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1. OBJETIVO.

Mantener actualizado la informacion de la propiedad asi como la del o de los titulares, contenida en
la ficha catastral.

2. ALCANCE.

Consulta y verificacion de la informacion en el padrén catastral para efectos del pago del Impuesto
Predial.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable .
Funciones

(puesto)

&1 Director Define el proceso de planeacion, organizacion, direccion y control del
trabajo del personal del Departamento y de usar los recursos disponibles
de la misma para alcanzar metas establecidas.

3.2 Jefe de Area de Personal encargado de supervisar todo el procedimiento del tramite de
I.S.ALL impuesto sobre adquisicion de bienes inmuebles

33 Jefede Areade  Personal encargado de validar la informacién presentada en los planos de

Cartografia. acuerdo a los planos cartograficos contenidos en el acervo catastral.
34 Jefede Areade  Persona encargada de mantener el padron catastral actualizado en cuanto
Actualizacion. en la informacion de la propiedad y del contribuyente.

35 Calificador de Personal encargado de revisar la informacion contenida en la Declaracion

LSAL del Pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles, instrumento

publico y planos sea la correcta y se encuentre homologada, dependiente
del Area de LSALL

3.6 Analista Se encargan de revisar y cotejar la informacion de los planos, presentados
cartogréfico. para el tramite de escrituracion, dependiente del Area de Cartografia.

KV Actualizador y Registrar y mantener actualizado el padron catastral.
Registrador

3.8 Secretario Persona encargada de la recepcion de escritos o solicitudes a las areas

correspondientes, dependiente de la Direccion de Catastro.
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4. DEFINICIONES.

Nam. Palabra/Termino

Definicion

41

42
43
44
45

46

47

Sistema Integral de
Catastro (SICA)

Clave Catastral
Declaracion
[SAL

Traslado de
Dominio
Ficha Catastral

Alineamiento y
Nomenclatura.

Programa interno de la Direccién de Catastro donde contiene informacion
del contribuyente y del inmueble, en el cual se registran los pagos realizados
por el contribuyente con la clave catastral, monto, periodos de pagos,
método de pago, usuario y operacion del pago, asi como los afios de
adeudo del actual impuesto.

Namero identificador del bien inmueble.

Declaracion del Pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles.
Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles.

Documento que otorga seguridad juridica mediante el registro de la
propiedad.

Modulo sistematico que contiene la informacién de la propiedad y del
propietario.

Documento otorgado por la Direccién de Desarrollo Urbano, por medio
del cual se otorga el nimero oficial de predio, indicando las secciones de
vialidades existentes y propuestas por el Plan Director de Desarrollo
Urbano, afectaciones y anchos de banquetas.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

IO

51 Eltramite sera recibido en el horario de 08:00 hasta las 14:00 horas de lunes a viernes.
5.2 Laactualizacion de los datos del propietario, del predio se realizan en el momento de la
presentacion de la documentacion, previo revision y autorizacion.

5.3 Para la actualizacion o modificacion del nombre del asentamiento humano y/o nombre
de la vialidad, se realizara con el documento de Alineamiento y Nomenclatura, expedido
por la Direccion de Desarrollo Urbano, con vigencia no mayor a seis meses a partir de
la fecha de expedicion.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

(puesto)

Descripcion de la Actividad

Documento

Presentacién de documentacién

2
Actualizacién de informacién de propietarios.

Actualizacion de informacion de propietarios.

Ciudadano

Notaria Publica.

Actualizador y
Registrador

L1

12

Si se encuentra algin error ortografico en el nombre
del titular de la clave catastral/propiedad, la persona
interesada, ya sea el ciudadano titular de la propiedad
o por Notaria Publica, deberda presentar a las
ventanillas de actualizacion catastral, la siguiente
documentacion para su correccion.

e Escritura Pablica.

e Traslado de dominio.

e Identificacion oficial vigente.

o Certificado de existencia o inexistencia de

gravamenes.

Si se necesita actualizar el Registro Federal de
Contribuyentes, se debera de mostrar la constancia
de situacion fiscal.
Revisara el actualizador la veracidad de Ila
documentacion exhibida, con las diferentes fuentes
de informacion, si se encuentra correcta, procedera a
actualizarla en la ficha catastral en el apartado de
propietarios.

2.2 Registrard la actualizacion en el apartado de

movimientos, justificando la actualizacion de la
informacion.

2.3 La documentacion exhibida se anexara de manera

fisica y/o digital en la ficha catastral para su soporte.

2.4 Le notificara a la persona interesada que el cambio ya

fue realizado exitosamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Actualizacion de informacion de la propiedad.
Ciudadano I Si se encuentra algin error u omision de la

informacion en el niimero de manzana, lote, fraccion,
Notaria Publica. vivienda o nimero oficial, la persona interesada, ya
sea el ciudadano titular de la propiedad o por Notaria
Publica, debera presentar a las ventanillas de
actualizacion catastral, la siguiente documentacion
para su correccion:
e [Escritura Pablica.
¢ Traslado de dominio.
e Certificado de existencia o inexistencia de
gravamenes.
e Plano autorizado por la Direccion de
Desarrollo Urbano.
e Alineamiento y nomenclatura.
1.2 Para la actualizacion de la superficie de terreno debera
de presentar:
e  [Escritura Pablica.

Presentacion de documentacion

e Certificado de existencia o inexistencia de
gravamenes.

1.3 Para la actualizacion de la superficie de construccion,
clasificacion y estado de conservacion de la
construccion

e Avalu6 Comercial
e Licencia de Construccion expedida por la
Direccion de Desarrollo Urbano.
e Solicitar visita de campo, de acuerdo al manual
de procedimiento TES-PR-CT-II
Actualizadory 2.1 Revisara la documentacion dependiendo del tipo de
Registrador actualizacion; si se encuentra correcta, procedera a
actualizarla en la ficha catastral en el apartado que
corresponde al tipo de actualizacion.

2
Actualizacién de
informacion
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Presentacion de documentacion

Actualizacién del nombre

2.2 Registrara el movimiento en el apartado de

“Movimientos”, justificando la actualizaciéon de la
informacion.

2.3 La documentacion exhibida se anexara de manera

fisica y/o digital en la ficha catastral para su soporte.

2.4 Le notificara a la persona interesada que el cambio ya

fue realizado exitosamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Actualizacion de nombre del asentamiento humano y/o nombre de vialidad.

Ciudadano

Notaria Publica.

Actualizador y
Registrador

L1

L2

El nombre del asentamiento humano y/o el nombre
de la vialidad, se encuentra incorrecta en el padron
catastral, la persona interesada, ya sea el ciudadano
titular de la propiedad o por Notaria Publica, debera
presentar a las ventanillas de actualizacion catastral, el
Alineamiento y Nomenclatura, expedida por la
Direccion de Desarrollo Urbano.

El documento de Alineamiento y Nomenclatura,
debera de tener una vigencia no mayor a seis meses a
partir de la fecha de expedicion.

Revisara la documentacion y si es el caso, procedera a
actualizarla en la ficha catastral en el apartado de
“Datos del Predio”.

2.2 Registrara el movimiento en el apartado de

“Movimientos”, justificando la actualizacion de la
informacion.

2.3 La documentacion exhibida se anexara de manera

fisica y/o digital en la ficha catastral para su soporte.

2.4 Le notificara a la persona interesada que el cambio ya

fue realizado exitosamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Presentacién de documentacion

Actualizacién del nombre

T
O]

Actualizacion en el cambio titulares o propietarios.

Ciudadano

Notaria Publica.

Actualizador y
Registrador

LI

Para el cambio de propietario del padron catastral se
debera presentar el tramite de escrituracion y el pago
del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles,
siguiendo lo contemplado en el manual de
procedimiento ~ TES-PR-CT-02  “Manual  de
Procedimientos para la Declaracion para el Pago del
Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles”.

Si el propietario es distinto al que se encuentra en el
Certificado de Existencia o Inexistencia de
Gravamenes expedido por el Registro Pablico de la
Propiedad, se procedera a actualizar, siempre vy
cuando no se tenga registro de algin traslado de
dominio a favor de otra persona distinta a la que
aparece en el Certificado.

Revisara la documentacion, procedera a actualizarla
en la ficha catastral en el apartado de “Datos del
Propietario”.

2.2 Registrara el movimiento en el apartado de

“Movimientos”, justificando la actualizacion de la
informacion.

2.3 La documentacion exhibida se anexara de manera

fisica y/o digital en la ficha catastral para su soporte.

2.4 Le notificara a la persona interesada que el cambio ya

fue realizado exitosamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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2
Recepcién del documento. Presentacién de documentacion

3
Revisidn del escrito

Actualizacién de propietario por dependencia de regularizacion de la tierra.

Dependencia
gubernamental.

Secretario

Jefe de Area de
Actualizacion.

LI Para la actualizacion del propietario por medio de
dependencia publica encargada en la regularizacion
de la tierra como la Direccion de Tenencia de la Tierra
Municipal, Comision Estatal de la Vivienda, Comisién
Estatal para la Regularizacion de la Tenencia de la
Tierra Urbana y Rustica de Coahuila (CERTTURC),
Comision para la Regularizacion de la Tenencia de la
Tierra (CORETT), se debera expedir oficio a la
Direccion de Catastro, solicitando el cambio de
propietario de la clave catastral deseada, sustentando
el cambio.

21 El personal responsable de la recepcion de la
documentacion o solicitud, recibira el escrito y sellara
una copia del oficio para acuse.

2.2 Al final del dia registrara la correspondencia, tomando
los datos del mismo: nimero de oficio, nombre de la
persona o institucion que presenta el documento,
asunto, a quien se le turnara.

2.3 Turnara el escrito al jefe de area de Actualizacion para
su revision y analisis.

3.1 Revisara la informacion contenida en el escrito,
inspeccionara en la ficha catastral que no exista un
traslado de dominio que impida el cambio.

3.2 Si la informacion se encuentra en orden procedera al
cambio. En caso de encontrar inconsistencia, se
realizara un oficio negando la procedencia.

3.3 Si es procedente, el ciudadano debera de cubrir el
cobro por el Servicio Catastral de Registro Catastral,
contemplado en la Ley de Ingresos con el costo del
ejercicio actual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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2
Revision del plano Presentacién de documentacion

3
Actualizacién de la superficie

Actualizacion de la superficie de terreno cuando la superficie no conste.

Ciudadano

Notaria Publica.

Jefe de Area de
Cartografia.

Jefe de Area de
Actualizacion.

1.1 Para la actualizacion de la superficie de terreno que se
tiene asentada en el padrén catastral por medio de un
Certificado de Existencia o Inexistencia de
Gravamenes, pero en dicho certificado la superficie
“NO CONSTE”, realizara y presentara al area de
cartografia, el certificado y el plano con las medidas y
colindancias que se presentan en el certificado, dicho
plano debera de estar firmado por perito topografo
con numero de cedula profesional quien realizo el
dibujo del plano.

1.2 El plano lo debera de presentar de manera fisica y
digital en archivo .dwg

2.1 Revisara la informacion plasmada en el plano contra
el certificado.

2.2 Dibujara en AutoCAD, el plano nuevamente con la
informacion del certificado, para cesiorarse que la
informacion presentada es correcta.

2.3 Sies correcta, valida el plano y lo turna al Jefe de Area
de Actualizacion para la correccion en el padrén
catastral.

3.1 Recibira el plano y el certificado por parte del Jefe de
Area de Cartograffa para su actualizacion.

3.2 Actualizara la informacion en el padrén catastral, en el
apartado de “Avalu6 Catastral”

3.3 Registrara el movimiento en el apartado de
“Movimientos”, justificando la actualizacion de la
informacion.

34 La documentacion exhibida se anexara de manera
fisica y/o digital en la ficha catastral para su soporte.

3.5 Le notificara a la persona interesada que el cambio ya
fue realizado exitosamente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7 DIAGRAMA DE FLUJO.

8 RIESGOS INHERENTES.
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9 REGISTROS.

Caodigo Nombre

S/C

10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o

? : Nombre del formato
instructivo

S/C

11 REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

S/C Codigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila.
S/C Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Coahuila de Zaragoza.
s/C Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, para el Ejercicio Fiscal Actual.
S/C Reglamento de Catastro Municipal.

12 CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de | Seccion

e Modificada Descripcion del Cambio

21/08/2014 Procedimiento de Nueva Creacion

01 31/05/2018 - Revision General y cambio de codigo de DC-
PR-CT-0l a TES-PR-CT-0I
Se agrega el punto 5, Politicas y Lineamientos.
Se agrega el punto 7. Diagrama de flujo
Se agrega el punto 8. Riesgos inherentes.
Se amplia la descripcion.

02 20/06/2022 -
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