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PRESENTACION

Catastro es el inventario y la valuacion, precisos y detallados, de los bienes
inmuebles publicos y privados ubicados en la municipalidad. Su utilidad radica en
gue dicha informacion es de caracter publico, para fines fiscales, socioeconémicos

y urbanisticos.

Para el municipio, el catastro permite censar y conocer los bienes inmuebles
asentados en su territorio, registrar los datos exactos relativos a sus caracteristicas,
determinar su valor y conocer la situacién juridica de los mismos respecto a sus
propietarios, todo ello encaminado principalmente a la captacion de recursos a
través del cobro de diferentes impuestos a la propiedad inmobiliaria, como son el
predial y el de traslacion de dominio, entre otros, pero ello sélo los puede realizar si

cuenta con un Catastro Municipal.

El presente manual tiene como propdsito ser una guia en el desarrollo de las
actividades en el area especifica de catastro municipal en Ayutla Jalisco, asi como
servir de instrumento de apoyo para la mejora institucional. Incluye de manera
introductoria y en forma ordenada los conocimientos necesarios y referentes al
catastro municipal indispensables para el desarrollo administrativo de esta area. Asi
mismo incluye en forma ordenada y de manera consecutiva los pasos a seguir para

realizar los tramites correspondientes dentro de la oficina de catastro municipal.

La aplicacién del presente manual en lo general queda establecida para los
Servidores Publicos que laboran en este Gobierno Municipal, ya sean de base,
confianza y honorarios y en lo particular para aquellas Direcciones que,
perteneciendo al Ayuntamiento, tienen que realizar algun trdmite ante la misma o

recibir algun servicio.
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El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de fortalecer la
relacion, articulacion e interaccion que tiene que prevalecer entre el marco funcional
bésico, el método y la forma de concretar una actividad, la oportunidad y suficiencia
de la informacién para promover la ejecucién y el logro de los resultados; dentro de
una dinamica de mejora continua. Su utilidad practica, consiste en que permite
conocer detallada y secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y
actividades que tienen asignadas las areas de trabajo; ademas de facilitar la
consulta en la operacion de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la
formalizacion de los procedimientos en el marco de un proceso sostenido de

consolidacion operativa.

Este Manual con calidad de instrumento administrativo tiene como propésitos los

siguientes:

e Incrementar la productividad del Gobierno Municipal disminuyendo o
eliminando demoras, los errores y los retrabajos.

e Servir de guia para llevar a cabo las actividades, orientadas a la consecucion
de los objetivos institucionales enmarcados bajo los criterios y ordenamientos
legales.

e Brindar a la Administracion Municipal una metodologia que, en forma sencilla
y practica, concrete los procesos y procedimientos, contribuyendo al
mejoramiento de la gestidén y a la modernizacién del Gobierno Municipal.

e Ofrecer transparencia en la gestion administrativa a través del conocimiento
del quehacer municipal y de la adecuada distribucion de las cargas de
trabajo, que permitan la eficiencia en los servicios para la ciudadania en

general.
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e Servir como mecanismo de induccidn y orientacion para el personal de nuevo
ingreso a las diferentes areas que conforman el Gobierno Municipal,

facilitando su incorporaciéon a la misma.

e Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejora continua.

Este documento esta sujeto a actualizacidon conforme se presentes variaciones en
la organizacion, en la normatividad establecida, en la estructura organica o bien en

algun aspecto que influya dentro de la misma éarea.
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EL CATASTRO MUNICIPAL Y SU IMPORTANCIA

El catastro, en términos generales, es el censo analitico de la propiedad inmobiliaria,
gue tiene el proposito de ubicar, describir y registrar las caracteristicas fisicas de
cada bien inmueble con el fin de detectar sus particularidades intrinsecas que lo

definen tanto material como especialmente.

La administracion publica del catastro, tiene por objeto detectar las caracteristicas
de los bienes inmuebles ubicados en el territorio del municipio, conocer quiénes son
los propietarios de dichos bienes y registrar su situacion juridica-econémica para

fines tanto legales como impositivos.

Para el municipio, el catastro permite censar y conocer los bienes inmuebles
asentados en su territorio, registrar los datos exactos relativos a sus caracteristicas,
determinar su valor y conocer la situacion juridica de los mismos respecto a sus
propietarios, todo ello encaminado principalmente a la captacion de recursos a
través del cobro de diferentes impuestos a la propiedad inmobiliaria, como son el
predial y el de traslacion de dominio, entre otros, pero ello sélo los puede realizar si

cuenta con un Catastro Municipal.

La elaboracion de catastro comprende dos aspectos:

 El inventario de los inmuebles ubicados en el municipio y de sus propietarios,
realizado a través de un estudio que implica su localizacion y registro.

* La determinacion del valor de los inmuebles, con el fin de obtener el valor catastral

gue es la base para el cobro del impuesto predial.
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CATASTRO URBANO

El catastro urbano tiene como propdésito principal la ubicacién y registro de bienes
inmuebles de uso multiple.

El catastro urbano es mas complejo debido a que el uso de los predios y
construcciones es mas diverso, lo que permite que la propiedad inmobiliaria se

destine a fines industriales, comerciales y sociales.

CATASTRO RUSTICO

El catastro rustico se orienta a la captacion y sistematizacion de informacién sobre
los predios rurales de los municipios, con dos propésitos:

* Detectar los usos productivos del suelo rural

* Ubicar a los propietarios de los predios rurales

En el catastro rural, lo importante es destacar la utilidad productiva del suelo en
materia agropecuaria, razon por la cual las construcciones, aunque tomadas en
cuenta, no tienen el mismo interés que los predios. Este tipo de catastro proporciona
una serie de catalogos municipales de los predios rurales. En caso de que sean
necesarias acciones de regularizacion, se hacen las revisiones y dictdmenes
correspondientes por las autoridades competentes, con base en los expedientes

prediales proporcionados por el catastro rural.

UTILIDAD

El catastro municipal como funcién de la administracion publica municipal, se

encarga de ejecutar los siguientes trabajos:

* Localizacion y levantamiento de predios
* Elaboracién e integracion de la cartografia catastral
* Aplicacién de tablas de valores unitarios, formuladas por el Gobierno Estatal y los

Municipios
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» VValuacion catastral
* Deslinde catastral

» Notificacion

MISION

La planificacion, coordinacion y supervision de todas aquellas actividades que estén
relacionadas con la formacién, mantenimiento y actualizacion del Catastro Urbano

y rustico, basado en las normativas juridicas existentes.

Ser un area transparente dentro de este ayuntamiento para la ciudadania, y tener
actualizada la informacion catastral con todas las caracteristicas cuantitativas y
cualitativas de todos y cada uno de los inmuebles ubicados en el municipio
realizando las acciones necesarias con el fin de proporcionar con eficacia y
eficiencia los servicios que, en materia fiscal, desarrollo urbano vy territorial
demandan la sociedad y el gobierno con equidad y justicia social, logrando asi plena
confianza respecto de todos y cada uno de los tramites realizados dentro del

Catastro municipal.

VISION

Obtener la informacion territorial relativa a los inmuebles en el Municipio, que incluya
sus caracteristicas fisicas, legales, fiscales y administrativas de manera tal que se
permita la utilizacion de un padrén catastral actualizado con informacion confiable,
logrando ser una de las Dependencias con mayor recaudacion de ingresos en el

municipio.
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OBJETIVO GENERAL

El Catastro tiene por objeto la determinacion de las caracteristicas cualitativas y
cuantitativas de los predios y construcciones ubicados dentro del municipio,
mediante la formacién y conservacion de los registros y bases de datos que
permitan su uso multiple, como medio para obtener los elementos técnicos,

estadisticos y fiscales que lo constituyen.
OBJETIVOS

El catastro municipal tiene los siguientes objetivos:
Determinar y gestionar el cobro del impuesto predial
Mantener actualizado los datos y registros catastrales
Establecer y apoyar los acuerdos de coordinacion en la materia con el
gobierno del Estado.
Apoyar las acciones de planeacion municipal y de desarrollo de la

comunidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar avaluos a propiedades, historiales catastrales, certificados de no
adeudo, certificados de inexistencia, entre otros.

Actualizacion del registro catastral, boletines de informacion catastral
Definir las caracteristicas fisicas, juridicas y econdmicas de los bienes
inmuebles o parcelas y tener un inventario real.

Brindar orientacién precisa y concreta desde el punto de vista juridico sobre

los bienes inmuebles municipales o privados.

FUNCIONES PRINCIPALES

Dentro de las funciones principales del catastro municipal estan las siguientes:
* Administracion del impuesto predial

* Actualizacion de registros catastrales



.

ADMINISTRACION DEL IMPUESTO PREDIAL

Una funcién importante de catastro es administrar los recursos provenientes del
impuesto predial, que tiene como etapa decisiva la valuacién catastral.

Comunmente en municipios rurales, la valuacion de los bienes es efectuada por las
autoridades estatales, donde se sefiala el valor del terreno y de las construcciones,
de acuerdo a la zona en gque se encuentra ubicado cada bien inmueble y a sus usos.
Debe tenerse presente que en las zonas rurales el valor catastral depende de su
potencial productivo, o sea de la capacidad de produccion y de la cercania que el

bien inmueble tenga con respecto a los centros de consumo.

La administracion del impuesto predial no se limita al cobro de las contribuciones
respectivas, sino que comprende el registro de las propiedades, asi como de los

propietarios, datos que son anotados en un documento llamado ficha catastral.

Esta ficha es la clave de entrada al sistema de procedimiento de datos que forman
los registros catastrales, mediante el cual se genera el avallo catastral y se notifica
al propietario el valor catastral y el impuesto predial asignados a su propiedad,
documento que servira como comprobante de que el predio esta inscrito en el

catastro.

Este documento es modificado por cualquier cambio que sufran los datos
catastrales. Es importante hacer notar que los registros catastrales, tales como la
ficha y la clave catastral, deben estar apegados a los lineamientos y normas
técnicas que las autoridades catastrales estipulen, con el objeto de que toda la
informacion generada tenga uniformidad y sea captada e interpretada con un mismo

criterio.

10
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ACTUALIZACION DEREGISTROS:CATASTRALES

Los predios siempre se-encuentran en cambio constante. Se transfieren los
derechos de propiedad o se modifican las caracteristicas fisicas, por o que es

necesario registrar todos estos cambios.

La actualizacién de los registros catastrales se apoya en las disposiciones legales
y en las normas administrativas que sean establecidas por las autoridades

catastrales estatales.

Por ley los propietarios tienen obligacion de manifestar los cambios que sufra su
propiedad, como traslacion de dominio, nuevas construcciones, ampliaciones,
demoliciones y destino del predio. Con la nueva informacion se actualizan los planos
de manzana o de zona, se produce un nuevo avallo y se cobra un nuevo impuesto.
Cabe sefialar en este punto la funcion que tienen los notarios publicos en los
procesos de legalizacion y traslacion de dominio de los bienes inmuebles, en virtud
de que ésta autoridad federativa, para efecto de su trabajo requiere de constancias,
certificaciones, asi como otros documentos que son expedidos por las autoridades

municipales.

11



ORGANIGRAMA DE CATASTRO MUNICIPAL

PRESIDENTE
MUNICIPAL

ENCARGADO DE
HACIENDA
MUNICIPAL

DIRECTOR DE
CATASTRO

AUXILIAR
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FUNCIONES DE LA DIRECCION DE CATASTRO

TITULAR

DESCRIPCION

DIRECTOR DE
CATASTRO

Cuida que las actividades catastrales que tiene
encomendadas se lleven a cabo con estricto apego a las
disposiciones establecidas en la Ley de Catastro Municipal
para el Estado de Jalisco, de la Ley de Hacienda Municipal.
Planea, organiza, dirige y evalla las actividades en materia
catastral del Ayuntamiento conforme a las atribuciones y
funciones que le otorga la Ley de Catastro Municipal.

Dirige la integracion y conservacion de los registros
catastrales consistentes en libros y bases de datos
electronicas.

Cuida que las actividades catastrales, asi como todo lo
relacionado con los trabajos técnicos sobre fijacion y
rectificacién de los limites de la propiedad publica y privada,
se lleven a cabo con estricto apego a las disposiciones legales
y reglamentarias aplicables en materia Fiscal y Administrativa.
Dirige y vigila que los registros de los cambios se operen
oportunamente en los registros Catastrales, con el propdsito
de mantenerlos debidamente actualizados.

Apoya y colabora con la Direccion de Catastro del Estado en
la elaboracion de los anteproyectos de reglamento e
instructivos que sean necesarios.

Prepara las propuestas de valores catastrales ante el Consejo
Técnico de Catastro Municipal y del Consejo Técnico Catastral
del Estado.

Supervisa la elaboracion de los proyectos de tablas y valores
unitarios de terrenos y construcciones para someter su
autorizacion a las autoridades correspondientes.

Practica la valuacion de los predios en particular, con base en
las tablas de valores unitarios de terrenos rusticos y urbanos,
asi como para construcciones aprobadas en los términos de
la Ley de Catastro Municipal.

Obtiene de las autoridades, dependencias e instituciones; asi
como de las personas fisicas y morales, todos los datos,
documentos e informes que sean necesarios para la formacion
y actualizacién del Catastro Municipal.

Expide los certificados catastrales que se le soliciten, asi como
los informes, planos y copias de documentos establecidos en
los ordenamientos legales aplicables.

13
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e Ordena  la" realizacion de" notificaciones, ejecuciones y
mandatos de ejecucién de todo tipo de resoluciones segun
corresponda el caso.

e Establece y disefia politicas, procedimientos y objetivos
especificos de la Direccion, conforme a los lineamientos
establecidos por el C. Presidente y C. Tesorero Municipal.

e Ejerce la vigilancia y control necesarios en el area bajo su
adscripcion.

e Dirige, controla y supervisa el manejo de los recursos
humanos, materiales y financieros necesarios para el eficaz
desarrollo de las actividades de la Direccion.

e Informar oportunamente a la Direccion Juridica de los
emplazamientos de caracter legal en que se vea involucrado
el Ayuntamiento.

e Establece los mecanismos que faciliten la atencion ciudadana
resolviendo sus inquietudes e inconformidades, de una
manera eficaz y expedita.

e Informa al Tesorero Municipal sobre los Ingresos captados e
impuesto predial y de traslado de dominio.

e Las demas que le determine el Tesorero Municipal; asi como
las que le confieran las disposiciones legales y administrativas
en la materia.

e Brinda atencién a la ciudadania.

e Ordenar y respaldar los movimientos generados en el padrén
catastral respecto de los comprobantes de anotaciones
generados internamente para su consulta y conservacion
creando archivos documentales.

AUXILIAR DE e Conservar en buen estado los expedientes y documentos que
CATASTRO conforman el archivo fisico del Catastro para su uso interno.
e Mantiene actualizada la base de datos, del padron catastral
mediante la informacion, captura y registro de los movimientos
promovidos por el contribuyente y los generados internamente

por conservacién, creando archivos documentales.

e Las demas inherentes al puesto.

14
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

Ley de Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Leyes de Normatividad Urbana.

Ley del Notariado del Estado de Jalisco.

Ley Agraria.

Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Jalisco.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Reglamento de la ley de catastro municipal del estado de Jalisco.

Ley de Ingresos Municipal.

Ley de transparencia e informacion publica del estado de Jalisco y demas

acuerdos del ayuntamiento de Ayutla Jalisco, asi como circulares oficiales o
decretos gubernamentales.

15
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PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
Documentos certificados: Avisos de
e transmision, comprobantes de
Certificacion de s 3
DC-01 modificaciones al padron, planos
documentos catastrales e . -
cartograficos, avallos, oficios, cedulas,
copias y tarjetas de cuenta
DC-02 Adgquisicion de historial Historia catastral elaborada
catastral
Adquisicién de certificados Cert!f!cado de tnica pr_opledad
DC-03 de propiedad Certificado de no propiedad
prop Certificado de no adeudo
Modificacién de construccién
Ampliacién de construccion
Subdivisiones
Fusiones
Rectificacion de superficie de terreno
Autorizacion de Rectificacion de valor fiscal
DC-04 . . L
modificaciones al padron Inscripcidn de cuneta nueva
Cambio de propietario
Cambio de sector
Cancelacion de cuentas
Manifestacion de excedencia y oculto
Cancelacion de movimiento
Autorizacion de
DC-05 abstenciones de Inmovilizacion de cuenta catastral
movimiento
Autorizacion de informacion | Informes catastrales
DC-06 : e
de archivo catastral Fotocopia simple
DC-07 Emision de avallos Avalué autorizado
Cfeac"".‘ ple cuentas para Apertura de cuentas de condominios
DC-08 condominios y . .
. : Apertura de cuentas de fraccionamientos
fraccionamientos
e L Rectificacion de claves
Rectificacion de claves y o
S Ubicacion de cuentas
DC-09 ubicacién de cuentas ) .
Asignacion de claves y valor
catastrales
DC-10 Elaboraciéon de Dictamen Dictamen de valor
de valor
Recepcion, verificacion y
DC-11 liquidacion de avisos de Aviso de transmision patrimonial
transmision patrimonial

16



DC-01

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS CATASTRALES

Hacienda Municipal

Direccién de Catastro

PRODUCTOS O SERVICIOS DEL PROCESO

NUm. Producto o Servicio

1 Documentos certificados: Avisos de transmision, comprobantes de
modificaciones al padron, planos cartograficos, avallos, oficios,
cedulas, copias y tarjetas de cuenta

SECUENCIA DEL PROCESO

Num. | Ejecutante Actividad

1 Ciudadano Solicita certificar documentacion

Verifica el nimero de copias de la documentacion y

2 Auxiliar de oficina . . .
le informa al ciudadano el costo del servicio

3 Auxiliar de oficina | Copia la documentacién a certificar

4 Director Certifica los documentos

5 Director Firma los documentos certificados

Entrega los documentos certificados al ciudadano y

6 Auxiliar de oficina , .
realiza el cobro y entrega el recibo de pago

7 Fin del proceso

17



— Gobierno de —

% AYUTLA

2024-202

CIUDADANO AUXILIAR
DE OFICINA

Verifica el nimero de copias de
la documentacion y le informa al
ciudadano el costo del servicio

Solicita certificar

‘ documentacion

Copia la
documentacion a
certificar

Entrega los dicumentos
certificados al ciudadano y
realiza el cobro y entrega

DIRECTOR

18
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LEYES Y REGLAMENTO QUE NORMAN EL PROCESO

NUM. LEY O REGLAMENTO
1 Ley de catastro
2 Ley Ingresos Municipales

RECURSOS Y FORMATOS MODIFICADOS EN EL PROCESO

NOm.

Recurso

Actividad

1

Registro para tramite

Se llena el formato
mencionando datos del
contribuyente y
documentos que requiere
certificar.

Tramite solicitado

Se expide el documento
gue se ha solicitado.

Recibo de pago

Se expide el recibo
cobrando el servicio que
solicita el ciudadano.

SISTEMAS DE COMPUTO UTILIZADOS EN EL PROCESO

NOm. Sistema
1 Base de datos: Impuesto predial
2 Base de datos: Gestion catastral

PROBLEMAS Y RESTRICCIONES

NUm. | Descripcién Frecuencia | Consecuencias | Afectados
Archivos no Muchas Demasiado Contribuyentes
digitalizados veces tiempo de

1 ilegibles o0 en mal espera en su
estado por el busqueda

paso del tiempo

19



DC-02
ADQUISICION DE HISTORIA CATASTRAL
Hacienda Municipal

Direccion de Catastro

PRODUCTOS O SERVICIOS DEL PROCESO

Num. Producto o Servicio
1 Historia catastral elaborada
SECUENCIA DEL PROCESO
Num. | Ejecutante Actividad
Ciudadano Solicita una historia catastral
2 Auxiliar de oficina | Verifica en sistema y en archivo
3 Director Elabora la historia catastral solicitada
4 Director Firma la historia catastral
Entrega al ciudadano documento que contiene la
5 Auxiliar de oficina | historia catastral solicitada realiza el cobro y entrega
el recibo de pago
6 Fin del proceso

20



ADQUISICION DE HISTORIA CATASTRAL

CIUDADANO

Solicita una historia
catastral

AUXILIAR
DE OFICINA

Verifica en
sistema y en
archivo

Entrega el ciudadano el

documento que contiene
la historia catastral
solicitada y realiza el
cobro y entrega el recibo
de pago

Fin del proceso

DIRECTOR
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LEYES Y REGLAMENTO QUE NORMAN EL PROCESO

NUM. LEY O REGLAMENTO
1 Ley de catastro
2 Ley Ingresos Municipales

RECURSOS Y FORMATOS MODIFICADOS EN EL PROCESO

NOm.

Recurso

Actividad

1

Registro para tramite

Se llena el formato mencionando
datos generales del predio o
numero de cuenta en su caso, asi
como nombre del solicitante.

Formato de Historial

Una vez buscados y encontrados
los datos histéricos del inmueble
se plasman en el formato
establecido.

Recibo de pago

Se expide el recibo cobrando los
derechos del historial.

SISTEMAS DE COMPUTO UTILIZADOS EN EL PROCESO

NOm. Sistema
1 Base de datos: Impuesto predial
2 Base de datos: Gestion catastral

22
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DC-03

ADQUISICION DE CERTIFICADOS DE PROPIEDAD

Hacienda Municipal

Direccion de Catastro

PRODUCTOS O SERVICIOS DEL PROCESO

NUum. Producto o Servicio
1 Certificado de propiedad
2 Certificado de no propiedad
3 Certificado de no adeudo
SECUENCIA DEL PROCESO
Num. | Ejecutante Actividad
1 Ciudadano Sollc_lta informacion para adquirir un certificado de
propiedad.
5 Auxiliar de oficina Solicita los datos del inmueble y nombre de

propietario al ciudadano

Revisa archivos y documentacion para determinar la

3 Director : :
procedencia del tramite
4 Auxiliar de oficina Informa al ciudadano la improcedencia y el motivo
de ello.
5 Fin del proceso
. Si el trdmite es procedente elabora el certificado
6 Director .
correspondiente
7 Director Firma el certificado correspondiente
- 2 Entrega el certificado al ciudadano, realiza el cobro
8 Auxiliar de oficina : .
y le entrega el recibo de pago correspondiente.
9 Fin del proceso

23



ADQUISICION DE CERTIFICADOS DE PROPIEDAD

CIUDADANO AUXILIAR DIRECTOR
DE OFICINA

Solicita los datos del Revisa archivos y
inmueble y nombre de documentacion para
propietario al determinar la
ciudadano procedencia del tramite

l| Solicita informacion para No procede |«
adquirir un certificado de ’/
propiedad

Informa al ciudadano
laimprocedencia vy el
motivo de ello

!

Fin del proceso

Entrega el certificado al Firma el
ciudadano, realiza el cobro certificado
y le entrega el recibo de
pago correspondiente

24
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LEYES Y REGLAMENTO QUE NORMAN EL PROCESO

NUM. LEY O REGLAMENTO
1 Ley de catastro
2 Ley Ingresos Municipales

RECURSOS Y FORMATOS MODIFICADOS EN EL PROCESO

Num. | Recurso Actividad

1 Registro para tramite Se llena el formato mencionado el
nombre completo del solicitante,
asi como el tramite que solicita 'y
datos caracteristicos del inmueble

2 Formato de certificado Una vez buscados y encontrados

correspondiente los datos del inmueble se

plasman en el formato
establecido.

3 Recibo de pago Se expide el recibo cobrando el
servicio que solicita el ciudadano.

SISTEMAS DE COMPUTO UTILIZADOS EN EL PROCESO

NOm. Sistema
1 Base de datos: Impuesto predial
2 Base de datos: Gestion catastral
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DC-04
AUTORIZACION DE MODIFICACIONES AL PADRON
Hacienda Municipal

Direccion de Catastro

PRODUCTOS O SERVICIOS DEL PROCESO

Z
(e
3

Producto o Servicio

Manifestacion de construccion

Ampliacién de construccién

Subdivisiones

Fusiones

Rectificacién de superficie de terreno

Rectificacion de valor fiscal

Inscripcion cuenta nueva

Cambio de propietario

Cambio de sector

Cancelacién de cuenta

P RO NOOTAIWINEF

=[O

Excedencia

SECUENCIA DEL PROCESO

Ejecutante Actividad

Presenta solicitud, documentacién requerida y oficio

Ciudadano de OP, en el caso de subdivisiones y fusiones

Revisa la documentacion:
Director 2.1 La documentacién esta incompleta
2.2 La documentacion esta completa

Auxiliar de oficina

Informa al contribuyente sobre la informacion que
falta, y le indica reiniciar el proceso

Fin del proceso

Ingresa la solicitud y la documentacion para darle

Director :
tramite

Director Realiza modificaciones al padrén

~N o o1 | b~ W

Fin del proceso
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MODIFICACIONES AL PADRON

CIUDADANO AUXILIAR DIRECTOR
DE OFICINA

Revisa archivos y
documentacion para
determinar la
procedencia del tramite

No procede procede

/

Presenta solicitud,

documentacion requerida y oficio Informa al ciudadano
de OP, en el caso de lai ;
i . a improcedencia y el
subdivisiones y fusiones ‘p y Procede
motivo de ello. J
Z Ingresa la solicitud y
la documentacién
<Fin del proceso> para darle tramite
Realiza
modificaciones
al padrén

'

<Fin del proceso>
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LEYES Y REGLAMENTO QUE NORMAN EL PROCESO

NUM.

LEY O REGLAMENTO

1

Ley de catastro municipal del estado de Jalisco

SISTEMAS DE COMPUTO UTILIZADOS EN EL PROCESO

Nam. Sistema
1 Base de datos: Impuesto predial
2 Base de datos: Gestion catastral
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DC-05
AUTORIZACION DE ABSTENCIONES DE MOVIMIENTO
Hacienda Municipal

Direccion de Catastro

PRODUCTOS O SERVICIOS DEL PROCESO

NUm. Producto o Servicio
1 Inmovilizacion de cuenta catastral

SECUENCIA DEL PROCESO

Num. | Ejecutante Actividad
1 Juzgado Entrega documento de abstencion
. - Recibe documento de abstencion y canalizar al
2 Auxiliar de oficina | .
director
3 Director Revisa documento y firma la abstencion
4 Director Realiza la inmovilizacion en el sistema
6 Fin del proceso

LEYES Y REGLAMENTO QUE NORMAN EL PROCESO

NUM. LEY O REGLAMENTO
1 Ley de catastro
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— Gobierno de —

2024-2027
DE HISTORIA CATASTRAL

CIUDADANO AUXILIAR DIRECTOR
DE OFICINA

Recibe documento de
abstencion y canaliza al
director

Entrega i
documento de

abstencion

30



.

AUTORIZACI

DC-06

ON DE INFORMACION DE ARCHIVO CATASTRAL

Hacienda Municipal

Direccion de Catastro

PRODUCTOS O SERVICIOS DEL PROCESO

NUm. Producto o Servicio
1 Informes catastrales
2 Fotocopia simple
SECUENCIA DEL PROCESO
Num. | Ejecutante Actividad
Ciudadano Solicita informacién de un documento catastral
5 Auxiliar de oficina Verifica en sistema y ubica el numero de

comprobante donde se encuentra la informacion

Localiza documentacién y le informa el nimero de

3 Auxiliar de oficina .
fotocopias a pagar
Entrega la informacion o documentacion solicitada,
4 Director realiza el cobro y entrega al ciudadano su recibo de
pago
5 Fin del proceso
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AUTORIZACION DE INFORMACION DE ARCHIVO CATASTRAL

CIUDADANO

Inicio

Solicita informacién
de un documento
catastral

AUXILIAR
DE OFICINA

Verifica en sistema y
ubica el numero de
comprobante donde se
encuentra la informacion

Localiza
documentaciony le
informa el nimero

de fotocopias a
pagar

DIRECTOR
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LEYES Y REGLAMENTO QUE NORMAN EL PROCESO

NUM. LEY O REGLAMENTO
1 Ley de catastro
2 Ley Ingresos Municipales

RECURSOS Y FORMATOS MODIFICADOS EN EL PROCESO

Num. | Recurso Actividad
1 Recibo de pago Se expide el recibo de pago de
derecho.

SISTEMAS DE COMPUTO UTILIZADOS EN EL PROCESO

NUm.

Sistema

1

Base de datos: Gestidon catastral
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DC-07

EMISION DE AVALUOS

Hacienda Municipal

Direccion de Catastro

PRODUCTOS O SERVICIOS DEL PROCESO

Nam.

Producto o Servicio

1 Avallo autorizado

SECUENCIA DEL PROCESO

Num. | Ejecutante

Actividad

Perito valuador o
ciudadano

Presenta avaltuo

2 Auxiliar de oficina

Recibe solicitud de avallo

Revisa tanto en sistema como en archivo.

3 Director 4.1 La informacidén esté incorrecta
4.2 La informacion esta correcta

4 Director Inform_a al ciudadano que su solicitud no procede y
el motivo de ello

5 Fin del proceso

Auxiliar de oficina

Autoriza y sella el avallo

7 Auxiliar de oficina

Entrega el avalto al perito valuador, realiza el cobro
y entrega recibo de pago.

Fin del proceso
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LEYES Y REGLAMENTO QUE NORMAN EL PROCESO

NUM. LEY O REGLAMENTO
1 Ley de catastro
2 Ley Ingresos Municipales

SISTEMAS DE COMPUTO UTILIZADOS EN EL PROCESO

NUm.

Sistema

1

Base de datos: Impuesto predial
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AYUTLA

2024-202

AVALUO AUTORIZADO

CIUDADANO AUXILIAR DIRECTOR
DE OFICINA
Inicio Revisa tanto en
Recibe solicitud de sistema como en
avalto archivo

-La informacion esta

Presenta avaluo incorrecta

-La informacidn esta

correcta

si
¢Informacion
Autoriza y sella correcta?
el avallo
Entrega el avaluto al no

perito valuador,
realiza el cobro y
entrega recibo de

pago.
Informa al
ciudadano que su
- solicitud no
;Irr:)::slo proc.ede y el
motivo de ello

Fin del proceso
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DC-08

CREACION DE CUENTAS PARA CONDOMINIOS Y
FRACCIONAMIENTOS

Hacienda Municipal

Direccién de Catastro

PRODUCTOS O SERVICIOS DEL PROCESO

Num. Producto o Servicio
1 Apertura de cuentas de condominios
2 Apertura de cuentas de fraccionamientos

SECUENCIA DEL PROCESO

Num. | Ejecutante Actividad
1 Fraccllo.nador © | Presenta documentacion requerida
solicitante

2 Auxiliar de oficina | Recibe la documentacion

Revisa tanto en el sistema como en archivo que la
informacion concuerde con los documentos que se
3 Director presentan

3.1 La informacién no es congruente, incompleta
3.2 La informacion es congruente, completa

Informa al ciudadano que hay inconsistencia en la

4 Auxiliar de oficina | . e -
informacion y no procede su solicitud

5 Fin del proceso
6 Director Apertura de cuentas prediales
. Entrega al fraccionador una relacion de cuentas
7 Director
nuevas
8 Fin del proceso
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CREACION DE CUENTAS PARA CONDOMINIOS Y FRACCIONAMIENTOS

CIUDADANO/FRACCIONADOR AUXILIAR DIRECTOR
DE OFICINA

e red Recibe la documentacion

)

No procede .

Informa al ciudadano que
hay inconsistencia en la
informacién y no procede su
solicitud

Presenta documentacion
requerida

Fin del proceso
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LEYES Y REGLAMENTO QUE NORMAN EL PROCESO

NUM.

LEY O REGLAMENTO

1

Ley de catastro

SISTEMAS DE COMPUTO UTILIZADOS EN EL PROCESO

NUm.

Sistema

1

Base de datos: Impuesto predial

2

AutoCAD
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DC-10

Elaboraciéon de Dictamen de Valor

Hacienda Municipal

Direccion de Catastro

PRODUCTOS O SERVICIOS DEL PROCESO

NUm. Producto o Servicio
1 Dictamen de valor
SECUENCIA DEL PROCESO
Num. | Ejecutante Actividad
1 Ciudadano Solicita en forma verbal dictamen de valor
2 Director Recibe la documentacion
Revisa en sistema y tablas de valor:

3 Auxiliar de oficina | 4.1 No es consistente

4.2 Si es consistente

4 Auxiliar de oficina | Verifica en campo
5 Auxiliar de oficina | Elabora dictamen de valor
6 Director Autoriza dictamen de valor
. Entrega dictamen al ciudadano, realiza cobro y
7 Director :
entrega recibo de pago.
8 Fin del proceso
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AYUTLA

2024-2027

ELABORACION DE DICTAMENES DE VALOR

CIUDADANO AUXILIAR DIRECTOR
DE OFICINA

Recibe documentacioén

Solicita en forma
verbal dictamen de
valor

Revisa en
sistema y tablas
de valor

Autoriza dictamen de
valor

Verifica en campo

Entrega dictamen al
ciudadano, realiza
cobro y entrega
recibo de pago

Elabora dictamen de valor

Fin del proceso
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LEYES Y REGLAMENTO QUE NORMAN EL PROCESO

NUM. LEY O REGLAMENTO
1 Ley de catastro
2 Ley de Hacienda Municipal

SISTEMAS DE COMPUTO UTILIZADOS EN EL PROCESO

NUum. Sistema
1 Base de datos: Impuesto predial

2 AutoCAD

3 Excel
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DC-11

RECEPCION, VERIFICACION Y LIQUIDACION DE AVISOS DE TRANSMISION
PATRIMONIAL

Hacienda Municipal

Direccion de Catastro

PRODUCTOS O SERVICIOS DEL PROCESO

Nam.

Producto o Servicio

1 Aviso de transmisién patrimonial

SECUENCIA DEL PROCESO

Num. | Ejecutante Actividad
1 Ciudadano Presenta documentacion requerida
Recibe documentacién y revisa tanto en sistema
: como en archivo
2 Director . - .
2.1 La informacién no esta completa
2.2 La Informacion esta completa
3 Auxiliar de Informa al contribuyente que su documentacion
oficina no esta completa
4 Fin del proceso
5 Director Realiza cobro de la transmision
6 Director Procede a la firma y sello de los avisos
7 Director Entrega el recibo de pago, avisos y forma.
8 Fin del proceso
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RECEPCION, VERIFICACION Y LIQUIDACION DE AVISOS DE TRANSMISION PATRIMONIAL

AUXILIAR
CIUDADANO DE OFICINA DIRECTOR

Recibe documentacion y
revisa tanto en sistema
como en archivo

no procede Procedencia

Informa al
ciudadano que la
informacion es
correcta

Fin del proceso

Presenta documentacion
requerida
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LEYES Y REGLAMENTO QUE NORMAN EL PROCESO

NUM. LEY O REGLAMENTO
1 Ley de catastro
2 Ley de Hacienda Municipal
3 Ley de Ingresos Municipales

RECURSOS Y FORMATOS MODIFICADOS EN EL PROCESO

Num. | Recurso Actividad
1 Formato de transmision Revision de datos
patrimonial
2 Recibo de pago de derechos Pago del tramite correspondiente

SISTEMAS DE COMPUTO UTILIZADOS EN EL PROCESO

NUm.

Sistema

1

Base de datos: Impuesto predial
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GLOSARIO

Actualizacion de valores unitarios. El procedimiento puesto en practica por la
autoridad de catastro para determinar los valores unitarios de terrenos y
construcciones que se permitan formular los proyectos que seran propuestos a la
H. Legislatura del Estado.

Avaluo: documento técnico practicado por un perito valuador que determina el valor
de la construccion, asi como de la superficie de un inmueble para los efectos legales
gue corresponda, el cual sera revisado, y es su caso aprobado por la autoridad
catastral en los términos de la ley correspondiente.

Aviso de transmision patrimonial: aviso emitido por el notario o autoridad
correspondiente con la finalidad de autorizar el pago del impuesto respectivo y que
el inmueble quede registrado catastralmente con el nombre del adquiriente,
acreditando con esto la transmisién de dominio.

Catastro Municipal: la dependencia que determine o establezca el ayuntamiento,
a quien corresponderan las atribuciones de autoridad catastral y tendra a su cargo
las operaciones catastrales. Esta dependencia se integrara y operara con base en
las disposiciones de este Ordenamiento y las que regulen la estructura organica del
municipio; Contiene caracteristicas cualitativas y cuantitativas de cada propiedad,
responde a necesidades de orden fiscal, administrativo, juridico y topografico.

Centro de poblacion: las areas urbanas ocupadas por las instalaciones necesarias
para su vida normal; las que se reserven para su expansion futura; las constituidas
por elementos naturales que cumplen una funcion de preservacion de sus
condiciones ecoldgicas; y las que se dediquen a la fundacién del mismo, conforme
a las leyes aplicables;

Clave catastral: el codigo que identifica al predio en forma Unica, para su
localizacion cartogréfica, el cual ser& homogéneo en todo el Estado y se integrara
con los elementos que se establezcan en el Reglamento de esta Ley;

Conservacion del catastro: la actualizacion de la informacion de los registros
catastrales;

Cartografia catastral: el conjunto de mapas, planos, fotografias y archivos, que
determinan la delimitacidn de los predios, zonas y areas en que se divide el territorio
del municipio;

Cuenta Catastral: es el cédigo mediante el cual se identifica el predio para efectos
del impuesto predial;
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Construccion. Las obras,de cualquier tipo; destine 0uso, inclusive los equipos e
instalaciones adheridas permanentemente y que forman parte integrante de ella.

Construccion permanente. La que esta adherida a un predio de manera fija, en
condiciones tales que no pueda separarse del suelo sin deterioro de la propia
construccion o de los demas inmuebles unidos a ella.

Construccion provisional. La que por su estructura sea facilmente desmontable
en cualquier momento. En los casos dudosos, la autoridad de catastro determinara
si las construcciones son o0 no, provisionales.

Construccion ruinosa. La que por su estado de conservaciéon o estabilidad
representa un riesgo grave para su habilidad.

Destinos: los fines publicos a que se prevea dedicar determinadas zonas, areas y
predios de un centro de poblacion;

Direccion de Catastro del Gobierno del Estado: la dependencia facultada para
ejercer las atribuciones que le confiera esta Ley;

Edificacion: todas aquellas acciones de adecuacion espacial necesarias a realizar
en un predio para permitir su utilizacion;

Equipamiento del predio: el conjunto de instalaciones, construcciones y equipos
necesarios para la utilizacion del predio;

Formatos: son las formas oficiales disefiadas por la direccién de catastro, cumplen
con los requisitos necesarios para lo que fueron creados y su llenado
correspondiente es obligatorio.

Formacion del catastro. Integrar la informacion de los registros catastrales.

Fraccionamiento. La division de un terreno en lotes, siempre que para ello se
establezcan una o més vias publicas.

Fusidn: la union en un soélo predio de dos o més predios colindantes;

Informacidn catastral: las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los predios;
Infraestructura del predio: el conjunto de obras que hacen posible la utilizacién de
un predio, tales como redes de agua potable, alcantarillado, colectores, sistema de

riego, gas, energia eléctrica, comunicaciones y otros;

Jardin. La superficie de terreno destinada al cultivo de plantas de ornato o areas
verdes.
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Ley: la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco;

Limite del centro de poblacidon: el poligono determinado por el Congreso del
Estado, conforme a la Ley de Desarrollo Urbano, a propuesta del ayuntamiento del
municipio en donde se localice;

Manzana: la superficie de terreno debidamente delimitada constituida por uno o
mas predios, colindante con vias o areas publicas;

Obras de urbanizacidon: todas aquellas acciones materiales de adecuacion
espaciales necesarias a realizar en el suelo rastico para convertirlo en urbanizado,
integrandole los elementos requeridos para edificar; o bien, en el suelo urbanizado
para mejorarlo con el mismo fin o para permitir el desempefo de otras funciones en
el centro de poblacion;

Perito valuador: es el profesionista que cuenta con los conocimientos técnicos,
especializados en bienes inmuebles y valuacion, necesarios para formular avallos
y documentos técnicos donde consten las condiciones especificas de los bienes
inmuebles. Los peritos deberan registrarse ante la Direccion de Catastro del
Gobierno del Estado y deberéa acreditarse ante la autoridad catastral municipal
cuando elabore avaluos;

Perimetro suburbano. El limite de la zona suburbana, delimitado por la autoridad
de catastro del Estado.

Perimetro urbano. El limite de la zona urbana, determinado por la autoridad de
catastro del gobierno del estado.

Predio: la porcion de terreno comprendida dentro de un perimetro, con
construcciones o sin ellas, que pertenezca en propiedad o posesion a una o varias
personas. En el caso de condominios, se entendera como predio a la unidad
condominal y como subpredio a la unidad privativa;

Predio baldio. El urbano que no tenga construcciones permanentes.

Predio construido. El que tenga construcciones permanentes.

Predio rastico. El que esté localizado en la zona rustica o rural.

Predio suburbano. El que est4 localizado en la zona suburbana.

Predio urbano. El que esta localizado dentro del perimetro urbano o el fundo legal
de las poblaciones.

Predial: es un gravamen sobre una propiedad o posesién inmobiliaria. Dicha

contribucion deben pagarla todos los propietarios de un inmueble, ya sea vivienda,
oficina, edificio o local comercial.
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Propiedad raiz. Los hienes inmuebles localizados ‘'en”el territorio del estado o
municipios.

Registrar: es el empadronamiento que se realiza ante la autoridad catastral,
respecto de los datos de referencia que se asienten de los bienes inmuebles;

Registros catastrales: los documentos gréaficos, escritos e informacion contenidos
en las bases de datos, asi como todos los demas elementos que integran el
catastro;

Region. El area en que se divide la zona urbana de acuerdo a sus caracteristicas
geograficas o socioecondmicas.

Reglamentos y normas técnicas: el conjunto de disposiciones administrativas y
especificaciones técnicas necesarias para integrar la informacion y registros del
catastro;

Reservas: las areas de un centro de poblacion que seran utilizadas para su futuro
crecimiento;

Revaluacion catastral: la actualizacion de los valores catastrales que le
correspondan a cada predio, por alguna de las causas que se establezcan en esta
Ley y la de Hacienda Municipal;

Revaluacion. La revision y determinacion de los valores catastrales que le
correspondan a cada predio, por alguna de las causas que se establezcan en la ley,
sin variar los valores unitarios.

Secretaria: la Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas;
Subdivisidn: la particion de un predio en dos o0 mas fracciones;

Superficie atil construible: es aquella que resulta de descontar las areas de
restricciones tomando en cuenta los coeficientes de uso y ocupacion del suelo;

Tablas de Valores: es el conjunto de elementos y valores unitarios aprobados
segun el procedimiento de esta Ley y contenidos en los planos de las zonas
respecto al valor del terreno, asi como la relaciobn con las clasificaciones de
construccion y demas elementos que deberan de tomarse en consideracion para la
valuacion de los predios;

Tesoreria Municipal: la persona o dependencia competente en materia fiscal
municipal y sus oficinas y cajas recaudadoras;

Ubicacién: la localizaciéon del predio definida por su clave catastral, de acuerdo a
su nomenclatura y namero oficial 0 mediante sus coordenadas geograficas;
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Unidad Privativa: es_ /el conjunto; de “bienes cuyoe:‘aprovechamiento y libre
disposicion corresponden i@ un eondémino;

Urbanizacion: el proceso técnico para lograr a través de la accién material y de
manera ordenada, la adecuacion de los espacios que el ser humano y sus
comunidades requieren para su asentamiento;

Usos: los fines particulares a que podran dedicarse determinadas zonas, areas y
predios de un centro de poblacion;

Vias publicas:

a) Los predios destinados a los fines publicos del transito peatonal, vehicular y el
transporte colectivo;

b) Los caminos publicos, destinados temporal o permanentemente al transito de
personas, semovientes y vehiculos, incluyendo el area del derecho de via de los
mismos; y

c) Las servidumbres de paso por medio de las cuales, a solicitud de los usuarios, el
municipio proporciona servicios de recoleccion de basura y alumbrado publico.

No tienen el caracter de vias publicas los predios pertenecientes al dominio privado
de la Federacion, del Estado, del Municipio o de los particulares, para fines
restringidos o aprovechamientos privados, asi como los bienes de uso comun de
los condominios;

Valor catastral. El que determina la autoridad de catastro para terrenos y
construcciones, conforme lo establecido en la ley y que sirve de base para la
valuacion definitiva de los predios.

Valor fiscal: el que se asigne o apruebe para cada predio, de conformidad con los
procedimientos previstos en esta ley y la de Hacienda Municipal;

Valor provisional: el valor que fije la autoridad catastral a los predios de los que no
se hayan obtenido los elementos técnicos para determinarle valor catastral
definitivo;

Valor Unitario: el valor que por metro cuadrado o por hectarea apruebe el Congreso
del Estado en tablas de valores, para cuantificar el valor catastral de cada uno de
los predios;

Valuacion. La determinacion del valor catastral de los predios conforme al
procedimiento establecido por la ley.

Valuador: es el servidor publico dependiente de catastro municipal que elabora los
dictdimenes y tendra cuando menos la siguiente escolaridad:

a) En los municipios en los que el Ayuntamiento esté integrado hasta por once
regidores, se requiere por lo menos, ensefianza media superior; y
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b) En los municipios en los.que el Ayuntamiento este integrado por catorce regidores
0 mas, se requiere tener la edueacion técnica o profesional en la materia;

Zonas: las delimitaciones administrativas en que se divide el territorio del municipio
pudiendo ser las que se establecen en los planes de desarrollo urbano municipal;

Zonarustica. La que no esta localizada dentro de las zonas urbanas o suburbanas.

Zona urbana. La que constituye una unidad fisica, que cuenta con los servicios
publicos indispensables y que se localiza dentro del perimetro urbano o el fundo
legal de las poblaciones, con potencialidad de convertirse en zona urbana.

OFICINA DE CATASTRO MUNICIPAL

HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
9:00 am — 3:00 pm

DOMICILIO: RAMON CORONA N° 1 AYUTLA JALISCO

PAGINA WEB: https://ayutla.gob.mx

DIRECCION DE CORREO INSTITUCIONAL: catastro@ayutla.gob.mx
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