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Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisién continua y actualizacion a
en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de

gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

BITACORA DE CAMBIOS

Cdédigo del documento

MPR-05050000-01

Version 00
Fecha de Emision 18-sep-2025
Fecha de Actualizacion N/A
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion Municipal, cambio del
00 18-sep-2025 Araceli Pérez Ramos Reglamento de la Administracion

Publica Municipal de Zapopan,
Jalisco, y nueva codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Actividad: Accidén o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

s

Cddigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

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

Enlace de mejora requlatoria: Persona dentro del equipo de trabajo de la Direccién de Mejora
Regulatoria, que brinda asesoria y acompafiamiento en la elaboracidon de manuales de organizacion,
manuales de procedimientos y otras funciones a un area o dependencia especifica dentro de la
estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o area que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacidn, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas con la mejora regulatoria, en coordinacion con el Enlace de mejora
regulatoria.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcién en el Manual de Organizacion: Numero de la funcidon segin el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacion utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacidn o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
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se realizan en una dependencia, coordinacidon o direccién, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion 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 situacién.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mas personas en una
dependencia, coordinacion o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacion referida al
procedimiento en cuestidon, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los trdmites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Prmradimame

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
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 enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en otra
parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas

activan de manera obligatoria en cualquier orden.

N alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mds rutas
- 74 alternativas y puede ser vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

/ 1\ Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
N B ‘/"/
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o0
IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacion continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustdndose a las politicas establecidas.
Esto garantizard la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucién de las tareas

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Direccién de Parques y Jardines.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidén vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripcion de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccién XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracidon
Pablica Municipal de Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VILI.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Inventario de procedimientos de [nombre de dependencia coordinaciéon o direccion]

Codigodel | C3ntidad . -
T de tramites Nombre del procedimiento Pagina
en RETYS
PRC-05050300-01 2 Cancelacidn del Padrén Catastral 9
PRC-05050300-02 9 Emisidn de Constancias 13
PRC-05050300-03 2 Rectificacion de domicilio y ubicacién 17
PRC-05050400-01 1 Tablas de valores 20
PRC-05050500-01 1 Datos técnicos 23
PRC-05050500-02 2 Division de predios 26
PRC-05050500-03 4 Avaluo catastral 30
PRC-05050300-04 2 Transmision Patrimonial Aviso Rectificatorio 35
PRC-05050300-05 33 Transmision Patrimonial Notarios 38
PRC-05050300-06 41 Transmision Patrimonial 42
PRC-05050500-04 0 Actualizaciéon de Tablas de Valores Unitarios 47
PRC-05050500-05 2 Condominios / Fraccionamientos 52
PRC-05050500-06 1 Fusidén de Predios 57
PRC-05050500-07 2 Inscripcion al Padrén Catastral 61
PRC-05050500-08 6 Rectificacion de predios 65
PRC-05050500-09 1 Regularizacién de CORETT, COMUR, INSUS o RAN 70
PRC-05050300-07 0 Transmision Patrimonial de Bienes Inmuebles del municipio 74
de Zapopan

PRC-05050500-10 0 :)nas;rrgpnc?arladsirk;enes inmuebles del municipio de Zapopan al 78
PRC-05050500-11 0 chzt;f;)coa;;cr)]na(l:lEapéf:r:ocsa(i:;;s;lblenes inmuebles del municipio 83
PRC-05050500-12 Alta o Baja de Perito 88
PRC-05050000-01 Abstencidn de cuenta catastral 91
PRC-05050000-02 Busqueda de informacién catastral 95
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VIII.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

Cancelacién del Padrén Catastral

Cadigo del

PRC-05050300-

procedimiento: procedimiento: 01
Deper.\den.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:

Direccion de area: Direccién de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Tramite y Registro Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Tener registros veridicos, actualizando el
Padron Catastral conforme a los tramites
que realicen los propietarios de los bienes
inmuebles ubicados en Zapopan.

Funcién en el Manual de
Organizacion:

1,12, 14, 18, 23,
39,51,52

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento concierne a propietarios cuyo predio se encuentra ubicado fuera de los

limites del municipio de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Wilmer Alejandro Ambriz Benavidez

Politica(s): 4,

Se procedera a la recepcién e inicio del tramite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacién
presentada carezca de informacidn para autorizar la peticidon del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

La conclusidon del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del
usuario.

La Direccién de Catastro contard con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de
recepcion del tramite, para notificar al usuario sobre las inconsistencias identificadas en
los documentos con la informacion en el sistema, requiriéndole la documentacion
adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

La resolucidon negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.

El area de archivo general de Catastro, solo recibird expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Receptor de ventanilla

1. Recibe documentos requeridos para el tramite.

Receptor de ventanilla

Captura informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)

Receptor de ventanilla

3. Imprime folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para
seguimiento.

MPR-05050000-01
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Receptor de ventanilla 4. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartégrafo.
Cartografo 5. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Cartégrafo 6. Revisa tramite para confirmar que tipo de cancelacién solicita.
Cartografo 7. ¢Qué tipo de cancelacion es?
N/A En caso de que sea una cancelacion por duplicidad, pasa a la actividad 10.
N/A En caso de que sea una cancelacion por traslado de municipio, pasa a la
actividad 8.
Cartégrafo 8. Identifica el predio en cartografia.
Cartoégrafo 9. Valida en cartografia que el predio se encuentra en otro municipio.
Cartégrafo 10. Elabora ficha con observaciones que confirman la situaciéon del predio.
, 11. Deriva trdmite via sistema con expediente fisico al investigador de registro
Cartégrafo . L .
catastral a la Unidad de Tramite y Registro.
Investigador de registro catastral 12. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
. . 13. Revisa expediente para investigar en sistema y en el acervo documental
Investigador de registro catastral . .
el registro del predio.
Investigador de registro catastral 14. Elabora reporte de investigacion del predio.
Investigador de registro catastral 15. Escanea reporte para integrar la informacién en el sistema.
. . 16. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al encargado del registro
Investigador de registro catastral . L .
catastral la Unidad de Tramite y Registro.
Encargado del registro catastral 17. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
. 18. Revisa expediente para cancelar la cuenta segun el reporte de
Encargado del registro catastral . . p P & P
investigacion.
Encargado del registro catastral 19. Genera comprobante de cancelacion.
Encargado del registro catastral 20. Imprime extracto de anotaciones catastrales.
Encargado del registro catastral 21. Integra extracto de anotaciones catastrales al expediente.
Encargado del registro catastral 22. Elabora ficha de clasificacidn archivistica para integrar al expediente.
Encargado del registro catastral 23. Deriva via sistema al receptor de ventanilla, pasa a la actividad 25.
. 24. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Encargado del registro catastral . .. . L
Unidad de Tramite y Registro, pasa a la actividad 28.
Receptor de ventanilla 25. Recibe via sistema el extracto de anotaciones catastrales.
Receptor de ventanilla 26. Imprime extracto de anotaciones catastrales.
. 27. Entrega extracto de anotaciones catastrales al contribuyente, termina
Receptor de ventanilla .
procedimiento.
Archivista General 28. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Archivista General 29. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista General 30. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista General 31. Termina tramite en el sistema.
- 32. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo del folio en el tomo que
Archivista General
corresponde.
.. 33. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacion,
Archivista General . - auetd P P
termina procedimiento.
Producto final Extracto de anotaciones catastrales.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

Guia de Tramites de la Direccién de Catastro.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Tasa porcentual de informacion que integra la base de datos del registro catastro de Zapopan (PbR)

Tasa de variacion porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)

Tasa de variacion porcentual de las operaciones de actualizacion de datos e informacion de los registros catastrales

(PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-029

Cancelacién por traslado de

municipio.

ZAP-DCAT-038

Cancelacién por duplicidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Cancelacion del Padron Catastral
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

Emision de Constancias

Cadigo del

PRC-05050300-

procedimiento: procedimiento: 02
D denci , - .

eper) en.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Tramite y Registro Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Lograr la satisfaccion de los usuarios,
certificando informacion fidedigna de
documentos y datos que forman parte del
archivo y del Padrén Catastral.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

35, 39, 40, 41,
42,43, 44, 45,
46,48, 51,52, 53

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento concierne a propietarios interesados en conocer los antecedentes y

movimientos catastrales registrados.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Wilmer Alejandro Ambriz Benavidez

Politica(s):

Se procedera a la recepcién e inicio del tramite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacion
presentada carezca de informacidn para autorizar la peticidn del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

La conclusiéon del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del
usuario.

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

La resolucidon negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.

El area de archivo general de Catastro, solo recibird expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Receptor de ventanilla

Recibe documentos requeridos para el tramite.

Receptor de ventanilla

Captura informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)

Receptor de ventanilla

seguimiento.

Imprime folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para

Receptor de ventanilla

4. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al investigador de
certificaciones de la Unidad de Tramite y Registro.

Investigador de certificaciones 5.

Revisa solicitud para saber que requiere, validando la documentacion.

Investigador de certificaciones 6.

¢Es copia de zona o plano manzanero?

MPR-05050000-01
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
N/A En caso de que si sea copia de plano de zona o plano manzanero, pasa a
la actividad 7.
En caso de que no sea copia de plano de zona o plano manzanero, pasa a
N/A .
la actividad 15.
Investigador de certificaciones 7. Deriva expediente fisico al cartégrafo.
Cartoégrafo 8. Recibe expediente fisico del tramite.
. 9. Revisa expediente para identificar cuenta y clave en el sistema para
Cartografo . e .
obtener los datos de identificacion del predio.
Cartoégrafo 10. Ubica predio en la cartografia.
Cartégrafo 11. ¢Tiene clave catastral?
N/A En caso de que si tenga clave catastral, pasa a la actividad 13.
N/A En caso de que no tenga clave catastral, pasa a la actividad 12.
, 12. Vincula el predio con la cuenta catastral, actualizando los datos en el
Cartégrafo .
sistema.
Cartografo 13. Imprime plano de zona o manzana.
14. Deriva expediente fisico del tramite con el plano de zona o mazana al
Cartégrafo Investigador de certificaciones de la Unidad de Tramite y Registro, pasa a
la actividad 18.
Investigador de certificaciones 15. Investiga la propiedad del usuario en expedientes del acervo documental.
Investigador de certificaciones 16. Elabora documento con el resultado de la investigacion.
Investigador de certificaciones 17. Imprime documento recabando firma del Titular de Catastro.
Investigador de certificaciones 18. Recibe expediente fisico con plano de zona o de manzana.
Investigador de certificaciones 19. Revisa expediente para confirmar solicitud del usuario.
Investigador de certificaciones 20. ¢Es copia certificada?
N/A En caso de que si requiera copia certificada, pasa a la actividad 21.
N/A En caso de que no requiera copia certificada, pasa a la actividad 23.
21. Imprime en documento o plano de zona o manzana con la leyenda de
Investigador de certificaciones “certificado” en hoja membretada, folio con nombre del usuario que
solicita el tramite
Investigador de certificaciones 22. Troquela las hojas de papel.
Investigador de certificaciones 23. Autoriza documento o plano de zona o manzana con sello y firma.
Investigador de certificaciones 24. Integra documento al expediente fisico.
Investigador de certificaciones 25. Elabora ficha de clasificacidn archivistica para integrar al expediente.
. e 26. Deriva documento o plano de zona o manzana al receptor de ventanilla,
Investigador de certificaciones .
pasa a la actividad 28.
. e 27. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Investigador de certificaciones . e . L
Unidad de Tramite y Registro, pasa a la actividad 30.
Receptor de ventanilla 28. Recibe documento o plano de zona o manzana simple o certificada.
. 29. Entrega documento o plano de zona o manzana simple o certificada al
Receptor de ventanilla . . -
contribuyente, termina el procedimiento.
Archivista general 30. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Archivista general 31. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista general 32. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Archivista general 33. Termina tramite en el sistema.
34. Archiva expediente fisico por numero consecutivo del folio en el tomo que

Archivista general
corresponde.

35. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacion,

Archivista general . .
g termina procedimiento.

Producto final Constancia o copia o plano simple o certificado.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Guia de tramites de la Direccién de Catastro.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A 2.
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
Formato Unico de solicitud de tramites y servicios catastrales 2. N/A

INDICADORES DE MEDICION

Tasa de variacién porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-006 Certificado de no propiedad.
ZAP-DCAT-008 Informe catastral.
ZAP-DCAT-010 Certificado de inscripcion de propiedad.
ZAP-DCAT-011 Historiales.
ZAP-DCAT-012 Copia de plano manzanero.
ZAP-DCAT-014 Certificado de inexistencias.
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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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del e - L Cadigo del PRC-05050300-
. Rectificacidon de domicilio y ubicacion ..
procedimiento: procedimiento: 03
Deper)den.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Tramite y Registro. Version: 00
Tener registros catastrales veridicos,
Objetivo del actuallzanf:lo las bases de datos a trjaves de Funcion en el Manual de 1,2,12,18, 39,
.. las operaciones catastrales que realicen los .
procedimiento: . . . . Organizacion: 51,52
propietarios de los bienes inmuebles
ubicados en el municipio.

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica para completar o corregir datos del domicilio o ubicacién del

predio registrado.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Wilmer Alejandro Ambriz Benavidez

Politica(s): 3.

Se procedera a la recepcién e inicio del tramite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacién
presentada carezca de informacion para autorizar la peticién del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

La conclusiéon del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del
usuario.

La resolucidon negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.

El area de archivo general de Catastro, solo recibird expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Receptor de ventanilla

Recibe documentos requeridos para el tramite.

Receptor de ventanilla

2. Captura informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)

Receptor de ventanilla

3. Imprime folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para
seguimiento.

Receptor de ventanilla

4. Revisa documentos validando informacidon en el Sistema Integral de
Catastro de Zapopan (SICZ)

Receptor de ventanilla

5. Completa o corrige datos en el sistema.

Receptor de ventanilla

6. Imprime dos Extractos de anotaciones catastrales.

Receptor de ventanilla

7. Entregar un Extracto de anotaciones catastrales al usuario como
comprobante de tramite terminado.

Receptor de ventanilla

8. Integra el otro Extracto de anotaciones catastrales al expediente.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Receptor de ventanilla 9. Elabora ficha de clasificacidn archivistica para integrar al expediente.
. 10. Deriva trdmite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Receptor de ventanilla . (o .
Unidad de Tramite y Registro.
Archivista general 11. Recibe trdmite via sistema con expediente fisico.
Archivista general 12. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista general 13. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista general 14. Termina tramite en el sistema.
. 15. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo del folio en el tomo que
Archivista general
corresponde.
- 16. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su fécil identificacion,
Archivista general . .
termina procedimiento.
Producto final Extracto de anotaciones catastrales.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Guia de Tramites de la Direccion de Catastro.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. N/A
INDICADORES DE MEDICION

1. Tasa porcentual de datos corregidos o actualizados del registro catastral de Zapopan (PbR)
2. Tasa porcentual de informacion que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PbR)
3. Tasa de variacion porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)
4. Tasa de variacién porcentual de las operaciones de actualizacion de datos e informacion de los registros catastrales

(PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-034 Rectificacién de domicilio por ubicacidn.

ZAP-DCAT-035 Rectificacion de domicilio de notificacion.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del Cadigo del PRC-05050400-

. Tablas de valores .
procedimiento: procedimiento: 01
Deper)den.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Cartografia Version: 00
Objetivo del Lograr la satisfaccion de los usuarios de | Funcién en el Manual de 41, 42, 45, 48,
procedimiento: Catastro, otorgando productos de calidad. | Organizacion: 51,52

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a interesados conocer los valores por zona catastral establecidos
en las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones del municipio de Zapopan,

Jalisco.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Norberto Martinez Gomez

Politica(s):

1. Se procedera a la recepcion e inicio del trdmite cuando el usuario cumpla con el pago

del derecho de prestacion del servicio.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Receptor de ventanilla 1. Recibe documentos requeridos para el tramite.
Receptor de ventanilla 2. Capturainformacién en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)
. 3. Imprime folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para
Receptor de ventanilla P L & aue prop P
seguimiento.
Receptor de ventanilla 4. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartdgrafo.
Cartégrafo 5. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
. 6. Revisa solicitud de tramite para identificar el formato en que requieren el
Cartégrafo
documento.
Cartégrafo 7. ¢éRequiere tablas de valores impresas?
En caso de que si requiera las tablas de valores impresas, pasa a la
N/A .
actividad 8.
En caso de que no requiera las tablas de valores impresas, pasa a la
N/A .
actividad 15.
. 8. Imprime Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones de
Cartégrafo
Zapopan.
Cartéerafo 9. Deriva Tablas de Valores Unitarios para su empastado, al administrativo
& de la Unidad de Control Interno de Catastro.
Administrativo de Catastro 10. Recibe documento de Tablas de Valores Unitarios.
Administrativo de Catastro 11. Envia Tablas de Valores Unitarios para empastado.
Administrativo de Catastro 12. Recibe documento de Tablas de Valores Unitarios empastado.
Administrativo de Catastro 13. Deriva Tablas de Valores Unitarios empastada al cartégrafo.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Cartégrafo 14. Recibe documento vali('ia?do que las Tablas de Valores Unitarios estén
completas, pasa a la actividad 16
Cartégrafo 15. Graba archivo de Tablas de Valores Unitarios en USB.
Cartégrafo 16. Deriva documento o USB al receptor de ventanilla.
Receptor de ventanilla 17. Recibe documento o USB segun solicitud del usuario.
Receptor de ventanilla 18. Entrega documento o USB al usuario conforme a su solicitud.
Receptor de ventanilla 19. Termina tramite en sistema, termina procedimiento.
Producto final L'?gbi)IEZT.de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones de Zapopan, impresas o

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Guia de tramites de la Direccién de Catastro.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Actualizacion de Tablas de Valores Unitarios PRC-05050500-4
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
1. Formato Unico de solicitud de tramites y servicios catastrales N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tasa de variacion porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)

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

Nombre del

Datos técnicos

Cadigo del

PRC-05050500-

procedimiento: procedimiento: 01
D denci , - .

eper) en.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Valuacion Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Garantizar la veracidad de la informacién a
los propietarios, proporcionando las
especificaciones  técnicas del predio
registrado.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

19, 41, 42, 45,
51, 52

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica a propietarios que desean confirmar la informacion técnica

asociada a su predio en el Padrén Catastral.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

Politica(s):

Se procedera a la recepcién e inicio del tramite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacion
presentada carezca de informacidn para autorizar la peticidn del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

La conclusiéon del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del
usuario.

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

La resolucidon negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.

El area de archivo general de Catastro, solo recibird expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Receptor de ventanilla

Recibe documentos requeridos para el tramite.

Receptor de ventanilla

Captura informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)

Receptor de ventanilla

seguimiento.

Imprime folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para

Receptor de ventanilla

Unidad de Valuacion.

4. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al técnico valuador de la

Técnico valuador

5. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.

Técnico valuador

6. Revisa expediente validando la informacion en el sistema.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Técnico valuador 7. élainformacién esta completa?
N/A En caso de que si esté completa la informacidn, pasa a la actividad 9.
N/A En caso de que no esté completa la informacidn, pasa a la actividad 8.
Técnico valuador 8. Actualiza la informacidn en el sistema.
Técnico valuador 9. Imprime dos informes de datos técnicos.
Técnico valuador 10. Integra un informe al expediente del tramite.
Técnico valuador 11. Elabora ficha de clasificacion archivistica para integrar al expediente.
.. 12. Deriva un Informe de datos técnicos al receptor de ventanilla, pasa a la
Técnico valuador .
actividad 14.
. 13. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Técnico valuador . e . L
Unidad de Tramite y Registro, pasa a la actividad 15.
. 14. Recibe informe de datos técnico para proporcionar al usuario como
Receptor de ventanilla . . . .
comprobante de trdmite terminado, termina procedimiento.
Archivista general 15. Recibe trdmite via sistema con expediente fisico.
Archivista general 16. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista general 17. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista general 18. Termina tramite en el sistema.
- 19. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo del folio en el tomo que
Archivista general
corresponde.
- 20. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacidn,
Archivista general . -
termina el procedimiento.
Producto final Informe de datos técnicos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Guia de tramites de la Direccion de Catastro.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
Avaluo catastral PRC-05050500-3
Inscripcién al padrdn catastral 3. PRC-05050500-7
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
Formato Unico de solicitud de tramites y servicios catastrales N/A

INDICADORES DE MEDICION

Tasa de variacion porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-07

Informes catastrales de datos técnicos.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Divisién de predios

Cadigo del PRC-05050500-
procedimiento: 02

Dependencia o

e Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Valuacion Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Tener registros catastrales veridicos,
actualizando las bases de datos conforme a
las operaciones catastrales que realicen los
propietarios de los predios ubicados en
Zapopan.

1,2,3,10, 11,

12,13, 14, 18,

21, 23, 30, 39,
51,52

Funcion en el Manual de
Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento concierne a propietarios que dividan en 2 o mas partes el predio y

requieran cuentas diferentes.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

Politica(s):

Se procedera a la recepcién e inicio del tramite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacién
presentada carezca de informacidn para autorizar la peticidn del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

La conclusidon del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del
usuario.

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

La resolucidon negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.

El area de archivo general de Catastro, solo recibira expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponda.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Receptor de ventanilla 1.

Recibe documentos requeridos para el tramite.

Receptor de ventanilla

Captura informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)

Receptor de ventanilla

3. Imprime folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para

seguimiento.
Receptor de ventanilla 4. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartdgrafo.
Cartoégrafo 5. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.

Cartoégrafo

6. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Cartografo 7. Valida la informacién del expediente con datos registrados en sistema.
Cartografo 8. Asigna claves catastrales a los predios.
Cartégrafo 9. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 10. Recibe trdmite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 11. Revisa expediente para ubicar la propiedad.
Valuador de campo 12. Programa o reprograma visita de campo.
Valuador de campo 13. Acude al predio para realizar la valuacion de la propiedad.
Valuador de campo 14. ¢(Puede ingresar a la propiedad?
N/A En caso de que si pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 18.
N/A En caso de que no pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 15.
Valuador de campo 15. ¢Esla primera ocasion que acude a la propiedad?
N/A En ca'so' de que si sea la primera ocasidn que acude a la propiedad, pasa a
la actividad 16.
N/A En caso de que no sea la primera ocasién que acude a la propiedad, pasa

a la actividad 17.

Valuador de campo 16. Deja citatorio en la propiedad, pasa a la actividad 12.

17. Realiza valuacidon conforme al articulo 27 y 69 de la Ley de Catastro

Valuador de campo Municipal del Estado de Jalisco.

Valuador de campo 18. Verifica caracteristicas fisicas para valuar el predio.
Valuador de campo N/A 19. ¢(Requiere investigacion de valor?
N/A En caso de que si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 20.
N/A En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 28.
Valuador de campo 20. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al investigador de valores.
Investigador de valores 21. Revisa tramite via sistema con expediente fisico.
Investigador de valores 22. Revisa expediente para capturar la informacién del predio.
23. Investiga valores de mercado del predio para actualizar la informacion en

Investigador de valores .
cartografia.

24. Consulta el Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar el uso

Investigador de valores .
potencial del suelo.

Investigador de valores 25. Realiza estudio de valor residual para emitir andlisis de valor.
Investigador de valores 26. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 27. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.

28. Llena formato de Avaluo capturando la informacién de la Cédula de
Valuador de campo

Campo.
Valuador de campo 29. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartégrafo.
Cartégrafo 30. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Cartégrafo 31. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia.
Cartégrafo 32. Dibuja terreno con construccion en cartografia.
Cartoégrafo 33. Captura informacién de cédula de campo.
Cartoégrafo 34. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 35. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 36. Revisa expediente para ubicar el predio en cartografia.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Valuador de campo

37.

Analiza avaluo para validar que los datos estén correctos.

Valuador de campo

38.

Autoriza avaluo con sello y firma.

Valuador de campo

39.

Actualiza los datos del predio en el sistema.

Valuador de campo

40.

Genera Extracto catastral con datos de la division del predio.

Valuador de campo

41.

Imprime Extracto catastral para integrar al expediente.

Valuador de campo

42.

Elabora ficha de clasificacion archivistica para integrar al expediente.

Valuador de campo

43.

Deriva Extracto catastral via sistema al receptor de ventanilla, pasa a la
actividad 45.

Valuador de campo

44.

Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Unidad de Tramite y Registro, pasa a la actividad 47.

Receptor de ventanilla

45.

Recibe via sistema el extracto catastral.

Receptor de ventanilla

46.

Imprime extracto catastral para proporcionar al usuario como
comprobante de tramite terminado, termina procedimiento.

Archivista General

47.

Recibe tramite via sistema con expediente fisico.

Archivista General 48. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista General 49. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista General 50. Termina tramite en el sistema.
. 51. Archiva expediente fisico por nUmero consecutivo del folio en el tomo que
Archivista General
corresponde.
52. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacidn,

Archivista General

termina procedimiento.

Producto final

Extracto Catastral.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Guia de tramites de la Direccion de Catastro.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Tasa porcentual de informacion que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PbR)

Tasa de variacion porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)

Tasa de variacion porcentual de las operaciones para integrar los registros catastrales (PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-001

Segregacion de predios

ZAP-DCAT-024

Subdivisién de predios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

Avaluo catastral

Cadigo del

PRC-05050500-

procedimiento: procedimiento: 03
D denci , - .

eper) en.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Valuacion Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Garantizar al propietario que el valor
catastral de su bien inmueble corresponde
a las caracteristicas fisicas del suelo y de la
construccion.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

1,3,4,12,18,

30, 31, 32, 33,

34, 39, 46, 48,
51, 52

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento concierne a propietarios que desean conocer el valor actual de su bien
inmueble considerando las caracteristicas cualitativas y cuantitativas para efectuar un

traslado de dominio.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

Se procedera a la recepcién e inicio del tramite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacién
presentada carezca de informacidn para autorizar la peticidn del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

La conclusiéon del procedimiento no garantiza la resolucidn positiva de la solicitud del
usuario.

Politica(s): La Direccidén de Catastro contara con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de
recepcion del tramite, para notificar al usuario sobre las inconsistencias identificadas en
los documentos con la informacion en el sistema, requiriéndole la documentacién
adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

La resolucidon negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.
El area de archivo general de Catastro, solo recibira expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Receptor de ventanilla 1. Recibe documentos requeridos para el tramite.

Receptor de ventanilla

Captura informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)

Receptor de ventanilla

seguimiento.

3. Imprime folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para

Receptor de ventanilla 4,

Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartégrafo.

Cartoégrafo

5. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.

Cartoégrafo

6. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Cartografo 7. Valida la informacién del expediente con datos registrados en sistema.
Cartografo 8. Ratifica o asigna clave catastral al predio.
Cartégrafo 9. Deriva trdmite via sistema con expediente fisico al técnico valuador.
Técnico valuador 10. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Técnico valuador 11. Revisa expediente para validar los documentos.
I 12. Verifica que los datos del avalio concuerden con la informacién registrada
Técnico valuador .
en el sistema.
Técnico valuador 13. ¢Coinciden los datos?
N/A En caso de que si coincidan los datos del avaluo, pasa a la actividad 31.
N/A En caso de que no coincidan los datos del avallo, pasa a la actividad 14.
Técnico valuador 14. Programa o reprograma visita de campo.
Técnico valuador 15. Acude al predio para realizar visita del predio.
Técnico valuador 16. ¢Puede ingresar a la propiedad?
N/A En caso de que si pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 20.
N/A En caso de que no pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 17.
Técnico valuador 17. éEsla primera ocasidn que acude a la propiedad?
En caso de que si sea la primera ocasion que acude a la propiedad, pasa a
N/A .
la actividad 18.
En caso de que no sea la primera ocasiéon que acude a la propiedad, pasa
N/A .
a la actividad 19.
Técnico valuador 18. Deja citatorio en la propiedad, pasa a la actividad 14.
.. 19. Realiza valuacidon conforme al articulo 27 y 69 de la Ley de Catastro
Técnico valuador . .
Municipal del Estado de Jalisco.
Técnico valuador 20. Verifica caracteristicas fisicas para valuar el predio.
Técnico valuador 21. ¢Requiere investigacion de valor?
N/A En caso de que si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 22.
N/A En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 35
Técnico valuador 22. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al investigador de valores.
Investigador de valores 23. Revisa tramite via sistema con expediente fisico.
Investigador de valores 24. Revisa expediente para capturar la informacién del predio.
. 25. Investiga valores de mercado del predio para actualizar la informacién en
Investigador de valores ,
cartografia.
. 26. Consulta el Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar el uso
Investigador de valores .
potencial del suelo.
Investigador de valores 27. Realiza estudio de valor residual para emitir analisis de valor.
Investigador de valores 28. ¢Requiere valor referido?
N/A En caso de que si requiera valor referido, pasa a la actividad 29.
N/A En caso de que no requiera valor referido, pasa a la actividad 33.
Investigador de valores 29. Revisa expediente para conocer el afio de valor referido solicitado.
. 30. Revisa Tablas de Valores Unitarios del afio solicitado para identificar valor
Investigador de valores .
de suelo de la zona, manzana, calle o avenida.
Investigador de valores 31. Determina valor de suelo y construccion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Investigador de valores 32. Establece valor fiscal referido del afio solicitado en el avaluo.
Investigador de valores 33. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al técnico valuador.
Técnico valuador 34. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
L. 35. Llena formato de Avallo capturando la informacién de la Cédula de
Técnico valuador
Campo.
Técnico valuador 36. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartdgrafo.
Cartégrafo 37. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Cartégrafo 38. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia.
Cartoégrafo 39. Actualiza informacién del predio en cartografia.
, 40. Deriva trdmite via sistema con expediente fisico al encargado de
Cartoégrafo .,
valuacion.
Encargado de valuacion 41. Recibe trdmite via sistema con expediente fisico.
Encargado de valuacion 42. Revisa expediente para ubicar el predio en cartografia.
Encargado de valuacion 43. Analiza avaluo para validar que los datos estén correctos.
Encargado de valuacion 44. ¢Se autoriza avallo catastral?

N/A En caso de que si se autorice el avallo, pasa a la actividad 47.

N/A En caso de que no se autorice el avallo, pasa a la actividad 45.
Encargado de valuacion 45. Elabora escrito de rechazo exponiendo la razén por la cual no se autoriza.
Encargado de valuacion 46. Recaba firma del Titular de Catastro, pasa a la actividad 49.

47. Autoriza avalio anotando de manera autdgrafa el nimero de folio del
Encargado de valuacion trdmite, comprobante de pago, firma de técnico valuador y el encargado
de Valuacién con sello oficial y troquelado.
Encargado de valuacion 48. Imprime Extracto catastral para integrar al expediente.
Encargado de valuacion 49. Elabora ficha de clasificacion archivistica para integrar al expediente.
., 50. Deriva escrito o avallo autorizado al receptor de ventanilla, pasa a la
Encargado de valuaciéon .
actividad 52.
Encareado de valuacion 51. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
& Unidad de Tramite y Registro, pasa a la actividad 54.
. 52. Recibe via sistema extracto catastral con avalio autorizado en fisico o
Receptor de ventanilla .
escrito de rechazo.
. 53. Imprime extracto catastral o entrega escrito de rechazo al usuario como
Receptor de ventanilla . . . .
comprobante de trdmite terminado, termina procedimiento.
Archivista General 54. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Archivista General 55. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista General 56. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista General 57. Termina tramite en el sistema.
. 58. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo del folio en el tomo que
Archivista General
corresponde.
.. 59. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacion,
Archivista General . - quetd P P
termina procedimiento.
Producto final Extracto catastral y avalio autorizado.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Guia de tramites de la Direccién de Catastro.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Transmisidn patrimonial notarios PRC-05050300-5
2. Transmisién patrimonial 3. PRC-05050300-6
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tasa porcentual de informacidn que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PbR)

N

Tasa de variacion porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)

3. Tasa de variacidn porcentual de las operaciones de actualizacién de datos e informacidn de los registros catastrales
(PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DCAT-002 Avalulo externo para transmision patrimonial
ZAP-DCAT-020 Valor referido
ZAP-DCAT-025 Dictamen de valor (Avallo interno para transmision patrimonial)
ZAP-DCAT-036 Actualizacién de tipo de edificacidn
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del Transmision Patrimonial Aviso | Cdédigo del PRC-05050300-
procedimiento: Rectificatorio procedimiento: 04
Deper)den.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Tramite y Registro Version: 00

Garantizar certeza juridica al propietario
Objetivo del del bien inmueble, registrando informacién | Funcién en el Manual de

L . ., 1,12,13, 14,18

procedimiento: correcta del aviso de transmisién | Organizacion:

patrimonial.
Alcance del Este procedimiento compete a los notarios publicos que acreditan la correcciéon de
procedimiento: informacién del predio mediante el aviso de transmision patrimonial.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del

procedimiento que Wilmer Alejandro Ambriz Benavidez

autorizé:

Politica(s): 4,

Se procedera a la recepcién e inicio del tramite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacién
presentada carezca de informacidn para autorizar la peticidn del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

La conclusiéon del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del
usuario.

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

La resolucidon negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.

El area de archivo general de Catastro, solo recibird expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Receptor de ventanilla

Recibe documentos requeridos para el tramite.

Receptor de ventanilla

Captura informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)

Receptor de ventanilla

Imprime folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para
seguimiento.

Receptor de ventanilla

4. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al revisor de
transmisiones de la Unidad de Tramite y Registro.

Revisor de transmisiones

5. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.

Revisor de transmisiones

6. Revisa expediente validando en sistema los datos de la propiedad.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Revisor de transmisiones 7. Realiza la rectificacion de datos en el sistema.
Revisor de transmisiones 8. Genera extracto catastral como comprobante del tramite.
Revisor de transmisiones 9. Imprime extracto catastral para integrar al expediente.
Revisor de transmisiones 10. Elabora ficha de clasificacion archivistica para integrar al expediente.
. . 11. Deriva extracto catastral via sistema al receptor de ventanilla, pasa a la
Revisor de transmisiones .
actividad 13.
. . 12. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Revisor de transmisiones . e . L
Unidad de Tramite y Registro, pasa a la actividad 15
Receptor de ventanilla 13. Recibe via sistema el extracto catastral.
. 14. Imprime extracto catastral para entregar al usuario como comprobante
Receptor de ventanilla . . . g
de tramite terminado, termina procedimiento.
Archivista general 15. Recibe trdmite via sistema con expediente fisico.
Archivista general 16. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista general 17. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista general 18. Termina tramite en el sistema.
. 19. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo del folio en el tomo que
Archivista general
corresponde.
. 20. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacidn,
Archivista general . .
termina procedimiento.
Producto final Extracto catastral.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Guia de tramites de la Direccién de Catastro.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

1. Transmisiones patrimoniales notarios

PRC-05050300-5

2. Transmisiones patrimoniales

3. PRC-05050300-6

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cadigo (De aplicar)

1. Forma valorada de aviso de transmisiones patrimoniales N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tasa porcentual de informacidn que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PbR)

Tasa de variacion porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)

3. Tasa de variacidn porcentual de las operaciones de actualizacién de datos e informacion de los registros catastrales

(PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-030 Transmisidn patrimonial por rectificacion de aviso.

ZAP-DCAT-039 Rectificacion de nombre de propietario.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del . . . . Cédigo del PRC-05050300-
.. Transmision Patrimonial Notarios ..
procedimiento: procedimiento: 05
Deper)den.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Tramite y Registro Version: 00
Lograr la optimizacién de los procesos de
Objetivo del Ca’Fastro n??dlante.la mejora rfagulatorl.a,y Funcion en el Manual de 1,2,12,13, 14,
rocedimiento: la innovacion de sistemas de informacién Organizacién: 18, 19, 39, 46,
P ) seguros, que faciliten la realizacidon de & ) 47,51, 52
tramites en linea.

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento exclusivo para notarios inscritos ante Catastro y con

realizar tramites de traslado de dominio en linea.

autorizacion para

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Wilmer Alejandro Ambriz Benavidez

1. Se procedera a la recepcién e inicio del trdmite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

2. El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacion
presentada carezca de informacidn para autorizar la peticion del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

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

Politica(s): usuario.

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

5. La resolucion negativa de la solicitud deberd estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Verificador de transmisiones 1. Recibe documentos digitales requeridos via Web Notarios.

Verificador de transmisiones

Revisa documentos validando la informacion en el Sistema Integral de
Catastro de Zapopan (SICZ)

Verificador de transmisiones 3. Autoriza transmision patrimonial.
Verificador de transmisiones 4. Turna para pago de Impuesto de Transmisién Patrimonial.
Verificador de transmisiones 5. Deriva tramite via sistema al recaudador de ingresos de la Unidad de

Recaudacion.

Recaudador de ingresos

6. Recibe tramite via sistema (Procedimiento PRC-05010100-3 Recaudacién
sobre transmisiones patrimoniales)
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Recaudador de ingresos

7. Deriva tramite via sistema al verificador de transmisiones de la Unidad de
Tramite y Registro

Verificador de transmisiones 8.

Recibe tramite via sistema.

9. Genera Extracto Catastral para Notario en el sistema como comprobante
de trdmite terminado.

Producto final

Extracto Catastral.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Guia de tramites de la Direccion de Catastro
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Avallo catastral PRC-05050500-3
2. Recaudacién sobre transmisiones patrimoniales 3. PRC-05010100-3

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)

1. Forma valorada de aviso de transmisiones patrimoniales. N/A
INDICADORES DE MEDICION

1. Tasa porcentual de informacion que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PbR)
2. Tasa de variacion porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)
3. Tasa de variacidn porcentual de las operaciones de actualizacién de datos e informacion de los registros catastrales

(PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-031

Transmisidn patrimonial por sucesion testamentaria o intestamentaria con anotacién de
parentesco.

ZAP-DCAT-040

Transmisidn por constitucidn de usufructo vitalicio.

ZAP-DCAT-041

Transmisidn por dacién en pago.

ZAP-DCAT-042

Transmisidn patrimonial por consolidacion de usufructo vitalicio.

ZAP-DCAT-043

Transmisidn patrimonial por aportacion a sociedad conyugal.

ZAP-DCAT-044

Transmisidn patrimonial por aportacion a asociacion civil.

ZAP-DCAT-045

Transmisidn patrimonial por traslado de propiedad en ejecucién parcial de fideicomiso.

ZAP-DCAT-047

Transmisidn patrimonial por adjudicacion judicial.

ZAP-DCAT-049

Transmisidn por aportacién de sociedad mercantil.

ZAP-DCAT-050

Transmisidn por cambio de razdn social.

ZAP-DCAT-053

Transmisidn por cldusula de designacidn de beneficiarios.

ZAP-DCAT-054

Transmisidn patrimonial por compra venta.

ZAP-DCAT-055

Transmisidn patrimonial por fideicomiso en garantia.

ZAP-DCAT-056

Transmisidn patrimonial por fideicomiso en administracion.

ZAP-DCAT-057

Transmisidn patrimonial por prescripcidn positiva

ZAP-DCAT-058

Transmisidn patrimonial por permuta.

ZAP-DCAT-059

Transmisidn patrimonial por nuda propiedad.

ZAP-DCAT-060

Transmisidn patrimonial por fusidn de sociedades.

ZAP-DCAT-061

Transmisidn patrimonial por rescision de contrato.

ZAP-DCAT-063

Transmisidén de dominio por adjudicacion Federal, Estatal o Municipal.
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ZAP-DCAT-064

Transmisidn patrimonial por donaciéon entre ascendentes o descendentes hasta el 2do., grado
con anotacion de parentesco.

ZAP-DCAT-065

Transmisidn patrimonial por extincion de fideicomiso.

ZAP-DCAT-066

Transmisién patrimonial por reversion de fideicomiso.

ZAP-DCAT-067

Transmisidn patrimonial por donacidn.

ZAP-DCAT-068

Transmisidn patrimonial por sucesidn testamentaria o intestamentaria.

ZAP-DCAT-071

Transmisidn patrimonial por derecho de superficie.

ZAP-DCAT-072

Transmisidn patrimonial por decreto presidencial.

ZAP-DCAT-073

Transmisidn patrimonial por clausula de designacién de beneficiarios con anotacién de
parentesco.

ZAP-DCAT-074

Transmision patrimonial por accién proforma.

ZAP-DCAT-075

Transmisidn patrimonial por accién de adjudicacién laboral.

ZAP-DCAT-076

Transmision patrimonial por accién de constitucion de copropiedad.

ZAP-DCAT-077

Transmisidn patrimonial por accidn de cesidon de derechos fideicomisarios.

ZAP-DCAT-078

Transmisidn patrimonial por donacidén entre cdnyuges con anotacion de parentesco.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del . . . Cadigo del PRC-05050300-
. Transmisién Patrimonial L.
procedimiento: procedimiento: 06
Deper)den.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Tramite y Registro Version: 00
Tener registros veridicos, actualizando el 1,2,8,12,13,
Objetivo del Padrén Catastral conforme a los tramites | Funcién en el Manual de 14, 18, 19, 22,
procedimiento: que realicen los propietarios de los bienes | Organizacion: 23, 39, 46, 47,
inmuebles ubicados en Zapopan. 51,52
Alcance del Este procedimiento aplica para interesados en realizar el traslado de dominio de un bien

procedimiento: inmueble.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del

procedimiento que Wilmer Alejandro Ambriz Benavidez

autorizé:

Politica(s): 4,

Se procedera a la recepcién e inicio del tramite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacién
presentada carezca de informacidn para autorizar la peticion del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

La conclusiéon del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del
usuario.

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

La resolucidon negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.

El area de archivo general de Catastro, solo recibird expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Receptor de transmisiones

Recibe documentos requeridos para el tramite.

Receptor de transmisiones

Captura informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)

Receptor de transmisiones

Imprime folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para
seguimiento.

Receptor de transmisiones

4. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al revisor de
transmisiones de la Unidad de Tramite y Registro.

Revisor de transmisiones

5. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
. . 6. Revisa expediente validando en el sistema, si existen avallos y pagos de
Revisor de transmisiones . . . .
transmisiones patrimoniales anteriores.
. . 7. Captura en el sistema los datos generales del transmitente y del
Revisor de transmisiones .
adquiriente.
Revisor de transmisiones 8. (Tiene escritura rectificatoria?
N/A En caso de que si tenga escritura rectificatoria, pasa a la actividad 9.
N/A En caso de que no tenga escritura rectificatoria, pasa a la actividad 11.
Revisor de transmisiones 9. Revisa escritura rectificatoria para determinar la base del impuesto.
. .. 10. Actualiza informacion en el sistema para integrar los documentos al
Revisor de transmisiones .
expediente.
. .. 11. Deriva trdmite via sistema con expediente fisico al verificador de
Revisor de transmisiones .
transmisiones.
Verificador de transmisiones 12. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
13. Revisa expediente para confirmar que los datos generales del
Verificador de transmisiones transmitente y adquiriente estén correctamente registrados en el
sistema.
. . 14. Valida que el avalio este autorizado por la Direccién de Catastro de
Verificador de transmisiones
Zapopan.
Verificador de transmisiones 15. Autoriza transmisién patrimonial.
Verificador de transmisiones 16. Turna para pago del Impuesto de Transmisién Patrimonial.
. . 17. Deriva el tramite via sistema con expediente fisico al recaudador de
Verificador de transmisiones . . L
ingresos de la Unidad de Recaudacion.
. 18. Recibe tramite via sistema con expediente fisico (Procedimiento PRC-
Recaudador de ingresos ., . . .
05010100-3 Recaudacion sobre transmisiones patrimoniales)
. 19. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al verificador de
Recaudador de ingresos -
transmisiones.
Verificador de transmisiones 20. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Verificador de transmisiones 21. Revisa expediente para generar extracto catastral.
Verificador de transmisiones 22. Imprime extracto catastral para integrar al expediente.
Verificador de transmisiones 23. Elabora ficha de clasificacidn archivistica para integrar al expediente.
. .. 24. Deriva extracto catastral via sistema al receptor de transmisiones, pasa a
Verificador de transmisiones .
la actividad 26.
. . 25. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Verificador de transmisiones . L. . L
Unidad de Tramite y Registro, pasa a la actividad 28.
Receptor de transmisiones 26. Recibe via sistema el extracto catastral.
- 27. Imprime extracto catastral para proporcionar al usuario como
Receptor de transmisiones . . . o
comprobante de trdmite terminado, termina procedimiento.
Archivista General 28. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Archivista General 29. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista General 30. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista General 31. Termina tramite en el sistema.
. 32. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo del folio en el tomo que
Archivista General
corresponde.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Archivista General

33. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacion,
termina procedimiento.

Producto final

Extracto catastral.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Guia de trdmites de la Direccién de Catastro.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Avaluo catastral PRC-05050500-3
2. Recaudacién sobre transmisiones patrimoniales 3. PRC-05010100-3

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. Forma Valorada de aviso de transmisiones patrimoniales. N/A
INDICADORES DE MEDICION

1. Tasa porcentual de informacion que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PbR)
2. Tasa de variacion porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)
3. Tasa de variacidn porcentual de las operaciones de actualizacién de datos e informacion de los registros catastrales

(PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-031

Transmisidn patrimonial por sucesion testamentaria o intestamentaria con anotacién de
parentesco.

ZAP-DCAT-037

Transmisidn patrimonial por régimen de condominio.

ZAP-DCAT-040

Transmisidn por constitucién de usufructo vitalicio.

ZAP-DCAT-041

Transmisién por dacién en pago.

ZAP-DCAT-042

Transmisidn patrimonial por consolidacion de usufructo vitalicio.

ZAP-DCAT-043

Transmisidn patrimonial por aportacion a sociedad conyugal.

ZAP-DCAT-044

Transmisidn patrimonial por aportacion a asociacién civil.

ZAP-DCAT-045

Transmisidn patrimonial por traslado de propiedad en ejecucién parcial de fideicomiso.

ZAP-DCAT-046

Transmisidn patrimonial por promesa de compra-venta.

ZAP-DCAT-047

Transmisidn patrimonial por adjudicacion judicial.

ZAP-DCAT-047

Transmisidn patrimonial por escritura rectificatoria.

ZAP-DCAT-049

Transmisidn por aportacién de sociedad mercantil.

ZAP-DCAT-050

Transmisidén por cambio de razén social.

ZAP-DCAT-051

Transmisidn por cesion de derechos.

ZAP-DCAT-052

Transmisidn por cesidn o renuncia de derechos hereditarios.

ZAP-DCAT-053

Transmisidn por cldusula de designacidn de beneficiarios.

ZAP-DCAT-054

Transmisidn patrimonial por compra venta.

ZAP-DCAT-055

Transmisidn patrimonial por fideicomiso en garantia.

ZAP-DCAT-056

Transmisién patrimonial por fideicomiso en administracion.

ZAP-DCAT-057

Transmisidn patrimonial por prescripcidn positiva

ZAP-DCAT-058

Transmisidn patrimonial por permuta.

ZAP-DCAT-059

Transmisidn patrimonial por nuda propiedad.

ZAP-DCAT-060

Transmisidn patrimonial por fusidn de sociedades.
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ZAP-DCAT-061

Transmisidn patrimonial por rescisidon de contrato.

ZAP-DCAT-062

Transmisidn patrimonial por disolucién de copropiedad.

ZAP-DCAT-063

Transmisién de dominio por adjudicacion Federal, Estatal o Municipal.

ZAP-DCAT-064

Transmisién patrimonial por donacidon entre ascendentes o descendentes hasta el 2do., grado
con anotacion de parentesco.

ZAP-DCAT-065

Transmisidn patrimonial por extincion de fideicomiso.

ZAP-DCAT-066

Transmisidn patrimonial por reversion de fideicomiso.

ZAP-DCAT-067

Transmisidn patrimonial por donacidn.

ZAP-DCAT-068

Transmisidn patrimonial por sucesidn testamentaria o intestamentaria.

ZAP-DCAT-069

Transmisidn patrimonial por disolucion de sociedad legal o conyugal.

ZAP-DCAT-070

Transmisidn patrimonial por disolucién de mancomunidad.

ZAP-DCAT-071

Transmision patrimonial por derecho de superficie.

ZAP-DCAT-072

Transmisidn patrimonial por decreto presidencial.

ZAP-DCAT-073

Transmisidn patrimonial por cldusula de designacién de beneficiarios con anotacidn de
parentesco.

ZAP-DCAT-074

Transmision patrimonial por accién proforma.

ZAP-DCAT-075

Transmisidn patrimonial por accién de adjudicacién laboral.

ZAP-DCAT-076

Transmisidn patrimonial por accidn de constitucion de copropiedad.

ZAP-DCAT-077

Transmisidn patrimonial por accidn de cesidén de derechos fideicomisarios.

ZAP-DCAT-078

Transmisidn patrimonial por donacidén entre cényuges con anotacion de parentesco.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del Actualizacién de Tablas de Valores | Codigo del PRC-05050500-
procedimiento: Unitarios procedimiento: 04
Deper)den.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:

Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Valuacion Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Determinar los valores de suelo,
construccion 'y los elementos para
cuantificar el valor catastral de los predios.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

4,5,6, 15, 16,

17, 20, 24, 25,

26, 27, 29, 39,
47,52, 54

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento compete a autoridades municipales, para proponer a la legislatura de
Jalisco las bases para el cobro de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

1. El valor catastral se determinard mediante procedimientos técnicos, siendo en todo

momento lo mas apegado al valor real.

2. Los coeficientes de incremento y demérito se aplicaran conforme a los criterios técnicos
determinados o aplicara el procedimiento que se establece para las tablas de valores

unitarios.

3. Practicar la valuacién de los predios en particular, conforme al procedimiento
establecido en la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

4. Las propuestas de modificacidn a los valores o al proyecto de Tablas de Valores Unitarios,
serdn validados técnicamente por la Unidad de Valuacion y las autoridades responsables
de Zapopan, para la autorizacién del Consejo Técnico Catastral del municipio.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Secretario del consejo

Informa al Titular de Catastro de la fecha para presentar el estudio de
mercado inmobiliario y propuesta de valores unitarios.

Titu

lar de Catastro

Solicita al encargado de valuacion, la realizacién del estudio de mercado
para determinar la propuesta de valores unitarios.

Encargado de valuacion

Coordina la elaboracién del estudio de mercado inmobiliario con el
investigador de valores.

Investigador de valores

Elabora estudio de valor residual para analizar los valores, consultando el
Plan Parcial de Desarrollo urbano para confirmar el uso potencial del
suelo.

Investigador de valores

Elabora propuesta de valores unitarios de terrenos y construcciones, y la
actualizacion de los coeficientes de demérito o incremento de
construccién.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
. 6. Deriva archivo digital con el estudio de mercado y la propuesta de valores
Investigador de valores -
al encargado de valuacién.
Encargado de valuacion 7. Recibe archivo digital.
., 8. Revisa estudio de mercado inmobiliario de Zapopan compardndolo con
Encargado de valuacion ) . .
los valores vigentes con los valores comerciales del estudio de mercado.
., 9. Determina propuesta de valores unitarios demostrando el impacto
Encargado de valuacion .
econoémico de esta.
., 10. Deriva archivo digital con el estudio de mercado la propuesta de valores
Encargado de valuacion . .
unitarios al Titular de Catastro.
Titular de Catastro 11. Recibe archivo digital.
. 12. Revisa el estudio de mercado y la propuesta de valores unitarios
Titular de Catastro . . L ;
analizando el impacto econdmico que tendria.
. 13. Presenta estudio de mercado y propuesta de valores unitarios al
Titular de Catastro . . .
presidente y secretario del Consejo.
Presidente del Consejo 14. Modifica o valida propuesta de valores unitarios
Presidente del Consejo 15. Instruye al secretario del Consejo que convoque a sesion a los integrantes.
. . 16. Convoca a los integrantes del Consejo Técnico Catastral de Zapopan para
Secretario del consejo - Y
la presentacién de la propuesta de valores unitarios.
. . 17. Organiza sesion con los integrantes del Consejo Técnico Catastral de
Secretario del consejo
Zapopan.
. . 18. Preside sesion conforme al orden del dia propuesto para desahogar los
Presidente del Consejo prop P &
temas a tratar.
. 19. Presenta estudio de mercado ropuesta de valores unitarios para el
Titular de Catastro Lo o y prop P
siguiente afio.
. 20. Proporciona informacidn a los integrantes del Consejo para revision,
Titular de Catastro o - o
analisis y en su caso, aprobacién de la propuesta de valores unitarios.
. 21. Deriva archivo digital con la propuesta de valores unitarios validada, al
Titular de Catastro . & prop
cartégrafo.
Cartégrafo 22. Recibe archivo digital propuesta de valores unitarios para el proximo afio.
, 23. Revisa propuesta de valores para identificar zonas, colonias y manzanas
Cartografo . ,
para incorporar valores en cartografia.
, 24. Elabora planos para integrar el proyecto de Tablas de Valores Unitarios
Cartégrafo .p. . P ,g. Np y
del municipio para el préximo afio.
Cartégrafo 25. Imprime juego de Tablas de Valores Unitarios para el préximo afio.
Cartéerafo 26. Deriva archivo digital y fisico del proyecto de Tablas de Valores Unitarios
& para el proximo afio, al Titular de Catastro.
. 27. Recibe archivo digital y fisico del proyecto de Tablas de Valores Unitarios
Titular de Catastro L. g~ 4 proy
para el proximo afio.
. 28. Informa el contenido del proyecto de Tablas de Valores Unitarios al
Titular de Catastro . . proy
secretario del consejo.
29. Convoca a sesién a los integrantes del Consejo Técnico de Catastro de
Secretario del consejo Zapopan, para la presentacion del proyecto de Tablas de Valores Unitarios
para el proximo afio.
. . 30. Preside sesién conforme al orden del dia propuesto para desahogar los
Presidente del consejo
temas a tratar.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
. . 31. Somete a votacién el proyecto de las Tablas de Valores, tomando nota del
Presidente del consejo o . -
voto emitido por cada integrante, concluyendo la sesion.
Presidente del conseio 32. Deriva en archivo digital y fisico el proyecto de Tabla de Valores Unitarios
J de Zapopan al Consejo Técnico Catastral del Estado.
33. Recibe archivo digital y fisico del proyecto de las Tablas de Valores
Consejo Estatal Unitarios de Zapopan (Procedimiento articulo 54 fraccion Il y IV de la Ley
de Catastro Municipal del Estado de Jalisco)
. 34. Deriva Dictamen Técnico fisico del proyecto de las Tablas de Valores
Consejo Estatal . ‘- o . .
Unitarios Zapopan para el préoximo afo, al presidente del consejo.
. . 35. Recibe Dictamen Técnico fisico del proyecto de las Tablas de Valores
Presidente del consejo o ‘o o
Unitarios de Zapopan para el préximo afo.
Presidente del consejo 36. Deriva Dictamen Técnico fisico al Titular de Catastro.
. 37. Recibe Dictamen Técnico para integrar expediente fisico y digital del
Titular de Catastro L P 8 P . v a8
Proyecto de Iniciativa de las Tablas de Valores Unitarios de Zapopan.
38. Deriva expediente digital y fisico del proyecto de Iniciativa de las Tablas
Titular de Catastro de Valores Unitarios de Zapopan para el préximo afio a la Tesorera
Municipal.
. 39. Recibe expediente digital y fisico del proyecto de Iniciativa de las Tablas
Tesorera municipal N s o
de Valores Unitarios de Zapopan para el préximo afo.
. 40. Revisa el proyecto de Iniciativa de las Tablas de Valores Unitarios Zapopan
Tesorera municipal . o . . -
para el proximo afio, para validar la informacién.
. 41. Deriva expediente digital y fisico del proyecto de Iniciativa de Tabla de
Tesorera municipal o . .
Valores Unitarios de Zapopan al secretario del Ayuntamiento.
42. Recibe expediente digital y fisico del proyecto de Iniciativa de las Tablas
. . de Valores Unitarios de Zapopan para el préximo afio, para iniciar proceso
Secretario del Ayuntamiento L L. !
¥ legislativo (PRC-04050000-01 Gestidn de los acuerdos celebrados en el
pleno del ayuntamiento)
43. Deriva expediente en archivo digital y fisico de la Iniciativa de las Tablas a
Secretario del Ayuntamiento de Valores Unitarios de Zapopan para el préximo afio, a los legisladores
de Jalisco.
. . 44. Recibe expediente en archivo digital y fisico de la Iniciativa de Tablas de
Legisladores de Jalisco o L N
Valores Unitarios de Zapopan, para dar inicio al proceso legislativo estatal.
Legisladores de Jalisco 45. Aprueba la Iniciativa de Tablas de Valores Unitarios de Zapopan
& (Procedimiento articulo 55 de la Ley de Catastro del Estado de Jalisco)
46. Deriva expediente en archivo digital y fisico de las Tablas de Valores
. . Unitarios de Suelo y Construcciones de Zapopan para su publicaciéon en el
Legisladores de Jalisco o e ey . -
Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”, terminando proceso legislativo de
aprobacion.
. 47. Elabora edicto de vigencia de las Tablas de Valores Unitarios aprobadas
Titular de Catastro
por el Congreso del Estado.
. 48. Deriva edicto de vigencia de las Tablas de Valores Unitarios de Zapopan,
Titular de Catastro L . e . .
para su publicacion en medios de difusién de mayor circulacién.
. 49. Actualiza valores por zonas, colonias y manzanas en sistema, termina
Titular de Catastro o
procedimiento.
. Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones del municipio de
Producto final .
Zapopan, Jalisco.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

N/A
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
Gestidn de los acuerdos celebrados en el pleno del ayuntamiento. PRC-04050000-01
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
N/A

INDICADORES DE MEDICION

Tasa porcentual de valoracién de colonias, fraccionamientos y condominios contenidos en los planos de las zonas
catastrales del municipio de Zapopan (PbR)

Tasa porcentual de las investigaciones, consultas de documentos y estudio del mercado inmobiliarios de las zonas
catastrales de Zapopan (PbR)

Tasa porcentual del avance en la actualizacion de valor y elaboracion de las tablas de valores unitarios de suelo y
construccion (PbR)

Tasa porcentual de reuniones de revision, evaluacidén y aprobacion de las tablas de valores unitarios de suelo y
Construccion de Zapopan (PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

Condominio / Fraccionamientos

Cadigo del

PRC-05050500-

procedimiento: procedimiento: 05

Deper)den.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025

coordinacion:

Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A

Unidad departamental: Unidad de Valuacion Version: 00
1,2,3,9 10,11,

Tener registros veridicos, actualizando el
Padron Catastral con los tramites que

Objetivo del
procedimiento:

presenten los propietarios de los bienes
inmuebles ubicados en el municipio.

12,13, 14, 18,

19, 21, 23, 30,

39, 46, 48, 51,
52

Funcion en el Manual de
Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica para la inscripcidn de nuevos desarrollos urbanos habitaciones.

Enlace externo que
elaboroé

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

Politica(s):

Se procedera a la recepcién e inicio del tramite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacién
presentada carezca de informacidn para autorizar la peticidn del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

La conclusiéon del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del
usuario.

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

La resolucidon negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.

El area de archivo general de Catastro, solo recibird expedientes completos con
documentacion relacionada al tramite que corresponde.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Receptor de ventanilla 1. Recibe documentos requeridos para el tramite.
Receptor de ventanilla 2. Verifica que los archivos digitales estén correctos.
Receptor de ventanilla 3. Capturainformacién en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)
Receptor de ventanilla 4, Impr.im.e folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para
seguimiento.
Receptor de ventanilla 5. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartégrafo.
Cartoégrafo 6. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
. 7. Revisa expediente para confirmar que el archivo digital contenga la
Cartégrafo . ., . . .
informacién completa del condominio o fraccionamiento.
. 8. Clasifica conforme a la norma técnica emitida por el INEGI, por edificio y
Cartégrafo . y
unidad en la cartografia.
Cartégrafo 9. Elabora documento informativo del condominio o fraccionamiento.
Cartoégrafo 10. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al técnico valuador.
Técnico valuador 11. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Técnico valuador 12. Revisa expediente para validar los documentos.
Técnico valuador 13. Programa o reprogramar visita de campo.
.. 14. Acude al condominio o fraccionamiento para realizar la valuacién de la
Técnico valuador .
propiedad.
Técnico valuador 15. ¢Puede ingresar a la propiedad?
N/A En caso de que si pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 19.
N/A En caso de que no pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 16.
Técnico valuador 16. ¢Es la primera ocasion que acude a la propiedad?
En caso de que si sea la primera ocasion que acude a la propiedad, pasa a
N/A .
la actividad 17.
En caso de que no sea la primera ocasidén que acude a la propiedad, pasa
N/A .
a la actividad 18.
Técnico valuador 17. Deja citatorio en la propiedad, pasa a la actividad 13.
.. 18. Realiza valuacidon conforme al articulo 27 y 69 de la Ley de Catastro
Técnico valuador . .
Municipal del Estado de Jalisco.
Técnico valuador 19. Verifica caracteristicas fisicas para valuar el predio.
Técnico valuador 20. ¢Requiere investigacion de valor?
N/A En caso de que si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 21.
N/A En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 29.
Técnico valuador 21. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al investigador de valores.
Investigador de valores 22. Revisa tramite via sistema con expediente fisico.
. 23. Revisa expediente para capturar la informacion del condominio o
Investigador de valores . .
fraccionamiento.
. 24. Investiga valores de mercado del condémino o fraccionamiento para
Investigador de valores . . . ,
actualizar la informacidn en cartografia.
. 25. Consulta el Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar el uso
Investigador de valores .
potencial del suelo.
Investigador de valores 26. Realiza estudio de valor residual para emitir analisis de valor.
Investigador de valores 27. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al técnico valuador.
Técnico valuador 28. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
L. 29. Llena formato de Avallo capturando la informacién de la Cédula de
Técnico valuador
Campo.
Técnico valuador 30. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartdgrafo.
Cartégrafo 31. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
, 32. Revisa expediente para identificar la ubicacion del condominio o
Cartografo . . , s
fraccionamiento en cartografia del municipio.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Cartégrafo 33. Dibuja terreno y construcciones.
Cartografo 34. Captura informacidn de cédula de campo en cartografia.
B} 35. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al encargado de
Cartégrafo -,
valuacién.
Encargado de valuacion 36. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
., 37. Revisa expediente para ubicar el condominio o fraccionamiento en
Encargado de valuacion ,
cartografia.
., 38. Analiza datos del avaluo para validar que la informacién en el sistema esté
Encargado de valuacion
correcta.
Encargado de valuacion 39. Autoriza avalto con sello y firma.
Encargado de valuacion 40. Actualiza los datos del predio en el sistema.
Encargado de valuacion 41. Genera Extracto catastral con datos del condominio o fraccionamiento.
Encargado de valuacion 42. Imprime Extracto catastral para integrar al expediente.
Encargado de valuacion 43. Elabora ficha de clasificacion archivistica para integrar al expediente.
. 44. Deriva Extracto catastral via sistema al receptor de ventanilla, pasa a la
Encargado de valuacion .
actividad 46.
., 45. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Encargado de valuacion . .. . L
Unidad de Tramite y Registro, pasa a la actividad 48.
Receptor de ventanilla 46. Recibe via sistema extracto catastral.
. 47. Imprime extracto catastral para entregar al usuario como comprobante
Receptor de ventanilla . . . g
de tramite terminado, termina procedimiento.
Archivista General 48. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Archivista General 49. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista General 50. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista General 51. Termina tramite en el sistema.
. 52. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo del folio en el tomo que
Archivista General
corresponde.
. 53. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacion,
Archivista General . - queta P P
termina procedimiento.
Producto final Extracto catastral.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Guia de tramites de la Direccion de Catastro.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

Transmision patrimonial

PRC-05050300-6

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Codigo (De aplicar)

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Tasa porcentual de informacion que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PvR)

Tasa de variacion porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)

Tasa de variacion porcentual de las operaciones para integrar los registros catastrales (PbR)
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DCAT-022 Inscripciéon por régimen de condominio (vertical, horizontal o mixto)
ZAP-DCAT-026 Inscripcion por lotificacidon de predio o fraccionamiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

Fusion de Predios

Cadigo del

PRC-05050500-

procedimiento: procedimiento: 06
D denci , - .
eper) en.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Valuacion Version: 00
Tener registros catastrales veridicos, 1,2,3,9,11, 12,

Objetivo del
procedimiento:

actualizando las bases de datos conforme a
las operaciones catastrales que realicen los
propietarios de los predios ubicados en
Zapopan.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

13, 14, 18, 23,
30, 39, 46, 48,
51,52

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento concierne a propietarios que deseen unir 2 o mas predios colindantes en

una misma cuenta.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

Se procedera a la recepcién e inicio del tramite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacién
presentada carezca de informacidn para autorizar la peticidn del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

La conclusiéon del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del
usuario.

Politica(s): La Direccidén de Catastro contara con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de
recepcion del tramite, para notificar al usuario sobre las inconsistencias identificadas en
los documentos con la informacion en el sistema, requiriéndole la documentacion
adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

La resolucidon negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.
El area de archivo general de Catastro, solo recibird expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Receptor de ventanilla 1. Recibe documentos requeridos para el tramite.

Receptor de ventanilla

Captura informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)

Receptor de ventanilla

3. Imprime folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para

seguimiento.
Receptor de ventanilla 4. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartégrafo.
Cartoégrafo 5. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.

Cartoégrafo

6. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Cartografo 7. Valida la informacién del expediente con datos registrados en sistema.
Cartégrafo 8. Determina una sola clave catastral para el predio.
Cartégrafo 9. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 10. Recibe trdmite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 11. Revisa expediente para ubicar la propiedad.
Valuador de campo 12. Programa o reprogramar visita de campo.
Valuador de campo 13. Acude al predio para realizar la valuacion de la propiedad.
Valuador de campo 14. ¢(Puede ingresar a la propiedad?
N/A En caso de que si pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 18.
N/A En caso de que no pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 15.
Valuador de campo 15. ¢Esla primera ocasion que acude a la propiedad?
N/A En ca'so' de que si sea la primera ocasién que acude a la propiedad, pasa a
la actividad 16.
N/A En casq c!e gue no sea la primera ocasion que acude a la propiedad, pasa
a la actividad 17.
Valuador de campo 16. Deja citatorio en la propiedad, pasa a la actividad 12.
Valuador de campo 17. Reali.za? valuacién conformg al articulo 27 y 69 de la Ley de Catastro
Municipal del Estado de Jalisco.
Valuador de campo 18. Verifica caracteristicas fisicas para valuar el predio.
Valuador de campo 19. ¢(Requiere investigacion de valor?
N/A En caso de que si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 20.
N/A En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 28.
Valuador de campo 20. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al investigador de valores.
Investigador de valores 21. Revisa tramite via sistema con expediente fisico.
Investigador de valores 22. Revisa expediente para capturar la informacién del predio.
. 23. Investiga valores de mercado del predio para actualizar la informacién en
Investigador de valores .
cartografia.
. 24. Consulta el Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar el uso
Investigador de valores .
potencial del suelo.
Investigador de valores 25. Realiza estudio de valor residual para emitir andlisis de valor.
Investigador de valores 26. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 27. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 28. Llena formato de Avaluo capturando la informacién de la Cédula de
Campo.
Valuador de campo 29. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartégrafo.
Cartégrafo 30. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Cartégrafo 31. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia.
Cartégrafo 32. Dibuja terreno con construccion en cartografia.
Cartoégrafo 33. Captura informacién de cédula de campo.
Cartoégrafo 34. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 35. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 36. Revisa expediente para ubicar el predio en cartografia.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Valuador de campo 37. Analiza avaluo para validar que los datos estén correctos.
Valuador de campo 38. Autoriza avaluo con sello y firma.
Valuador de campo 39. Actualiza los datos del predio en el sistema.
Valuador de campo 40. Genera Extracto catastral con datos de la divisidn del predio.
Valuador de campo 41. Imprime Extracto catastral para integrar al expediente.
Valuador de campo 42. Elabora ficha de clasificacion archivistica para integrar al expediente.

43. Deriva Extracto catastral via sistema al receptor de ventanilla, pasa a la

Valuador de campo actividad 45.

44. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la

Valuador de campo Unidad de Tramite y Registro, pasa a la actividad 47.

Receptor de ventanilla 45. Recibe via sistema el extracto catastral.

46. Imprime extracto catastral para proporcionar al usuario como

Receptor de ventanilla . . . -
P comprobante de tramite terminado, termina procedimiento.

Archivista General 47. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Archivista General 48. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista General 49. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista General 50. Termina tramite en el sistema.

51. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo del folio en el tomo que

Archivista General
corresponde.

52. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacion,

Archivista General . .
termina procedimiento.

Producto final Extracto Catastral.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Guia de tramites de la Direccion de Catastro.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Tasa porcentual de informacidn que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PbR)
2. Tasa de variacion porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)
3. Tasa de variacidn porcentual de las operaciones de actualizacién de datos e informacion de los registros catastrales
(PbR)
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DCAT-023 Fusion de predios
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del

Inscripcidn al Padrén Catastral

Cadigo del

PRC-05050500-

procedimiento: procedimiento: 07
D denci , - .
eper) en.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Valuacion Version: 00
Tener registros catastrales veridicos, 1,2,3,5,10, 11,

Objetivo del
procedimiento:

actualizando las bases de datos conforme a
las operaciones catastrales que realicen los
propietarios de los predios ubicados en
Zapopan.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

12,13, 14, 18,
19, 21, 22, 23,
30, 39,51, 52

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento concierne a propietarios que desean empadronar su predio en Catastro

de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

Politica(s):

Se procedera a la recepcién e inicio del tramite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacién
presentada carezca de informacidn para autorizar la peticidén del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

La conclusiéon del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del
usuario.

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

La resolucidon negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.

El area de archivo general de Catastro, solo recibird expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Receptor de ventanilla 1.

Recibe documentos requeridos para el tramite.

Receptor de ventanilla

Captura informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)

Receptor de ventanilla

3. Imprime folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para

seguimiento.
Receptor de ventanilla 4. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartégrafo.
Cartoégrafo 5. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.

Cartoégrafo

6. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Cartografo 7. Valida la informacién del expediente con datos registrados en sistema.
Cartografo 8. Asigna clave catastral al predio.
Cartografo 9. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 10. Recibe trdmite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 11. Revisa expediente para ubicar la propiedad.
Valuador de campo 12. Programa o reprogramar visita de campo.
Valuador de campo 13. Acude al predio para realizar la valuacién de la propiedad.
Valuador de campo 14. ¢(Puede ingresar a la propiedad?
N/A En caso de que si pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 18.
N/A En caso de que no pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 15.
Valuador de campo 15. ¢Esla primera ocasion que acude a la propiedad?
N/A En ca'so' de que si sea la primera ocasién que acude a la propiedad, pasa a
la actividad 16.
N/A En casq c!e gue no sea la primera ocasion que acude a la propiedad, pasa
a la actividad 17.
Valuador de campo 16. Deja citatorio en la propiedad, pasa a la actividad 12.
Valuador de campo 17. Reali.za? valuacién conform.e al articulo 27 y 69 de la Ley de Catastro
Municipal del Estado de Jalisco.
Valuador de campo 18. Verifica caracteristicas fisicas para valuar el predio.
Valuador de campo 19. ¢Requiere investigacion de valor?
N/A En caso de que si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 20.
N/A En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 28.
Valuador de campo 20. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al investigador de valores.
Investigador de valores 21. Revisa tramite via sistema con expediente fisico.
Investigador de valores 22. Revisa expediente para capturar la informacién del predio.
. 23. Investiga valores de mercado del predio para actualizar la informacién en
Investigador de valores ,
cartografia.
. 24. Consulta el Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar el uso
Investigador de valores .
potencial del suelo.
Investigador de valores 25. Realiza estudio de valor residual para emitir analisis de valor.
Investigador de valores 26. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 27. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 28. Llena formato de Avaluo capturando la informacién de la Cédula de
Campo.
Valuador de campo 29. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartégrafo.
Cartégrafo 30. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Cartégrafo 31. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia.
Cartégrafo 32. Dibuja terreno con construccion en cartografia.
Cartoégrafo 33. Captura informacién de cédula de campo.
Cartoégrafo 34. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 35. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 36. Revisa expediente para ubicar el predio en cartografia.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Valuador de campo

37.

Analiza avaluo para validar que los datos estén correctos.

Valuador de campo

38.

Autoriza avaluo con sello y firma.

Valuador de campo

39.

Actualiza los datos del predio en el sistema.

Valuador de campo

40.

Genera Extracto catastral con datos de la division del predio.

Valuador de campo

41.

Imprime Extracto catastral para integrar al expediente.

Valuador de campo

42.

Elabora ficha de clasificacion archivistica para integrar al expediente.

Valuador de campo

43.

Deriva Extracto catastral via sistema al receptor de ventanilla, pasa a la
actividad 45.

Valuador de campo

44.

Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Unidad de Tramite y Registro, pasa a la actividad 47.

Receptor de ventanilla

45.

Recibe via sistema el extracto catastral.

Receptor de ventanilla

46.

Imprime extracto catastral para proporcionar al usuario como
comprobante de tramite terminado, termina procedimiento.

Archivista General 47. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Archivista General 48. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista General 49. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista General 50. Termina tramite en el sistema.

. 51. Archiva expediente fisico por nUmero consecutivo del folio en el tomo que
Archivista General

corresponde.
52. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacidn,

Archivista General

termina procedimiento.

Producto final

Extracto Catastral.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Guia de tramites de la Direccion de Catastro.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
Transmision Patrimonial PRC-05050300-6
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)

N/A

INDICADORES DE MEDICION

Tasa porcentual de informacion que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PbR)

Tasa de variacion porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)

Tasa de variacion porcentual de las operaciones para integrar los registros catastrales (PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-010

Primera Inscripcion

ZAP-DCAT-027

Inscripcion de Predio por Traslado de Municipio.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Rectificacién de predios

Cadigo del
procedimiento:

PRC-05050500-8

Dependencia o

e Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Valuacion Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Tener registros catastrales veridicos,
actualizando las bases de datos conforme a
las operaciones catastrales que realicen los
propietarios de los predios ubicados en
Zapopan.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

1,2,3,11, 12,
18, 30, 31, 39,
51, 52

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica cuando el propietario identifica inconsistencias en los datos
técnicos o de valor de superficie o construccion de su predio.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Enriqgue Mundo Flores

Se procedera a la recepcién e inicio del tramite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacidn
presentada carezca de informacidn para autorizar la peticidn del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

La conclusiéon del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del
usuario.

Politica(s): La Direccidon de Catastro contara con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de
recepcion del tramite, para notificar al usuario sobre las inconsistencias identificadas en
los documentos con la informacion en el sistema, requiriéndole la documentacién
adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.

La resolucidon negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.
El area de archivo general de Catastro, solo recibird expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Receptor de ventanilla 1. Recibe documentos requeridos para el tramite.

Receptor de ventanilla

Captura informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)

Receptor de ventanilla

seguimiento.

3. Imprime folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para

Receptor de ventanilla 4,

Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartégrafo.

Cartoégrafo

5. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.

Cartoégrafo

6. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Cartografo 7. Valida la informacién del expediente con datos registrados en sistema.
Cartégrafo 8. (El predio se encuentra dibujado en cartografia?

N/A En caso de que si se encuentre el predio dibujado en la cartografia, pasa a

la actividad 10

En caso de que no se encuentre el predio dibujado en la cartografia, pasa

N/A a la actividad 9.
Cartégrafo 9. Agrega predio a la cartografia.
Cartégrafo 10. Asigna clave catastral al predio validando informacidn en el sistema.
Cartégrafo 11. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 12. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 13. Revisa expediente para ubicar la propiedad.
Valuador de campo 14. Programa o reprogramar visita de campo.
Valuador de campo 15. Acude al predio para realizar la valuacién de la propiedad.
Valuador de campo 16. ¢Puede ingresar a la propiedad?
N/A En caso de que si pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 20.
N/A En caso de que no pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 17.
Valuador de campo 17. ¢Esla primera ocasion que acude a la propiedad?
N/A En caso de que si sea la primera ocasion que acude a la propiedad, pasa a
la actividad 18.
N/A En caso de que no sea la primera ocasidén que acude a la propiedad, pasa
a la actividad 19.
Valuador de campo 18. Deja citatorio en la propiedad, pasa a la actividad 14.

19. Realiza valuacidon conforme al articulo 27 y 69 de la Ley de Catastro

Val
aluador de campo Municipal del Estado de Jalisco.

Valuador de campo 20. Verifica caracteristicas fisicas para valuar el predio.
Valuador de campo 21. ¢Requiere investigacion de valor?
N/A En caso de que si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 22.
N/A En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 30.
Valuador de campo 22. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al investigador de valores.
Investigador de valores 23. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Investigador de valores 24. Revisa expediente para capturar la informacién del predio.

25. Investiga valores de mercado del predio para actualizar la informacién en

Investigador de valores ,
cartografia.

26. Consulta el Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar el uso

Investigador de valores .
potencial del suelo.

Investigador de valores 27. Realiza estudio de valor residual para emitir analisis de valor.
Investigador de valores 28. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.

Valuador de campo 29. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.

30. Llena formato de Avallo capturando la informacién de la Cédula de
Valuador de campo
Campo.
Valuador de campo 31. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartdgrafo.
Cartégrafo 32. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Cartégrafo 33. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia
Cartografo 34. Dibuja terreno con construccidn en cartografia.
Cartégrafo 35. Captura informacién de cédula de campo.
Cartégrafo 36. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 37. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 38. Revisa expediente para ubicar el predio en cartografia.
Valuador de campo 39. Analiza avallo para validar que los datos estén correctos.
Valuador de campo 40. Autoriza avalto con sello y firma.
Valuador de campo 41. Actualiza los datos del predio en el sistema.
Valuador de campo 42. Genera Extracto catastral con datos de la division del predio.
Valuador de campo 43. Imprime Extracto catastral para integrar al expediente.
Valuador de campo 44. Elabora ficha de clasificacion archivistica para integrar al expediente.
45. Deriva Extracto catastral via sistema al receptor de ventanilla, pasa a la
Valuador de campo .
actividad 47.
46. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Valuador de campo . L. . L
Unidad de Tramite y Registro, pasa a la actividad 49.
Receptor de ventanilla 47. Recibe via sistema el extracto catastral.
. 48. Imprime extracto catastral para proporcionar al usuario como
Receptor de ventanilla L. . . .
comprobante de trdmite terminado, termina procedimiento.
Archivista General 49. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Archivista General 50. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista General 51. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista General 52. Termina tramite en el sistema.
. 53. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo del folio en el tomo que
Archivista General
corresponde.
.. 54. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacidn,
Archivista General . . quetq P P
termina procedimiento.
Producto final Extracto Catastral.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Guia de tramites de la Direccién de Catastro.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. N/A
FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. N/A
INDICADORES DE MEDICION

1. Tasa porcentual de datos corregidos o actualizados del registro catastral de Zapopan (PbR)
2. Tasa porcentual de cuentas del registro catastral vinculadas con la cartografia de Zapopan incorporadas (PbR)
3. Tasa porcentual de informacion que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PbR)
4. Tasa de variacién porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)
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5. Tasa de variacidn porcentual de las operaciones de actualizacién de datos e informacion de los registros catastrales
(PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
ZAP-DCAT-003 Manifestacidon de construccién o rectificacion de superficie de construccion.
ZAP-DCAT-013 Rectificacidn de superficie de terreno.

ZAP-DCAT-017 Rectificacidn de valor.
ZAP-DCAT-018 Actualizacién de cartografia.
ZAP-DCAT-032 Rectificacién de linderos.
ZAP-DCAT-033 Rectificacién de predios.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Regularizacion de CORETT, COMUR, INSUS
o RAN

Cadigo del
procedimiento:

PRC-05050500-9

Dependencia o

e Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Valuacion Version: 00
Tener registros catastrales veridicos, 1,2,3,5,10,11,
actualizando las bases de datos conforme a 12,13, 14,

Objetivo del
procedimiento:

las operaciones catastrales que realicen los
propietarios de los predios ubicados en
Zapopan.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

18,19, 21, 22,
23, 30, 39, 51,
52

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento concierne a propietarios que desean empadronar su predio regularizado
a través uno de los programas de tenencia de la tierra, en Catastro de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

Politica(s): 4,

Se procedera a la recepcién e inicio del tramite cuando el usuario cumpla con los
requisitos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

El procedimiento podra considerarse como improcedente cuando la documentacién
presentada carezca de informacidn para autorizar la peticidn del solicitante o por falta
de acreditacion de interés juridico.

La conclusiéon del procedimiento no garantiza la resolucion positiva de la solicitud del
usuario.

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

La resolucidon negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.

El area de archivo general de Catastro, solo recibird expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Receptor de ventanilla

1. Recibe documentos requeridos para el tramite.

Receptor de ventanilla

Captura informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)

Receptor de ventanilla

3. Imprime folio de ingreso de tramite que proporciona al usuario para
seguimiento.

Receptor de ventanilla

4. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartégrafo.

Cartoégrafo

5. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.

Cartoégrafo

6. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Cartografo 7. Valida la informacién del expediente con datos registrados en sistema.
Cartografo 8. Asigna clave catastral al predio.
Cartégrafo 9. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 10. Recibe trdmite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 11. Revisa expediente para ubicar la propiedad.
Valuador de campo 12. Programa o reprogramar visita de campo.
Valuador de campo 13. Acude al predio para realizar la valuacion de la propiedad.
Valuador de campo 14. ¢(Puede ingresar a la propiedad?
N/A En caso de que si pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 18.
N/A En caso de que no pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 15.
Valuador de campo 15. ¢Esla primera ocasion que acude a la propiedad?
N/A En ca'so' de que si sea la primera ocasién que acude a la propiedad, pasa a
la actividad 16.
N/A En casq c!e gue no sea la primera ocasion que acude a la propiedad, pasa
a la actividad 17.
Valuador de campo 16. Deja citatorio en la propiedad, pasa a la actividad 12.
Valuador de campo 17. Reali.za? valuacién conform.e al articulo 27 y 69 de la Ley de Catastro
Municipal del Estado de Jalisco.
Valuador de campo 18. Verifica caracteristicas fisicas para valuar el predio.
Valuador de campo 19. ¢Requiere investigacion de valor?
N/A En caso de que si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 20.
N/A En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 28.
Valuador de campo 20. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al investigador de valores.
Investigador de valores 21. Revisa tramite via sistema con expediente fisico.
Investigador de valores 22. Revisa expediente para capturar la informacién del predio.
. 23. Investiga valores de mercado del predio para actualizar la informacién en
Investigador de valores .
cartografia.
. 24. Consulta el Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar el uso
Investigador de valores .
potencial del suelo.
Investigador de valores 25. Realiza estudio de valor residual para emitir andlisis de valor.
Investigador de valores 26. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 27. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 28. Llena formato de Avaluo capturando la informacién de la Cédula de
Campo.
Valuador de campo 29. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartégrafo.
Cartégrafo 30. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Cartégrafo 31. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia.
Cartégrafo 32. Dibuja terreno con construccion en cartografia.
Cartoégrafo 33. Captura informacién de cédula de campo.
Cartoégrafo 34. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 35. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 36. Revisa expediente para ubicar el predio en cartografia.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Valuador de campo

37. Analiza avaluo para validar que los datos estén correctos.

Valuador de campo

38. Autoriza avaluo con sello y firma.

Valuador de campo

39. Actualiza los datos del predio en el sistema.

Valuador de campo

40. Genera Extracto catastral con datos de la divisidn del predio.

Valuador de campo

41. Imprime Extracto catastral para integrar al expediente.

Valuador de campo

42. Elabora ficha de clasificacion archivistica para integrar al expediente.

Valuador de campo

43. Deriva Extracto catastral via sistema al receptor de ventanilla, pasa a la
actividad 45.

Valuador de campo

44. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Unidad de Tramite y Registro, pasa a la actividad 47.

Receptor de ventanilla

45, Recibe via sistema el extracto catastral.

Receptor de ventanilla

46. Imprime extracto catastral para proporcionar al usuario como
comprobante de tramite terminado, termina procedimiento.

Archivista General

47. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.

Archivista General

48. Revisa validando los documentos del expediente fisico.

Archivista General

49. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.

Archivista General

50. Termina tramite en el sistema.

Archivista General

51. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo del folio en el tomo que
corresponde.

Archivista General

52. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacion,
termina procedimiento.

Producto final

Extracto Catastral.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. Guia de tramites de la Direccién de Catastro.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Transmisidén Patrimonial

PRC-05050300-6

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

1. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. Tasa porcentual de informacidn que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PbR)

Tasa de variacion porcentual del registro de tramites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)

3. Tasa de variacion porcentual de las operaciones para integrar los registros catastrales (PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-019 Inscripcion de Predio de Regularizaciéon (CORETT, COMUR, RAN, INSUS y pequeiia propiedad)
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Transmision Patr'm.qo'nlal de Bienes Codlgo.dell PRC-05050300-7
procedimiento: Inmuebles del municipio de Zapopan procedimiento:
Deper)den.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unida de Tramite y Registro Version: 00

Tener registros veridicos a través de la

1,2,8,12,13,

Objetivo del actualizacidn del inventario de los bienes | Funcidn en el Manual de 14 18 19, 23

procedimiento: inmuebles del municipio de Zapopan en | Organizacion: ’ ég P
Catastro.

Alcance del Este procedimiento les compete a autoridades de Zapopan para registrar en Catastro los

procedimiento: bienes inmuebles que adquiere el municipio.

Enlace lexterno que Araceli Pérez Ramos

elaboré

Enlace de mejora

. ., Erika Garcia Martos
regulatoria que revisé:

Responsable del
procedimiento que Wilmer Alejandro Ambriz Benavidez
autorizo:

1. El procedimiento podrd considerarse como improcedente cuando la documentacidn
presentada carezca de informacion para autorizar la peticion del solicitante.

2. La Direccidon de Catastro contara con 3 (tres) dias habiles después de la fecha de
recepcion del tramite, para notificar al usuario sobre las inconsistencias identificadas en
los documentos con la informacion en el sistema, requiriéndole la documentacién

Reliticas adicional necesaria para validar la procedencia del tramite.
3. La resolucion negativa de la solicitud deberd estar motivada técnica y legalmente
fundamentada.
4. El area de archivo general de Catastro, solo recibird expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Receptor de Oficialia 1. Recibe documentacién requerida para el tramite.
Receptor de Oficialia 2. Capturainformacién de la solicitud en el sistema de oficialia de partes.

3. Imprime folio de ingreso del tramite para proporcionar al encargado del

Receptor de Oficialia . . _
patrimonio del municipio.

4. Registra en bitdcora interna el asunto de la solicitud para asignar

Receptor de Oficialia . o L
P expediente al verificador de transmisiones.

5. Deriva expediente fisico al verificador de transmisiones de la Unidad de

R tor de Oficiali - .
eceptor de Uliclafia Tramite y Registro.

Verificador de transmisiones 6. Recibe expediente fisico.

7. Revisa expediente validando los documentos de la transmision de

Verificador de transmisiones L.
dominio.

8. Capturainformacién en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)

Verificador de transmisiones . . . . S
citando referencia del nimero de folio de oficialia de partes.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Verificador de transmisiones 9. Imprime folio del SICZ para anexar al expediente.
Verificador de transmisiones 10. Actualiza la informacién en el sistema para generar el extracto catastral.
Verificador de transmisiones 11. Imprime extracto catastral.
. . 12. Elabora oficio de respuesta a la solicitud de traslado de dominio
Verificador de transmisiones ) . . L.
recabando firma del Titular de la Direccién.
. L 13. Deriva oficio de respuesta a la solicitud anexando extracto catastral, al
Verificador de transmisiones . e
administrador de notificaciones.
Administrador de notificaciones 14. Registra en bitacora interna el oficio de respuesta a la solicitud con anexo.
Administrador de notificaciones 15. Deriva oficio de respuesta de la solicitud al notificador.
- 16. Recibe oficio de respuesta a la solicitud con anexo, para el encargado de
Notificador . . .
patrimonio del municipio.
Notificador 17. Entrega oficio de respuesta con anexo, al encargado de patrimonio del
municipio como comprobante de tramite terminado.
- 18. Entrega acuse de recibo anotando en bitdcora interna datos de la
Notificador e
notificacion.
Administrador de notificaciones 19. Termina atencion de solicitud en sistema de oficialia de partes.
. e 20. Deriva acuse de recibo del oficio de respuesta, al verificador de
Administrador de notificaciones -
transmisiones.
. . 21. Recibe acuse de recibido del oficio de respuesta de la transmisidon de
Verificador de transmisiones .. . .
dominio para integrar al expediente.
Verificador de transmisiones 22. Elabora ficha de clasificacién archivistica para anexar al expediente.
. - 23. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Verificador de transmisiones . (s .
Unidad de Tramite y Registro.
Archivista general 24. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Archivista general 25. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista general 26. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista general 27. Termina tramite en el sistema.
. 28. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo del folio en el tomo que
Archivista general
corresponde.
. 29. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacion
Archivista general . .
termina procedimiento.
Producto final Extracto catastral.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

N/A

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

Avalto catastral

PRC-05050500-3

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

Cédigo (De aplicar)

Forma valorada de aviso de transmisiones patrimoniales. N/A

INDICADORES DE MEDICION

Tasa porcentual de informacion que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PbR)
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2. Tasa de variacidn porcentual de las operaciones de actualizacién de datos e informacion de los registros catastrales
(PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Inscripcién de bienes inmuebles del
municipio de Zapopan al Padrén Catastral

Cadigo del
procedimiento:

PRC-05050500-10

Dependencia o

e Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Valuacion Version: 00
Garantizar seguridad y certeza del 1,2,5,8,10, 11,

Objetivo del
procedimiento:

patrimonio del municipio con la inscripcidn
de sus bienes inmuebles en el Padrén
Catastral.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

12,13, 14, 18,
19, 21, 23, 30,
39

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento compete a las autoridades de Zapopan para empadronar en Catastro los

bienes inmuebles municipales.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

Politica(s):

1. El procedimiento podrd considerarse como improcedente cuando la documentacién
presentada carezca de informacion para autorizar la peticion del solicitante.

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

3. La resolucidn negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente

fundamentada.

4. El area de archivo general de Catastro, solo recibird expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Receptor de Oficialia 1. Recibe documentacién requerida para el tramite.
Receptor de Oficialia 2. Capturainformacién de la solicitud en el sistema de oficialia de partes.
o 3. Imprime folio de ingreso del tramite para proporcionar al encargado del
Receptor de Oficialia p' . g . para prop &
patrimonio del municipio.
o 4. Registra en bitacora interna el asunto de la solicitud para asignar
Receptor de Oficialia & . - - P §
expediente fisico al técnico valuador.
Receptor de Oficialia 5. Deriva expediente fisico al técnico valuador.
Técnico valuador 6. Recibe expediente fisico.
Técnico valuador 7. Revisa expediente validando los documentos de la solicitud.
— 8. Capturainformacién en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)
Técnico valuador . . . . o
citando referencia del nimero de folio de oficialia de partes.
Técnico valuador 9. Imprime folio de ingreso del tramite del SICZ para anexar al expediente.
Técnico valuador 10. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartografio.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Cartografo 11. Recibe trdmite via sistema con expediente fisico.
. 12. Revisa expediente para identificar la ubicacidn del predio, validando la
Cartégrafo . - .
informacién en sistema.
Cartografo 13. Asigna clave catastral al predio.
Cartégrafo 14. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 15. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 16. Revisa expediente para ubicar la propiedad.
Valuador de campo 17. Programa o reprograma visita de campo.
Valuador de campo 18. Acude al predio para realizar la valuacion del predio.
Valuador de campo 19. ¢(Puede ingresar a la propiedad?
N/A En caso de que si pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 23.
N/A En caso de que no pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 20.
Valuador de campo 20. ¢Es la primera ocasién que acude a la propiedad?
En caso de que si sea la primera ocasion que acude a la propiedad, pasa a
N/A .
la actividad 21.
En caso de que no sea la primera ocasién que acude a la propiedad, pasa
N/A .
a la actividad 22.
Valuador de campo 21. Deja citatorio en la propiedad, pasa a la actividad 17.
22. Realiza valuacion conforme al articulo 27 y 69 de la Ley de Catastro
Valuador de campo . .
Municipal del Estado de Jalisco.
Valuador de campo 23. Verifica las caracteristicas fisicas para valuar la propiedad.
Valuador de campo 24. ¢Requiere investigacion de valor?
N/A En caso de que si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 25.
N/A En caso de que no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 33.
Valuador de campo 25. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al investigador de valores.
Investigador de valores 26. Revisa tramite via sistema con expediente fisico.
Investigador de valores 27. Revisa expediente para capturar la informacién del predio.
. 28. Investiga valores de mercado del predio para actualizar la informacién en
Investigador de valores ,
cartografia.
. 29. Consulta el Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar el uso
Investigador de valores .
potencial del suelo.
Investigador de valores 30. Realiza estudio de valor residual para emitir andlisis de valor.
Investigador de valores 31. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 32. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
33. Llena formato de Avallo capturando la informacién de la Cédula de
Valuador de campo
Campo.
Valuador de campo 34. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartégrafo.
Cartoégrafo 35. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Cartoégrafo 36. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia.
Cartégrafo 37. Dibuja terreno con construccion en cartografia.
Cartégrafo 38. Captura informacién de cédula de campo en sistema.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
. 39. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al encargado de
Cartégrafo -,
valuacién.
Encargado de valuacion 40. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Encargado de valuacion 41. Revisa expediente para ubicar el predio en cartografia.
Encargado de valuacion 42. Analiza avalto para validar que los datos estén correctos.
Encargado de valuacion 43. Autoriza avalto con sello y firma.
Encargado de valuacion 44. Actualiza los datos del predio en el sistema.
Encargado de valuacion 45. Genera Extracto catastral con datos de la division del predio.
Encargado de valuacion 46. Imprime Extracto catastral.
., 47. Elabora oficio de respuesta a la solicitud de inscripcion de predio
Encargado de valuaciéon . ] . . .,
municipal recabando firma del Titular de la Direccion.
Encareado de valuacion 48. Deriva oficio de respuesta a la solicitud, anexando extracto catastral, al
g administrador de notificaciones de la Unidad de Control Interno.
Administrador de notificaciones 49. Registra en bitacora interna el oficio de respuesta a la solicitud con anexo.
Administrador de notificaciones 50. Deriva oficio de respuesta de la solicitud al notificador.
- 51. Recibe oficio de respuesta a la solicitud con anexo, para el encargado de
Notificador . . L
patrimonio del municipio.
Notificador 52. Entrega oficio de respuesta con anexo, al encargado de patrimonio del
municipio como comprobante de tramite terminado.
i 53. Entrega acuse de recibo anotando en bitdcora interna datos de la
Notificador e
notificacion.
Administrador de notificaciones 54. Termina atencidén de solicitud en sistema de oficialia de partes.
Administrador de notificaciones 55. Deriva acuse de recibo del oficio de respuesta al encargado de valuacion.
. 56. Recibe acuse de recibido del oficio de respuesta de la inscripciéon del
Encargado de valuacion } . . .
predio municipal con extracto catastral para integrar al expediente.
Encargado de valuacion 57. Elabora ficha de clasificacidn archivistica para anexar al expediente.
. 58. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Encargado de valuacion . L. .
Unidad de Tramite y Registro.
Archivista general 59. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Archivista general 60. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista general 61. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista general 62. Termina tramite en el sistema.
. 63. Archiva expediente fisico por nUmero consecutivo del folio en el tomo que
Archivista general
corresponde.
. 64. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacion,
Archivista general . -
termina procedimiento.
Producto final Extracto catastral.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.

N/A

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

1.

Transmision patrimonial

PRC-05050300-6
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FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Codigo (De aplicar)
1. N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. Tasa porcentual de informacidn que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PbR)
2. Tasa de variacion porcentual de las operaciones para integrar los registros catastrales (PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Rectificacién de predios de los bienes
inmuebles del municipio de Zapopan al
Padron Catastral

Cadigo del
procedimiento:

PRC-05050500-11

Dependencia o

e Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccién de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: Unidad de Valuacion Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Tener registros veridicos a través de la
actualizacion del inventario de los bienes
inmuebles del municipio de Zapopan en
Catastro.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

1,2,8,11, 12,
18, 30, 31, 39

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento compete a las autoridades de Zapopan para verificar los datos técnicos
o de valor de superficie o construccion de un predio municipal.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

Politica(s):

1. El procedimiento podrd considerarse como improcedente cuando la documentacidn
presentada carezca de informacion para autorizar la peticion del solicitante.

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

3. La resolucidn negativa de la solicitud debera estar motivada técnica y legalmente

fundamentada.

4. El area de archivo general de Catastro, solo recibira expedientes completos con
documentos relacionados al tramite que corresponde.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Receptor de Oficialia 1. Recibe documentacién requerida para el tramite.
Receptor de Oficialia 2. Captura informacién de la solicitud en el sistema de oficialia de partes.
o 3. Imprime folio de ingreso del tramite para proporcionar al encargado del
Receptor de Oficialia P . & - P Prop &
ordenamiento del territorio.
o 4. Registra en bitacora interna el asunto de la solicitud para asignar
Receptor de Oficialia & . .. I P &
expediente fisico al técnico valuador
Receptor de Oficialia 5. Deriva expediente fisico al técnico valuador.
Técnico valuador 6. Recibe expediente fisico.
Técnico valuador 7. Revisa expediente validando los documentos de la solicitud.
L. 8. Captura informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)
Técnico valuador . . . . S
citando referencia del numero de folio de oficialia de partes.
Técnico valuador 9. Imprime folio de ingreso del tramite del SICZ para anexar al expediente.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Técnico valuador 10. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartografio.
Cartografo 11. Recibe trdmite via sistema con expediente fisico.
Cartografo 12. Bevisa e>f[:’>edient'e para identificar la ubicacion del predio, validando la
informacién en sistema.
Cartografo 13. ¢El predio se encuentra dibujado en la cartografia?
N/A En caso de que, si este dibujado en la cartografia, pasa a la actividad 15.
N/A En caso de que, no este dibujado en la cartografia, pasa a la actividad 14.
Cartégrafo 14. Agrega predio a la cartografia.
Cartoégrafo 15. Asigna clave catastral al predio.
Cartégrafo 16. Valida informacion del predio en el sistema.
Cartégrafo 17. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 18. Recibe trdmite via sistema con expediente fisico.
Valuador de campo 19. Revisa expediente para ubicar la propiedad.
Valuador de campo 20. Programa o reprograma visita de campo.
Valuador de campo 21. Acude al predio para realizar la valuacion del predio.
Valuador de campo 22. ¢Puede ingresar a la propiedad?
N/A En caso de que, si pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 26.
N/A En caso de que, no pueda ingresar a la propiedad, pasa a la actividad 23.
Valuador de campo 23. ¢Esla primera ocasién que acude a la propiedad?
N/A En caso. qe que, si sea la primera ocasién que acude a la propiedad, pasa
a la actividad 24.
N/A En caso de que, no sea la primera ocasion que acude a la propiedad, pasa

a la actividad 25.

Valuador de campo 24. Deja citatorio en la propiedad, pasa a la actividad 20.

25. Realiza valuacion conforme al articulo 27 y 69 de la Ley de Catastro

Val
aluador de campo Municipal del Estado de Jalisco.

Valuador de campo 26. Verifica las caracteristicas fisicas para valuar la propiedad.
Valuador de campo 27. ¢éRequiere investigacion de valor?
N/A En caso de que, si requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 28.
N/A En caso de que, no requiera investigacion de valor, pasa a la actividad 36.
Valuador de campo 28. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al investigador de valores.
Investigador de valores 29. Revisa tramite via sistema con expediente fisico.
Investigador de valores 30. Revisa expediente para capturar la informacién del predio.

31. Investiga valores de mercado del predio para actualizar la informacién en

Investigador de valores ,
cartografia.

32. Consulta el Plan Parcial de Desarrollo Urbano para identificar el uso

Investigador de valores .
potencial del suelo.

Investigador de valores 33. Realiza estudio de valor residual para emitir andlisis de valor.
Investigador de valores 34. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al valuador de campo.
Valuador de campo 35. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
36. Llena formato de Avallo capturando la informacién de la Cédula de

Valuador de campo

Campo
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Valuador de campo 37. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al cartégrafo.
Cartografo 38. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Cartégrafo 39. Revisa expediente para identificar la ubicacién del predio en cartografia
Cartégrafo 40. Dibuja terreno con construccion en cartografia.
Cartégrafo 41. Captura informacion de cédula de campo en sistema.
. 42. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al encargado de
Cartégrafo .,
valuacion.
Encargado de valuacion 43. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Encargado de valuacion 44. Revisa expediente para ubicar el predio en cartografia.
Encargado de valuacion 45. Analiza avaluio para validar que los datos estén correctos.
Encargado de valuacion 46. Autoriza avalto con sello y firma.
. 47. Actualiza los datos del predio en el sistema para generar el extracto
Encargado de valuacion
catastral.
Encargado de valuacion 48. Imprime Extracto catastral.
. 49. Elabora oficio de respuesta a la solicitud con los resultados de rectificacién
Encargado de valuacion . . ) . . -,
del predio municipal recabando firma del Titular de la Direccion.
-, 50. Deriva oficio de respuesta a la solicitud anexando extracto catastral, al
Encargado de valuacion . . .
administrador de notificaciones de la Unidad de Control Interno.
Administrador de notificaciones 51. Registra en bitacora interna el oficio de respuesta a la solicitud con anexo.
Administrador de notificaciones 52. Deriva oficio de respuesta de la solicitud al notificador.
o 53. Recibe oficio de respuesta a la solicitud con anexo, para el encargado de
Notificador . o
ordenamiento del territorio.
Notificador 54. Entrega oficio de respuesta con anexo, al encargado del ordenamiento del
territorio como comprobante de tramite terminado.
- 55. Entrega acuse de recibo anotando en bitacora interna datos de la
Notificador e
notificacion.
Administrador de notificaciones 56. Termina atencidn de solicitud en sistema de oficialia de partes.
Administrador de notificaciones 57. Deriva acuse de recibo del oficio de respuesta, al encargado de valuacién.
- 58. Recibe acuse de recibido del oficio de respuesta de la rectificacion del
Encargado de valuacién . .. . .
predio municipal con extracto catastral para integrar al expediente.
Encargado de valuacion 59. Elabora ficha de clasificacidn archivistica para anexar al expediente.
L 60. Deriva tramite via sistema con expediente fisico al archivista general de la
Encargado de valuacién . . .
Unidad de Tramite y Registro.
Archivista general 61. Recibe tramite via sistema con expediente fisico.
Archivista general 62. Revisa validando los documentos del expediente fisico.
Archivista general 63. Escanea documentos para adjuntar expediente al sistema.
Archivista general 64. Termina trdmite en el sistema.
- 65. Archiva expediente fisico por nimero consecutivo del folio en el tomo que
Archivista general
corresponde.
. 66. Coloca tomo en el anaquel que corresponde para su facil identificacidn,
Archivista general . .
terminando el procedimiento.
Producto final Extracto catastral.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

N/A
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A

INDICADORES DE MEDICION

Tasa porcentual de informacion que integra la base de datos del registro catastral de Zapopan (PbR)

Tasa de variacién porcentual de las operaciones de actualizacion de datos e informacion de los registros catastrales

(PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Alta o Baja de Perito

Cadigo del
procedimiento:

PRC-05050500-12

Dependencia o

e Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025

coordinacion:

Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A

Unidad departamental: Unidad de Valuacion Version: 00
Garantizar la seguridad y certeza de la

_ informaciéon de los bienes inmuebles a ..

Objetivo del ! , ! . .,I I u- . Funcion en el Manual de

través de la acreditacion de profesionistas 49y 50

procedimiento:

registrados en el

Valuadores.

. . Organizacion:
Padron de Peritos &

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento compete a peritos valuadores acreditados por la Direccion de Catastro
del Estado de Jalisco como profesionistas especializados en valuacion.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Luis Enrique Mundo Flores

Politica(s):

1. Se procederd a la recepcion e inicio del trdmite, cuando se cumpla con los requisitos
establecidos y los documentos sean legibles y sin enmendaduras.

2. El

procedimiento podra considerarse

improcedente cuando la documentacion

presentada carezca de informacion para autorizar la peticion del perito.
3. La conclusién del procedimiento no garantiza la resolucidn positiva de la solicitud.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Receptor de oficialia de partes 1. Recibe solicitud del perito valuador.
Receptor de oficialia de partes 2. Capturainformacidn en el sistema de oficialia de partes.
. 3. Imprime folio de ingreso que proporciona al usuario para seguimiento de
Receptor de oficialia de partes p . & que prop P &
solicitud.
- 4. Registra en bitdcora interna el asunto de la solicitud para asignar el
Receptor de oficialia de partes . . L
expediente fisico al encargado de valuacion.
Receptor de oficialia de partes 5. Deriva solicitud con expediente fisico al encargado de valuacién.
Encargado de valuacion 6. Recibe solicitud con expediente fisico.
Encargado de valuacion 7. Revisa expediente fisico para conocer el asunto tipo de solicitud.
Encargado de valuacion 8. ¢lasolicitud es de alta de perito?
N/A En caso de que si solicite el alta del perito, pasa a la actividad 9.
N/A En caso de que no solicite el alta del perito, pasa a la actividad 10.
Encargado de valuacion 9. Valida los documentos de acreditacion del perito valuador.
Encargado de valuacion 10. Elabora memorandum solicitando alta o baja del perito.
., 11. Deriva memorandum con el expediente al administrador del Padrén de
Encargado de valuacién .
Peritos Valuadores.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Administrador del Padrén

12.

Recibe memordndum con el expediente del perito valuador.

Administrador del Padrén

13.

Revisa expediente para conocer que solicita.

Administrador del Padrén

14.

Ingresa al submoddulo de Peritos Valuadores del Sistema integral de
Catastro de Zapopan (SICZ)

Administrador del Padréon

15.

Identifica el nombre del perito para desactivar su autorizacién por baja,
en el apartado de administracion de usuarios.

Administrador del Padréon

16.

Captura la informacién del perito estableciendo fecha de vigencia de
licencia profesional, en el formato de nuevo ingreso de usuario.

Administrador del Padron

17.

Guarda cambios realizados en el sistema.

Administrador del Padrén

18.

Deriva expediente fisico al receptor de oficialia de partes.

Receptor de oficialia de partes

19.

Recibe expediente fisico del tramite.

Receptor de oficialia de partes

20.

Revisa folio para actualizar la informacion en el sistema de oficialia de
partes.

Receptor de oficialia de partes

21.

Elabora oficio de respuesta a la solicitud de alta o baja de perito
recabando firma del Titular de Catastro.

Receptor de oficialia de partes

22.

Deriva oficio de respuesta a la solicitud al administrador de notificaciones.

Administrador de notificaciones

23.

Registra en bitacora interna el oficio de respuesta a la solicitud.

Administrador de notificaciones

24.

Deriva oficio de respuesta de la solicitud al notificador.

Notificador 25. Recibe oficio de respuesta a la solicitud para el perito valuador.
. 26. Entrega oficio de respuesta al perito valuador como comprobante de
Notificador , .g . P P P
trdmite terminado.
. 27. Entrega acuse de recibo anotando en bitacora interna datos de la
Notificador

notificacion.

Administrador de notificaciones

28.

Termina atencidn de solicitud en sistema de oficialia de partes.

Administrador de notificaciones

29.

Deriva acuse de recibo del oficio de respuesta, al encargado de valuacion.

Encargado de valuacion

30.

Recibe acuse de recibido del oficio de respuesta para integrar al
expediente.

Encargado de valuacion

31.

Elabora ficha de clasificacion archivistica para integrar al expediente.

Encargado de valuacion

32.

Archiva expediente fisico por numero consecutivo de oficio, termina
procedimiento.

Producto final

Oficio de respuesta a la solicitud.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

Guia de Tramites de la Direccién de Catastro.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
Avaluo catastral PRC-05050500-3
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
Formato de solicitud de alta de petito valuador. N/A

INDICADORES DE MEDICION

Tasa de variacion porcentual del registro de trdmites y servicios catastrales requeridos por los contribuyentes (PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DCAT-021

Alta o baja

de perito.

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Abstencidn de cuenta catastral

Cédigo del PRC-05050000-
procedimiento: 01

Dependencia o

e Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Garantizar la seguridad del propietario de
posible traslado de dominio por fraudes

inmobiliarios.

Funcion en el Manual de
Organizacion:

1,7,8,12,18,
23,39

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica Unicamente a solicitudes de abstencion de movimiento catastral
dictadas por autoridades jurisdiccionales.

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora

regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Jorge Francisco Valero Rodriguez

Politica(s):

1.

2.

Las solicitudes deberdn de estar dirigidas a la Direccidn de Catastro de Zapopan, en hoja
membretada, firmada y con sello de autorizacién del Organo Jurisdiccional.
La emision de la informacion debera estar legalmente fundamentada y motivada.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Receptor de oficialia de partes Recibe solicitud de la autoridad jurisdiccional.
Receptor de oficialia de partes 2. Captura informacidn en el sistema de oficialia de partes.
s 3. Imprime folio de ingreso que proporciona al usuario para seguimiento de
Receptor de oficialia de partes p . & que prop P &
solicitud.
" 4. Registra informacion en el Sistema Integral de Catastro de Zapopan (SICZ)
Receptor de oficialia de partes . . . . .
citando referencia del niumero de folio de oficialia de partes.
S 5. Imprime folio de SICZ que anexa a la solicitud de la autoridad
Receptor de oficialia de partes . p . g
jurisdiccional.
. 6. Deriva solicitud via sistema expediente fisico al registrador de
Receptor de oficialia de partes . v exp &
abstenciones.
Registrador de abstenciones 7. Recibe expediente de solicitud de la autoridad jurisdiccional.
Registrador de abstenciones 8. Revisa expediente para identificar cuenta catastral o CURT.
Registrador de abstenciones 9. (Tiene el nimero de cuenta catastral o CURT?
N/A En caso de que si tenga el nimero de cuenta o CURT, pasa a la actividad
20.
N/A En caso de que no tenga el numero de cuenta o CURT, pasa a la actividad
10.
. . 10. Elabora memorandum solicitando localizacidn y cuenta catastral o CURT
Registrador de abstenciones .
del predio.
Registrador de abstenciones 11. Deriva memorando con expediente fisico al cartdgrafo.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Cartégrafo 12. Recibe memorandum con expediente fisico.
Cartografo 13. Revisa expediente para identificar el predio en cartografia.
Cartégrafo 14. ¢El predio se encuentra ubicado y vinculado en la cartografia?
N/A En caso de que si esté ubicado y vinculado el predio, pasa a la actividad
15.
N/A En caso de que no esté ubicado y vinculado el predio, pasa a la actividad
16.
Cartégrafo 15. Valida los datos de numero de cuenta o CURT del predio en el sistema.
Cartégrafo 16. Elabora memorandum de respuesta informando sobre el predio.
, 17. Deriva memorandum con expediente fisico al registrador de
Cartégrafo .
abstenciones.
Registrador de abstenciones 18. Recibe memorandum con expediente fisico.
Registrador de abstenciones 19. ¢Se identificaron los datos del predio?
N/A En caso de que si se identificaran los datos del predio, pasa a la actividad
20.
N/A En caso de que no se identificaran los datos del predio, pasa a la actividad
26.
Registrador de abstenciones 20. Realiza busqueda de la cuenta o CURT del predio en sistema.
Registrador de abstenciones 21. Capturainformacion de la solicitud de abstencion en el sistema.
Registrador de abstenciones 22. Valida la informacién del predio en el sistema.
Registrador de abstenciones 23. Bloquea la cuenta catastral del predio en el sistema.
Registrador de abstenciones 24. Imprime extracto catastral.
Registrador de abstenciones 25. Escanea documentos para anexar expediente en el sistema.
Registrador de abstenciones 26. Elabora oficio de respuesta a la autoridad jurisdiccional.
Registrador de abstenciones 27. Recaba firma del Titular de Catastro.
Registrador de abstenciones 28. Deri\./a' oficio de resp.u?sta. ala soIicitud.de la autoridad jurisdiccional al
administrador de notificaciones de la Unidad de Control Interno.
Administrador de notificaciones 29. Registra en bitacora interna el oficio de respuesta a la solicitud.
Administrador de notificaciones 30. Deriva oficio de respuesta a la solicitud al notificador.
Notificador 31. Recibe oficio de respuesta a la solicitud de la autoridad jurisdiccional.
Notificador 32. Entrega oficio de respuesta a la autoridad jurisdiccional.
- 33. Entrega acuse de recibo anotando en bitdcora interna datos de la
Notificador e
notificacion.
Administrador de notificaciones 34. Deriva acuse de recibo del oficio de respuesta al archivista juridico.
Archivista juridico 35. 'Re?ib.e 'acuse de recibido del oficio de respuesta a la autoridad
jurisdiccional.
Archivista juridico 36. Termina atencidn de solicitud en sistema de oficialia de partes.
Archivista juridico 37. Integra oficio de respuesta al expediente fisico de la solicitud.
Archivista juridico 38. Elabora ficha de clasificacidn archivistica para integrar al expediente
Archivista juridico 39. Archiva expediente, termina procedimiento.
Producto final Oficio de respuesta a la solicitud de autoridades jurisdiccionales.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

N/A
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A

INDICADORES DE MEDICION

Tasa porcentual de asuntos juridicos catastrales atendidos (PbR)

Tasa porcentual de las investigaciones y consultas de ordenamientos estatales en la materia realizadas (PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Abstencion de cuents catastral
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombre del , . ., Cadigo del PRC-05050000-
. Busqueda de informacion catastral ..
procedimiento: procedimiento: 02
Deper)den.clla ° Tesoreria Municipal Fecha de emision: 15-sep-2025
coordinacion:
Direccion de area: Direccidon de Catastro Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Coadyuvar con las autoridades
Objetivo del jurisdiccionales brindando informacién | Funcién en el Manual de 7, 8, 35, 39, 40,
procedimiento: fidedigna sobre los bienes inmuebles | Organizacion: 41,42,44y 53
empadronados en Zapopan.

Alcance del
procedimiento:

Este procedimiento aplica
jurisdiccionales que requieren informacidn sobre personas y/o propiedades empadronadas
en Zapopan.

Unicamente a solicitudes realizadas por autoridades

Enlace externo que
elaboré

Araceli Pérez Ramos

Enlace de mejora
regulatoria que reviso:

Erika Garcia Martos

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Lic. Jorge Francisco Valero Rodriguez

Politica(s):

1. Lassolicitudes deberdn de estar dirigidas a la Direccidn de Catastro de Zapopan, en hoja
membretada, firmada y con sello de autorizacién del Organo Jurisdiccional.
2. Laemisidn de la informaciéon debera estar legalmente fundamentada y motivada.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Receptor de oficialia de partes 1. Recibe solicitud de la autoridad jurisdiccional.
Receptor de oficialia de partes 2. Capturainformacién en el sistema de oficialia de partes.
Receptor de oficialia de partes 3. Imprime folio que proporciona al usuario para seguimiento de solicitud.
Receptor de oficialia de partes 4. Registra en bitdcora interna los datos de la solicitud.
Receptor de oficialia de partes 5. Deriva solicitud al investigador juridico.
Investigador juridico 6. Recibe solicitud de la autoridad jurisdiccional.
Investigador juridico 7. Realiza busqueda en los sistemas de Catastro por nombre, domicilio,
cuenta o clave catastral.
Investigador juridico 8. Imprime constancia de informacion asentada en los sistemas de Catastro.
Investigador juridico 9. Elabora oficio de respuesta a la solicitud de la autoridad jurisdiccional.
Investigador juridico 10. Recaba firma del Titular de Catastro.
. Lo 11. Deriva oficio de respuesta a la solicitud al administrador de notificaciones
Investigador juridico .
de la Unidad de Control Interno.
Administrador de notificaciones 12. Registra en bitdcora interna el oficio de respuesta a la solicitud.
Administrador de notificaciones 13. Deriva oficio de respuesta a la solicitud al notificador.
Notificador 14. Recibe oficio de respuesta a la solicitud de la autoridad jurisdiccional.
Notificador 15. Entrega oficio de respuesta a la autoridad jurisdiccional.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Notificador 16. Ent.rejga 'alrcuse de recibo anotando en bitacora interna datos de la
notificacion.

Administrador de notificaciones 17. Deriva acuse de recibo del oficio de respuesta al archivista juridico.
Archivista juridico 18. Recibe acuse de recibo del oficio de respuesta a la autoridad jurisdiccional.
Archivista juridico 19. Termina atencion de solicitud en sistema de oficialia de partes.
Archivista juridico 20. Integra oficio de respuesta al expediente fisico de la solicitud.

Archivista juridico 21. Elabora ficha de clasificacidn archivistica para integrar al expediente.
Archivista juridico 22. Archiva expediente, termina procedimiento.
Producto final Oficio de respuesta a la solicitud de autoridades jurisdiccionales.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

N/A
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (De aplicar)
N/A

INDICADORES DE MEDICION

Tasa porcentual de asuntos juridicos catastrales atendidos (PbR)

Tasa porcentual de las investigaciones y consultas de ordenamientos estatales en la materia realizadas (PbR)

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Bisqueda de informacion catastral
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IX. 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 Electronicos 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/ezTSguGJZ9laTYL1lvaDnltHsLhvg2e9qs8Ch7DHrd990MfzEKec1UCa
pCm+ghNaGL7xp5ABtU7LWDgsMzkBX5/LfSETF3PSBu+ACBdwrubVDmAYuw
kbl3sm83nLIwAwWZShbspD8gKOhsNZ06F6sr48n+18Gh2ETJOW7LnJzRmfxtw=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIixNpH/dc+b1GBm1lnuMx7/6Ug3HA6omgPZIP/VSd/k0eV3HJjrekugpmT
n+QyjV8POhHAdMR{McvecpGOn+4LxY80bqtfZdNplg+iVwnRvVNhEpjb/wG+RH
hxy1TjtcJVvIDhIjnHJsJr9cOrvKjwSR+WRe6DD/IOBeVQSGR9QilaARGA==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

k9g1xx+I8IYW77kSnjwyEXFJgf2/hnG+A+mc/gao/fT3WH2krzWFOrvOYo5AHUp
NcOWdyltdXMvouRadZH7E6GliaxYIgRWEQALDOGuUyOJYAUwJIVIwZgmYFJ3
G8B9uytOtlzEngsO/ZzhkEjHONHK9+9BjtzL/kUnNcbqgrcsjTCmGpim4F1FA==

Adriana Romo Lépez
Tesorero

Manual propuesto

bh4ttnYiH6d7gSuBJNauQVLVOEVGLOHNGtHgNNn8qORfhS86e05QxUAMSel A0
mMWhVhtJ50p0dMPQoDUdT8/5kWyY0dUQSIDSaE5czVrk+bhQQWxeAUf1gfSs6
ufv16H7VVqrw97QJZVIY +6tgtOlIsA/8IjDAXFWcIJu60S+b99g40TKb2T8GQew=

Itzia Maria Hernandez Rodriguez
Director de Catastro
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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