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AUTORIZACION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal Del Estado Libre Y Soberano De Jalisco, se

expide el presente Manual de Procedimientos, del Honorable Ayuntamiento de Santa
Maria del Oro, Jalisco. 02 de Octubre de 2018, para que sirva su fundamento juridico para
la Administracion 2018-2021, el cual contiene informacion referente a su estructura
organica y procesos administrativos asi como el alcance de cada una de las Areas que
conforman el presente Ayuntamiento, con la finalidad de contar con un instrumento de

consulta e induccién para el personal que integra este érgano de gobierno.

e
LIC. ALISTREICY OCHOA CHAVEZ

DIRECTOR DE CATASTRO MUNICIPAL

APROBO

Luadolope S €

C. GUADALUPE SANDOVAL FARIAS

PRESIDENTE MUNICIPAL DE SANTA MARIA DEL ORO, JALISCO
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MISION:

Determinar las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los predios Yy

construcciones ubicados dentro del municipio

VISION:

Ser base fiscal eficaz y confiable en la valuacion de la propiedad inmobiliaria,

estadistica y registro de la propiedad del municipio.

OBJETIVO GENERAL CATASTRO MUNICIPAL

Ser base fiscal eficaz y confiable en la valuacién de la propiedad inmobiliaria,
estadistica y registro de la propiedad del municipio. Mantener actualizada la
informacion catastral de la propiedad inmobiliaria comprendida en el municipio,
mediante controles graficos Yy registrales, para fines fiscales, estadisticos,
socioeconémicos e historicos. Asi como para apoyar la formulacion de planes Yy

programas municipales de desarrollo urbano y de ordenamiento territorial.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucion Politica del estado de Jalisco.

e Ley de gobiernoy Administracion Publica del Estado de Jalisco.

o Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

o Ley de Hacienda del Estado de Jalisco.

o Ley de ingresos del Estado de Jalisco.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.

o Ley de Ingresos del Municipio de Santa Maria del Oro, Jalisco.

o Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Jalisco.

o Ley del Registro Publico de la Propiedad en el Estado de Jalisco.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley de Valuacion del Estado de Jalisco.

e Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco.

o Cbdigo Civil del Estado de Jalisco.

e Reglamento de la Ley de gobierno y Administracion Publica de Santa
Maria del Oro, Jalisco.

« Reglamento de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

e Y demas Acuerdos del Ayuntamiento municipal de Santa Maria del Oro,

Jalisco. Asi como Decretos Gubernamentales, Circulares Oficiales.
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SERVICIOS DE CATASTRO MUNICIPAL

En el municipio de Santa Maria del Oro, Jalisco,. habré una area receptora de
rentas encargada del cobro del impuesto predial y del impuesto sobre adquisiciones de

bienes inmuebles, la cual regira sus acciones.
Las funciones Seran las Siguientes:

e Atencion al contribuyente en relacién a los inmuebles establecidos en el
municipio.

« Realizacién o Autorizacion de avaluos solicitados por el contribuyente.

. Planear, organizar y elaborar Ia formacién de un Padron de Contribuyentes.

o Realizar visitas para verificar la veracidad de la informacién para dar de alta un
predio y a su propietario en el padrén municipal.

e Realizar visitas de campo para recabar la informacion catastral correspondiente
para.

o Realizar el calculo del impuesto predial.

e Recibir y verificar |a informacion de las solicitudes de traslacion de dominio.

o Realizar la papeleria de los traslados de dominio.

e Renovar y realizar tarjetas prediales.
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TRAMITE:

"REVISION DE AVISOS DE TRASLADO DE DOMINIO AUTORIZADO"
A OBTENER

Aviso de traslado de dominio autorizado

REQUISITOS

o Presentar el aviso de traslado de dominio: debe contener:

o Avallio autorizado por el area de Catastro.

e Certificado de no adeudo de predial.

o Cuando el aviso de traslado de dominio sea de un estado diferente a Jalisco,
deberd presentar copia de la escritura certificada por el notario.

o Certificado de no adeudo de Agua (Zona urbana).

o Certificado de no adeudo o recibo de impuesto predial al corriente.

NOTA: No hay trasmisiones electronicas.

TIEMPO DE RESPUESTA:
3 dias habiles. (Dependiendo la cantidad solicitada)

PROCEDIMIENTO:
« Presentar la documentacion completa, para su revision y autorizacion.
OBSERVACIONES:

Nota: El pago se realizara en Tesoreria y debera presentar copia del recibo, para
oficializar la entrega de la documentacion.

COSTO:

Variable de acuerdo al valor fiscal de avaltuo
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r AVISO DE TRASMISION DE DOMINIO

RECEPCION DE LA
DOCUMENTACION

|

Revisidon :
N Se realiza el
minuciosa que o
tramite en los
contenga la
______.———’ .
registros de

documentacién
Catastro

necesaria )
Municipal

]

A

Se genera un
Se hace el pago

en la Hacienda
Municipal.

comprobante de
anotaciones

catastrales

Se realiza el cambio
de propietario en
Padron Catastral y
sistema de Gestion

Catastral
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TRAMITE:

"REVISION DE AVALUOS"
A OBTENER

Avallo autorizado

REQUISITOS

e 4 juegos completos del avallo:
e Que debe contener:

o Clave Catastral.

o Cuenta predial.

« Nombre del Propietario.

o Fotografias a color.

o Medidas perimetrales del predio.
e Colindancias.

e Croquis.

NOTA: De ser fraccion debera llevar autorizacion de PLADUE: En predios rusticos
menos de 1 hectarea

PERSONA:
Direccion de Catastro
TIEMPO DE RESPUESTA:
3 dias habiles
PROCEDIMIENTO:
Presentar el avallo en la oficina de Catastro.
o Esperar el plazo de 3 dias para obtener respuesta oficial de autorizacion
COSTO:

Segun ley de Ingresos Municipal vigente, referente al ejercicio fiscal en funciones.

Pagina 8 de 31



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SANTA MARIA DEL ORO, JALISCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CATASTRO MUNICIPAL 2018-2021

AUTORIZACION DE AVALUO J

Revision de

RECEPCION DEL
AVALUO

Revision
minuciosa que campo de la
contenga la —» informacién

documentacion plasmada.
necesaria

Se realiza el pago
en la Hacienda
Municipal.

|

Autorizacion del
Avalud

r

Se entrega el
Avalud
Autorizado.
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TRAMITE:

"PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL"

A OBTENER
Factura y/o comprobante que acredita el pago impuesto predial

REQUISITOS

e Presentar el ultimo recibo de pago, nombre, domicilio o nimero de cuenta

catastral

TIEMPO DE RESPUESTA:

Inmediata

PROCEDIMIENTO:

o Presentar el ultimo recibo de pago, nombre, domicilio o numero de cuenta

Catastral

COSTO:

cuota fijada sistematicamente conforme el valor fiscal de cada bien Inmueble

registrado en el Catastro Municipal.

Pagina 10 de 31



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SANTA MARIA DEL ORO, JALISCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CATASTRO MUNICIPAL 2018-2021

~ PAGO DE IMPUESTO PREDIAL

-

Se solicita recibo de
pago del afio
anterior

|

v

Se busca en Se imprime el

padron y sistema comprobante con

que coincidan los " | los datos para la
datos. facturacion.

[

\ Se realiza el pago

| enla Hacienda _— Se entrega

\ Municipal. factura impresa.
i
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TRAMITE:

"MANIFESTACION DE PREDIO OCULTOS"

A OBTENER

o Presentar solicitud por escrito, y dos copias.
« Presentar informacion Ad-Perpetudn o diligencias de informacion testimonial.
o 2 copias de plano firmado por ingeniero.

o Copiadela identificacion.

REQUISITOS:

Registro del predio y cuenta predial

TIEMPO DE RESPUESTA!:
3 a 4 dias habiles

PROCEDIMIENTO:

o Presentar la documentacién completa, a catastro municipal.
o \erificacion fisica al terreno.

o Practicar avallo técnico con valores y tasas actuales

COSTO:

Variable
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MANIFESTACION DE PREDIO OCULTO

RECEPCION DE

DOCUMENTACION
v
Revision j Se realiza
minuciosa de la busqueda en

documentacion
que contenga

todo lo necesaio%

archivos para
cotejar
informacion.

A

Se realiza el
tramite
correspondiente

> | Se realiza el pago

en la Hacienda
Municipal.

A

Se entrega
factura impresa.

|
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TRAMITE:

"FUSION DE CUENTAS CATASTRALES"

A OBTENER

Unificar predios solicitados previa autorizacién de obras publicas

REQUISITOS

o Solicitud por escrito, original v dos copias.
o Plano firmado por ingeniero (2 copias).
e 2 copias de cada recibo predial al corriente.

o Copias de las escrituras

TIEMPO DE RESPUESTA
3 a 4 dias habiles

PROCEDIMIENTO

o \Verificar el predio fisicamente, para constatar que formen un solo pafio los
predios a fusionar.

o Elaborar avallo tecnico, con valores y tasas actuales
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“FUSION DE CUENTAS CATASTRALES

RECEPCION DE
DOCUMENTACION
i

Revision Se realiza
minuciosa de la busqueda en
documentacion = archivos y se
que contenga fusionan las

todo lo necesario J cuentas

b

Se imprime tramite
> de anotaciones
catastrales

Se cancela la cuanta

més reciente y se deja
vigente la mas Antigua

A
Se realiza el pago
en la Hacienda
Municipal.

Se entrega
factura impresa.
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TRAMITE:

"TRASLADO DE SECTOR, RUSTICO, O URBANO"

A OBTENER:

Actualizacién de valor, segun el sector

REQUISITOS:

. Presentar solicitud por escrito original y 2 copias.
o Copia de las escrituras.
o Documento que fundamente y motive el cambio ya sean planos, datos y demas

elementos.

o Haber cumplido con los requisitos de las leyes aplicables.

TIEMPO DE RESPUESTA
3 a 4 dias habiles

PROCEDIMIENTO

o Presentar la documentacion completa en Catastro Municipal.

» Verificar fisicamente el predio sobre los servicios municipales.
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TRASLADO DE SECTOR RUSTICO O URBANO

-

RECEPCION

DE

DOCUMENTACION

Revision

minuciosa de la
documentacion

que contenga
todo lo necesario

Se realiza
busqueda en
archivos y se

coteja la

informacion

Se realiza el tramite y

je imprime tramite

se asigna nuevo
numero de cuenta

de anotaciones
catastrales

|

Se

en

Se entrega

realiza el pago
|a Hacienda
Municipal.

factura impresa.

pagina 17 de 31



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE SANTA MARIA DEL ORO, JALISCO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CATASTRO MUNICIPAL 2018-2021

TRAMITE:
"MANIFESTACION DE EXCEDENCIA DE TERRENO"

A OBTENER
Actualizacion de superficie y valor actual

REQUISITOS

e Presentar solicitud por escrito, original y 2 copias.

o Acta de Colindantes ante notario publico.

e En predios rusticos tramitar diligencias de apeo y deslinde.
e Copia del recibo del predial al corriente.

e Copias del plano firmado por el ingeniero.

o Copias de la escritura.

TIEMPO DE RESPUESTA
3 a 4 dias habiles

PROCEDIMIENTO

s Presentar la documentaciéon completa en Catastro Municipal.
o Acudir fisicamente a la verificacion de las

construcciones.
o Elaborar el avaluo con valores y tasas actuales.

. Notificar al contribuyente de su tramite solicitado

COSTO

variable segun el avaluo practicado
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ANTA MARIA DEL ORO, JALISCO

" MANIFESTACION DE EXCEDENCIA

RECEPCION DE
DOCUMENTACION

|

—

Revision

minuciosa de la

Se realiza
busqueda en

documentacién
que contenga
todo lo necesario

R 7«

archivos y se
coteja la
informacion

Se realiza el tramitey \
se le registra
superficie real

Se imprime tramite
de anotaciones
catastrales

b

A

Se realiza el pago
en la Hacienda

Se entrega
factura impresa.

Municipal.
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TRAMITE:

"MAI‘-SIFESTACI(')N DE CONSTRUCCION"

A OBTENER
Actualizacion de valor fiscal e impuesto predial previo autorizaciéon de obras publicas

REQUISITOS

« Elaborar formato de manifestacion de construccion.
« Copia del recibo del predial al corriente.

« Copia de los permisos de Construccion.

o Copia del finiquito de obra del IMSS.

« Copia del plano del proyecto de Construccion

TIEMPO DE RESPUESTA
3 a 4 dias habiles

PROCEDIMIENTO

. Presentar la documentacion completa en Catastro Municipal.
o Acudir fisicamente a la verificacion de las construcciones.
. Elaborar el avaluo con valoresy tasas actuales.

o Notificar al contribuyente de su tramite solicitado

COSTO

Variable segun el valor obtenido en el avalud practicado.
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' "MANIFESTACION DE CONSTRUCCION

—

RECEPCION DE
DOCUMENTACION

P

Revision Se realiza
minuciosa de la busqueda en
archivos y se

coteja la

documentacion
que contenga
todo lo necesario

informacién

Se realiza el Se imprime tramite

de anotaciones

A

tramite

correspondiente catastrales

l

Se realiza el pago
en la Hacienda
Municipal.

Se entrega

factura impresa.
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TRAMITE:

"suk DIVISION DE PREDIOS"

A OBTENER
Apertura de cuenta predial de cada lote

REQUISITOS

« Presentar solicitud por escrito, original y copia.

. Presentar la autorizacion de Obras Publicas

s« Copia del pago correspondiente de Obras Publicas

« Planos de notificacion sellados y firmados por Obras Publicas

« Copias del recibo del predial al corriente.

TIEMPO DE RESPUESTA

Variable: segun los predios a dividirse

PROCEDIMIENTO

« Practicar avalto técnico con valores actuales y tasas.
o Apertura cuenta predial por cada lote.

. Notificar al contribuyente de la sub-direccion.

COS10

Segun ley de Ingresos vigente, conforme al ejercicio fiscal en funciones
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SUBDIVISIONES

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

V

Revision
minuciosa de la

Se realiza
busqueda en

documentacion
gue contenga

todo lo necesaioﬁJ

archivos y se
coteja la

informacién

Se realiza el tramitey

Se imprime tramite
de anotaciones

se le registra
superficie real

e

A

catastrales

A

r

Se entrega

factura impresa.

Se realiza el pago
en la Hacienda
Municipal.
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TRAMITE:

"CORRO DE TRANSMISIONES"

A OBTENER
Aviso para escrituracion

REQUISITOS

. Formato de traslado de dominio autorizado.

« Original y una copia de Avaluo autorizado en esta oficina.

. Copia del certificado de no adeudo expedido en esta oficina.

. Certificado de no adeudo de Agua en la zona Urbana.

. Cuando son consolidaciones de la nuda propiedad o el usufructo vitalicio, se les
pide (dos copias) copias de defuncion, del transmitente.

. Cuando el avisc de traslado de dominio lo presenta un notario de otro estado,
se le pide una copia certificada de la escritura y una copia fotostatica de la

misma

TIEMPO DE RESPUESTA
2 dizs dependiendo la cantidad

PROCEDIMIENTO
Al presentar el aviso de traslado, se revisa que presente todos los requisitos, y se hace

el cobro de las transmisiones conforme al valor del avaluo, sino presentara alguno de

los requisitos se le retiene el aviso.

COos10

Segun el valor del Avaluo
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"COBRO DE TRANSMISIONES"

RECEPCION DE

DOCUMENTOS
i
Revision Se realiza
minuciosa de la busqueda en
documentacion g archivos y se
que contenga coteja la
todo lo necesario informacién

A

Se imprime tramite
de anotaciones
catastrales

Se realiza el tramite

A

A
Se realiza el pago

r en la Hacienda
: Municipal.

Se entrega

factura impresa.

I S —
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TRAMITE:

"CERTIFICADO DE NO ADEUDO"

A OBTENER:

Comprobante de no adeudo

REQUISITOS:

Estar al corriente de sus pagos de predial

TIEMPO DE RESPUESTA:

1 dia

PROCEDIMIENTO:

. Se revisa que esté al corriente de sus pagos de impuesto predial.
« Se paga por anticipado.

. Se elabora el certificado de no adeudo

COSTO:

Segun ley de ingresos vigente conforme el ejercicio fiscal en Funciones.
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COMPROBANTE DE NO ADEUDO

SOLICITUD POR
ESCRITA

.

Busqueda de
cuenta catastral y

aviso de
trasmision de

dominio

v

Revision de la
informaciony
que no tenga
ningun adeudo

i 4

A

En caso de adeudo
saldar el mismo antes

de expedicion de

comprobante

[

Se imprime

comprobante de no

adeudo

A

!

Se entrega

Documentacion y
factura impresa.

Se realiza el pago
en la Hacienda
Municipal.
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TRAMITE:

"EXPEDICION DE CERTIFICADOS"

A OBTENER:

Certificados Catastrales

REQUISITOS:

presentar el numero de cuenta predial con el nombre del propietario.

TIEMPO DE RESPUESTA:

3 dias habiles

PROCEDIMIENTO:

. Presentarse en la oficina de Catastro con la documentacién requerida.

s Pagar certificado.

COSTO:

Segun ley de ingresos municipal vigente, conforme al ejercicio fiscal en funciones.
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”" ~ CERTIFICADO CATASTRAL

SOLICITUD POR
ESCRITA

.

Busqueda de
cuenta catastral y

aviso de
trasmision de

Si re requiere con
historial, realizar
las busquedas
hasta el afio

dominio 1936.
I y o 4

Se imprime "
comprobante de no Jelicanreeines
> enlaHacienda
adeudo
{ Municipal.
7

A
Se entrega
Documentacion y
factura impresa.
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AITE:

"SERVICIOS CATASTRALES DIVERSOS"

A OETENER
Segun el documento solicitado
REQUISITOS

« Recepcion de solicitudes para certificados con historial, certificados simples, de
no-propiedad, copias certificadas.
Recepcion de avaltios para su autorizacion. Recepcion de traslados de dominio
para revision

s Recepcion de toda la correspondencia y tramites

TIEMPO DE RESPUESTA
3 dizs habiles

PROCEDIMIENTO

Cuando se recibe una solicitud para copia certificada se busca el comprobante
en el sistema o en los libros al encontrarse se le saca la copia, se le sellay se
pasa a firma, para después entregar a quien solicite

Los avaltios ya cuando estan autorizados se les ponen los sellos. Se pasan a
firma y después se entregan a tiempo.

Los certificados, una vez elaborados, se pasan a firma.
COST0

. Antes de Entregar algin documento se revisa el costo en la Ley de Ingresos
municipal Vigente, Segun corresponda el ejercicio fiscal en Funciones, para que

el ciudadano realice el pago correspondiente.
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SERVICIOS CATASTRALES DIVERSOS

SOLICITUD POR
ESCRITA

oy
Busqueda de la \\
oo e i Expedicién de la
requerida informacion
requerida
|
Si genera costo
} realiza el pago en la K Se entrega
l Hacienda Municipal. Documentacion y
factura impresa.

i 4
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