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INTRODUCCION

La clara y precisa coordinacion entre los responsables de otorgar los servicios y
los usuarios de los mismos es imprescindible para asegurar que el servicio
satisfaga las expectativas.

El presente manual de servicios es un instrumento que facilita la descripcion
clara de los servicios sustantivos que proporciona la dependencia, los requisitos
para otorgarlos, los procedimientos a seguir por los usuarios para obtenerlo y la
especificacion de las caracteristicas y estandares de calidad.

La importancia del manual de servicios de Catastro radica en la trascendencia
de la informacién proporcionada al usuario para que este conozca los requisitos,
el procedimiento, el tiempo de respuesta, los horarios de atencién y las
caracteristicas de cada uno de los servicios que proporciona esta direccion.

FUNDAMENTO LEGAL

Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco,

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco vigentes y

Ley de Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco; para el Ejercicio Fiscal
2019.

MISION

Lograr el inventario de los inmuebles dentro de los limites del municipio y
actualizar el padrén catastral para alcanzar el objetivo de proporcionalidad.
Ademas de prestar un servicio de calidad en la obtencién de la informacion de
las caracteristicas fisicas, cualitativas y cuantitativas de los predios,
manteniendo en todo momento elcontrol, manejo y suministro de
la informacién de los actos emanados de la funcién catastral.

VISION

Mejorar los niveles de calidad y calidezen el servicio que  cubran
las expectativas de un usuario cada dia mas demandante de una atencion
personalizada, eficiente, eficaz, y transparente.
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OBJETIVO GENERAL
El manual de servicios como instrumento tiene los siguientes objetivos:

Describir los servicios de este Departamento y darlos a conocer a los
ciudadanos.

Que esta area de Catastro tenga una guia para informar y orientar
correcta y oportunamente a los usuarios de los servicios.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que
se desarrollan en el proceso de otorgar los servicios.

Establecer los lineamientos generales que deberan observarse al otorgar
los servicios.

PRINCIPIOS

Certeza, seguridad juridica, compromiso y orden

VALORES

Calidad de servicio, transparencia, veracidad de informacion, equidad y la
excelencia.
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FUNCIONES

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

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

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

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

Controlar, revisar y autorizar avallos,

Elaborar propuesta de valor unitario catastral al Consejo Técnico catastral
Municipal,

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

Dar de alta fraccionamientos, manzanas y predios en la cartografia digital,
incluyendo los datos de clasificacion, y

Elaborar dictAmenes de valor catastral.

ATRIBUCIONES
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Conforme a la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco:

Articulo 11.- Son atribuciones del ayuntamiento en materia de catastro:
I. Organizar y vigilar la operacion del catastro municipal;

II. Constituir el Consejo Técnico de Catastro Municipal y en su caso, determinar
su integracion y reglamentar su funcionamiento;

[ll. Participar en la integracion y actividades del Consejo Técnico Catastral del
Estado, conforme a las disposiciones de esta Ley;

IV. Coordinar las politicas y practicas del catastro;

V. Solicitar al Ejecutivo del Estado el apoyo y asesoria que requiera para la
integracion del catastro municipal;

VI. Contratar con empresas especializadas en la materia, los trabajos que estime
convenientes. Para tal efecto, buscara que dichos trabajos sean compatibles
con los mecanismos técnicos instrumentados por el Instituto;

VII. Ordenar la publicacién de las tablas de valores, en el caso de que se cumplan
con todos los requisitos previstos en la presente Ley asi como en la Ley de
Hacienda Municipal, y se acredite el caso de la positiva ficta,

VIII. Convenir, en su caso y previo acuerdo del gobierno municipal con el
Ejecutivo Estatal, para que éste asuma las funciones catastrales, conforme a lo
previsto en el articulo anterior; y

IX. Las demds atribuciones que le otorguen la presente Ley y otras disposiciones legales
aplicables.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE CATASTRO
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DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

DIRECTOR

Escolaridad: Ingeniero, Arquitecto, Ingeniero en Obras y Servicios, Licenciatura
en Derecho o a fines.

Habilidades: Manejo de personal, organizacién, conocimiento en leyes y
medicion, excelente atencion a la ciudadania.

Experiencia requerida: 2 afos.

Relacion interna y externa: Interaccion continua y directa con los ciudadanos y
de més personal que integra el H. ayuntamiento.

Género: Indistinto.
Rango de edad: 25 afios en adelante.
Puesto a que reporta: Director de Area.

Personal a su cargo: 9 personas.

ENCARGADO DE RECAUDACION

Escolaridad: Basica preferentemente, preparatoria o carrera técnica como
minima.

Habilidades: Conocimientos en administracion, contabilidad y conocimientos
basicos de cémputo, captura de datos, generar estadisticas, reportes de
actividades, atencion a usuarios.

Experiencia requerida: No obligatoria.

Relacion interna y externa: Interaccion permanente y directa con el encargado
del area; personal que integra el H. Ayuntamiento y ciudadania.

Género: Indistinto.

Rango de edad: Indistinto.
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ENCARGADO DE CARTOGRAFIA
Escolaridad: Ingeniero, Ingeniero en Obras y Servicios, Arquitecto, a fines.

Habilidades: Conocimiento en sistemas CAD, manejo de paqueteria de Office,
conocimientos técnicos.

Experiencia requerida: 1 afo.

Relacion interna y externa: Interaccién permanente y directa con el encargado
del area.

Género: Indistinto.

Rango de edad: Indistinto.

ENCARGADO DE VALUACION
Escolaridad: Ingeniero, Ingeniero en Obras y Servicios, Arquitecto, a fines.

Habilidades: Conocimientos técnicos, en mediciones, dictaminacion, manejo de
equipo de computo, cartografia y sistemas CAD.

Experiencia requerida: 1 afos.

Relacion interna y externa: Interaccion permanente y directa con el encargado
del area; personal que integra el H. Ayuntamiento y ciudadania.

Género: Indistinto.

Rango de edad: Indistinto.
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ENCARGADO DE MEDICIONES
Escolaridad: Ingeniero, Ingeniero en Obras y Servicios, Arquitecto, a fines.

Habilidades: Conocimientos técnicos, en mediciones, dictaminacion, manejo de
equipo de computo, cartografia y sistemas CAD, asi como atencion a los
usuarios.

Experiencia requerida: 1 afo.

Relacion interna y externa: Interaccién permanente y directa con el encargado
del area; personal que integra el H. Ayuntamiento y ciudadania.

Género: Indistinto.

Rango de edad: Indistinto.

ENCARGADO DE TRAMITE Y REGISTRO

Escolaridad: Basica preferentemente, preparatoria o carrera técnica como
minima.

Habilidades: Registro, captura, conocimientos basicos de cémputo, generar
estadisticas, reportes de actividades, atencion a la ciudadania.

Experiencia requerida: 1 afo.

Relacion interna y externa: Interaccion permanente y directa con el encargado
del area; personal que integra el H. Ayuntamiento y ciudadania.

Género: Indistinto.

Rango de edad: Indistinto.

10



Gobierno Municipal de El Grullo, Jalisco
Direcciéon de Catastro

EL GRULLO

LUE ERND MULMC-aL A0 2|

NOTIFICADOR

Escolaridad: Basica preferentemente, preparatoria 0 carrera técnica como
minima.

Habilidades: Atencion a la ciudadania, conocimientos basicos de computo,
captura de datos, generar estadisticas y reportes de actividades,

Experiencia requerida: No obligatoria

Relacion interna y externa: Interaccion permanente y directa con el encargado
del area; personal que integra el H. Ayuntamiento y ciudadania.

Género: Indistinto.

Rango de edad: Indistinto.

AUXILIAR DE DIRECCION Y DE TRAMITE

Escolaridad: Basica preferentemente, preparatoria o carrera técnica como
minima.

Habilidades: Conocimientos basicos de computo, captura de datos, generar
estadisticas, reportes de actividades y elaboracion de oficios e informes.

Experiencia requerida: No obligatoria.

Relacion interna y externa: Interaccion permanente y directa con el encargado
del area; personal que integra el H. Ayuntamiento y ciudadania.

Género: Indistinto.

Rango de edad: Indistinto.
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AUXILIAR DE CARTOGRAFIA'Y MEDICION

Escolaridad: Basica preferentemente, preparatoria 0 carrera técnica como
minima.

Habilidades: Conocimientos técnicos, en mediciones, dictaminacion, manejo de
equipo de computo, cartografia y sistemas CAD, asi como atencion a los
usuarios.

Experiencia requerida: No obligatoria

Relacion interna y externa: Interaccion permanente y directa con el encargado
del area; personal que integra el H. Ayuntamiento y ciudadania.

Género: Indistinto.

Rango de edad: Indistinto.

AUXILIAR DE NOTIFICADOR Y DE ARCHIVO

Escolaridad: Basica preferentemente, preparatoria o carrera técnica como
minima.

Habilidades: Conocimientos técnicos, en mediciones, dictaminacion, manejo de
equipo de computo, cartografia y sistemas CAD, asi como atenciéon a los
usuarios.

Experiencia requerida: No obligatoria

Relacion interna y externa: Interaccion permanente y directa con el encargado
del area; personal que integra el H. Ayuntamiento y ciudadania.

Género: Indistinto.

Rango de edad: Indistinto.
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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 area de cartografia, avallos y aperturas.
Revisar y aprobar los certificados catastrales, historiales,
avallios, planes cartograficos, 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 informacion
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 emision y entrega de requerimientos de pago.
Atencién oportuna a la ciudadania en ventanilla.

Atencion via telefonica.

Elaboracion de oficios varios.

Atender y orientar al contribuyente.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

ENCARGADO DE
CARTOGRAFIA

Realizar la digitalizacion de cartografia.

Actualizar cuentas catastrales.

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

Generar cartografia impresay digital de predios, manzanas
y zonas.

Actualizar las claves catastrales en el sistema de
cartografia.

Apoyo en elaboraciéon e imprimir tablas de valores.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

Llevar control del catalogo de zonas, manzanas, colonias y
calles y mantenerlos actualizados.

Elaborar dictamenes de valor catastral.

Realizar visitas a los predios para levantar informacion
técnica.

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 manifestacion de  construccién,
subdivisiones y fusiones.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

13



Gobierno Municipal de El Grullo, Jalisco
Direcciéon de Catastro

EL GRULLO

LUE ERND MULMC-aL A0 2|

ENCARGADO DE
VALUACION

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

Investigar y localizar cuentas catastrales.

Elaboracion de reportes.

Elaboracion de informes.

Atencion oportuna a la ciudadania en ventanilla.

ENCARGADO DE
MEDICIONES

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

Elaborar planos de medicidn.

Segquir las instrucciones de su jefe inmediato.
Actualizar y editar la cartografia digital por tramites
catastrales, por manifestacion de  construccién,
subdivisiones y fusiones.

Elaboracion de planos cartograficos.

Apoyo en elaboracion de certificados varios.

ENCARGADO DE
TRAMITE Y
REGISTRO

Elaboracion de historiales catastrales.

Elaboracion de tramites catastrales como donacion,
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 de impuesto predial.

Elaboracion de informes.

Apoyo en elaboracion de certificados varios.

Atencién oportuna a la ciudadania en ventanilla.

Seguir las instrucciones de su jefe inmediato.

Auxiliar a las demés aéreas técnicas.

NOTIFICADOR

Encuadernar libros.

Realizar las labores de apoyo en los diferentes procesos
de su direccién que le encomiende su jefe inmediato.
Informas al contribuyente sobre el status de su predial.
Revisar solicitudes por actualizacion de domicilio.
Mantener el control y salvaguardar el archivo fisico y
electrénico de expedientes.

Controlar y mantener el archivo muerto.

Coordinar la digitalizacion de los documentos.

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

Auxiliar de mediciones.

Entrega de notificaciones de los extractos catastrales.
Entrega de requerimientos de impuesto predial e
invitaciones de pago

AUXILIAR DE
TRAMITE Y DE
DIRECCION

Atencién a los usuarios en ventanilla y llamada telefonica.
Revision de avallos por perito valuador y dictdmenes
catastrales.

Revision de avisos de transmisiones patrimoniales.
Elaboracion de oficios diversos, reportes e informes.
Elabora las contestaciones a solicitudes de trasparencia de
la Direccion.

Apoyo en la elaboracion de historiales catastrales.
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Auxiliar de registro de avallios de perito valuador.
Aucxiliar del jefe inmediato.

Revisa las licencias de construccion.

Elabora dictamenes de valor catastral.

Realizar visitas a los predios para levantar informacion
técnica.

AUXILIAR DE Realizar la digitalizacion de cartografia.
CARTOGRAFIA'Y Actualizar y editar la cartografia digital por tramites
MEDICION catastrales, por manifestacion de  construccion,
subdivisiones y fusiones.
Llevar control del catalogo de zonas, manzanas, colonias y
calles y mantenerlos actualizados.
AUXILIAR DE Encuadernar libros.
NOTIFICADOR Y Realizar las labores de apoyo en los diferentes procesos
DE ARCHIVO de su direccion que le encomiende su jefe inmediato.

Informas al contribuyente sobre el status de su predial.
Mantener el control y salvaguardar el archivo fisico y
electronico de expedientes.

Controlar y mantener el archivo muerto.

Entrega de notificaciones de los extractos catastrales.
Entrega de requerimientos de impuesto predial e
invitaciones de pago
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MODELOS DE OPERACION Y PROCESOS

Certificado de No Adeudo
Oficina responsable: Direccién de Catastro.

Dias y horario de atencion: De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.
Domicilio: Alvaro Obregén # 58, Col. Centro, El Grullo, Jal.
Teléfonos: 321 38 7 44 44, Ext. 137.
Correo Institucional: predial.catastro@elgrullo.gob.mx
Objetivo: Obtener un certificado de no adeudo en el municipio.
Requisitos:

v Solicitud por escrito en ventanilla,

v' Tener cubierto el impuesto predial para su expedicion.
Procedimiento:
Realizar la solicitud en ventanilla, realizar el pago en la Hacienda Municipal y
regresar a la oficina a recoger su certificado solicitado.
Costo:
$ 60.73 pesos correspondientes al pago. De acuerdo al articulo 75, fraccion |l,
inciso f) de la Ley de Ingresos del Municipio de EIl Grullo, Jalisco para el
Ejercicio Fiscal 2019.
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 reglamentarias aplicables:
Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco, Ley de Hacienda Municipal
del Estado de Jalisco vigentes y Ley de Ingresos del Municipio de El Grullo,
Jalisco; para el Ejercicio Fiscal 2019.

Apertura de Cuenta por Subdivision de un Predio

Oficina responsable: Direccién de Catastro.
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Dias y horario de atencidn: De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.
Domicilio: Alvaro Obregon # 58, Col. Centro, El Grullo, Jal.
Teléfonos: 321 38 7 44 44, Ext. 112.
Correo Institucional: predial.catastro@elgrullo.gob.mx
Obijetivo:
Registrar en catastro la subdivision de un predio y obtener las cuentas catastrales
correspondientes a cada una de las fracciones del mismo.
Requisitos:

v Solicitud llenada por el propietario o representante legal,

v' Copia de oficio de autorizacion de la subdivision por la oficina de Desarrollo

urbano,
v' Copia de los planos generales y de cada fracciéon firmada y sellada por la
oficina de Desarrollo Urbano y

v Estar cubierto el Impuesto Predial de la cuenta a subdividir.
Procedimiento:
Solicitud llenada por el propietario o quien acredite el interés juridico, presentar toda
la documentacion sefialada en la ventanilla de Catastro y regresar en la fecha
sefalada para recoger el extracto catastral de apertura de cuentas.
Sin costo
Documento a obtener: Extracto de apertura de cuentas
Tiempo de respuesta: 3 dias habiles
Politicas:
No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta, el periodo de
tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando se recibié la documentacion
completa y correcta.
Leyes reglamentarias 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 y Ley de Ingresos
del Municipio de El Grullo, Jalisco; para el Ejercicio Fiscal 2019.
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Certificado de un Predio con Historial Catastral

Oficina responsable:
Direccion de Catastro.
Dias y horario de atencion:
De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.
Domicilio:
Alvaro Obreg6n # 58, Col. Centro, El Grullo, Jal.
Teléfonos:
321 38 7 44 44, Ext. 137.
Correo Institucional: predial.catastro@elgrullo.gob.mx
Obijetivo:
Obtener un certificado catastral con el historial de movimientos catastrales y/o de
cambios de propietario.
Requisitos:

v Presentar solicitud firmada,

v" Recibo del pago por el certificado y

v' Copia de identificacién del solicitante
Procedimiento:
Se recibe la solicitud firmada en ventanilla, se realiza el pago del inicio del historial
catastral en hacienda municipal, regresar en la fecha sefialada para recoger el
certificado solicitado y pagar las busquedas adicionales que fueron realizadas.
Costo:
$ 92.48 pesos, asi mismo se cobrara por cada busqueda de antecedentes
adicionales: $ 59.36 de acuerdo al articulo 75, fraccion Il, inciso a) de la Ley
de Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
Forma de pago:
En efectivo, Transferencia bancaria, Deposito bancario, Cheque.
Documento a obtener:
Certificado catastral con historial.
Tiempo de respuesta:
De 3 a 5 dias habiles
Politicas:
No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta, el periodo de
tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando se recibié la documentacion
completa y correcta.
Leyes reglamentarias 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 y la Ley de
Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
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Certificado de No Propiedad o No Inscripcion

Oficina responsable:

Direccion de Catastro.

Dias y horario de atencion:

De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.

Domicilio:

Alvaro Obreg6n # 58, Col. Centro, El Grullo, Jal.

Teléfonos:

321 387 44 44, Ext. 137.

Correo Institucional: predial.catastro@elgrullo.gob.mx

Obijetivo:

Obtener un certificado de no propiedad o no inscripcion 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 (a),

Copia del acta de nacimiento y

Copia de identificacién del solicitante.

Procedimiento:

Se recibe la solicitud firmada en ventanilla, se realiza la basqueda en el padrén
catastral, se realiza el pago en ventanilla de hacienda municipal y regresar en la fecha
sefialada para recoger el certificado de no adeudo.

Costo:

$ 59.36 pesos correspondientes al pago de acuerdo al articulo 75, fraccion |l,
inciso b) de la Ley de Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el
Ejercicio Fiscal 2019.

Forma de pago:

En efectivo, Trasferencia bancaria, Deposito bancario, Cheque

Documento a obtener:

Certificado de no propiedad o no inscripcion.

Tiempo de respuesta:

1 dia habil

Politicas:

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

Leyes reglamentarias 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 y la Ley de
Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
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Certificado de Propiedad o Inscripcion

Oficina responsable:
Direccion de Catastro.
Dias y horario de atencion:
De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.
Domicilio:
Alvaro Obreg6n # 58, Col. Centro, El Grullo, Jal.
Teléfonos:
321 38 7 44 44, Ext. 137.
Correo institucional: predial.catastro@elgrullo.gob.mx
Obijetivo:
Obtener un certificado de propiedad o inscripcion de propiedad.
Requisitos:
v" Presentar solicitud debidamente firmada,
v" Recibo del pago por el certificado,
v Copia del recibo predial y
v Copia de identificacién del solicitante.
Procedimiento:
Se recibe la solicitud firmada en ventanilla, se realiza la basqueda en el padrén
catastral, se realiza el pago en ventanilla de hacienda municipal y regresar en la fecha
sefalada para recoger el certificado solicitado.
Costo:
$ 92.48 pesos correspondientes al pago de acuerdo al articulo 75 fraccién Il,
inciso a) de la Ley de Ingresos del municipio de El Grullo, Jalisco para el
Ejercicio Fiscal 2019.
Forma de pago:
En efectivo, Trasferencia bancaria, Deposito bancario, Cheque
Documento a obtener:
Certificado de propiedad o inscripcion.
Tiempo de respuesta:
1 dia habil
Politicas:
No se reciben tramites con la documentacion incompleta o incorrecta, el periodo de
tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacion
completa y correcta.
Leyes reglamentarias 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 y la Ley de
Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.

20



Gobierno Municipal de El Grullo, Jalisco
Direcciéon de Catastro

EL GRULLO

GUE RN NUNCEI-AL 207 250k

Revision de avaluos catastrales por traslado de dominio

Oficina responsable:
Direccion de Catastro.
Dias y horario de atencion:
De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.
Domicilio:
Alvaro Obregon # 58, Col. Centro, El Grullo, Jal.
Teléfonos:
321 38 7 44 44, Ext. 137.
Correo Institucional: predial.catastro@elgrullo.gob.mx
Obijetivo:
Revision de avalu6 externo de perito valuador, autorizando valores catastrales.
Requisitos:
Presentar solicitud debidamente firmada,
Recibo del pago de los derechos por revisiéon de avalug,
Tres juegos de los avallos a revisar,
En caso de predios urbanos, el avalu6 deberé contener: Croquis de ubicacion
del predio con nombres de calles y distancia a esquina mas préxima,
fotografias de acabados internos y de fachadas y

v' En el caso de predios rusticos el avalué debera contener: plano con minimo

dos coordenadas UTM en dos vértices no continuos.

Procedimiento:
Se recibe la solicitud firmada en ventanilla, presentar toda la documentacién sefalada
en la ventanilla de catastro y regresar en la fecha sefialada para recoger el avalué
revisado.
Costo:
$ 124.24 pesos correspondientes al pago de acuerdo al articulo 75, fraccién VI
de la Ley de Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal
2019.
Forma de pago:
En efectivo, Trasferencia bancaria, Deposito bancario, Cheque
Documento a obtener:
Avalud de perito valuador autorizado por catastro.
Tiempo de respuesta:
3 a 5 dias habiles
Politicas: No se reciben avallos con los datos generales incompletos o
diferentes a los actualmente registrados. El periodo de tiempo de respuesta
inicia a partir de la fecha cuando fue recibida la documentacién completa y
correcta. En caso de ser revisado y rechazado el avalu6 presentado, debera
iniciar nuevamente el tramite y realizar el pago correspondiente. Si es fraccion,
anexar subdivision autorizada por Desarrollo Urbano.
Leyes reglamentarias 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 y la Ley de
Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.

AN N NN

21



Gobierno Municipal de El Grullo, Jalisco
Direcciéon de Catastro

EL GRULLO

GUE RN NUNCEI-AL 207 250k

Apertura de Cuenta por Titulo de propiedad o Escritura

Oficina responsable:

Direccion de Catastro.

Dias y horario de atencidn: De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.

Domicilio: Alvaro Obregén # 58, Col. Centro, El Grullo, Jal.

Teléfonos:

321 38 7 44 44, Ext. 137.

Correo Institucional: predial.catastro@elgrullo.gob.mx

Obijetivo:

Registrar en catastro el predio que era ejidal y que ya fue dado un titulo de propiedad
por el Registro Agrario Nacional, INSUS (antes CORETT) y La COMUR (Comisién
Municipal de Regularizacion).

Requisitos:

Presentar solicitud debidamente firmada,

Recibo del pago del Dictamen de valor interno,

Copia de la identificacion del propietario,

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 y
Copia del recibo por el impuesto de transmision patrimonial.
Procedimiento:

Se recibe la solicitud firmada en ventanilla, presentar toda la documentacién sefalada
en la ventanilla de catastro, realizar el pago correspondiente en hacienda municipal y
regresar en la fecha sefialada para recoger el extracto catastral de apertura de cuenta.
Costo:

$ 151.86 pesos mas pago de la transmision patrimonial de acuerdo al articulo
de la Ley de Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal
20109.

Forma de pago:

En efectivo, Trasferencia bancaria, Deposito bancario, Cheque

Documento a obtener: Extracto de apertura de cuenta predial nueva.

Tiempo de respuesta:

8 a 10 dias habiles

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

Leyes reglamentarias 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 y la Ley de
Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
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Copias Simples de Documentos

Oficina responsable:
Direccion de Catastro.
Dias y horario de atencion:
De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.
Domicilio:
Alvaro Obreg6n # 58, Col. Centro El Grullo, Jalisco.
Teléfonos:
321 38 7 44 44, Ext. 137.
Correo Institucional: predial.catastro@elgrullo.gob.mx
Obijetivo:
Obtener una copia simple de un documento que se tenga en el archivo de Catastro.
Requisitos:
v" Forma llenada por el propietario o quien acredite el interés juridico,
v" Recibo del pago por las copias solicitadas,
v Copia de identificacién del solicitante y
v Copia de recibo predial
Procedimiento:
Presentar solicitud especificando claramente de que documento solicita la copia,
acudir a la tesoreria municipal a realizar el pago correspondiente y regresar en la
fecha sefialada para recoger las copias solicitadas.
Costo:
$ 13.81 pesos por copia simple (varia segun cantidad de copias) de acuerdo
al articulo 75, fraccion lll, inciso d) de la Ley de Ingresos del Municipio de El
Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
Forma de pago:
En efectivo, Trasferencia bancaria, Deposito bancario, Cheque
Documento a obtener:
Copia simple del documento.
Tiempo de respuesta:
1 a 2 dias habiles
Politicas: No se reciben tramites con la documentacién incompleta o
incorrecta. El periodo de tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando
fue recibida la documentacién completa y correcta.
Leyes reglamentarias 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 la Ley de
Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
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Calculo del Impuesto Sobre Negocios Juridicos

Oficina responsable:
Direccion de Catastro.
Dias y horario de atencion:
De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.
Domicilio:
Alvaro Obreg6n # 58, Col. Centro, El Grullo, Jal.
Teléfonos:
321 38 7 44 44, Ext. 137.
Correo Institucional: predial.catastro@elgrullo.gob.mx
Obijetivo:
Determinar el monto a pagar por el impuesto sobre negocios juridicos.
Requisitos:
v' Licencia de construccion en tramite,
v Juego de planos de construcciéon en tramite,
v Identificaciéon del solicitante,
v" Recibo del pago del impuesto sobre negocios juridicos, una vez realizado.
Procedimiento:
Presentar solicitud debidamente firmada, presentar toda la documentacion sefialada
en la ventanilla de Catastro para que le sea calculado el impuesto a pagar y realizar
el pago determinado en la caja de la recaudadora.
Costo:
De acuerdo al articulo 24 de la Ley de Ingresos del Municipio de El Grullo,
Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
Forma de pago:
En efectivo, Trasferencia bancaria, Deposito bancario, Cheque
Documento a obtener:
Solicitud y recibo de pago del Impuesto Sobre Negocios Juridicos.
Tiempo de respuesta:
2 dias habiles
Politicas: El periodo de tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando
fue recibida la documentacibn completa y correcta. No se entregara la
documentacion presentada en tanto no se compruebe el pago del impuesto
sobre negocios juridicos.
Leyes reglamentarias 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 la Ley de
Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
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Copias certificadas de documentos

Oficina responsable:
Direccion de Catastro.
Dias y horario de atencion:
De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.
Domicilio:
Alvaro Obreg6n # 58, Col. Centro, El Grullo, Jalisco.
Teléfonos:
321 38 7 44 44, Ext. 137.
Correo Institucional: predial.catastro@hotmail.com
Obijetivo:
Obtener copia certificada de un documento que se tenga en el archivo de catastro.
Requisitos:
v" Presentar solicitud debidamente firmada,
v" Recibo del pago por las copias solicitadas y
v Copia de identificacién del solicitante.
Procedimiento:
Presentar solicitud especificando claramente de que documento solicita la copia,
acudir a la tesoreria municipal a realizar el pago correspondiente y regresar en la
fecha sefalada para recoger las copias solicitadas.
Costo:
$ 41.41 pesos (varia segun cantidad de copias) de acuerdo al articulo 75,
fraccion I, inciso c) de la Ley de Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco
para el Ejercicio Fiscal 2019.
Forma de pago:
En efectivo, Trasferencia bancaria, Deposito bancario, Cheque
Documento a obtener:
Copias certificadas.
Tiempo de respuesta:
1 a 3 dias habiles
Politicas: No se reciben tramites con la documentacion incompleta o
incorrecta. El periodo de tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando
fue recibida la documentacion completa y correcta.
Leyes reglamentarias 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 la Ley de
Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.

Apertura de Cuenta por Registro de Fraccionamiento Nuevo
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Oficina responsable:
Direccion de Catastro.
Dias y horario de atencion:
De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.
Domicilio:
Alvaro Obreg6n # 58, Col. Centro, El Grullo, Jal.
Teléfonos:
321 387 44 44, Ext. 137.
Correo Institucional: predial.catastro@elgrullo.gob.mx
Obijetivo:
Registrar en catastro cada uno de los predios que forman parte de un fraccionamiento.
Requisitos:
Solicitud llenada por el propietario o representante legal,
Recibo del pago de derechos de urbanizacion,
Recibo de impuesto predial al corriente (copia),
Identificacion del propietario (copia),
Plano de numeros oficiales, autorizado,
Plano de oitificacién autorizado por Desarrollo Urbano en formato DWG,
Licencia de urbanizacién de la Direccion de Planeacion y Desarrollo Urbano,
Levantamiento topografico 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 aéreas de cesion para destinos,

v Plan parcial de urbanizacién del fraccionamiento y

v Todos los documentos anteriores digitalizados
Procedimiento:
Solicitud firmada por el propietario o quien acredite el interés juridico, presentar toda
la documentacion sefialada en la ventanilla de Catastro y regresar en la fecha
sefalada para recoger el listado de cuentas nuevas aperturadas.
Sin costo
Documento a obtener:
Listado con los datos de cada una de las cuentas aperturadas.
Tiempo de respuesta:
De 2 a 3 semanas
Politicas:
No se reciben tramites con la documentacién incompleta o incorrecta, el periodo de
tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando se recibi6 la documentacion
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 reglamentarias 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 y la Ley de
Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
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Oficina responsable:

Direccion de Catastro.

Dias y horario de atencion:

De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.

Domicilio:

Alvaro Obreg6n # 58, Col. Centro, El Grullo, Jal.

Teléfonos:

321 387 44 44, Ext. 137.

Correo Institucional: predial.catastro@elgrullo.gob.mx
Obijetivo:

Fusionar dos 0 més predios que forman un mismo pafio y que pertenecen al mismo
propietario para dejarlo registrado en una sola cuenta catastral.
Requisitos:

v Presentar solicitud debidamente llenada por el propietario o quien acredite el
interés juridico,

v Copia de la identificacién del propietario,

v' Copia de recibo del impuesto predial al corriente de todos los predios a
fusionar,

v' En el caso de predios rusticos debera presentar: levantamiento topografico
con coordenadas UTM de situacion actual y situacion propuesta en el caso de
predios urbanos, debera presentar: plano de la situacion actual y la situacion
propuesta o croquis de ubicacion del predio con nombres de las calles y
distancia a esquina proxima, autorizado por la oficina de Desarrollo Urbano.

Procedimiento:

Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora,
presentar toda la documentacion sefialada en la ventanilla de catastro, recoger el
extracto de anotaciones catastrales en la fecha sefalada en su solicitud.

Sin costo:

Documento a obtener:

Extracto del movimiento catastral con una sola cuenta predial.

Tiempo de respuesta:

3 a 5 dias habiles

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

Leyes reglamentarias 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 y la Ley de
Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
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Revision de Aviso de Transmision Patrimonial por Compra-venta

Oficina responsable:
Direccion de Catastro.
Dias y horario de atencion:
De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.
Domicilio:
Alvaro Obreg6n # 58, Col. Centro, El Grullo, Jal.
Teléfonos:
321 387 44 44, Ext. 137.
Correo institucional: predial.catastro@elgrullo.gob.mx
Obijetivo:
Revision de aviso de transmisién patrimonial y realizar cambio de propietario.
Requisitos:

v' Presentar aviso de transmision de dominio, en forma oficial y en tres tantos
firmados y sellados por el notario,
Avalué con valores catastrales o dictamen de valor elaborado por catastro,
Certificado de no adeudo del agua y predial al corriente,
Ademas, si es fraccion deberd anexar copia de la subdivisién autorizada,
Si la escritura es de otro Estado, deberd acompariar copia de la misma,
Acomparfiar copias del juicio y/o sentencia (en caso de Juicio Sucesorio)
Procedimiento:
Se recibe la solicitud firmada en ventanilla, se realiza el calculo y el pago de
transmisién patrimonial en hacienda municipal, presentar toda la documentacion
sefalada, en la ventanilla de catastro y regresar en la fecha sefialada para recoger el
aviso de transmision patrimonial autorizada.
Costo:
De acuerdo al articulo 23 de la Ley de Ingresos del Municipio de El Grullo,
Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
Forma de pago:
En efectivo, Transferencia bancaria, Deposito bancario, Cheque.
Documento a obtener:
Aviso de Transmision Patrimonial autorizado firmado y sellado.
Tiempo de respuesta:
1 a 3 dias habiles.
Politicas:
No se reciben Avisos de Transmision patrimonial incompletos. 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 aviso presentado, debera
presentarlo nuevamente con los datos correctos para poder ser autorizado.
Leyes reglamentarias 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 y la Ley de
Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
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Copias Simples de Planos

Oficina responsable:
Direccion de Catastro.
Dias y horario de atencion:
De Lunes a Viernes de 9:00-15:00 Hrs.
Domicilio:
Alvaro Obreg6n # 58, Col. Centro, El Grullo, Jal.
Teléfonos:
321 38 7 44 44, Ext. 137.
Correo Institucional: predial.catastro@elgrullo.gob.mx
Obijetivo:
Obtener una copia simple de un plano de manzana, general de poblacién, o de
fotografia u otra foto.
Requisitos:
v Presentar solicitud firmada en ventanilla especificando claramente de que se
solicita copia de planos, se realiza el pago en ventanilla de hacienda municipal
y regresar en la fecha sefialada para recoger las copias solicitadas.
Procedimiento:
Adquirir la forma de solicitud de tramites catastrales en las cajas de la recaudadora,
presentar toda la documentacion sefialada en la ventanilla de catastro, recoger el
extracto de anotaciones catastrales en la fecha sefialada en su solicitud.
Costo:
Varia segun tamafio y tipo de plano de acuerdo al tabulador del articulo 75,
fraccion 1, incisos a, b, c, d, e, fy g de la Ley de Ingresos del Municipio de El
Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
Forma de pago:
En efectivo, Transferencia bancaria, Deposito bancario, Cheque.
Documento a obtener:
Copia simple de plano.
Tiempo de respuesta:
1 a 2 dias habiles
Politicas: No se reciben tramites con la documentacién incompleta o
incorrecta. El periodo de tiempo de respuesta inicia a partir de la fecha cuando
fue recibida la documentacién completa y correcta.
Leyes reglamentarias 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 y la Ley de
Ingresos del Municipio de El Grullo, Jalisco para el Ejercicio Fiscal 2019.
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GLOSARIO

Avalud6: Documento técnico practicado por un perito valuador que determina el
valor de un inmueble para efectos de operaciones traslativas de dominio, el cual
sera revisado y, en su caso, aprobado por la autoridad catastral en los términos
del Reglamento de la Ley de Catastro Municipal del Estado de Jalisco.

Aviso de Transmision Patrimonial: Es un formato debidamente elaborado,
sellado y firmado por el notario, que tiene por objeto el traslado de dominio, de
la propiedad o de los derechos de copropiedad sobre bienes inmuebles, por
cualquier hecho acto o contrato, ya sea que comprendan el suelo, o el suelo y
las construcciones adheridas a él, siempre que se ubique en el territorio del
municipio.

Catastro Municipal: La dependencia que determine o0 establezca el
ayuntamiento, a quien corresponderan las atribuciones de autoridad catastral y
tendra a su cargo las operaciones catastrales.

Coordenadas UTM: Es el sistema métrico cartografico de coordenadas, por sus
siglas en idioma ingles Universal Transversal de Mercator, usado para
determinar un punto especifico.

Formato DWG: DraWinG es un formato de archivo informatico de dibujo
computarizado.

Fusion: Es el acto de unir, a peticion de parte, en un solo registro catastral dos
0 mas registros de predios, al formar una sola unidad topografica, siendo
requisito que dichos registros o cuentas estén a nombre de un solo titular y que
no existan limitantes de dominio para tal efecto.

INSUS: Instituto Nacional de Suelo Sustentable, antes CORETT.

Levantamiento Topografico: Es la primera fase del estudio técnico y
descriptivo de un terreno.

Predio Rustico: las tierras, aguas y bosques que son susceptibles de
explotacion agropecuaria, piscicola, minera o forestal; asi como los predios
comprendidos en las aéreas de reservas de un centro de poblacion, donde no
se hayan realizado las obras de urbanizacion.

Predio Urbano: Ademas de lo que establece la Ley de Desarrollo Urbano del
Estado de Jalisco, como suelo urbanizado: sera el que se encuentre dentro de
un centro de poblacion, entendiéndose este lo previsto en el Plan Municipal de
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Desarrollo, y cuando se localice sobre la vialidad trazada y cuente con al menos
dos de los tres servicios publicos, que son: agua, drenaje y electricidad, ya sea
directamente o en alguna de sus colindancias. En los asentamientos humanos
gue carezcan de estos servicios, bastara con que se localicen sobre calles
trazadas, aun cuando no se encuentren incorporados a la urbanizacion.

Subdivision: Es el acto mediante el cual a peticiébn de parte, la autoridad
municipal competente, autoriza la division de un predio en dos o méas partes o
fracciones, para su utilizacion independiente, sin implicar su urbanizacion.
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AUTORIZACIONES
FIRMAS DE AUTORIZACION
L.A. MONICA MARIN BUENROSTRO LIC. HECTOR IVAN SERRANO C.
Presidenta Municipal Secretario General
LIC. ERIK EDUARDO GARCIA RAMOS L.C.P. GABRIELA MALDONADO MEDINA
Director de catastro Tesorera Municipal
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