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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inscripcion de predios

CLAVE:

CAT-001

OBJETIVO: Inscribir en el padron los predios que existan en el municipio como el tipo de lo

mismo.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe del solicitante formato para la “Inscripcion de
Predios” al padrén catastral, acompanado de
original para su cotejo y una copia de:
*Comprobante de Propiedad (Titulo de Propiedad, | Recepcionista en
1 Recepcion de Contrato de Compraventa y/o Escritura Publica), Ventanilla de
documentacién credencial de elector del titular del predio, croquis Catastro
de localizacion expedido por FIBAZI y constancia de (incorporaciones)
liquidacion del predio expedida por FIBAZI. Turna la
solicitud (con documentacién anexa) al Director de
Catastro Municipal para visto bueno.
: Da el visto bueno para turnar el tramite al area de | Director de Catastro
2 Visto Bueno e .
Verificacion Municipal
Recepcionista en
3 Recepcion de Turna la solicitud (con documentacion anexa) al Ventanilla de
documentacion Departamento de Verificacion. Catastro
(incorporaciones)
Coordinacion de Se recepciona el listado de solicitud de Responsable de
4 . incorporaciones diarias y se programa la visita de b .
ventanilla : Ventanilla
predios.
Se realizan la Verificacion del predio, se trasladan a
e NN : Responsable de
5 Verificacion del la ubicacién correcta para actualizar los datos de Ventanilla y
predio en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran .
: . ; Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
Asignacioén de Se toma el numero consecutivo del Padron de Responsgble de
6 : . . . Ventanilla y
Cuenta Predial Cuentas Prediales y se le asigna cuenta Predial. -
Verificadores
Se plasma la informacién recabada en la “Ficha
. . Técnica de Investigacion de Campo” (ver catalogo Responsable de
Elaboracion de ficha S .
7 L de formas); misma en la que se plasman todas las Ventanilla y
técnica ) e : o
observaciones de las actualizaciones a corregir en Verificadores
sistema.
Jefe de
Revision de Ficha | Se revisa que las observaciones realizadas en la Depart_amefr’lto de
8 P : - Verificacion y
Técnica ficha sean validas.
Responsable de
Ventanilla
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Se redacta un Oficio dirigido al Recepcionista en
Envio por Oficio al | Ventanilla de Catastro (incorporaciones) por parte
9 | Areade Capturade | del Director de Catastro Municipal (firmado y
Incorporaciones sellado) con un listado de las cuentas a actualizar
en el sistema.

Responsable de
Ventanilla

Da el visto bueno para turnar el tramite al area de | Director de Catastro

10 Visto Bueno : o
Incorporaciones Municipal
Firma de recibido e Incorpora las nuevas cuentas al Recepcionista en
Actualizacion de . corp Ventanilla de
11 : Sistema. Una vez incorporadas las cuentas se
datos en el sistema Catastro

turnan los expedientes al rea de digitalizacion. . :
(incorporaciones)

Digitalizacion de

12 Se escanean los expedientes y se suben al sistema.

Expediente Departamento de
13 Archivo de Se resguarda el expediente en el lugar Digitalizacion
expediente correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Deslinde catastral

CLAVE:

CAT-002

OBJETIVO: Realizar los procedimientos necesarios para deslindar los predios a efecto de
establecer gravamenes catastrales.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe del solicitante formato para el “Deslinde
L, Catastral’, acompanado de wuna copia de: Recepcionista en
Recepcion de . s :
1 documentacion Comprobante de Pago Predial vigente. Turna la Ventanilla de
solicitud (con documentacion anexa) al Area de Catastro
Verificacion.
Se recepciona el listado de deslindes diarios y se
L realiza una investigacion en sistema corroborando
Coordinacién de o , ) Responsable de
2 . si existe algun deslinde no mayor a los 6 meses de .
ventanilla - : Ventanilla
vencimiento, en caso de que no exista
antecedentes se programa la visita de predios.
Se realizan la Verificacion del predio, se trasladan a
e AN . Responsable de
3 Verificacion del la ubicacidon correcta para actualizar los datos de Ventanilla y
predio en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran o
: . : Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
e .| Se verifica que la informacion del avalu6 en sistema
4 Analisis de avaluo este correcta cotejandola con la informacion del Responsable de
en sistema : Ventanilla
expediente.
Se plasma la informacién recabada en la “Ficha
L, : Técnica de Investigacion de Campo” (ver catalogo Responsable de
Elaboracion de ficha o .
5 P de formas); misma en la que se plasman todas las Ventanilla 'y
técnica ) e : e
observaciones de las actualizaciones a corregir en Verificadores
sistema.
Se dibujan los planos catastrales con las medidas,
6 Elaboracién de colindancias, superficies de predio y orientacién y Responsable de
Planos Catastrales | se envian por medio de correo electronico al area Ventanilla
de Recepcionista en Ventanilla de Catastro.
Jefe de
Revisién de Ficha | Se revisa que las observaciones realizadas en la Depart_amefr’]to de
7 L . -~ Verificacion y
Técnica ficha sean validas.
Responsable de
Ventanilla
Se redacta un Oficio dirigido al encargado del area
. - de sistemas adscrito a Tesoreria por parte del
Envio por Oficio al : . : Responsable de
8 < Director de Catastro Municipal (firmado y sellado) .
Area de Captura ) . Ventanilla
con un listado de las cuentas a actualizar en el
sistema.
L El encargado del area de sistemas adscrito a .
Actualizacion de P o . Capturista de
9 ; Tesoreria firma de recibido y actualiza los datos del .
datos en el sistema . . I Sistemas
Sistema considerando los datos recibidos.
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Una vez capturados los datos el encargado del area
Diaitalizacién de de sistemas adscrito a Tesoreria turna los Departamento de
10 9 expedientes al encargado del Departamento de P

Expediente

Digitalizacion para escanear los expedientes y
subirlos al sistema.

Digitalizacion

Generacion de

Recibe el Avallo Catastral y genera la Orden de

11 orden de pago Pago del Deslinde Catastral.
Entrega de o .
12 cotizacion Entrega Cotizacion de Pago al solicitante.
Recibe Comprobante de Pago de los Derechos y -
. - . Recepcionista en
Elaboracién de procede a la elaboracion del Deslinde, para )
13 : . . . Ventanilla de
deslinde posteriormente llevar a firma con el Director de
; Catastro
Catastro y Perito Valuador.
14 Entrega de deslinde | Entrega Deslinde Catastral al solicitante; quien
catastral firma una copia de recibido.
15 Archivo de Se resguarda el expediente en el lugar
expediente correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inconformidad

CLAVE:

CAT-003

OBJETIVO: Resolver las inconformidades de los usuarios respecto a las bases gravables del
impuesto predial.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe del solicitante formato para la
L, “Inconformidad”, acompafiado de una copia de: Recepcionista en
Recepcion de " L :
1 documentacion Comprobante de Pago Predial vigente. Turna la Ventanilla de
solicitud (con documentacion anexa) al Area de Catastro
Verificacion.
L, Se recepciona el listado de inconformidades diarias
Coordinacion de . . ST Responsable de
2 : y se realiza una investigacién de antecedentes en .
ventanilla : Ventanilla
sistema.
o Se re_allza_lp la Verificacion del pred_lo, se trasladan a Responsable de
3 Verificacion del la ubicacién correcta para actualizar los datos de Ventanilla y
predio en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran o
: . : Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
e . | Se verifica que la informacion del avalué en sistema Responsable de
Analisis de avaluo 2 : > .
4 . este correcta cotejandola con la informacion del Ventanilla y
en sistema . "
expediente. Verificadores
Se plasma la informacion recabada en la “Ficha
L , Técnica de Investigacion de Campo” (ver catalogo Responsable de
Elaboracién de ficha S .
5 P de formas); misma en la que se plasman todas las Ventanilla y
técnica ) e ) o
observaciones de las actualizaciones a corregir en Verificadores
sistema.
Jefe de
Revision de Ficha | Se revisa que las observaciones realizadas en la Depart_amefr)to de
6 . ; i Verificacion y
Técnica ficha sean validas.
Responsable de
Ventanilla
Se redacta un Oficio dirigido al encargado del area
. . de sistemas adscrito a Tesoreria por parte del
Envio por Oficio al . - , Responsable de
7 R Director de Catastro Municipal (firmado y sellado) .
Area de Captura : ; Ventanilla
con un listado de las cuentas a actualizar en el
sistema.
o El encargado del &rea de sistemas adscrito a :
Actualizacion de P o : Capturista de
8 : Tesoreria firma de recibido y actualiza los datos del .
datos en el sistema . . I Sistemas
Sistema considerando los datos recibidos.
Una vez capturados los datos el encargado del area
o de sistemas adscrito a Tesoreria turna los
Digitalizacion de . Departamento de
9 . expedientes al encargado del Departamento de SR
Expediente LT : Digitalizacion
Digitalizacion para escanear los expedientes y
subirlos al sistema.
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En caso de ser solicitada, se realiza la cotizacion
Resultado de la . -
10 e con los datos de la cuenta actualizados y muestra al Recepcionista en
verificaciéon ., e )
solicitante el resultado de la Verificacion. Ventanilla de
11 Archivo de Se resguarda el expediente en el lugar Catastro
expediente correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizacion

CLAVE:

CAT-004

OBJETIVO: Resolver las inconformidades de los usuarios respecto a las bases gravables del
impuesto predial.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe del solicitante formato para la
L, “Actualizacion”, acompanado de una copia de: Recepcionista en
Recepcion de . L :
1 9 Comprobante de Pago Predial vigente. Turna la Ventanilla de
documentacion - L <
solicitud (con documentacién anexa) al Area de Catastro
Verificacion.
Coordinacion de Se recepciona el _Ilstadc_) de_lpconformldades diarias Responsable de
2 : y se realiza una investigacién de antecedentes en )
ventanilla . Ventanilla
sistema.
Se realizan la Verificacion del predio, se trasladan a
e N : Responsable de
3 Verificacion del la ubicacién correcta para actualizar los datos de Ventanilla y
predio en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
Andlisis de avalué Se verifica que la m_fprmauon del av_aluo en sptema Response}ble de
4 : este correcta cotejandola con la informacion del Ventanilla 'y
en sistema . o
expediente. Verificadores
Se plasma la informacion recabada en la “Ficha
Elaboracién de ficha Técnica de_ In\_/estlgamon de Campo” (ver catalogo Response}ble de
5 L de formas); misma en la que se plasman todas las Ventanilla 'y
técnica ) - ) o
observaciones de las actualizaciones a corregir en Verificadores
sistema.
Jefe de
Revision de Ficha | Se revisa que las observaciones realizadas en la Depart_ame_r]to de
6 L . - Verificacion y
Técnica ficha sean validas.
Responsable de
Ventanilla
Se redacta un Oficio dirigido al encargado del area
. - de sistemas adscrito a Tesoreria por parte del
Envio por Oficio al : . , Responsable de
7 < Director de Catastro Municipal (firmado y sellado) .
Area de Captura ) . Ventanilla
con un listado de las cuentas a actualizar en el
sistema.
L El encargado del &area de sistemas adscrito a .
Actualizacion de e o . Capturista de
8 : Tesoreria firma de recibido y actualiza los datos del .
datos en el sistema . . I Sistemas
Sistema considerando los datos recibidos.
Una vez capturados los datos el encargado del area
L de sistemas adscrito a Tesoreria turna los
Digitalizacion de . Departamento de
9 . expedientes al encargado del Departamento de ST
Expediente S : Digitalizacion
Digitalizacion para escanear los expedientes y
subirlos al sistema.
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En caso de ser solicitada, se realiza la cotizacion
Resultado de la . -
10 e con los datos de la cuenta actualizados y muestra al Recepcionista en
verificaciéon ., e )
solicitante el resultado de la Verificacion. Ventanilla de
11 Archivo de Se resguarda el expediente en el lugar Catastro
expediente correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

— - CLAVE: CAT-005
Fusion de predios
OBJETIVO: Fusionar dos o0 mas predios a una sola cuenta catastral.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe del solicitante el resolutivo de fusion (Oficio
autorizado por la Direccion de Desarrollo Urbano),
plano de predios a fusionarse, acompafiado de la I
R i6n d ia de: *C bante de P Predial vigente d Recepcionista en
1 ecepcion de copia de: *Comprobante de Pago Predial vigente de Ventanilla de
documentacion los predios fusionados y copia del recibo de pago
! - . i Catastro
realizado por la fusion del predio. Turna la solicitud
(con documentacion anexa) al departamento de
Verificacion.
S Se recepciona el listado de solicitud de
Coordinacién de . : . o Responsable de
2 . incorporaciones diarias y se programa la visita de .
ventanilla , Ventanilla
predios.
Se realizan la Verificacion del predio, se trasladan a Responsable de
3 Verificacion del la ubicacién correcta para actualizar los datos de Vgntanilla
predio en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran o y
: . : Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
Se verifica la informacion de avalué en sistema
e , -, . . . Responsable de
4 Andlisis de avalios | cotejandola con la informacion del expediente, Ventanilla y
en sistema tomando en cuenta el resolutivo para fusionar las o
Verificadores
cuentas.
Se plasma la informaciéon recabada en cada “Ficha
Técnica de Investigacion de Campo”; misma en la
. , Responsable de
5 Elaboracion de gue se plasman todas las observaciones de las Ventanilla y
fichas técnicas actualizaciones a corregir en sistema, se elabora .
: N: . Verificadores
una ficha de Actualizacion de datos y una mas para
solicitar la eliminacion de una de las cuentas.
Jefe de
Revision de Ficha | Se revisa que las observaciones realizadas en las Depart_amefr’lto de
6 L . - Verificacion y
Técnica fichas sean validas.
Responsable de
Ventanilla
, Da el visto bueno para turnar el tramite al area de | Director de Catastro
7 Visto Bueno . .
Incorporaciones Municipal
Se redacta un Oficio dirigido al Recepcionista en
Envio por Oficio al | Ventanilla de Catastro (incorporaciones) por parte
h \ . , Responsable de
8 | Areade Capturade | del Director de Catastro Municipal (firmado y )
: : : Ventanilla
Incorporaciones sellado) con un listado de las cuentas a actualizar
en el sistema.
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. - Recepcionista en
L Firma de recibido e Incorpora las nuevas cuentas al )
Actualizacion de . . Ventanilla de
9 datos en el sistema Sistema. Una vez incorporadas las cuentas se Catastro
turnan los expedientes al &rea de digitalizacion. . :
(incorporaciones)
10 Dlgltallza_c ion de Se escanean los expedientes y se suben al sistema. Dep_a_rtarnen_t(’) de
Expediente Digitalizacion
Resultado de la En caso de ser solicitada, se rt_aallza la cotizacion o
11 verificacion con los datos de la cuenta actualizados y muestra al Recepcionista en
solicitante el resultado de la Verificacion. Ventanilla de
12 Archivo de Se resguarda el expediente en el lugar Catastro
expediente correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Incorporacion de régimen en condominio

CLAVE:

CAT-006

OBJETIVO: Inscripcion del régimen de condominios y modificacion de cuenta catastral.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe del solicitante el régimen de condominio,
e acompafiado de la copia de: *Comprobante de Recepcionista en
Recepcion de ) : L )
1 S, Pago Predial vigente. Turna la solicitud (con Ventanilla de
documentacion ! ;
documentacién anexa) al Director de Catastro Catastro
Municipal para visto bueno.
> Visto Bueno Da _e_I ws_tp bueno para turnar el tramite al area de | Director d_e _Catastro
Verificacion Municipal
Entrega de Turna la solicitud (con documentaciéon anexa) al Recepmo_nlsta en
3 ) SN Ventanilla de
Ventanilla Departamento de Verificacion.
Catastro
L, Se recepciona el listado de solicitud de
Coordinacion de . : . o Responsable de
4 : incorporaciones diarias y se programa la visita de )
ventanilla : Ventanilla
predios.
o Se re_allza}p la Verificacion del pred_lo, se trasladan a Responsable de
5 Verificacion del la ubicacién correcta para actualizar los datos de Ventanilla y
predio en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran o
: . : Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
Se verifica la informacién del avalué de la cuenta
L . global en sistema cotejandola con la informacién del Responsable de
Analisis de avaltos . P .
6 . expediente, tomando en cuenta el Régimen en Ventanilla y
en sistema . . o
Condominio para incorporar las cuentas Verificadores
resultantes.
Se toma un namero consecutivo del Padron de
. . . Responsable de
Asignar nuevas Cuentas Prediales y se le asigna a la cuenta .
7 . s . T Ventanilla y
cuentas plasmandola en la “Ficha Técnica de Investigacion -
' Verificadores
de Campo”.
Se plasma la informacién recabada en cada “Ficha
Técnica de Investigacion de Campo”; misma en la
. que se plasman todas las observaciones de las Responsable de
Elaboracion de e . : i
8 . P actualizaciones a corregir en sistema, se elabora Ventanilla y
fichas técnicas X R o
una ficha de Actualizacion de datos para la cuenta Verificadores
global y las que resulten para solicitar la
incorporacién de las nuevas cuentas.
Jefe de
Revisién de Ficha | Se revisa que las observaciones realizadas en las Departgmgrjto de
9 Verificacion y

Técnica

fichas sean validas.

Responsable de
Ventanilla
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, Da el visto bueno para turnar el tramite al area de | Director de Catastro
10 Visto Bueno : o
Incorporaciones Municipal
Se redacta un Oficio dirigido al Recepcionista en
Envio por Oficio al | Ventanilla de Catastro (incorporaciones) por parte
h \ g . Responsable de
11 | Areade Capturade | del Director de Catastro Municipal (firmado y .
. . . Ventanilla
Incorporaciones sellado) con un listado de las cuentas a actualizar
en el sistema.
. Firma de recibido e Incorpora las nuevas cuentas al Recepcio_n ista en
Actualizacion de . : Ventanilla de
12 datos en el sistema Sistema. Una vez incorporadas las cuentas se Catastro
turnan los expedientes al area de Verificacion. : :
(incorporaciones)
Se redacta un Oficio dirigido al encargado del area
. - de sistemas adscrito a Tesoreria por parte del
13 | EnvioporOficioal | oo e Catastro Municipal (firmado y sellado) | ReSponsable de
Area de Captura ) . Ventanilla
con un listado de las cuentas a actualizar en el
sistema.
N El encargado del &area de sistemas adscrito a .
Actualizacion de L2 -~ . Capturista de
14 : Tesoreria firma de recibido y actualiza los datos del .
datos en el sistema . . I Sistemas
Sistema considerando los datos recibidos.
Digitalizacion de , . Departamento de
15 . Se escanean los expedientes y se suben al sistema. SR
Expediente Digitalizacion
En caso de ser solicitada, se realiza la cotizacion Recepcionista en
Resultado de la . )
16 e con los datos de la cuenta actualizados y muestra al Ventanilla de
verificacion . s
solicitante el resultado de la Verificacion. Catastro
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Subdivision de predio

CLAVE:

CAT-007

OBJETIVO: Inscribir cualquier subdivision que se realice a predios previamente inscritos en el

padron catastral.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe del solicitante el resolutivo de subdivision
(Oficio autorizado por la Direccion de Desarrollo
Urbano), plano del predio subdividido, acompafiado
. de la copia de: *Comprobante de Pago Predial | Recepcionista en
Recepcion de . . . . )
1 9 vigente y copia del recibo de pago realizado por la Ventanilla de
documentacion Y . -,
subdivisién. Turna la solicitud (con documentacion Catastro
anexa) al Director de Catastro Municipal para visto
bueno.
, Da el visto bueno para turnar el tramite al area de | Director de Catastro
2 Visto Bueno e .
Verificacion Municipal
Entrega de Turna la solicitud (con documentacién anexa) al Recepcno_n Ista en
3 . e, Ventanilla de
Ventanilla Departamento de Verificacion.
Catastro
Coordinacion de _Se recepciona _el_ listado de sohutgo_l de Responsable de
4 : incorporaciones diarias y se programa la visita de )
ventanilla . Ventanilla
predios.
Se realizan la Verificacion del predio, se trasladan a
e A : Responsable de
5 Verificacion del la ubicacion correcta para actualizar los datos de Ventanilla y
predio en campo construccion. Se toman fotografias, se corroboran Verificadores
las medidas de las construcciones y del predio.
Se verifica la informacién del avalué en sistema
e . S i L . Responsable de
Andlisis de avalués | cotejandola con la informacion del expediente, .
6 ) . o Ventanilla 'y
en sistema tomando en cuenta el resolutivo para subdividir las o
Verificadores
cuentas.
Se toma un numero consecutivo del Padrén de
. . ) Responsable de
7 Asignar nuevas Cuentas Prediales y se le asigna a la cuenta Ventanilla y
cuentas plasmandc?’la en la “Ficha Técnica de Investigacion Verificadores
de Campo’.
Se plasma la informacion recabada en cada “Ficha
Técnica de Investigacion de Campo”; misma en la
. gue se plasman todas las observaciones de las Responsable de
Elaboracion de N . . .
8 : PR actualizaciones a corregir en sistema, se elabora Ventanilla y
fichas técnicas : A o
una ficha de Actualizacion de datos y las que Verificadores
resulten para solicitar la incorporacion de las
nuevas cuentas.
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Revision de Ficha

Se revisa que las observaciones realizadas en las

Jefe de
Departamento de

9 Técnica fichas sean validas. Verificacion y
Responsable de
Ventanilla
, Da el visto bueno para turnar el tramite al area de | Director de Catastro
10 Visto Bueno : o
Incorporaciones Municipal
Se redacta un Oficio dirigido al Recepcionista en
Envio por Oficio al | Ventanilla de Catastro (incorporaciones) por parte
b \ g , Responsable de
11 | Areade Capturade | del Director de Catastro Municipal (firmado vy .
: . : Ventanilla
Incorporaciones sellado) con un listado de las cuentas a actualizar
en el sistema.
. q ibid | | Recepcionista en
Actualizacién de Firma de recibido e Incorpora las nuevas cuentas a Ventanilla de
12 : Sistema. Una vez incorporadas las cuentas se
datos en el sistema turnan los expedientes al &rea de Verificacion Catastro
b ' (incorporaciones)
, Da el visto bueno para turnar el tramite al encargado | Director de Catastro
13 Visto Bueno : . L o
de sistemas a través de oficio. Municipal
Se redacta un Oficio dirigido al encargado del area
. - de sistemas adscrito a Tesoreria por parte del
13 Envio por Oficio al Director de Catastro Municipal (firmado y sellado) Responsat_)le de
Area de Captura . . Ventanilla
con un listado de las cuentas a actualizar en el
sistema.
N El encargado del &area de sistemas adscrito a .
Actualizacion de P o . Capturista de
14 : Tesoreria firma de recibido y actualiza los datos del .
datos en el sistema . . I Sistemas
Sistema considerando los datos recibidos.
15 Dlgltallza_c b Se escanean los expedientes y se suben al sistema. Dep_a_rtar_nen_tg) de
Expediente Digitalizacion
En caso de ser solicitada, se realiza la cotizacion Recepcionista en
Resultado de la . )
16 con los datos de la cuenta actualizados y muestra al Ventanilla de

verificacion

solicitante el resultado de la Verificacion.

Catastro
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Traslado de dominio

CAT-008

OBJETIVO: Inscribir los traslados de dominio que se realicen a los predios inscritos en el padrén

catastral.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Después de pagar la forma 3dcc, se digitalizan los
1 Inicio documentos requeridos a la plataforma de notarios,

una vez revisados y que todo esté en orden, se
cotiza el ISAl y certificado catastral.

Generacion de

En caso de requerir factura se agregan los datos

Recepcionista en
Ventanilla de
Catastro

2 cotizacion de pago flscal_es en el apartado que indica en la plataforma
del sistema en turno.
3 Elaboracién de Una vez que el solicitante haya realizado el pago,
certificado entregan copia de dichos recibos a recepcionistas. Recepcionista en
4 Firma de certificado El certlflcado y traslado de dominio se pasa a firma Ventanilla de
del Director de Catastro. Catastro
5 Entrega de Por dltimo se entrega al solicitante, para su tramite
solicitante correspondiente.
6 Se arthva Reqb_e eI_ ,expedlente para entregar al area de Digitalizacion
expediente digitalizacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Verificaciones por Acuerdo

CLAVE:

CAT-009

OBJETIVO: Actualizar la base gravable de las cuentas que presenten mayor diferencia en
construccion respecto a los datos en sistema.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
. Se realiza la busqueda de predios con
Busquedade | 00 jaridad b ble, cotejando | fe d
1 cuentas irregulares irregularidades en su base gravable, cotejando los Jefe de
. datos del sistema y la vista satelital y se realiza un Departamento
en sistema . i )
listado de prospectos para asignar por brigada.
Una vez recibidas las cuentas asignadas se
procede a su andlisis en sistema y en campo para Brigada de
2 Barrido de colonias | confirmar su factibilidad de actualizacion. También gada @
. : : : o Verificacion
se realiza un barrido de colonias para identificar
posibles prospectos de actualizacion.
Integracion de Si la cuenta resulta ser prospecto de actualizacion | ; g
3 . . ) Area de Verificacion
expediente se integra el expediente.
Se elaboran los oficios para citar al contribuyente
4 Elaboracién de para iniciar el procedimiento de actualizacién, con Asesor Juridico
Oficios para Citar | previa revision de los oficios se turnan al Director de
Catastro para su firma y sello.
5 Firma de Oficios Firma y sella los oficios. Director de Catastro
. Se notifica el citatorio en el predio a actualizar para Brigada de
6 Citar . . A
realizar el procedimiento. Verificacion
Se realizan la Verificacion del predio, en la cual se
hace el levantamiento de la construccion y los
e célculos de areay se asignan cédigos de acuerdo a Perito Valuador
Verificacion del e :
7 . las caracteristicas de la misma, datos que se (Responsable de
predio en campo e — o .
plasman en la “Ficha Técnica de Investigacion en Brigada)
Campo” junto con los datos generales de la cuenta,
se toman fotografias.
Se notifican los oficios de; Comisién de Perito
Catastral, Comisién de Verificadores, notificadores
Notificacion de y Asesor Juridico, Acta Circunstanciada, Acta de Asesor Juridico y
Oficios notificacion, Ficha Técnica de Investigacion en Notificador
Campo.
Se elabora el Avalu6 catastral con los datos .
. ; . . Perito Valuador
Elaboracion de recabados en campo mediante la Ficha Técnica de
9 (Responsable de

Avalué6 Catastral

Investigacién en campo, mismo avaluo en el que se
plasmara el célculo de la nueva base gravable.

Brigada)
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. Se elabora el oficio de Determinacion de la Base
Elaboracién de . . .
Gravable, el cual se fundamentara con lo dispuesto Perito Valuador
Acuerdo de
10 L en la ley desglosando el costo por m2 de los valores (Responsable de
Determinacion de la o ; . . X
Base Gravable de terreno y construccion, asi como instalaciones Brigada)
especiales arrojando la base gravable total.
Se elaboran los oficios para citar al contribuyente
Elaboracién de para notificar el Avalu6é Catastral de actualizacién, .
11 . : . . - Asesor Juridico
Oficios para Citar | con previa revision de los oficios se turnan al
Director de Catastro para su firma y sello.
12 Firma de Oficios Firma y sella los oficios y Avallos. Director de Catastro
. Se notifica el citatorio en el predio a actualizar para Brigada de
13 Citar . - AR
realizar el procedimiento. Verificacion
Se notifican los oficios de; Comisién de Perito
Notificacion de Catastral, Com!5|on de Ver_lflcadores,_ notificadores Asesor Juridico y
14 . y Asesor Juridico, Acta Circunstanciada, Acta de -~
Oficios S , Notificador
notificacion, Avalué Catastral y Acuerdo de
Determinacion de la Base Gravable.
Se considera un plazo de 15 dias por cualquier
15 Plazo de 15 dias por | inconformidad por parte del contribuyente, mismo Area de Verificacion
Inconformidad gue en caso de existir se tendra que hacer llegar por
medio de solicitud al Director de Catastro Municipal.
Se redacta un Oficio dirigido al encargado del area
Envio vor Oficio al de sistemas adscrito a Tesoreria por parte del Perito Valuador
16 . b Director de Catastro Municipal (firmado y sellado) (Responsable de
Area de Captura ) . .
con un listado de las cuentas a actualizar en el Brigada)
sistema.
N El encargado del &rea de sistemas adscrito a .
Actualizacion de P o . Capturista de
17 : Tesoreria firma de recibido y actualiza los datos del .
datos en el sistema . Sistemas
Sistema.
Digitalizacién de Se entrega una copia deI_ (_)flc_lo para entregar los Departamento de
18 . expedientes al area de digitalizacion para que se AN
Expediente . Digitalizacion
escanee y se suba a sistema.
En caso de ser solicitada, se realiza la cotizacion Recepcionista en
Resultado de la . .
19 e L, con los datos de la cuenta actualizados y muestra al Ventanilla de
verificacion ., e
solicitante el resultado de la Verificacion. Catastro
Archivo de Recibe el Expediente para guardar en el Archivo en Perito Valuador
20 . . (Responsable de
expediente el lugar correspondiente. Brigada)
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