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CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-OI Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

1 1 s ° Cédigo: TES-PR-CT-06
Procedimiento de Serviciode R
o . Emision: 20/08/2014
Constancia de Propiedady  uviimarev: ™ 20/06%2022
Beneﬁcio FiSCal. Revision No. 02
SALTILLO Direccion

o Catastro Municipal
Emisora:

Tramitar la expedicion de la constancia de certificacion en la que se sefiala la existencia o inexistencia
de propiedades catastrales a nombre de una persona dentro de este municipio, asi como el uso de

algin beneficio fiscal otorgado por el Municipio para la exencion del pago del Impuesto Sobre
adquisicion de Inmuebles.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica al personal de Catastro Municipal y a las personas fisicas que requieran la
constancia de la nula posesion o en su caso si se cuenta con un bien inmueble y el uso de algin beneficio
fiscal para el pago del Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles en el Municipio de Saltillo.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)
5l Director de Define el proceso de planeacion, organizacion, direccion y control del
Catastro trabajo del personal del Departamento y de usar los recursos disponibles
de la misma para alcanzar metas establecidas.

32 Ventanilla Unica.  Area encargada de la recepcién de solicitudes de servicios catastrales y
entregar el tramite concluso al contribuyente o interesado, dependiente del
area de actualizacion.

3.3 Analista de Persona responsable de realizar el andlisis de la informacion proporcionada

informacion. en el padron catastral, bases de datos y en cualquier fuente de informacion,

dependiente del area de actualizacion.

4. DEFINICIONES.

NGm. | Palabra/Termino | Definicion

41 Impuesto Predial ~ Tributo con el cual se grava una propiedad o posesion inmobiliaria. Es una
contribucion que hacen los ciudadanos que son duefios de un inmueble,
ya sea vivienda, despacho, oficina, edificio o local comercial.

42 LSAl Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles.

43 Servicio Catastral ~ Servicio catastral es el tramite que realiza el contribuyente en materia
catastral para los fines que al interesado convenga.
It
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo: TES-PR-CT-06

Procedimiento de Serviciode
Emision: 20/08/2014

Constancia de Propiedady  vimare: ™ 200002022

Beneﬁcio Fiscal. Revision No. 02

SALTI LLO Direccion

o Catastro Municipal
FEmisora;

44  Sistema Integralde Programa interno de la Direccién de Catastro, en el cual se registran los
Catastro (SICA)  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.

45 Ventanilla Unica  Area encargada de la recepcion de solicitudes de los servicios catastrales,
canalizando las mismas a las areas correspondientes y haciendo entrega
el tramite concluido al contribuyente dependiendo de los dias de espera.

46 RF.C. Registro Federal de Contribuyentes

47 SMART Sistema Municipal de Administracion y Registro de Tramites.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Eltramite se presentaré ante la Ventanilla Unica de la Direccién de Catastro en el horario de
08:00 a 15:00 hrs. de lunes a viernes.

5.2 Sera tramitado Gnicamente por el Sistema Municipal de Administracion y Registro de
Tramites (SMART).

5.3 La documentacion e informacion solicitada debera ser de la persona interesada que se le
expida la constancia.

54 Si se encuentra un error de captura por parte del ciudadano debera de pagar la reimpresion
de la constancia.

5.5 Para la entrega de la constancia, se debera mostrar ante la Ventanilla Unica el recibo de
contribuyente como acuse del servicio catastral.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Descripcion de la Actividad Documento

(puesto)

L1 Ingresard al SMART a treves de la pagina web
https://tramites.saltillo.gob.mx/ donde previamente

Ciudadano x : w
u tendra que estar registrado con un correo electrénico

1

Solicitud para

y una contrasefia de acceso.
12 Una vez ingresado al portal, agregard una nueva
solicitud y seleccionara el tramite namero 322 -

tramite de constancia

Constancia de Propiedad y Beneficio Fiscal.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

A 4
Wy Y ° ° o Codigo: TES-PR-CT-06
#%#  Procedimiento de Servicio de
R Emision: 20/08/2014
Wﬂ Constancia de Propledad Y  UtimaRev: 20/06/2022
\(II\';-:'. J ("w BeﬂeﬁCiO Fiscal. Revision No. 02
SALTILLO Direccion L
Emisora: Catastro Municipal
Ciudadano 2.1 Llenara toda la informacion del solicitante, de quien se

requiere la carta, ademas anexara en formato .pdf o jpg
la Constancia de Situacion Fiscal (RF.C) y una
ldentificacion Oficial Vigente.

22 Una vez llenada la solicitud con la informacion
obligatoria, procedera a guardar el tramite e imprimira
posteriormente el pase de caja o realizara el pago en

2
Llenado de solicitud del
servicio

linea, cualquier modalidad que el usuario designe.

Ciudadano 3.1 En el caso que haya seleccionado imprimir el pase de  Recibo de
caja, se dirige el contribuyente a las cajas de cobro =~ Pagoenu
pertenecientes a la Direccion de Ingresos, donde tanto de

o . . contribuyen
realizara el cobro del Servicio Catastral y se entregara .
) . . ) te y archivo
o se recibo oficial en su tanto de contribuyente y archivo
;g con sus datos brindados y la cantidad cobrada.
o o] 3.2 Entregard el recibo en su tanto de archivo a la
S Ventanilla Unica para realizar la constancia.
o)
§ 3.3 El ciudadano regresara en un lapso de tres a cinco dias
hébiles a partir del dia siguiente que se realizo la
solicitud.
3.4 Siel ciudadano realiza el pago en linea, le aparecera a la
persona de ventanilla Gnica que el tramite se pago via
electrénica, marcandosele la fila de color anaranjado.
3 Ventanilla Unica 4.1 La persona encargada de Ventanilla Unica, remitira al Recibo de
& g final del dfa al Analista de la Informacion los recibos de =~ Pagoenu
< 9 L
g é pago de las constancias ingresadas. tanto. de
3‘_;2? 2 archivo
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-OI Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

o o o o Cadigo: TES-PR-CT-06
Procedimiento de Serviciode
Emision: 20/08/2014
Constancia de Propledad Y  UlimaRev: 20/06/2022
e . Revision No. 02
Beneficio Fiscal. e
SALTILLO Direccion L
o Catastro Municipal
Emisora:
Analista de la 51 El analista revisarda la informacién en la solicitud  Recibo de
Informacion realizada a través de la plataforma, asi como la ~ Pagoenu
documentacion adjunta. tantt? de
archi
o 5.2 Buscara dentro del padrén catastral y en las bases de archive
o)
9 datos, con el nombre completoy suR.F.C, revisaraque  ~nstancia
£ el solicitante cuente o no con alguna propiedad dentro de
S
o E de la ciudad, ademas si ha gozado de algin beneficio  Propiedad y
:; fiscal otorgado por el Municipio para efectos del pago Beneficio
@ del ISAL Fiscal
? 5.3 Con la informacion obtenida procedera a realizar la
constancia de acuerdo a la informacion encontrada,
54 En la plataforma autorizard. generard, imprimira y
sellara el documento, mismo que pasara a la Direccion
de Catastro para su firma.
Director 6.1 Firmara las constancias generadas al final del dia. Recibo de
o 8 6.2 Una vez firmada se remitiran a la Ventanilla Unica para pRde
= S la entrega de la constancia. Constancla
© £ g de
T 3 Propiedad y
ol .
Beneficio
Fiscal
g Ventanilla Unica 7. Se entrega la constancia al ciudadano, imprimiendo lo  Recibo de
sellos de despachado en la solicitud y firmando de pago
recibido. Constancia
~ § 7.2 En el seguimiento en el portal, pondra el servicio de
- catastral como entregada. Propiedad y
§’ Beneficio
& Fiscal
& FIN DEL PROCEDIMIENTO
B E
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Caédigo: TES-PR-CT-06

Procedimiento de Serviciode —
Emision: 20/08/2014

Constancia de Propiedady  uviimare: ™ 20/062022

BeneﬁCio Fiscal. Revision No. 02

SALTl LLO Direccion

- Catastro Municipal
Emisora:

7 DIAGRAMA DE FLUJO.

CONSTANCIA DE PROPIEDAD O BENEFICIO FISCAL

Ciudadano Ventanilla Unica Analista de informacion Director

Ingreso de Solicitud
para Lramite de
constankia

|

Llenado de la solicitud

Lo Firma de docunknto
del servicio ‘
l Andlisis de la

I informacion
J——b Asignacion del servicio —
Pago del Servicio |

Entrega del
documento
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

e . e o CO I.QOZ TES-PR-CT-06
Procedimiento de Serviciode = ™ e
. . Emision: 20/08/2014
Constancia de Propiedady  vimare: — 20002022
Beneﬁcio Fiscal. Revision No. 02
SALT|LL° Direccion

. Catastro Municipal
Emisora:

8 RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa ; Accion , : i 5
Botoheilel’ Poterionl B e Responsable Plazo Frecuencia Evidencias
e -E No revisar el Revisar el Director de Ya esta Permanente
5 g § estado de adeudo. Catastro solventada
58§ cuenta de la
S 2 9 clave catastral.
Qg ®

O o

. % No cotejar la Revisar en la Director de Ya esta Permanente Manual de
595 informacion base de datos Catastro solventada procedimient
» @ contenidaenla  lainformacion @
8 B _é solicitudy enel  del propietario.

3§ padrén

& catastral.

9 REGISTROS.

Codigo Nombre

S/C
10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

: A Nombre del formato
instructivo

S/C Formato de servicios catastrales.

10 REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Codigo Nombre

S/C Cadigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila.
@t::&:l' }E._‘ S/C Ley de Ingresos del Municipio de Salti"?’,,p,?,r,,a; ?l E_]BI’ClClO Flscal Actual
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

° ° o o Codigo: TES-PR-CT-06
Procedimiento de Servicio de o :
Emision: 20/08/2014
Constancia de Propledad Y  UtimaRev: 20/06/2022
Beneficio Fiscal. e v
SALTILLO T:;:(;TT Catastro Municipal
s/C Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Coahuila de Zaragoza.
s/C

Reglamento de Catastro Municipal.

11 CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de Secciéon R ;
e | Modificads | Descripcion del Cambio
00 21/08/2014 - Procedimiento de Nueva Creacion
0] 31/05/2018 - Revision General y cambio de codigo de DC-

PR-CT-06 a TES-PR-CT-06
Se agrega el punto 5, Politicas y Lineamientos.
Se agrega el punto 7. Diagrama de flujo
02 20/06/2022 - Se agrega el punto 8. Riesgos inherentes.
Se amplia la descripcion.
Cambio de nombre al procedimiento.
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