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Este manual de Organizacién nos muestra que en el Departamento de Catastro
tiene como finalidad de realizar el censo analitico de la propiedad inmobiliaria, esta
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. Se da a conocer también la estructura organica
de este organismo, de cdmo ejerce las facultades que le rige la ley, a través de su
funcionamiento, actividades y responsabilidades de cada una de las areas y los
responsables que lo integran.

MISION

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios
publicos de calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo
especial atencion a los sectores mas vulnerables para mejorar su calidad de vida.
Lograr el inventario de los inmuebles dentro de los limites del municipio y
actualizar el padron para alcanzar el objetivo de proporcionalidad.

VISION

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacion de las personas, que
cuente con servicios publicos de calidad, con espacios publicos para el sano
esparcimiento, con oportunidades de empleo, con desarrollo armoénico y
sustentable, con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor
calidad de vida para todos lo que crecen y se desarrollan dentro de su entorno.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos
objetivos son:

e Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente
administracion.

e Mostrar la organizacién de la Direccion de Catastro.
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cada unidad, orientadas a la consecucion
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo capaC|taC|on y
medicion de su desemperio.

e Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones, que repercutan en el uso indebido de los recursos.

e Describir los procesos sustantivos de la Direccion de Catastro, asi como los
procedimientos que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada,
secuencial y detallada.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacion de las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

e Actualizar de manera constante y eficiente el padrén de bienes inmuebles y
predios dentro del municipio.

e Solicitar informacién y aplicar medios de apremio a los contribuyentes que
hagan caso omiso, conforme a lo que determine la Ley de Hacienda
Municipal.

e Aplicar cuotas, tasas y Tarifas que determine la Ley de Ingresos Municipal
para el Ejercicio Fiscal.

e Aplicar Las Tablas de Valores vigentes para el Ejercicio Fiscal.
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MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3. Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

4. Del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.
5. Leyes de Normatividad Urbana.

6. Ley del Notariado del Estado de Jalisco.

7. Ley Agraria

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

©

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco.
10.Ley de Catastro del Estado de Jalisco.

11.Ley de Ingresos Municipal de Tequila, Jalisco.
12.Reglamento de la Ley de Catastro.

13.Tablas de Valores del Municipio de Tequila, Jalisco.
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ATRIBUCIONES

Articulo 12.- El catastro municipal y la Direccion de Catastro del Gobierno del
Estado, en los supuestos que establecen los articulos 9 y 10 de esta Ley, tendran
las siguientes facultades:

l. La clasificacion catastral, el deslinde y la mensura de los predios y edificaciones;

Il. El registro catastral de la propiedad o posesién de bienes inmuebles urbanos y rusticos
dentro de los territorios municipales, asi como el control de datos de acuerdo a su
competencia;

lll. La asignacién del valor catastral, provisional y fiscal de cada uno de los predios con
base en las disposiciones legales vigentes;

IV. 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;

V. Registrar, controlar y mantener actualizada la informacion catastral de la propiedad
inmobiliaria comprendida en la jurisdiccion territorial de los municipios del Estado, para
fines fiscales, estadisticos, socioecondmicos e historicos, asi como para apoyar la
formulacion y adecuacién de planes o programas municipales de desarrollo urbano y
planes de ordenamiento y regulacién de zonas conurbadas;

VI. Delimitar la zonificacion catastral conforme a los planes de desarrollo urbano;

VII. Proponer al Consejo Técnico Catastral (sic) del Estado las normas técnicas para la
formacion, mejoramiento y conservacion de los registros catastrales, previendo que éstas
sean compatibles con las que emita el Sistema de Informacion Territorial, a efecto de que
exista uniformidad en la normatividad que se emita;

VIIl. Proponer al Consejo Técnico de Catastro Municipal, tomando en cuenta la
prevencion de la fraccion anterior, los sistemas de valuacion masiva donde se integren:
terminologia cualitativa, parametros determinantes de valores unitarios de terreno y
construccion; coeficientes de deméritos e incrementos; precisiones y rangos, asi como
mecanismos de adecuacion del mismo sistema y reglamentacion para su aplicacion, que
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IX. El cumplimiento de las demds actividades que le sefialen otras leyes y reglamentos.

Objetivos:

Garantizar que los tramites catastrales se realicen de acuerdo con lo
establecido en la normatividad correspondiente en tiempo y con calidad.

Coordinar los proyectos y proceso de nueva cartografia, y la actualizacion de la
misma, claves catastrales y ubicaciones de predios.

Coordinar y asegurar la aplicacién correcta de los valores catastrales a los
registros y dictdimenes de valor, asi como la determinacién de la base para los
impuestos de transmision patrimonial, predial y negocios juridicos.

Realizar el cobro del impuesto predial con lo establecido en la Ley de ingresos.

Realizar el cobro coactivo mediante la emision y entrega de requerimientos a los
contribuyentes que hayan incurrido en mora.

Funciones:

e Asesorar al personal a su cargo y a los usuarios en tramites de
transmisiones patrimoniales

e Revisar y aprobar los certificados catastrales, de no propiedad, historiales y
demas certificaciones de documentos

e Controlar y supervisar la tramitacion de los avisos de transmision
patrimonial, de rectificaciones catastrales, avallos y aperturas de cuentas

e Atender a los ciudadanos que requieren explicaciones o subsanar
regularidades en sus cuentas.

e Controlar, revisar y autorizacion de avallos.

e Elaborar propuesta de valor unitario catastral al Consejo Técnico Catastral
Municipal.

e Actualizar y editar la cartografia digital por tramites catastrales, por
manifestacion de construccion, subdivisiones y fusiones;

e Dar de alta fraccionamientos, manzanas y predios en la cartografia digital,
incluyendo los datos de clasificacién.

e Elaborar dictamenes de valor catastral.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECTOR DE
CATASTRO

Planear, organizar, coordinar y controlar todos los
sistemas inherentes a la recaudacion y cobro de los
impuestos, productos, aprovechamientos, y
participaciones Municipales.

Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y
proyectos dentro de su area que den cumplimiento a los
objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrollo
Municipal.

Autorizar 'y firmar extractos de transmisiones
patrimoniales.

Coordinar el &rea de cartografia, avalios y aperturas.
Revisar y aprobar los certificados catastrales, historiales,
avallos, planos cartogréaficos, avisos de transmisiones
patrimoniales, certificados de no adeudo.

Facilitar e impulsar la capacitacion y el desarrollo del
personal a su cargo.

Mantener su equipo, herramientas y el area de trabajo en
buenas condiciones.

Definir y proporcionar oportunamente la informacién
estadistica de los resultados y avances referentes a los
programas estratégicos de su area.

Andlisis y propuestas de tablas de Valores ante el CTCM.

ENCARGADO DE
RECAUDACION

Realizar el cobro del impuesto predial.

Realizar reportes mensuales y anuales de los ingresos.
Apoyo de la emisién y entrega de requerimientos de
pago.

Apoyo en elaboracién de historiales catastrales.

Atencion oportuna a la ciudadania en ventanilla.

Atencion via telefénica.

Elaboracion de oficios varios.

Atender y orientar al contribuyente.

Segquir las instrucciones de su jefe inmediato.

ENCARGADO DE
CARTOGRAFIA

Realizar la digitalizacién de cartografia.

Actualizar cuentas catastrales.

Actualizar y editar la cartografia digital por tramites
catastrales, por manifestacion de construccion,
subdivisiones y fusiones.

Generar cartografia impresa y digital de predios,
manzanas y zonas.

Actualizar las claves catastrales en el sistema de
cartografia.

N R 7 7 7 T T T 7 N T 7 7 A A

José Cuervo No. 33 ¢ Tels. (374) 742 0012 / 742 0313 + Fax. (374) 742 1221

www.tequilajalisco.gob.mx



W\W&:MMM

H.AYUNTAMIENTO 2018 - 202I

Apoyo en elaboracién e Impr' ablas, dewalores

Seguir las instrucciones de sU/jeferifnis onie 9%2@
Llevar control del catdlogo de zonas, manzanas, colonias
y calles y mantenerlos actualizados.

ENCARGADO DE
VALUACION

Elaborar dictAmenes de valor catastral.

Realizar visitas a los predios para levantar informacion
técnica.

Apoyo en las mediciones y revisiones de clasificaciones
de construcciones.

Apoyo en la Elaboracion e impresion de tablas de
valores.

Apoyo en el Estudio de Tablas de Valores.

Actualizar y editar la cartografia digital por tramites
catastrales, por manifestacién de construccion,
subdivisiones y fusiones.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

Realizar la investigacién y corroborar los datos para que
se pueda aplicar descuentos a fraccionadores, predios
rasticos y ejidos.

Investigar y localizar cuentas catastrales.

Apoyo en las demés éareas técnicas.

Elaboracion de reportes.

Elaboracion de informes.

Atencion oportuna a la ciudadania en ventanilla.
Mantener su equipo, herramientas y el area de trabajo
en buenas condiciones.

ENCARGADO DE
MEDICIONES

Realizar levantamientos topograficos con la ayuda de
los equipos topograficos que cuenta el municipio.

Elaborar planos de medicién.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.
Actualizar y editar la cartografia digital por tramites
catastrales, por manifestacién de construccion,
subdivisiones y fusiones.

Auxiliar a las demas éareas técnicas.

Mantener su equipo, herramientas y el area de trabajo
en buenas condiciones.

Elaboracion de planos Cartograficos.
Apoyo en elaboracién de certificados varios.

Elaboracion de informes.

N R 7 7 7 T T T 7 N T 7 7 A A

www.tequilajalisco.gob.mx

José Cuervo No. 33 ¢ Tels. (374) 742 0012 / 742 0313 + Fax. (374) 742 1221



TEQU]

i

“nm-m

UILA

W\W\MMMW

H..HYUNTHMIENTOZOIS 202I

ma@&m%)aﬁ%

ENCARGADO DE
TRAMITE Y
REGISTRO

Elaborar historiales catastrales.

Elaboracion de tramites catastrales tales como
Donacién, compraventa, apertura de cuentas,
fraccionamientos, subdivisiones, manifestaciones de
construcciones, rectificaciones, excedencias,
Resoluciones judiciales, Abstenciones, etc.
Elaboracion de informes.

Captura de valores catastrales para valuacién masiva.
Elaborar calculo anual del impuesto predial.
Elaboracion de informes.

Apoyo en elaboracién de certificados varios.
Atencion oportuna a la ciudadania en ventanilla.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

Auxiliar a las demas areas técnicas.

NOTIFICADOR

Encuadernar libros.

Realizar las labores de apoyo en los diferentes
procesos de su direccion que le encomiende de su jefe
inmediato.

Informar al contribuyente sobre el status de su predial.
Revisar solicitudes por actualizacion de domicilio.
Mantener el control y salvaguardar el archivo fisico de
expedientes.

Controlar y mantener el archivo muerto.

Coordinar la digitalizacion de los documentos.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.
Mantener su equipo, herramientas y el area de trabajo
en buenas condiciones.

Apoyo en las demas Areas técnicas.

Aucxiliar de mediciones.

Entrega de notificaciones de los extractos catastrales.
Entrega de requerimientos de impuesto predial.
Elaboracion de informes varios.
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SERVICIOS Y TRAMITES
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e Certificado de No Adeudo %d’&m M/‘égﬂi ,

e Historial Catastral

e Dictamenes de Valores

e Certificado de Propiedad

e Certificado de No Propiedad

e Aperturas de Cuenta

e Revision y autorizacion de Avisos de Transmision
Patrimoniales

e Apertura por subdivisiones

e Calculo sobre impuesto de Negocios Juridicos

e Copias Certificadas de Documentos

e Copias Simples de Documentos

e Copias de Planos

e Planos Cartograficos

e Fusiones de Predios

e Rectificaciones varias

e Registro de Asignacion de numero oficial

e Revision de avallos catastrales para traslado de dominio

e Registro de Resolucién de predios rusticos de la pequeiia
Propiedad

e Alta de Fraccionamientos

e Informes Catastrales

e Impresiones de planos

e Rectificaciones al padron catastral a peticion

e Cancelaciones x duplicidad
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Certificado de No Adeudog= @& = /), céggé ,

Oficinaresponsable
Direccion de Catastro

Horario de atencion
De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:30 hrs.
Domicilio
Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco

Teléfonos
37474200 12, 374 74 200 13

Objetivo
Obtener un certificado de No Adeudo en el Municipio

Requisitos
-solicitud por escrito en ventanilla —Tener cubierto el Impuesto Predial para su expedicion

Procedimiento
1.- Realizar la solicitud en ventanilla de la Presidencia Mpal 2.- Realizar el pago en la
Hacienda Municipal 3.- Regresar a la oficina a recoger su certificado solicitado.

Forma de pago
En efectivo, Transferencia Bancaria, Deposito Bancario, Cheque.

Documento a obtener
Certificado de No Adeudo del impuesto Predial

Tiempo de respuesta

1 dia habil

Politicas
No se entrega si existe adeudo de impuesto predial, se tiene que realizar el pago antes de
la entrega.

Leyes y reglamentos aplicables
Ley de Ingresos del municipio de Tequila, Jalisco, correspondiente a cada ejercicio fiscal,
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco, Ley de Hacienda Municipal del Estado
de Jalisco, Reglamento de La Ley de Catastro del Municipio de Tequila, Jalisco.

Tramite o servicio
Apertura de cuenta por subdivision de un predio
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Direccion de Catastro Jlierra de (Sfente Uyoébfy# %

Horario de atencion
De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:00 hrs.
Domicilio
Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco

Teléfonos
37474200 12, 374 74 200 13

Objetivo
Registrar en catastro la subdivision de un predio y obtener las cuentas catastrales
correspondientes a cada una de las fracciones del mismo.

Requisitos
-Solicitud llenada por el propietario o quien acredite el interés juridico. — Copia de Oficio
de autorizacién de la subdivision por la oficina de Desarrollo Urbano. —Copia de los
Planos Generales y de cada fraccion firmada y sellada por la oficina de Desarrollo
Urbano.

Procedimiento
1.- Solicitud llena por el propietario o quien acredite el interés juridico 2.- Presentar toda la
documentacién sefalada, en la ventanilla de Catastro 3.- Regresar en la fecha sefialada
para recoger el extracto catastral de apertura de cuentas.

Forma de pago
. En efectivo, Transferencia Bancaria, Deposito Bancario, Cheque

Documento a obtener
Extractos de apertura de cuentas

Tiempo de respuesta
3 dias habiles
Politicas
No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta El periodo del
tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacién
completa y correcta.
Leyes y reglamentos aplicables
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco Ley de Hacienda Municipal del estado de
Jalisco Ley de Desarrollo Urbano del estado de Jalisco. Ley de Ingresos de Tequila,
Jalisco.

Tramite o servicio
Certificado de un predio con historia catastral
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Direccion de Catastro Tierra de (Sfente -/ Yoble y de gmég&
Horario de atencion
De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:00 hrs.
Domicilio
Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco

Teléfonos
37474200 12, 374 74 200 13

Objetivo
Obtener un certificado catastral con el Historial de movimientos catastrales y/o de cambios
de propietario
Requisitos
- Presentar solicitud debidamente firmada.-Recibo del pago por el certificado - Copia
de identificacién del solicitante —
- Procedimiento

1.- Se recibe la solicitud firmada en ventanillas 2.- Se realiza el pago del inicio del historial
catastral en hacienda municipal 3.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el
certificado solicitado. 4.- Pagar las busquedas adicionales que fueron realizadas

Forma de pago
En efectivo, Transferencia Bancaria, Depdsito Bancario, Cheque.

Documento a obtener
Certificado catastral con historial

Tiempo de respuesta
3-5 dias habiles
Politicas
No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta El periodo del
tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion
completa y correcta

Leyes y reglamentos aplicables
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco Ley de Hacienda Municipal del estado de
Jalisco Ley de Desarrollo Urbano del estado de Jalisco. Ley de Ingresos de Tequila,
Jalisco.
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Tramite o servicio

Certificado de No Propiedad o No Inscripcion

Oficina responsable
Direccién de Catastro

Horario de atencién
De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:00 hrs.
Domicilio
Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco

Teléfonos
3747420012, 374 74 200 13

Objetivo
Obtener un certificado de No propiedad o de No Inscripcidén de propiedad
Requisitos

-Presentar solicitud debidamente firmada -Recibo del pago por el certificado -Copia de
Comprobante de Domicilio —Copia del Acta de Matrimonio (si es casado) —Copia de Acta de
Nacimiento -Copia de identificacion del solicitante

Procedimiento

1.- Se recibe la solicitud firmada en ventanillas2.-Se realiza la busqueda en el padrén
catastral 3.-Realizar el pago en Ventanilla de Hacienda Municipal 4.- Regresar en la fecha
sefalada para recoger el certificado solicitado.

Forma de pago
En efectivo, Transferencia Bancaria, Deposito Bancario, Cheque.
Documento a obtener
Certificado de No Propiedad o No Inscripcién
Tiempo de respuesta
1 dia habil
Politicas

No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta El periodo del tiempo
de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacién completa y
correcta

Leyes y reglamentos aplicables

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco Ley de Hacienda Municipal del estado de
Jalisco Ley de Desarrollo Urbano del estado de Jalisco. Ley de Ingresos de Tequila, Jalisco.
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Tramite o servicio

Certificado de Propiedad o Inscripcion

Oficina responsable
Direccidn de Catastro

Horario de atencion
De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:00 hrs.

Domicilio

Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco
Teléfonos

37474200 12, 374 74 200 13
Objetivo

Obtener un certificado de propiedad o de Inscripcién de propiedad

Requisitos

- Presentar solicitud debidamente firmada - Recibo del pago por el certificado -
Copia del recibo predial - Copia de identificacidén del solicitante

Procedimiento

1.- Se recibe la solicitud firmada en ventanillas 2.-Se realiza la bisqueda en el
padrén catastral 3.-Realizar el pago en Ventanilla de Hacienda Municipal 4.-
Regresar en la fecha sefalada para recoger el certificado solicitado.

Forma de pago
En efectivo, Transferencia Bancaria, Deposito Bancario, Cheque.
Documento a obtener
Certificado de Propiedad o Inscripcién
Tiempo de respuesta
1 dia habil
Politicas

No se reciben tramites con la documentaciéon incompleta o incorrecta El periodo del tiempo
de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion completa y
correcta

Leyes y reglamentos aplicables

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco Ley de Hacienda Municipal del estado de
Jalisco Ley de Desarrollo Urbano del estado de Jalisco. Ley de Ingresos de Tequila, Jalisco.
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Tramite o servicio
Revision de avallos catastrales por traslado de dominio

Oficina responsable
Direccién de Catastro

Horario de atencion
De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:00 hrs.
Domicilio
Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco

Teléfonos
37474200 12, 374 74 200 13

Objetivo
Revision de avalu6 externo de perito valuador, autorizando valores catastrales.

Requisitos
- Presentar solicitud debidamente firmada. - Recibo del pago de los derechos por revision
del avalué. Tres juegos de los avallos a revisar. En el caso de predios urbanos, el avallio
debera contener: - Croquis de ubicacién del predio con nombres de calles y distancia a
esquina mas préxima, fotografias de acabados internos y de fachadas - En el caso de
predios rusticos el avallo debera contener: - Planocon minimo 2 coordenadas UTM en
dos vértices no continuos.

Procedimiento
1.- Se recibe la solicitud firmada en ventanillas 2.- Presentar toda la documentacion
sefalada, en la ventanilla de Catastro 3.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el
avallo revisado

Forma de pago
En efectivo, Transferencia Bancaria, Deposito Bancario, Cheque.

Documento a obtener
Avalué de perito valuador autorizado por catastro

Tiempo de respuesta
3-5 dias habiles

Politicas
No se reciben avaltos con los datos generales incompletos o diferentes a los actualmente
registrados. El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue
recibida la documentacion completa y correcta. En caso de ser revisado y rechazado el
avalio presentado, deberd iniciar nuevamente el tramite y realizar el pago
correspondiente. Si es Fraccién, anexar subdivision autorizada por Desarrollo Urbano.

Leyes y reglamentos aplicables
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco Ley de Hacienda Municipal del estado de
Jalisco Ley de Desarrollo Urbano del estado de Jalisco. Ley de Ingresos de Tequila,
Jalisco.
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Tramite o servicio

Apertura de cuenta por titulo de propiedad o Escrituras.

Oficina responsable
Direccién de Catastro

Horario de atencién
De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:00 hrs.

Domicilio
Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco

Teléfonos
3747420012, 374 74 200 13

Objetivo
Registrar en catastro el predio que era ejidal y que ya le fue dado un titulo de propiedad
por el Registro Agrario Nacional o escrituras de CORETT.
Requisitos
- Presentar solicitud debidamente firmada. - Recibo del pago del Dictamen de valor
interno - Identificacién del Propietario (copia) —Copia del Titulo de Propiedad o Escritura -
Comprobante de domicilio. - Croquis de ubicacion del predio - Levantamiento topografico

con coordenadas UTM si el predio es Rustico - Copia del recibo por el impuesto de
transmision patrimonial.

Procedimiento
1.- Se recibe la solicitud firmada en ventanillas 2.- Presentar toda la documentacién
sefalada, en la ventanilla de Catastro 3.- Realizar el pago correspondiente en Hacienda

Municipal 4.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el extracto catastral de apertura
de cuenta

Forma de pago

En efectivo, Transferencia Bancaria, Deposito Bancario, Cheque.
Documento a obtener

Extracto de apertura de cuenta Predial Nueva
Tiempo de respuesta

8-10 dias habiles
Politicas
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tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fugm
completa y correcta

Leyes y reglamentos aplicables

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco Ley de Hacienda Municipal del estado de
Jalisco Ley de Desarrollo Urbano del estado de Jalisco. Ley de Ingresos de Tequila,
Jalisco.

Tramite o servicio
Copias simples de documentos
Oficina responsable
Direccion de Catastro
Horario de atencion
De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:00 hrs.
Domicilio
Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco

Teléfonos
37474200 12, 374 74 200 13

Objetivo
Obtener una copia simple de un documento que se tenga en el archivo de Catastro
Requisitos
- Forma universal debidamente llenada por el propietario o quien acredite el interés
juridico. - Recibo del pago por las copias solicitadas - Copia de identificacion del
solicitante - Copia del recibo predial

Procedimiento
1.- Presentar solicitud debidamente firmada 2.- Presentar la solicitud especificando
claramente de que documento solicita la copia 3.- Regresar en la fecha sefialada para
recoger las copias

Forma de pago
En efectivo, Transferencia Bancaria, Deposito Bancario, Cheque.

Documento a obtener
Copia simple del documento

Tiempo de respuesta
1 - 2 dias habiles

Politicas
No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta El periodo del
tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion
completa y correcta

Leyes y reglamentos aplicables
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Jalisco Ley de Desarrollo Urbano del estado de Jalisco.
Jalisco.

Tramite o servicio

Calculo del impuesto sobre negocios juridicos

Oficinaresponsable
Direccién de Catastro

Horario de atencion
De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:00 hrs.

Domicilio
Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco

Teléfonos
37474200 12, 374 74 200 13

Objetivo

Determinar el monto a pagar por el impuesto sobre negocios juridicos

Requisitos

- Licencia de construcciéon en tramite - Juego de planos de construccion en tramite -
Identificacién del solicitante - Recibo del pago del impuesto sobre negocios juridicos, una
vez realizado.

Procedimiento

1.- Presentar solicitud debidamente firmada 2.- Presentar toda la documentacion
sefalada, en la ventanilla de Catastro para que le sea calculado el impuesto a pagar 3.-
Realizar el pago determinado en la caja de la recaudadora

Forma de pago

En efectivo, Transferencia Bancaria, Deposito Bancario, Cheque.

Documento a obtener

Solicitud y recibo de pago del impuesto de Negocios Juridicos.

Tiempo de respuesta

2 dias habiles
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El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida
documentacién completa y correcta No se entregard la documentacion presentada en
tanto no se compruebe el pago del impuesto sobre negocios juridicos

Politicas

Leyes y reglamentos aplicables

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco Ley de Hacienda Municipal del estado de
Jalisco Ley de Desarrollo Urbano del estado de Jalisco. Ley de Ingresos de Tequila,
Jalisco.

Tramite o servicio

Copias certificadas de documentos

Oficinaresponsable
Direccion de Catastro

Horario de atencion
De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:00 hrs.
Domicilio
Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco.

Teléfonos
37474200 12, 374 74 200 13

Objetivo
Obtener copia certificada de un documento que se tenga en el archivo de catastro

Requisitos
- Presentar solicitud debidamente firmada - Recibo del pago por las copias solicitadas -
Copia de identificaciéon del solicitante

Procedimiento
1.- Presentar la solicitud especificando claramente de que documento solicita la copia 2.-
Acudir a la Tesoreria Municipal a realizar el pago correspondiente 3.- Regresar en la
fecha sefialada para recoger las copias solicitadas

Forma de pago
En efectivo, Transferencia Bancaria, Deposito Bancario, Cheque..

Documento a obtener
Copias certificadas

Tiempo de respuesta
1-3 dias habiles

Politicas
No se reciben trdmites con la documentacion incompleta o incorrecta El periodo del
tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion
completa y correcta
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Leyes y reglamentos aplicables
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco Ley de Hacietifiamumicigsie W#gﬂa@&
Jalisco Ley de Desarrollo Urbano del estado de Jalisco. Ley de Ingresos de Tequila,
Jalisco.

Trémite o servicio
Apertura de cuentas por registro de Fraccionamiento Nuevo

Oficinaresponsable
Direccion de Catastro

Horario de atencién
De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:00 hrs.
Domicilio
Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco.

Teléfonos
37474200 12, 374 74 200 13

Objetivo
Registrar en Catastro cada uno de los predios que forman parte de un fraccionamiento
nuevo

Requisitos

-Solicitud debidamente llenada por el propietario o quien acredite el interés juridico. — -
Recibo del pago de derechos de urbanizacién - Recibo del impuesto Predial al corriente
(copia) - Identificacion del Propietario (copia) - Plano de nameros oficiales autorizado -
Plano de lotificacién autorizado por Desarrollo Urbano en formato DWG de autocad -
Licencia de urbanizacion otorgada por la Direccion de Planeacién y Desarrollo Urbano -
Levantamiento topogréfico con coordenadas UTM del predio a lotificar - Escritura de
adquisicion del predio que se va a lotificar - Constancia de la declaratoria aprobada por la
autoridad competente relativa a las areas de cesion para destinos —Plan Parcial de
Urbanizacion del Fraccionamiento. -Todos los documentos anteriores digitalizados en
formato de lectura en un sélo archivo.PDF.

Procedimiento
1.- Solicitud debidamente firmada 2.- Presentar toda la documentacion sefialada, en la
ventanilla de Catastro 3.- Regresar en la fecha sefalada para recoger el listado de
cuentas nuevas aperturadas

Forma de pago
Documento a obtener
Listado con los datos de cada una de las cuentas aperturadas
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Politicas
No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta El periodo del
tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacién
completa y correcta La superficie del predio que se va a lotificar, debe ser igual a la
superficie actualmente registrada y debe corresponder a la de escrituras y planos

Leyes y reglamentos aplicables
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco Ley de Hacienda Municipal del estado de
Jalisco Ley de Desarrollo Urbano del estado de Jalisco. Ley de Ingresos de Tequila,
Jalisco.

Tramite o servicio
Fusion de predios

Oficinaresponsable
Direccion de Catastro

Horario de atencién
De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:00 hrs.
Domicilio
Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco.

Teléfonos
3747420012, 374 74 200 13

Objetivo
Fusionar dos o mas predios que forman un mismo pafio y que pertenecen al mismo
propietario para dejarlo registrado en una sola cuenta catastral.

Requisitos

- Solicitud debidamente llenada por el propietario o quien acredite el interés juridico. -
Identificacién del Propietario (copia) - Recibo del impuesto Predial al corriente de todos
los predios a fusionar (copia) -En el caso de PREDIOS RUSTICOS debera presentar: o
Levantamiento topogréafico con coordenadas UTM de situacién actual y situacion
propuesta En el caso de PREDIOS URBANOS debera presentar: o Plano de la situacion
actual y la situacion propuesta o Croquis de ubicacion del predio con nombres de calles y
distancia a esquina proxima, autorizado por la oficina de Desarrollo Urbano.

Procedimiento
1.- Adquirir la forma de solicitud de trAdmites catastrales en las cajas de la recaudadora 2.-
Presentar toda la documentacién sefialada, en la ventanilla de Catastro 3.- Recoger el
extracto de anotaciones catastrales en la fecha sefialada en su solicitud

Documento a obtener
Extracto del movimiento catastral con una sola cuenta predial

Tiempo de respuesta
3-5 dias habiles

Politicas
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No se reciben tramites con la documentacién incompletae@aeorre ta ado
tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue_Yeoibid ;
completa y correcta.

Leyes y reglamentos aplicables
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco Ley de Hacienda Municipal del estado de
Jalisco Ley de Desarrollo Urbano del estado de Jalisco. Ley de Ingresos de Tequila,
Jalisco.

Tramite o servicio
Revision de Aviso de Transmision Patrimonial x compraventa

Oficinaresponsable
Direccion de Catastro

Horario de atencién
De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:00 hrs.
Domicilio
Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco.

Teléfonos
37474200 12,374 74 200 13

Objetivo
Revisién de Aviso de Transmision Patrimonial, y realizar cambio de propietario.

Requisitos
-Presentar Aviso de Transmision de dominio, en forma oficial y en 3 tantos, firmados y
sellados x el notario —Avalu6 con Valores Catastrales —Certificado de No Adeudo del Agua
y Predial ~Adem@s si es Fraccion debera anexar copia de la subdivision autorizada.

Procedimiento
1.- Se recibe la solicitud firmada en ventanillas 2.- Se Realiza el calculo y el pago de
Transmision patrimonial en Hacienda Municipal 3.-Presentar toda la documentacion
sefalada, en la ventanilla de Catastro 3.- Regresar en la fecha sefialada para recoger el
Aviso de Transmision Patrimonial Autorizado

Forma de pago
En efectivo, Transferencia Bancaria, Deposito Bancario, Cheque.

Documento a obtener
Aviso de Transmision Patrimonial Autorizado firmado y sellado
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Tiempo de respuesta
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Politicas
No se reciben avaltos con los datos generales incompletos o diferentes a los actualmente
registrados. El periodo del tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue
recibida la documentacion completa y correcta. En caso de ser revisado y rechazado el
avalio presentado, deberd iniciar nuevamente el trdmite y realizar el pago
correspondiente. Si es Fraccion, anexar subdivisién autorizada por Desarrollo Urbano.

Leyes y reglamentos aplicables
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco Ley de Hacienda Municipal del estado de
Jalisco Ley de Desarrollo Urbano del estado de Jalisco. Ley de Ingresos de Tequila,
Jalisco.

Tramite o servicio

Copias simples de planos
Oficinaresponsable
Direccion de Catastro
Horario de atencién

De Lunes a Viernes de 9:00 — 15:00 hrs.
Domicilio
Jose Cuervo #33 Tequila Jalisco.

Teléfonos
37474200 12,374 74 200 13

Objetivo
Obtener una copia simple de un plano de manzana, general de poblacion, o de fotografia
u otra foto
Requisitos
- Presentar solicitud debidamente firmada - Recibo del pago por las copias solicitadas -
Copia de identificacién del solicitante

Procedimiento
1.- Se recibe la solicitud firmada en ventanillas especificando claramente de que se
solicita copia de planos 2.-Se realiza el pago en ventanilla de Hacienda Municipal 3.-
Regresar en la fecha sefialada para recoger las copias solicitadas

Forma de pago
En efectivo, Transferencia Bancaria, Deposito Bancario, Cheque.

Documento a obtener
Copia simples de plano
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Tiempo de respuesta
1 a 2 dias habiles Siorra do (Sfento Voble y de gméga
Politicas

No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta El periodo del
tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacién

completa y correcta.
Leyes y reglamentos aplicables

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco Ley de Hacienda Municipal del estado de
Jalisco Ley de Desarrollo Urbano del estado de Jalisco. Ley de Ingresos de Tequila,

Jalisco.
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