacién para Unidad de Control N/A
integrar en expediente Interno Catastro
64. Recibe acuse de recibido del oficio de respuesta Unidad de Valuacion N/A
65. Integra expediente fisico del tramite. Unidad de Valuacion N/A
66. Deriva trdmite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro Unidad de Valuacion SIcz
. . L o Unidad de Tramite y
67. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SICcz
Registro
Unidad de Tramite
68. Revisay valida que los documentos del expediente fisico correspondan al tramite Regist v N/A
egistro
69. ¢éDocumentos del expediente corresponden con el tramite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al tramite, pasa
- N/A N/A
a la actividad 65
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al tramite, pasa a
. N/A N/A
la actividad 70
. . . Unidad de Tramite y
70. Escanea expediente y se adjunta al sistema . SICcz
Registro
. . . Unidad de Tramite y
71. Termina folio en sistema . SICz
Registro
72. Se archiva expediente fisico por nimero consecutivo de folio en el tomo que Unidad de Tramite y N/A
corresponde Registro
73. Coloca tomo en el anaquel correspondiente para su facil identificacion y termina Unidad de Tramite y N/A
procedimiento. Registro
Producto final: Extracto Catastral.
Documentacidon complementaria del N/A
procedimiento:
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®  Se procederd a la recepcion e inicio del tramite, cuando se cumpla con los requisitos establecidos y los documentos
sean legibles y sin enmendaduras.

. La Direccion de Catastro contara con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcion del tramite, para notificar a

Politica(s): la Direccion de Ordenamiento Territorial sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacion
del sistema, requiriéndole la documentacién adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

®  Elprocedimiento podrd considerarse improcedente cuando la documentacién presentada carezca de informacién para
autorizar la peticién.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A Tramite interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinaciéon: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-20
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 10-Oct-2022
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Alta o baja de Perito Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Tener actualizado el padrén de peritos acreditados para ejercer la actividad profesional en Zapopan.

Enlace externo que elabord:

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita Informacion sobre tramite Perito N/A
. . . . Unidad de Atencidén a
2. Recibe usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencidn a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . L Unidad de Atencidén a
4. Proporciona ficha a usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
Recibe ficha Perito N/A
6. Esperaturno Perito N/A
o Unidad de Atencidn a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacion Perito N/A
. » . Unidad de Atencidén a
9. Revisa la documentacién que presenta el perito . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacion completa? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que estén completos los documentos, pasa a la actividad 12 N/A N/A
. . o Unidad de Atencidén a
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el procedimiento. . N/A
Contribuyentes
. » . Lo Unidad de Atencidén a
12. Captura la informacion del asunto para dar ingreso al tramite . SOP
Contribuyentes
13. Imprime el folio de ingreso del tramite que proporciona al usuario para Unidad de Atencidn a SI0P
seguimiento Contribuyentes
. . L L. . . Unidad de Atencidn a
14. Deriva el expediente fisico del tramite a la Direccidén de Catastro . N/A
Contribuyentes
15. Recibe y revisa expediente fisico del tramite para conocer el asunto Direccion de Catastro N/A
16. Revisa la documentacién presentada en anexo Direccion de Catastro N/A
17. Registra en bitacora interna el nimero de folio, asunto y asignacion a la Unidad . .
L, Direccion de Catastro N/A
de Valuacién
18. Deriva expediente fisico a la Unidad de Valuacién Direccion de Catastro N/A
19. Recibe expediente fisico del tramite Unidad de Valuacion N/A
20. Revisa expediente fisico del tramite para conocer el asunto o tipo de solicitud Unidad de Valuacidn N/A
21. ¢lasolicitud es de alta de perito? N/A N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
En caso de que si solicite el alta de perito, pasa a la actividad 22 N/A N/A
En caso de que no solicite el alta de perito, pasa a la actividad 23 N/A N/A
22. Valida la documentacion de acreditacidn del perito Unidad de Valuacion N/A
23. Elabora memorandum solicitando alta o baja del perito Unidad de Valuacion N/A
24. Deriva expediente fisico del tramite a la Direccidn de Catastro Unidad de Valuacion N/A
25. Recibe y revisa expediente fisico de tramite Direccidn de Catastro N/A
26. Ingresa al submddulo de Peritos del médulo de Gev Portal del Sistema Integral de . .,
Direccion de Catastro SICz
Catastro
27. ¢lasolicitud es de alta de perito? N/A N/A
En caso de que, si solicite el alta de perito, pasa a la actividad 29 N/A N/A
En caso de que, no solicite el alta de perito, pasa a la actividad 28 N/A N/A
28. En el apartado de administracion de usuarios de perito, se identifica el nombre
del perito y se desactiva su estado para dar de baja al perito, pasa a la actividad Direccidn de Catastro SIcz
30
29. Enelformato de nuevo de ingreso de usuario, se captura la informacion del perito . .
. . . . . . Direccion de Catastro SICZ
estableciendo fecha de vigencia de licencia profesional
30. Se guardan los cambios realizados y se cierra el sistema Direccion de Catastro SICZ
31. Deriva expediente fisico del tramite a la Direccién de Catastro Direccion de Catastro N/A
32. Recibe expediente fisico de tramite Direccidn de Catastro N/A
33. Revisa folio e informacién del tramite para actualizar los datos en el Sistema de . .,
. Direccion de Catastro SOP
Oficialia de Partes
34. Elabora oficio de respuesta de solicitud de alta o baja de perito Direccion de Catastro N/A
35. Firma oficio el Director de Catastro Direccidn de Catastro N/A
36. Deriva oficio de respuesta de solicitud a la Unidad de Control Interno de Catastro . .
- . Direccion de Catastro N/A
para notificar al perito
Unidad de Control
37. Recibe oficio de respuesta de solicitud de tramite N/A
Interno de Catastro
. o . . . L Unidad de Control
38. Registra en bitdcora interna datos del oficio de respuesta de solicitud de tramite N/A
Interno de Catastro
_ . . . Unidad de Control
39. Entrega oficio de respuesta de solicitud de tramite al perito N/A
Interno de Catastro
40. Recibe oficio de respuesta de solicitud, firmando acuse de recibido Perito N/A
41. Deriva acuse de recibo del oficio de respuesta a la Direccién de Catastro para Unidad de Control N/A
integrar al expediente Interno de Catastro
42. Integra expediente fisico del tramite Direccidn de Catastro N/A
43. Archiva documentos del expediente fisico del tramite por nimero consecutivo de . .
. K L. Direccion de Catastro N/A
oficio y termina el procedimiento.

Producto final:

Oficio de respuesta de la Direccion de Catastro.

Documentacidon complementaria del
procedimiento:

Formato de solicitud de inscripcién al Padrén de Peritos.

Politica(s): °

sean legibles y sin enmendaduras.

autorizar la peticion del perito.

o La conclusién del procedimiento no garantiza la resolucién positiva de la solicitud.

° Se procedera a la recepcion e inicio del tramite, cuando se cumpla con los requisitos establecidos y los documentos

El procedimiento podra considerarse improcedente cuando la documentacidn presentada carezca de informacién para
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-021

Alta o baja de perito
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Tesoreria Municipal Cddigo del procedimiento: PC-06-05-21
Direccién de Area: Direccidn de Catastro Fecha de Emisidn: 06-Ene-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Levantamiento Topografico Version: 00

Tener registros catastrales veridicos, determinando de forma precisa la localizacion de cada predio y su
Objetivo del Procedimiento: clasificacion mediante su deslinde y mesura para otorgar certeza sobre la ubicacion y el uso del predio

en el municipio.

Enlace externo que elabord: Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora regulatoria . 3
L, Erika Garcia Martos
que reviso:

Responsable del . .
Luis Enrique Mundo Flores

procedimiento que autorizo:

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Solicita Informacion sobre tramite Ciudadano N/A
. . . . Unidad de Atencidén a
2. Recibe usuario e informa sobre el tramite y los requisitos . N/A
Contribuyentes
. . Unidad de Atencidn a
3. Imprime turno (ficha) . WAVE TECH
Contribuyentes
. . L Unidad de Atencién a
4. Proporciona ficha a usuario, indicando que espere turno . N/A
Contribuyentes
5. Recibe ficha Ciudadano N/A
6. Esperaturno Ciudadano N/A
L Unidad de Atencidn a
7. Llama via sistema de turno . WAVE TECH
Contribuyentes
8. Entrega documentacion Ciudadano N/A
. L . . , Unidad de Atencién a
9. Revisa la documentacién que presenta el usuario con la Unidad de Cartografia . N/A
Contribuyentes
10. ¢Documentacion completa? N/A N/A
En caso de que no estén completos los documentos, pasa a la actividad 11 N/A N/A
En caso de que estén completos los documentos, pasa a la actividad 12 N/A N/A
. . o Unidad de Atencidén a
11. Informa al usuario los documentos que hacen falta y termina el procedimiento . N/A
Contribuyentes
12. Imprime folio de ingreso de tramite para proporcionar al usuario para Unidad de Atencidn a sicz
seguimiento Contribuyentes
13. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Atencién a Unidad de Atencién a v
Contribuyentes Contribuyentes
. . . o Unidad de Atencidn a
14. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SIcz
Contribuyentes
. . . i Unidad de Atencidén a
15. Revisa expediente para validar la documentacion . N/A
Contribuyentes
. Lo . L. . ., Unidad de Atencidén a
16. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia. . SIcz
Contribuyentes
17. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SIcz
18. Revisa expediente para localizar predio en cartografia Unidad de Cartografia AUTOCAD
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
19. ¢Se puede identificar el predio? N/A N/A
En caso de que si pueda identificar el predio, pasa a la actividad 23 N/A N/A
En caso de que no pueda identificar predio, pasa a la actividad 20 N/A N/A
20. Contacta via telefdnica al ciudadano para agendar cita en la oficina Unidad de Cartografia N/A
21. Solicita al usuario la identificacion del predio en cartografia o en Google Maps Unidad de Cartografia AUTOCAD
22. Imprime imagen de fotografia area de Google Maps del predio Unidad de Cartografia AUTOCAD
23. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacion Unidad de Cartografia SICZ
24. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Valuacion SICz
25. Revisa expediente para localizar el predio Unidad de Valuacion SIcz
26. ldentifica las caracteristicas del predio Unidad de Valuacion N/A
27. Determina la tarifa de levantamiento topografico Unidad de Valuacion SICZ
28. Informa telefénicamente al usuario la tarifa del levantamiento topogréfico Unidad de Valuacion N/A
29. Turna para pago de derechos del levantamiento topografico Unidad de Valuacion SIcz
30. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Recaudacién Unidad de Valuacién SICZ
31. Recibe tramite via sistema y expediente fisico (PC-06-01-07 Recaudacion diversos) | Unidad de Recaudacion SICZ
32. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacidén Unidad de Recaudacion SIcz
33. Recibe tramite via sistema y expediente fisico Unidad de Valuacion SICz
34. Revisa comprobante de pago de derechos de levantamiento topografico Unidad de Valuacién N/A
35. Programa visita de campo Unidad de Valuacion N/A
36. Acude al predio a realizar visita Unidad de Valuacion N/A
37. Verifica caracteristicas fisicas del predio Unidad de Valuacion N/A
38. Realiza levantamiento topografico Unidad de Valuaciéon N/A
39. Llena formato con la informacidn del levantamiento topografico Unidad de Valuacion N/A
40. Dibuja predio capturando los datos del levantamiento topografico Unidad de Valuacion AUTOCAD
41. Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Cartografia Unidad de Valuacion SIcz
42. Recibe expediente fisico y tramite via sistema Unidad de Cartografia SIcz
43. Revisa expediente para validar el plano de levantamiento topografico del predio Unidad de Cartografia N/A
44. Imprime plano con datos de levantamiento topografico Unidad de Cartografia AUTOCAD
45, Deriva el tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Valuacién. Unidad de Cartografia SIcz
46. Recibe expediente fisico y trdmite via sistema Unidad de Valuacién SICcz
47. Valida plano de levantamiento topografico del predio Unidad de Valuacion SIcz
48. Autoriza Levantamiento topografico con troquelado, sello y firma Unidad de Valuacion N/A
49. Deriva plano de levantamiento topografico a la Unidad Atencién a . .,
. o Unidad de Valuacion N/A
Contribuyentes, pasa a la actividad 52
50. Integra expediente fisico del tramite Unidad de Valuacién N/A
51. Deriva tramite via sistema y expediente fisico a la Unidad de Tramite y Registro, . .,
pasa a la actividad 56 Unidad de Valuacidn SIcz
52. Recibe plano de levantamiento topografico Unidad d.e Atencion a SIcz
Contribuyentes
53. Revisa folio del tramite para entregar plano de levantamiento topogréfico Unidad d.e Atencion a N/A
Contribuyentes
54. Entrega al usuario Unidad d.e Atencion a N/A
Contribuyentes
55. Recibe plano de levantamiento topografico y termina procedimiento. Ciudadano N/A
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . - Lo Unidad de Tramite y
56. Recibe expediente fisico y tramite via sistema . SICz
Registro
. . . L L Unidad de Tramite y
57. Revisay valida que los documentos del expediente fisico correspondan al tramite. Reaist N/A
egistro
58. ¢Documentos del expediente corresponden con el tramite? N/A N/A
En caso de que los documentos del expediente no correspondan al tramite, pasa N/A N/A
a la actividad 50
En caso de que los documentos del expediente si correspondan al tramite, pasa a
N/A N/A

la actividad 59

Unidad de Tramite y

59. Escanea expediente y se adjunta al sistema . SICZ

Registro
. L . Unidad de Tramite y

60. Termina tramite en el sistema . SICz
Registro

61. Se archiva expediente fisico por nimero consecutivo de folio en el tomo que Unidad de Tramite y N/A
corresponde Registro

62. Coloca tomo en el anaquel correspondiente para su facil identificacion y termina Unidad de Tramite y N/A
procedimiento. Registro

Producto final: Plano de Levantamiento Topografico.

Documentacién complementaria del

. N/A
procedimiento:

° Se procedera a la recepcion e inicio del tramite, cuando el ciudadano cumpla con los requisitos establecidos y los
documentos sean legibles y sin enmendaduras.

° La Direccion de Catastro contard con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de recepcion del tramite, para notificar

Politica(s): al ciudadano sobre las inconsistencias identificadas en los documentos con la informacién del sistema, requiriéndole
la documentacién adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

®  Elprocedimiento podrd considerarse improcedente cuando la documentacidn presentada carezca de informacién para
autorizar la peticion del ciudadano o por la falta de acreditacion de interés juridico.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DCAT-074 Levantamiento topografico
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DINcj+AT/exWXShkli6BUonBtAkvs2RewBrOW4ELebgMDKcayJhx0VDggQ2vza
FJfACylGnB6hjfwsKLI4riQAIF092Wexhf/iy9JCL/YI8uOngX9pRGOONqu3vQAP4
0J4k91Z1L +6ShHGzi3k83y8MssK9hiqgfZBVSyHEOCaFc=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81b33hxT2qbxZDm3WtrEvmvCRegxyarcGCY GF/IWEZy0Dilp9blyRgki7
DJtCHUCwW/RvbOa+JyCVxyysJ6DIRLDMo+c48KxjRIgXNIVZLYHIIWNYQIOOX
bDxuowTUmMP4IBCTh93J2L5WUZvQY Clbrci3XdFO6D5iKw=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

k9g1xx+I8lbylOM+L1v2AgjtkY+sAwyf6buOtebkiIM2C/6B7V14mhhhsUO8aelZLZ
pOe5v5INOUWKKZZP15PYC02skiUewzoFDyDATEQHOXKVFKHpDMDY 2F+9txv
sTwyc+GVxId39WpvlJaplLafHhsjbSPOWNTGqFk2v51COCw=

Adriana Romo Lépez
Tesorero

Manual propuesto por

z3jja7RRB1myFV8VsLX/ttboPtxwqgYBud++Nird8C7b7PAfDMZPRcNn+CDu67M
FkzhfWUuVrSpzgxpsWk3VIbXKtJICMJI9IL2VSWjbzC+S4AZFAF76cEzB+58xBLJ
5LKK2Ff+UQ6IKkr3gymrV7rWwoWN/koBPi63vs73s17RWK8NE=

Gabriel Alberto Lara Castro
Director de Catastro
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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