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I.  BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisiéon continua y actualizacidn
por la Direccién de Mejora Regulatoria 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 que sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MOR-05050000-01

Version 00

Fecha de Emisién 14-ene-2025

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios

Alta de manual por cambio de
administracion municipal, cambio del
00 14-ene-2025 Araceli Pérez Ramos Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, vy
nueva codificacion.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Atribucion: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una
organizacion publica o privada segun las normas que las ordenen.

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

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccidon de Mejora Regulatoria que tiene asignada una
dependencia, coordinacidén o direccidon para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales
de organizacion y procedimientos.

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

Estructura organizacional: Modelo que define cdmo se constituye la organizacion y sus empleados,
establece el entramado de niveles jerarquicos y representa la estructura sobre el que se sostiene la
empresa.

Formato: son un tipo de informacién documentada que contiene campos para pedir a un usuario
gue proporcione cierta informacién como entrada o salida a un proceso.

Formulario: Impreso o planilla con espacios en blanco, para rellenar, en los que se dan informes, se
hacen peticiones o declaraciones, etc.

Funcidn: Una funcion es la forma para referir las actividades que son necesarias para lograr uno o
varios objetivos de trabajo.

Guia: Documento que orienta y establece pautas para desarrollar una o mas actividades de un
procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y establecer un enfoque de aplicacidn.

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
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.

MOR-05050000-01 Pagina 4 de 35

Formato usado
FOR-07040000-01

g
Zapopane



Organigrama: Esquema o representacion grafica de la estructura de una organizacién, que refleja
las unidades o areas con su respectivo responsable a cargo y sus correspondientes relaciones.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr

el objetivo de un procedimiento. Es una orientacién clara hacia ddnde deben dirigirse las actividades
ante cada situacion.

Ly
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lll. OBIJETIVO

El presente Manual de Organizacidn ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura orgdnica en
cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las dreas que conforman la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las atribuciones
gue le dan identidad, los objetivos y funciones de cada area que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedard sujeto a modificaciones toda vez
gue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.

IV. ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacidén municipal, comprendiendo especificamente las facultades, atribuciones,
estructura y funciones de la Direccién de Catastro.

Las funciones determinadas en el presente documento, deberan reflejar fielmente las atribuciones
gue le corresponden a la dependencia, coordinacién o direccion de area. Asi mismo las funciones
de la estructura orgdnica, deberan reflejar la razéon de ser de la misma.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacién son los
siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucién 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 Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccion XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracion
Publica 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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VI. NORMATIVIDAD APLICABLE

Federal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccién IV.

e Ley del Sistema Nacional de Informacidn, Estadistica y Geografica, articulo 93.

e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano,
articulos 1 fracciones Il y Ill, 101 fraccion IXy 114.

e Norma técnica para la generacién, captacion e integracidn de Datos Catastrales y Registrales
para fines estadisticos y geograficos.

e Norma técnica para generar, actualizar y administrar la Clave Unica del Registro del
Territorio con fines estadisticos y geograficos.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco, articulo 88 fraccion I.

e (Cddigo Urbano para el Estado de Jalisco, articulos 4 fraccién VII, 120, 121, 122, 127, 149
fraccién lll, 153, 163, 164, 166, 175, 187 fraccion VI, 188 fraccidn IX y 298 fraccion V.

e Cddigo Civil del Estado de Jalisco, articulos 58, 59, 592, 1001, 1003, 1005, 1006, 1010, 1010
Bis, 1035y 1037.

e Ley del Gobierno y la Administracidon Publica Municipal del Estado de Jalisco, articulos 37
fraccion IV, 38 Bis, y 75 fraccién I

e Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, articulos 1, 2, 3, 30 fracciones Ill y VI, 94,
95,109, 110, 112, 113, 114, 117 Bis, 118, 119, 120, 202, 214 fracciones Il y IV.

e Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco, articulos 4, 7,9, 12, 13, 16, 24,
25y 34.

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

Municipal

e Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, articulos 7
fracciones | y 11, 31 fraccion V, 32 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI y XXXVII.

e Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento Constitucional de
Zapopan, Jalisco, articulos 11 fracciones VIl y IX, 13 y 24.

e Reglamento Interior del Consejo Técnico Catastral del municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento del Territorio del municipio de Zapopan,
Jalisco.
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VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco (RAPMZ))

Articulo Fraccion Atribuciones de la Direccion de Catastro

Sustentar la determinacion de las bases de imposicion para el cobro de
XXXIV | los Impuestos Predial y sobre Transmisiones Patrimoniales, asi como de
las demas contribuciones;

Llevar a cabo inspecciones y valuaciones de los predios que conforman
el Catastro Municipal, para mantener actualizados los archivos
cartograficos, el padrén de contribuyentes, asi como de aquellos predios
32 gue la ley seifala como exentos de pago;

Planear y ejecutar estudios sobre infraestructura urbana, haciendo un
analisis de los valores comerciales de los bienes inmuebles ubicados en

XXXV

XXXV el Municipio, con la Coordinacién General de Gestion Integral de la
Ciudad;
XXXV Informar al Sindico los emplazamientos de caracter legal en que
intervenga la Tesoreria Municipal en el ejercicio de sus funciones;
OTROS REGLAMENTOS
Articulo | Fraccién | Facultades y Atribuciones de la Direccién de Catastro

Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Ayuntamiento Constitucional de Zapopan,
Jalisco (RITMACZ))

La clasificacion catastral, el deslinde y la mensura de los predios y

edificaciones;

El registro catastral de la propiedad o posesidn de bienes inmuebles

Il urbanos y rusticos dentro del territorio municipal de Zapopan, asi

como el control de datos de acuerdo a su competencia;

La asignacién del valor catastral, provisional y fiscal de cada uno de los

predios con base en las disposiciones legales vigentes;

Facilitar la integracion de la informacion relativa a los usos, destinos y

v reservas del suelo, para que sea susceptible de ser utilizada por el

Sistema de Informacién Territorial del Estado de Jalisco;

Registrar, controlar y mantener actualizada la informacion catastral de

la propiedad inmobiliaria comprendida en la jurisdiccion territorial del

municipio, para fines fiscales, estadisticos, socioecondmicos, juridicos

24

v e histéricos, asi como para apoyar la formulacién y adecuacién de
planes o programas municipales de desarrollo urbano y planes de
ordenamiento y regulacion de zonas conurbadas;

Vi Delimitar la zonificacién catastral conforme a los planes de desarrollo

urbano;

N\
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Proponer al Consejo Técnico Catastral del Estado las normas técnicas
para la formacidon, mejoramiento y conservacién de los registros
Vi catastrales, previendo que éstas sean compatibles con las que emita
el Sistema de Informacion Territorial del Estado de Jalisco, a efecto de
que exista uniformidad en la normatividad que se emita;

Proponer al Consejo Técnico Catastral del Municipio de Zapopan,
Jalisco, tomando en cuenta la prevencidn de la fraccidon anterior, los
sistemas de valuacion masiva donde se integren: terminologia
cualitativa, pardmetros determinantes de valores unitarios de terreno

Vil y construccién, coeficientes de deméritos e incrementos, precisiones
y rangos, asi como mecanismos de adecuacidon del mismo sistema y
reglamentacion para su aplicacién, que aprobada por la autoridad
competente, sirva de base para valuar la propiedad inmobiliaria;

X Integrar los registros catastrales de los predios y construcciones

localizadas en el territorio municipal;

XI Practicar los levantamientos de los planos catastrales;

Determinar en forma precisa la localizacion de cada predio y su
clasificaciédn, mediante su deslinde y mensura, asi como recabar los

Xl elementos fisicos econdmicos y estadisticos que en su caso se
requieran;

Xl Determinar la clave catastral atendiendo a las normas técnicas;
Participar en el establecimiento de los mecanismos de coordinacion

XIV entre el Sistema de Informacién Territorial del Estado de Jalisco y el

Registro Publico de la Propiedad para obtener la identificacién plenay
datos reales de los inmuebles inscritos;

Recibir de los obligados que sefiala la Ley de Catastro Municipal del
Estado de Jalisco, la informacién que la misma les impone y registrar
XV oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, con el
propdsito de mantener actualizada la informacidon de los registros
catastrales y el control de los datos histéricos de sus modificaciones;
Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de caracter
federal, estatal o municipal, asi como de las personas fisicas o juridicas,

XVI . ., . ., L.
la informacién necesaria para la formacién y conservacién del
catastro;

XVII Registrar los bienes inmuebles para efectos catastrales;

Elaborar las propuestas de valores unitarios de terrenos vy
construcciones, asi como los coeficientes de demérito o incremento y
remitirlos para su conocimiento e informaciéon al Consejo Técnico
XVIII Catastral del Municipio de Zapopan, Jalisco, quien a su vez los turnard
para su homologacidn al Consejo Técnico Catastral del Estado, y éste,
con su opinion los remitira al Ayuntamiento, a efecto de que si lo
considera pertinente proceda a su aprobacién;

Elaborar las propuestas de reglamentos e instructivos necesarios para
realizar las actividades correspondientes a sus atribuciones y remitirlas

XIX
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para su conocimiento e informacién al Consejo Técnico Catastral del
Municipio de Zapopan, Jalisco, buscando su homologacién con las que
para tal efecto emita el Consejo Técnico Catastral del Estado v,
finalmente turnarlas al Cabildo o al Gobernador del Estado, segln
corresponda, para su aprobacion;

Determinar y aplicar los valores catastrales provisionales de los bienes

XX inmuebles, cuando no se hayan obtenido los elementos técnicos para
determinar su valor catastral;

XXI Aplicar los valores catastrales y unitarios de terrenos y construcciones;

Xl Practicar la valuacién de los predios en particular, conforme al
procedimiento establecido en el presente ordenamiento;

Xl Elaborar avallos catastrales de bienes inmuebles ubicados en su
jurisdiccion territorial o para efectos de la valuacidn provisional;
Revisary aprobar dictdmenes de valor, esto ultimo a peticién de parte,

XXIV para los efectos de transmisiones patrimoniales de bienes inmuebles

ubicados en la jurisdiccién del Municipio, conforme a las disposiciones
aplicables;

Proporcionar al Sistema de Informacion Territorial del Estado de
XXV Jalisco la informacidn que sea requerida de las diferentes autoridades
municipales, asi como la generada por su propia actividad;

Auxiliar a las autoridades competentes en la elaboracién de los planes

XXVI ..

y programas de desarrollo municipal;

Auxiliar a las dependencias y organismos publicos cuyas atribuciones
XXVII o actividades en materia de planeacion, programacién o elaboraciény

realizacién de proyectos especificos del desarrollo estatal, regional o
municipal, requieran de los datos contenidos en el catastro;

XXVIII Notificar a los interesados las operaciones catastrales efectuadas;
Proporcionar a las personas que lo soliciten, la informacién catastral
XXIX gue se encuentre en sus archivos, conforme a los medios con que
cuente y observando los procedimientos que se establezcan;

Expedir certificaciones sobre los actos juridicos, instrucciones vy
documentos que formen parte del Catastro, asi como certificaciones
de existir o no inscripciones relativas a las personas o documentos que
se sefialen por los solicitantes;

Expedir, a solicitud expresa, copias certificadas de los documentos que
obren en el archivo de Catastro, las que bajo ninglin concepto
XXXI significaran el reconocimiento o aceptaciéon de un derecho. Estos
documentos son exclusivamente para fines fiscales, urbanisticos y
estadisticos;

Informar al Tesorero Municipal cuando proceda efectuar el cobro de
XXXII los derechos por los servicios catastrales prestados, de conformidad a
lo establecido en la Ley de Ingresos Municipal;

Acreditar a los peritos valuadores, conforme a las disposiciones de
este Reglamento;

XXX

XXX
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Informar a la Direccidn de Catastro del Estado de las infracciones en
XXXIV | las que incurran los peritos valuadores para que se apliquen las
sanciones correspondientes;

Proponer ante el Consejo Técnico Catastral del Estado, los sistemas de
valuacién masiva donde se integran: terminologia, parametros de
valores unitarios de terreno y construccion; coeficiente de deméritos

XXXV e incrementos; precisiones y rangos; asi como la puesta en operacién
del mismo sistema y la reglamentacién para su aplicacion, los que
serviran de base para valuar la propiedad inmobiliaria;

XXXV Emitir los criterios administrativos para la formacién, mejoramiento y

conservacion de los registros catastrales;

Reglamento Interior del Consejo Técnico Catastral

del Municipio de Zapopan, Jalisco (RICTCMZJ)

El Consejo estard integrado por:

El Titular del Catastro del Municipio;

Los integrantes del Consejo que forman parte de la Administracion
Pudblica Municipal permanecerdn en su representacién durante el
tiempo que estén en el ejercicio de la funcién publica que les da
derecho a pertenecer al Consejo.

Tomard como base el metro cuadrado para predios urbanos y por
hectdreas tratdandose de predios rusticos;

Para predios urbanos y rusticos se procedera a su clasificacion, segin
sea el caso, bajo el criterio de regiones y zonas catastrales,
subdivididas éstas ultimas en regiones o sub-zonas, cuyos predios
presenten caracteristicas urbanisticas homogéneas;

Analizarda toda «clase de datos estadisticos, poblacionales,
socioecondmicos, de infraestructura y equipamiento urbano, a fin de
proceder a una zonificacién adecuada y a un calculo mds objetivo y
preciso de los valores unitarios de: zona, rango, calle y plaza;

Los valores unitarios atenderdn a circunstancias tales como los valores
de mercado del suelo y de las construcciones en el Municipio, asi como
las caracteristicas comunes de infraestructura y equipamiento urbano
de los inmuebles, segln la zona donde se ubiquen;

El valor unitario por metro cuadrado de construccion se fijara en
funcién de las caracteristicas de las construcciones, tomando en
Vv cuenta su antigliedad, cantidad, calidad y valor de los materiales
utilizados en su estructura, acabados y algunos otros elementos
cuantificables;

Tratandose de predios rusticos, en su clasificacién y valoracién se
| consideraran no sélo los aspectos relativos al destino del predio por
VI uso: agricola, pecuario, forestal u otro tipo, sino todas las
caracteristicas y elementos estructurales que intervienen como son: la
disponibilidad de infraestructura de riego, proximidad a caminos

3¢ i
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carreteros, cercania a centros de distribucidn, acopio y abasto,
orografia y accidentes topograficos y tipos de suelo, entre otros;

Al igual que el caso de los predios urbanos, los valores de mercado, de
Vi zona o regidn seran elementos a considerar en la determinacién de los
valores unitarios.

En el caso de que el Consejo no emita el acuerdo correspondiente en
torno a los proyectos de zonificacién catastral y de valores unitarios de
suelo y construccion, los devolveran al Catastro con las observaciones
que correspondan para su correccion o complementacién; dicha
Dependencia debera regresarlos corregidos al Consejo en un plazo no
mayor de treinta dias.

12 N/A

FUNCIONES

, Normatividad L. s L. -
Numero , Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo

Elaborar el presupuesto de egreso de la Direccion de
1 RAPMZ) 32 XXV Catastro y administrar con eficiencia los recursos
materiales, humanos, etc., autorizados.

Autorizar y coordinar las operaciones de actualizaciéon
2 RAPMZ) 32 XXXIV | del inventario y la valuacion de los bienes inmuebles
publicos y privados ubicados en la municipalidad.
Determinar de forma precisa la localizacion de cada

3 RAPMZJ 32 XXXV . e ,

predio y su clasificacién en cartografia.

Asignar valor catastral, provisional y fiscal a cada uno de
4 RAPMZ) 32 XXXV los predios con base en las disposiciones legales

vigentes.

Facilitar la integracion de la informacidn relativa a los
5 RAPMZ) 32 xxxy | Usos: destinos y reservas del suelo, para que sea

susceptibles de ser utilizada por el Sistema de
Informacién Territorial.

Auxiliar a las dependencias y organismos publicos cuyas
atribuciones o actividades en materia de planeacion,
6 RAPMZJ 32 XXXVI | programacién o elaboracidon y realizacion de proyectos
especificos de desarrollo estatal, regional y municipal,
requieran de los datos contenidos en el catastro.
Colaborar con las dependencias y organismos publicos
cuyas atribuciones o actividades en materia de
planeacién, programacion o elaboracién y realizacién de

7 RAPMZ) 32 XXXVI v .
proyectos especificos del desarrollo estatal, regional y
municipal, requieran de los datos contenidos en el
catastro.

8 RAPMZ) 32 XXXVI Participar y colaborar con las autoridades competentes

N\
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FUNCIONES

Numero

Normatividad
y Articulo

Fraccion

Descripcidn de la funcién

en la formulacién y adecuacién de planes o programas
municipales de desarrollo urbano y planes de
ordenamiento y regularizacién de zona conurbadas.

RAPMZJ 32

XXXVII

Informar al sindico de los emplazamientos de caracter
legal en que intervenga la Tesoreria Municipal en el
ejercicio de sus funciones.

10

RAPMZJ 32

XXXVII

Notificar a los interesados de las operaciones catastrales
efectuadas.

11

RITMACZ]) 24

Realizar la clasificacidn catastral, el deslinde y la mesura
de los predios y edificaciones.

12

RITMACZ) 24

Integrar y actualizar la informacidon de los registros
catastrales.

13

RITMACZ) 24

Registrar cabalmente cada una de las propiedades o
bienes inmuebles urbanos y rusticos ubicados dentro del
municipio.

14

RITMACZ) 24

Asignar valor catastral, provisional y fiscal a cada uno de
los predios con base en las disposiciones legales
vigentes.

15

RITMACZ) 24

Realizar la valuacion de los predios en particular,
confirme al procedimiento establecido en la legislacion
en la materia.

16

RITMACZ) 24

Facilitar la integracion de la informacion relativa a los
usos, destinos y reservas del suelo, para que sea
susceptibles de ser utilizada por el Sistema de
Informacién Territorial.

17

RITMACZ) 24

Registrar oportunamente los cambios que se operen en
los inmuebles, con el propdsito de mantener actualizada
la informacion de los registros catastrales y el control de
las modificaciones en los datos histéricos.

18

RITMACZ) 24

Resguardar el registro de la propiedad o posesién de los
bienes urbanos y rusticos dentro del territorio de
Zapopan.

19

RITMACZ) 24

Establecer un control de la informacién que se
proporciona a los usuarios de Catastro.

20

RITMACZ) 24

Colaborar en la formulacién y adecuacién de planes o
programas municipales de desarrollo urbano y planes de
ordenamiento y regulacion de zonas conurbadas.

21

RITMACZ) 24

\

Delimitar la zonificacidn catastral conforme a los planes
de desarrollo urbano.
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FUNCIONES

X Normatividad L. . L. L .
Numero , Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo

Proponer ante el Consejo Técnico Catastral del Estado,
22 RITMACZ) 24 VI las normas técnicas para la informacién, mejoramiento y
conservacién de los registros catastrales.

Proponer al Consejo Técnico Catastral de Zapopan y al
23 RITMACZ) 24 VI Consejo Técnico Catastral del Estado los sistemas de
valuacion masiva.

Proponer al Consejo Técnico Catastral de Zapopan y al
24 RITMACZ] 24 Vil Consejo Técnica Catastral del Estado los sistemas de
valuacion masiva.

Integrar y actualizar la informacidon de los registros

25 RITMACZ) 24 X

catastrales.

Registrar catastralmente las propiedades o posesiones
26 RITMACZ) 24 X de los bienes inmuebles urbanos y rusticos ubicados

dentro del municipio, asi como incorporar y controlar los
datos en la cartografia digital.

27 RITMACZ) 24 Xl Realizar los levantamientos de los planos catastrales.
Realizar la clasificacion catastral, el deslinde y la mesura

28 RITMACZ) 24 Xl ) e .

de los predios y edificaciones.

Registrar catastralmente las propiedades o posesiones

de los bienes inmuebles urbanos y rusticos ubicados
29 RITMACZ] 24 Xl ! I .u , ! . v Tust oo

dentro del municipio, asi como incorporar y controlar los

datos en la cartografia digital.

Determinar de forma precisa la localizacion de cada
30 RITMACZ] 24 Xl . I e g prect , 128t c

predio y su clasificacién en cartografia.

Determinar la clave catastral conforme a la norma
31 RITMACZ] 24 Xl .. .

técnica establecida.

Participar en el establecimiento de mecanismos de

coordinacion entre el Instituto de Informacién
32 RITMACZ] 24 XV

Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco y el Registro
Publico de la Propiedad.

Autorizar los criterios administrativos para la formacién,
33 RITMACZ) 24 XV mejoramiento y conservacion de los registros
catastrales.

Supervisar que la integracidon y conservacion de los
34 RITMACZ) 24 XV registros y bases de datos de los predios ubicados en el
municipio cumplan con los criterios autorizados.
Registrar oportunamente los cambios que se operen en
35 RITMACZ] 24 XV los bienes inmuebles, con el propdsito de mantener
actualizada la informacidn de los registros catastrales y

N\
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FUNCIONES
Numero Normaflwdad Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo
el control de las modificaciones en los datos histdricos.
Obtener de las personas fisicas o juridicas, asi como de
36 RITMACZ) 24 XV las autoridades federales, estatales o del propio

municipio, informacidn para la formacién y conservaciéon
del Catastro.

Supervisar que la integracion y conservacién de los
37 RITMACZ] 24 XVl registros y bases de datos de los predios ubicados en el
municipio cumplan con los criterios autorizados.
Registrar cabalmente cada una de las propiedades o
38 RITMACZ] 24 XVl bienes inmuebles urbanos y rusticos ubicados dentro del
municipio.

Coordinar la elaboracién de los estudios de valores de
mercado en planos del sector urbano y rustico y los
valores de construccion de los predios e Zapopan en los
formatos aprobados por el Consejo Estatal.

Autorizar las propuestas de valores unitarios de terrenos
y construcciones, asi como los coeficientes de demérito
e incremento, que seran presentados para
conocimiento, revisién y analisis de los integrantes del
Consejo Técnico Catastral de Zapopan y del Estado de
Jalisco.

Coordinar los trabajos de elaboracidn del proyecto de
tablas de valores unitarios.

Presentar ante el Consejo Técnico Catastral de Zapopan,
42 RITMACZ) 24 XVIII el proyecto de Tablas de Valores Unitarios de Terrenos y
Construcciones.

Elaboracién e impresién de las Tablas de Valores
Unitarios de cada aio.

39 RITMACZ) 24 XVII

40 RITMACZ) 24 XVII

41 RITMACZ] 24 XVl

43 RITMACZ) 24 Xvil

Presentar las propuestas de reglamentos e instructivos
44 RITMACZ) 24 XIX ante la Tesoreria y el Consejo Técnico Catastral de
Zapopan para su validacion y aprobacion.

Proponer la actualizacién de las disposiciones catastrales
reglamentarias, cuando asi se requiera e informar las

45 RITMACZ) 24 XIX . - .
adecuaciones juridicas que se realicen para
conocimiento de las dreas internas.

46 RITMACZ) 24 XIX EIaF)o.rar los instruct'ivos que faciliten la realizaciéon de las
actividades de la unidad.

47 RITMACZ) 24 XX Autorizar la valuaciéon de los predios para valuacidn

provisional y aplicacion.

N\
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FUNCIONES

X Normatividad L. . L. L .
Numero , Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo

Determinar los valores catastrales provisionales de los
48 RITMACZ] 24 XX bienes inmuebles, cuando no se hayan obtenido los
elementos técnicos para determinar su valor catastral.
Determinar los valores catastrales de los inmuebles con
49 RITMACZ) 24 XX base en los valores wunitarios de terrenos vy
construcciones vigentes.

Vigilar la correcta aplicacion de los valores unitarios de

50 RITMACZJ 24 XXI .

terrenos y construcciones.

Aplicar correctamente | lor nitari |
51 RITMACZ) 24 X plica cg ectamente los valores unitarios de suelo y

construcciones.

Autorizar la valuacion de los predios para valuacion
52 RITMACZ) 24 |  XXII P P

provisional y aplicacion.

Realizar las valuaciones de los predios en particular,
53 RITMACZ) 24 XXl conforme al procedimiento establecidos en la legislacion
de la materia.

Revisar y aprobar los avallos catastrales de los bienes
inmuebles ubicados dentro del municipio.

Elaborar los dictamenes de valor, para efectos de
transmisiones patrimoniales de bienes inmuebles, en
atencion a los usuarios del Catastro (ciudadanos, peritos,
notarios) que lo soliciten.

Participar en el establecimiento de mecanismos de
coordinacion entre el Instituto de Informacion
Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco y el Registro
Publico de la Propiedad.

Proporcionar al Instituto de Informacion Estadistica y
Geografia del Estado de Jalisco, la informacién que serd
requerida de las diferentes autoridades municipales, asi
como la generada por la Direccion de Catastro.
Colaborar con las dependencias y organismos publicos,
cuyas atribuciones o actividades en materia de
58 RITMACZ) 24 XXV planeacién, programacién o elaboracidon de proyectos
especificos en materia del desarrollo estatal, regional o
municipal, requieran de datos contenidos en el catastro.
Colaborar en la formulacién y adecuacién de planes o
59 RITMACZ) 24 XXV programas de desarrollo urbano y planes de
ordenamiento y regulacion de zonas conurbadas.
Participar y colaborar con las autoridades competentes
en la elaboracion de los planes y programas de desarrollo

54 RITMACZ) 24 XXl

55 RITMACZ) 24 XXIV

56 RITMACZ) 24 XXV

57 RITMACZ) 24 XXV

60 RITMACZ) 24 XXVI

N\
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FUNCIONES
Numero Normaflwdad Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo
municipal.
Colaborar con las dependencias y organismos publicos
61 RITMACZ) 24 XXVI cuyas atribuciones competentes en la elaboracion de los

planes y programas de desarrollo municipal.

Colaborar en la formulacién y adecuacién de los planes,
62 RITMACZ] 24 XXVI programas y proyectos catastrales conforme a la politica
publica que defina el Ayuntamiento.

Generar y aplicar evaluaciones internas a las distintas
areas para conocer las potencialidades y debilidades de
63 RITMACZ) 24 XXVI la direccidén, tales como capacitades del personal,
equipamiento, procesos establecidos, resguardo de la
informacién, entre otros.

Proponer las normas y criterios que estandaricen los
procesos de planeacién, programacion,
presupuestacion, ejecucion y control, seguimiento vy
evaluacidon de los objetivos y metas que a través del
sistema de indicadores sean necesarios para el area de
catastro.

Elaborar la Matriz de Indicadores de Resultados de la
Direccion de Catastro.

Colaborar con las dependencias y organismos publicos
cuyas atribuciones o actividades en materia de
planeacion, programacion o elaboracién y realizaciéon de
proyectos especificos de desarrollo estatal, regional o
municipal, requiera de los datos contenidos en el
catastro.

Colaborar en la formulacion y adecuacion de los planes,
67 RITMACZ) 24 XXVII programas y proyectos catastrales, conforme a la politica
publica que defina el Ayuntamiento.

Participar y colaborar con las dependencias y organismos
publicos, cuyas atribuciones o actividades en materia de
68 RITMACZ) 24 XXVII planeacién, programacion o elaboracidon de proyectos
especificos en materia de desarrollo estatal, regional o
municipal, requieran de datos contenidos en el catastro.
Informar al Sindico los emplazamientos de cardacter legal
69 RITMACZ) 24 XXVIIl | en que intervengan la Tesoreria Municipal en el ejercicio
de sus funciones.

Validar y autorizar que las respuestas que se emitan
sobre los asuntos turnados a la Direccidon de Catastro, se

64 RITMACZ) 24 XXVI

65 RITMACZ) 24 XXVI

66 RITMACZ) 24 XXVII

70 RITMACZ) 24 XXVII
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FUNCIONES
Numero Normaflwdad Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo
encuentren debidamente fundamentados y motivados
conforme a la resolucién que se otorgue.
71 RITMACZ) 24 XXV Notificar a los interesados de las operaciones catastrales
efectuadas.
7 RITMACZ) 24 XXV Coordinar el proceso de notificacion a los interesados

gue hayan realizado operaciones catastrales.

Vigilar la correcta preservacion del acervo documental
73 RITMACZ] 24 XXV fisico y electrénico que den soporte a las operaciones
catastrales.

Atender las solicitudes de informacidn que realicen los
usuarios de Catastro (ciudadanos, peritos o notarios)
conforme a la informacién integrada en el acervo
documental, y segun los procedimientos establecidos.
Establecer el control de la informacién que se
75 RITMACZ) 24 XXIX proporciona a los usuarios de Catastro (ciudadanos,
peritos o notarios).

Autorizar las certificaciones sobre los actos juridicos,
inscripciones y documentos que formen parte del
76 RITMACZ] 24 XXX catastro, asi como certificaciones de existir o no,
inscripciones relativas a las personas o documentos que
sefialen los usuarios.

Certificar la informacién juridica y documental que se
77 RITMACZ) 24 XXX proporcién a los usuarios de Catastro (ciudadano, peritos
o notarios) segun el trdmite o servicio que requieran.
Elaborar los certificados de los actos juridicos,
inscripciones y documentos que soliciten los usuarios

74 RITMACZ]) 24 XXIX

78 RITMACZ] 24 XXX (ciudadanos, peritos o notarios) conforme a la
informacién que integra el acervo documental de
Catastro.
Elaborar informes con informacidon de las caracteristicas
79 RITMACZ) 24 XXX cualitativas y cuantitativas de los predios ubicados en el

municipio clasificados en datos registrales y técnicos.
Autorizar a solicitud expresa, la entrega de copias
certificadas de los documentos que obren en el archivo
de catastro, para fines fiscales, urbanisticos y
estadisticos.

Expedir copias certificadas de los documentos que
81 RITMACZ) 24 XXXI requieran los usuarios de Catastro (ciudadanos, perito o
notarios), validando la informacién con los expedientes

80 RITMACZ) 24 XXXI
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FUNCIONES
Numero Normaflwdad Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo
del archivo de Catastro.
82 RITMACZ] 24 XXXl Informar a la Tesoreria Mun|C|p?I.cuando proceda el
cobro de los derechos por los servicios catastrales.
Participar en la definicién de la base fiscal de los
83 RITMACZ) 24 XXl |mpgesto§ de ‘predlal ' y sobre tral'.ws’m|5|ones
patrimoniales, a fin de mejorar la recaudacién de los
mismos.
Proponer sobre la procedencia de cobro de derecho que
84 RITMACZ) 24 XXl reo!u'lera la preste@on de algun sgrwuo catastra! que
soliciten los usuarios del Catastro (ciudadanos, peritos o
notarios)
85 RITMACZ) 24 XXXIIl | Autorizar la acreditacion de los peritos valuadores.
Informar a la Direccién de Catastro del Estado de Jalisco
86 RITMACZ) 24 XXXIV | de las posibles infracciones en que incurran los peritos
valuadores.
Autorizar los criterios administrativos para la formacién,
87 RITMACZ) 24 XXXV mejoramiento y conservacion de los registros

catastrales.

Proponer los criterios administrativos para la formacion,
88 RITMACZ] 24 XXXV conservacién 'y mejoramiento de los registros
catastrales.

Proponer al Consejo Catastral de Zapopan y al Consejo
89 RITMACZ) 24 XXXVI | Técnico Catastral del Estado los sistemas de valuacidn
masiva.

Proponer al Consejo Técnico Catastral de Zapopan y del
Estado de Jalisco, los sistemas de valuacion masiva
donde se integre terminologia cualitativa, parametros
determinantes de valores unitarios de terreno y
90 RITMACZ) 24 XXXVI construccion, coeficientes de demérito o incrementos,
precisiones o rangos, asi como mecanismos de
adecuacién del mismo sistema y reglamento para su
aplicacion, que sirva de base para valuar la propiedad
inmobiliaria.

Coadyuvar en la constitucion del Consejo Técnico

1 RICTCMZ 1]
9 cTeMzZ) 3 Catastral de Zapopan y participar en sus actividades.
92 RICTCMZI 4 N/A Gestionar la const.it.ucién del Con.se.jo Técnico Catastral
de Zapopan y participar en sus actividades.
RICTCMZ) 6 I Delimitar la zonificacidn catastral conforme a los planes

de desarrollo urbano.
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y Articulo

Fraccion

Descripcidn de la funcién

93

RICTCMZ] 6

Presentar las propuestas de reglamentos e instructivos
ante la Tesoreria y el Consejo Técnico Catastral de
Zapopan para su validacién y aprobacion.

94

RICTCMZ] 6

Proponer al Consejo Técnico Catastral de Zapopan y al
Consejo Técnico Catastral del Estado, los sistemas de
valuacién masiva.

95

RICTCMZJ 6

Presentar las propuestas de reglamentos e instructivos
ante la Tesoreria y el Consejo Técnico Catastral de
Zapopan, para su validacién y aprobacion.

96

RICTCMZJ 6

Apoyar en las actividades del Consejo Técnico Catastral
de Zapopan, que permitan el cumplimiento de los
acuerdos que se tomen en las reuniones del mismo.

97

RICTCMZ] 6

Proponer al Consejo Técnico Catastral de Zapopan y del
Estado de Jalisco, los sistemas de valuacion masiva.

98

RICTCMZ] 6

Coordinar la elaboracidn de los estudios de valores de
mercado en planos del sector urbano vy rustico, y los
valores de construccion de los predios de Zapopan, en
los formatos aprobados por el Consejo Estatal.

99

RICTCMZJ 6

Autorizar las propuestas de valores unitarios de terrenos
y construcciones, asi como los coeficientes de demérito
e incremento, que seran presentados para
conocimiento, revisién y anadlisis de los integrantes del
Consejo Técnico Catastral de Zapopan.

100

RICTCMZJ 6

Coordinar los trabajos de elaboracién de las tablas de
valores unitarios.

101

RICTCMZJ 6

Realizar el estudio de valores y la elaboracion de
propuestas de valores unitarios de terrenos vy
construcciones, asi como la determinacion de los
coeficientes de demérito o incremento, del proyecto de
Tablas de Valores Unitarios, para su presentacién ante el
Consejo Técnico Catastral Municipal y Estatal.

102

RICTCMZJ 6

Proponer al Consejo Técnico Catastral de Zapopan, el
proyecto de Tablas de Valores Unitarios de Terrenos y
Construcciones.

103

RICTCMZ] 6

Coordinar la elaboracién de los estudios de valores de
mercado en planos del sector urbano vy rustico, y los
valores de construccion de los predios de Zapopan, en
los formatos aprobados por el Consejo Estatal.

104

RICTCMZ) 6

Presentar ante el Consejo Técnico Catastral del Estado de
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X Normatividad L. . L. L .
Numero , Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo

Jalisco, las propuestas de valores unitarios de terrenos y
construcciones, asi como la determinacion de los
coeficientes de demérito o incremento, del proyecto de
Tablas de Valores Unitarios.

Apoyar en las actividades del Consejo Técnico Catastral
105 RICTCMZJ 12 N/A de Zapopan, que permitan el cumplimiento de los
acuerdos que se tomen en las reuniones del mismo.
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05000000 Tesoreria Municipal
05050000 Direccion de Catastro

05050100 Unidad de Atencién a Contribuyentes
05050200 Unidad de Control Interno Catastro
05050300 Unidad de Tramite y Registro
05050400 Unidad de Cartografia

05050500 Unidad de Valuacion
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IX. SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Las suplencias de los titulares de las dependencias, coordinaciones generales y directores de area,
se deberan ceiiir a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco en el Titulo Noveno, De los Servidores Publicos Municipales, Capitulo I, Modo de
Suplir las Faltas:

Articulo 81. En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
(sesenta) dias naturales, de los servidores publicos de primer nivel y Directores de Area, salvo que
ya se encuentre previsto en su Reglamento Interior el modo de suplir las ausencias, éstos deberan
designar por escrito a la persona que habra de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas,
para lo cual se deberdn cubrir los siguientes requisitos:

a. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias
mencionadas, debera necesariamente ser servidor publico de este Municipio y estar
adscrito a la dependencia del titular que pretenda ausentarse;

b. El servidor publico que sera suplido debera enterar por escrito al Presidente Municipal de
su intencidn de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo
menos con siete dias naturales de anticipacidn, sefialando de manera precisa el lapso que
habrd de ausentarse y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra de
suplirlo, quien debera contar con los requisitos previstos en el inciso anterior; y

c. El Presidente Municipal validara mediante acuerdo, en su caso, la designacidn del suplente.

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubriran por el Secretario del Ayuntamiento; las ausencias mayores
a este periodo y hasta por dos meses, serdn suplidas por el Regidor que para tal efecto sea designado
por el Ayuntamiento?.

X. DELEGACION DE FUNCIONES

La delegacion de funciones se realiza de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco:

Articulo 4°. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxilidndose para ello con los servidores publicos a su

! Articulo 81 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
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cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demds normatividad
aplicable?.

Articulo 82. Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las dependencias
municipales corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden delegarse en servidores publicos
subalternos, mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la normatividad
aplicable. La designacion se hara de manera institucional y permanente a través de los Manuales de
Organizacion de cada dependencia municipal®.

2 Articulo 4 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024

3 Articulo 82 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacidn
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
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Xl. OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Direccion de Catastro

Objetivo General:

Garantizar la actualizacidon de manera precisa y detallada el inventario y la valuaciéon conforme a sus
caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los bienes inmuebles publicos y privados ubicados en
el municipio de Zapopan, propiciando la formacién y conservacién del registro catastral y las bases
de datos que permitan su uso multiple, como medio para obtener elementos técnicos, estadisticos
y fiscales que contribuyan al incremento de los ingresos propios.

Funciones de la Direccion de Catastro:

e Autorizar y coordinar las operaciones de actualizacién del inventario y la valuacién de los
bienes inmuebles publicos y privados ubicados en la municipalidad.

e Autorizar los criterios administrativos para la formacién, mejoramiento y conservacion de
los registros catastrales.

e Supervisar que la integracidén y conservacion de los registros y bases de datos de los predios
ubicados en el municipio cumplan con los criterios autorizados.

e Autorizar la valuacion de los predios para valuacidn provisional y aplicacion.

e Vigilar la correcta aplicaciéon de los valores unitarios de terrenos y construcciones.

e Autorizar las certificaciones sobre los actos juridicos, inscripciones y documentos que
formen parte del catastro, asi como certificaciones de existir o no, inscripciones relativas a
las personas o documentos que sefialen los solicitantes.

e Autorizar a solicitud expresa, la entrega de copias certificadas de los documentos que obren
en el archivo del catastro, para fines fiscales, urbanisticos y estadisticos.

e Vigilar la correcta preservacién del acervo documental fisico y electrénico que den soporte
a las operaciones catastrales.

e Gestionar la constitucion del Consejo Técnico Catastral de Zapopan y participar en sus
actividades.

e Coordinar la elaboracidn de los estudios de valores de mercado en planos del sector urbano
y rustico, y los valores de construccion de los predios de Zapopan, en los formatos
aprobados por el Consejo Estatal.

e Autorizar las propuestas de valores unitarios de terrenos y construcciones, asi como los
coeficientes de demérito e incremento, que seran presentados para conocimiento, revision
y analisis de los integrantes del Consejo Técnico Catastral de Zapopan.

e Coordinar los trabajos de elaboracién del proyecto de tablas de valores unitarios.

e Presentar las propuestas de reglamentos e instructivos ante la Tesoreria y el Consejo
Técnico Catastral de Zapopan para su validacién y aprobacion.
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e Coadyuvar con la gestidn de publicacion de las tablas de valores unitarios y sus edictos, en
el caso de que se cumplan con todos los requisitos previstos en la ley de la materia.

* Proponer al Consejo Técnico Catastral de Zapopan y al Consejo Técnico Catastral del Estado
los sistemas de valuacidon masiva.

e Proponer al Consejo Técnico Catastral del Estado las normas técnicas para la informacién,
mejoramiento y conservacion de los registros catastrales.

e Autorizar la acreditacion de los peritos valuadores.

¢ Informar a la Direccién de Catastro del Estado de las posibles infracciones en que incurran
los peritos valuadores.

e Participar en el establecimiento de mecanismos de coordinacién entre el Instituto de
Informacién Estadistica y Geografica del Estado de Jalisco, y el Registro Publico de la
Propiedad.

e Proporcionar al Instituto de Informacién Estadistica y Geogréfica del Estado de Jalisco, la
informacién que sea requerida de las diferentes autoridades municipales, asi como la
generada por la Direccion de Catastro.

e Participar y colaborar con las autoridades competentes en la elaboracién de los planes y
programas de desarrollo municipal.

e Colaborar con las dependencias y organismos publicos cuyas atribuciones o actividades en
materia de planeacidn, programacion o elaboracién y realizaciéon de proyectos especificos
de desarrollo estatal, regional y municipal, requieran de los datos contenidos en el catastro.

¢ Informar ala Tesoreria Municipal cuando proceda el cobro de los derechos por los servicios
catastrales.

e Participar en la definicién de la base fiscal de los impuestos de predial y sobre transmisiones
patrimoniales, a fin de mejorar la recaudacién de los mismos.

¢ Informar al Sindico los emplazamientos de caracter legal en que intervenga la Tesoreria
Municipal en el ejercicio de sus funciones.

e Validar y autorizar que las respuestas que se emitan sobre los asuntos turnados a la
Direccién de Catastro, se encuentren debidamente fundamentados y motivados conforme
a la resolucién que se otorgue.

e Validar y autorizar la informacién que se emita en atencién a las solicitudes de
Transparencia.

e Atender las ordenes de anotacion de abstencién de movimientos catastrales o la
cancelacion de las anotaciones practicadas, emitidas por la autoridad judicial o
administrativa competente.

Ly
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Unidad de Atencidn a Contribuyentes

Objetivo:

Lograr la satisfaccion de los usuarios de Catastro (ciudadanos, peritos y notarios), otorgando
atencién de calidad, proporcionando a la ciudadania la informacién que se genera desde las areas
técnicas a fin de informar, orientar y en su caso, entregar los productos que corresponden a cada
tramite.

Funciones de la Unidad de Atencion a Contribuyentes:

e Atender a los usuarios de los servicios de Catastro, proporcionando informacién sobre los
requisitos que deberdn de cumplirse conforme al trdmite que requieren.

e Asesorar a los usuarios de los servicios de catastro.

e Recibir y revisar los documentos que presentan los usuarios de Catastro, para validar si es
procedente el trdmite que requieren realizar.

e Recibir y analizar las solicitudes o comunicaciones dirigidas a la direccion de Catastro, para
turnarlas al area que corresponde su atencion.

e Proporcionar informacidn sobre el seguimiento de los tramites y solicitudes presentadas
ante la Direccion de Catastro.

e Proporcionar a los usuarios de los servicios de Catastro, los documentos que corresponden
al tramite que realizaron o las respuestas a las solicitudes presentadas.

e Proponer la utilizacién de tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC's), que permita
mejorar la atencion de los contribuyentes.

e Supervisar las operaciones de las ventanillas de atencién de la Direccidn de Catastro con el
fin de garantizar un servicio eficiente y de calidad a los contribuyentes.

e Coordinar la atencion especializada o técnica que requieren los usuarios con las unidades
técnicas de la Direccidn de Catastro.

e Atender las quejas ciudadanas que presentan los contribuyentes, principalmente aquellas
gue estan relacionadas con los asuntos de su competencia.

Ly
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Unidad de Control Interno Catastro

Objetivo:

Institucionalizar los procesos y programas que den soporte a la operacién interna de la Direccidn de
Catastro, con la actualizacidon de los instrumentos administrativos segun la estructura de la
dependencia, la eficiencia de los recursos econdmicos, materiales y humanos, los derechos
adecuados por los servicios y el control de los fendmenos de corrupcién que pudieran presentarse.

Funciones de la Unidad de Control Interno Catastro:

e Actualizar los instrumentos administrativos (Manuales de Organizacion, Puestos vy
Procedimientos) conforme a la estructura de Catastro, autorizada por el H. Ayuntamiento.

e Elaborar el presupuesto de egresos de la Direccidn de Catastro y administrar con eficiencia
los recursos materiales, humanos, etc., autorizados.

e Integrar y resguardar los expedientes del personal asignado a la Direccién de Catastro.

e Realizar los tramites administrativos de control relacionados al personal que integra la
Direccion de Catastro.

e Apoyar a la Direccidn de Catastro en la formulacion y adecuacion de los planes, programas
y proyectos catastrales, conforme a la politica publica que defina el Ayuntamiento.

e Generar y aplicar evaluaciones internas a las distintas areas para conocer las
potencialidades y debilidades de la direccidn, tales como capacidades del personal,
equipamiento, procesos establecidos, resguardo de la informacién, entre otros.

e Estudiar y proponer a la Direcciéon de Catastro las normas y criterios que estandaricen los
procesos de planeacidn, programacion, presupuestacion, ejecucion y control, seguimiento
y evaluacion de los objetivos y metas que a través de un sistema de indicadores sean
necesarios para la Direccion de Catastro.

e Elaborar la Matriz de Indicadores de Resultados de la Direccién de Catastro.

e Evaluar los indicadores de gestidn con los que se miden los resultados logrados y la
vinculacion con los bienes o servicios que entrega el area administrativa interna de la
Direccidn, para identificar las mejoras posibles en los procesos y acciones que se realizan,
asi como las dificultades que tienen para alcanzar sus objetivos

e Disefiary elaborar bases de datos que permitan analizar, estudiar y evaluar el desarrollo de
los proyectos, el desempeiio del personal y de los procesos establecidos.

e Definir y proponer a la Direccién de Catastro, las acciones que se requieran para la mejora
continua de las operaciones catastrales.

e Darseguimiento a las quejas que presentan los contribuyentes, principalmente aquellas que
estan relacionadas con errores que comete el personal de las distintas areas del Catastro o
con tramites que exceden el tiempo de respuesta establecido.

e Preparar material informativo para que la Direcciéon de Catastro presente datos precisos
sobre el avance de los proyectos a la Tesorera o al Presidente Municipal, en el ambito de
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sus responsabilidades, y que requieran detalles sobre determinados asuntos que se
desarrollen en el area.

e Apoyar a la Direccién de Catastro en las actividades del Consejo Técnico Catastral de
Zapopan, que permitan el cumplimiento de los acuerdos que se tomen en las reuniones del
mismo.

Ly
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Unidad de Tramite y Registro

Objetivo:

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

Funciones de la Unidad de Tramite y Registro:

e Integrar y actualizar la informacién de los registros catastrales.

e Obtener de las personas fisicas o juridicas, asi como de las autoridades federales, estatales
o del propio municipio, informacidn para la formacién y conservacion del Catastro.

e Registral cabalmente cada una de las propiedades o bienes inmuebles urbanos y rusticos
ubicados dentro del municipio.

e Registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, con el propdsito de
mantener actualizada la informacidon de los registros catastrales y el control de las
modificaciones en los datos historicos.

e Resguardar el registro de la propiedad o posesidn de los bienes inmuebles urbanos y rusticos
dentro del territorio de Zapopan.

e Coordinar al personal de ventanilla para tramites de apertura de cuentas por regularizacién
y transmision patrimonial.

e Atender las solicitudes de informacion que realicen los usuarios de Catastro (ciudadanos,
peritos o notarios) conforme a la informacion integrada en el acervo documental, y segun
los procedimientos establecidos.

e Establecer un control de la informacidn que se proporciona los usuarios de Catastro
(ciudadanos, peritos o notarios).

e Certificar la informacién juridica y documental que se proporciona a los usuarios de Catastro
(ciudadanos, peritos o notarios) segun el tramite o servicio que requieran.

e Expedir certificaciones de los actos juridicos, inscripciones y documentos que soliciten los
usuarios (ciudadanos, peritos o notarios), conforme a la informacién que integra el acervo
documental de Catastro.

e Expedir copias certificadas de los documentos que requieran los usuarios de Catastro
(ciudadanos, peritos o notarios), validando la informacién con los expedientes del archivo
del Catastro.

e Proponer los criterios administrativos para la formacién, conservacidon y mejoramiento de
los registros catastrales.

e Coadyuvar con el area de ingresos con la recaudacion de los impuestos.

e Elaborar los instructivos que faciliten la realizacién de las actividades de la unidad.

e (Clasificary preservar los expedientes fisicos y los archivos microfilmados y digitalizados que
integran el acervo documental.

N\
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e Resguardar el acervo documental fisico y digital de Catastro.
e Coordinar el proceso de notificacién a los interesados que hayan realizado operaciones

catastrales.
e Atender las quejas ciudadanas que presentan los contribuyentes, principalmente aquellas

gue estan relacionadas con los asuntos que le competen.
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Unidad de Cartografia

Objetivo:

Los predios se encuentran identificados cartograficamente con valores catastrales actualizados, con
caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los terrenos y las construcciones, segln las
delimitaciones de los predios, zonas y areas en que se divide Zapopan.

Funciones de la Unidad de Cartografia:

¢ Realizar la clasificacidon catastral, el deslinde y la mensura de los predios y edificaciones.

e Registrar catastralmente las propiedades o posesiones de los bienes inmuebles urbanos y
rusticos ubicados dentro del municipio, asi como incorporar y controlar los datos en la
cartografia digital.

e Delimitar la zonificacién catastral conforme a los planes de desarrollo urbano.

e Analizary realizar las actualizaciones cartograficas que se requieran para el funcionamiento
del Catastro Municipal.

e Realizar la impresion o elaboracion de los planos catastrales.

e Determinar de forma precisa la localizacién de cada predio y su clasificacion en cartografia.

e Generar y resguardar los datos técnicos de los inmuebles y la informacidn catastral de las
propiedades inmobiliarias ubicados dentro del municipio.

e Apoyar a la Direccion de Catastro, en las colaboraciones que se tengan con otras
dependencias y organismos publicos, cuyas atribuciones o actividades en materia de
planeacion, programacion o elaboracidn de proyectos especificos en materia del desarrollo
estatal, regional o municipal, requieran de datos contenidos en el catastro.

e Determinar la clave catastral conforme a la norma técnica establecida.

e Elaboracion e impresion de las Tablas de Valores Unitarios de cada afo.

e Realizar los levantamientos de los planos catastrales.

e Depuracion de la cartografia para lograr mayor vinculo a la base de datos del registro de
Catastro.

e Apoyar a la Direccién de Catastro, en la formulacidn y adecuacion de planes o programas
municipales de desarrollo urbano y planes de ordenamiento y regulacion de zonas
conurbadas.

e Atender las quejas ciudadanas que presentan los contribuyentes, principalmente aquellas
gue estan relacionadas con los asuntos que le competen.
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Unidad de Valuacion

Objetivo:

Lograr que todos los predios del municipio de Zapopan, se encuentren actualizados conforme a su
valor de terreno y construccién, asi como sus superficies y usos especificos, cumpliendo con el
procedimiento técnico que establece la Ley en la materia, para fines fiscales, socioeconémicos y
urbanisticos.

Funciones de la Unidad de Valuacion:

e Asignar valor catastral, provisional y fiscal a cada uno de los predios con base en las
disposiciones legales vigentes.

e Realizar el estudio de valores y la elaboracién de la propuesta de valores unitarios de
terrenos y construcciones, asi como la determinacién de los coeficientes de demérito o
incremento, del proyecto de Tablas de Valores Unitarios, para su presentacién ante el
Consejo Técnico Catastral Municipal y Estatal.

e Elaborary proponer a la Direccion de Catastro, el proyecto de Tabla de Valores Unitarios de
Terrenos y Construcciones.

e Revisar y aprobar los avaluos catastrales de los bienes inmuebles ubicados dentro del
municipio.

e Elaborar los dictdmenes de valor, para efectos de transmisiones patrimoniales de bienes
inmuebles, en atencién a los usuarios del Catastro (ciudadanos, peritos o notarios) que lo
soliciten.

e Realizar las valuaciones de los predios en particular, conforme al procedimiento establecido
en la legislacion en la materia.

e Elaborar informes con informacion de las caracteristicas cualitativas y cuantitativas de los
predios ubicados en el municipio, clasificados en datos registrales y técnicos.

e Proponer a la Direccién de Catastro, los sistemas de valuacién masiva donde se integre
terminologia cualitativa, pardmetros determinantes de valores unitarios de terreno vy
construccion, coeficientes de deméritos o incrementos, precisiones y rangos, asi como
mecanismos de adecuacién del mismo sistema y reglamentacion para su aplicacién, que
sirva de base para valuar la propiedad inmobiliaria.

e Determinar los valores catastrales provisionales de los bienes inmuebles, cuando no se
hayan obtenido los elementos técnicos para determinar su valor catastral.

e Determinar los valores catastrales de los inmuebles con base en los valores unitarios de
terrenos y construcciones vigentes.

e Aplicar correctamente los valores unitarios de suelo y construcciones.

e Proponer ala Direccion de Catastro, sobre la procedencia de cobro de derecho que requiera
la prestacion de algun servicio catastral que soliciten los usuarios del Catastro (ciudadanos,
peritos o notarios).
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e Facilitar la integracion de la informacion relativa a los usos, destinos y reservas del suelo,
para que sea susceptible de ser utilizada por el Sistema de Informacién Territorial.

e Atender las quejas ciudadanas que presentan los contribuyentes, principalmente aquellas
gue estan relacionadas con los asuntos que le competen.
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Xill.  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 Organizacidn a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUifUJkcZIp4nl07ImOg3jhfle6SuVDJI7SRBkxfGxCpbnuE
e3XPXb5NTCWWjUyDCkan+BNNU14GJOy85FYMjAgRc5q0a8f9yL0+uBAYc8
RT1eTRQxv5zBbUOKYrMnduPghSO0o+MORMC6KIXGIFBxJ+Lkmow5FfURQNg

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIiXNpHY/bIEtt2j4AnSMomnOWjwy2PH47CeU/5w1lLmS4c6s4dyWe2/nFE8
xKJJNNBzSIB/qY145/0D6PXxC6pW2b4S/Pe8Krqs5LpTXLKkZEsDIOwziAJwC+MNa
MP7SZ8gzHHifQPDWU11pEg3fSzIdKHbVOH8X62zjn9MXH3qcNhbVqSgvpgA==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

k9g1xx+8IbylOM+L1v2ArCh4Ead9JU4ZEUmALINNE9XeWftuRye2ftmnU9gbuTm
gDpdDg51JANtWINARPIEOLKX1541VyOwM+6B501L8JaY 9wTI6Kxz+MJy11pkk
VUGDN+/B5qrJopD8gxh39/SIEfNIQTQCPKKQMY4GAkgc7XIDBWjODWAEg==

Adriana Romo Lépez
Tesorero

Manual propuesto

bh4ttnYiH6cnpA6CuhYNJHoUguKyFeadGK1ghbWUTwd1LGcHEUcupY5fBILISl
fwbR9ljheulB+cJ4Xrh4djZ8R/R3XRH2IWKuMpVSPIwMOv2QY7ZMXoQD0yDo3
m7193gXK1GOjThe9eY101CKip+Hr3zDKS60caOhGJGQkG3F7yc6KEGY SIA==

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 Guzméan Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
José Pedro Kumamoto Aguilar
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sdnchez
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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