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1. OBJETIVO.

Presentacion de la Declaracion Unilateral de Voluntad de la protocolizacion de los proyectos de
subdivision, fusion, adecuacion, lotificacion, relotificacion y elevacion a régimen en condominio
autorizados por la Direccién de Desarrollo Urbano para su actualizacion oportuna en el Padrén
Catastral.

2. ALCANCE.

Este procedimiento es para los usuarios que realizaron ante la Direccion de Desarrollo Urbano un
proyecto de modificacién de una propiedad, protocolizando el plano autorizado en un instrumento
publico, ante Notario Pablico quienes realizan el tramite ante la dependencia municipal.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

§ Funciones
S | (puesto)
§ 3.1 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.
g' 32 Jefe de Area de Persona encargada de dar de alta al sistema los fraccionamientos y
& Padrones colonias y las claves catastrales resultantes de los proyectos autorizados
“;; por Desarrollo Urbano, con sus respectivos valores catastrales.
é 33 Jefe de Areade Personal encargado de supervisar todo el procedimiento del tramite de
3 LSAL impuesto sobre adquisicion de bienes inmuebles
% 35 Jefe de Areade  Persona encargada de mantener el padron catastral actualizado en cuanto
Actualizacion. en la informacion de la propiedad y del contribuyente.
3.6 Calificador de Personal encargado de revisar la informacion contenida en la Declaracion
ISAL del Pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles, instrumento
pablico y planos sea la correcta y se encuentre homologada, dependiente
del Area de .SALL
3.7 Ventanilla de Recibe y revisa que la documentacion se encuentre completa y correcta,

ingreso y entrega. dandole ingreso al tramite por el Portal de Tramites Notariales y/o en el
Sistema Integral de Control 'y Seguimiento de Tramites (SISCO),
dependiente del Areade LSAL

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-

38 Ventanilla de Persona encargada de entregar los tramites que se encuentran rechazados
rechazoy por alguna observacion realizada por el rea para su correccion y reingreso
reingreso del de los tramites ya subsanados, dependiente del Area de LSAL
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CEEY Voluntad Revision No. 02
SALT“'LO : )I.R‘%"_C“m Catastro Municipal
Fmisora:
39 Control de Persona encargada de asignar y llevar el control del traslado de dominio
traslado de impuesto en la Declaracion del Pago del Impuesto Sobre Adquisicion de
dominio. Inmuebles, dependiente del Area de LS.AL
310 Archivista Personal encargado de separar y clasificar la documentacion presentada
para su resguardo, dependiente del Area de LS AL
3l Calificador de Personal encargado de revisar la informacion contenida en la Declaracion
Declaraciones Unilateral de Voluntad y documentos anexos, sea la correcta y se
Unilaterales. encuentre homologada, dependiente del Area de Padrones.
312 Registradorade ~ Persona encargada de la creacion de las nuevas claves catastrales en el
Declaraciones padrén catastral motivadas por la modificacion a los inmuebles mediante
Unilaterales. algin proyecto de subdivision, fusion, adecuacién, lotificacion,

relotificacion y elevacion a régimen en condominio, dependiente del Area
de Padrones.

315 Actualizadory Registrar y mantener actualizado el padron catastral.
Registrador.
316 Ventanilla de Ventanilla para la elaboracion de pases de caja para el cobro de servicios
pases de caja. catastrales o el calculo del Impuesto de Adquisicion de Inmuebles,

dependiente del Area de Actualizacion.

4. DEFINICIONES.

Nam. | Palabra/Termino ‘. Definicion
\ .

41 Servicio Catastral ~ Servicio catastral es el tramite que realiza el contribuyente en materia
catastral para los fines que al interesado convenga.
42  Sistema Integralde Programa interno de la Direccion de Catastro, en el cual se registran los |
Catastro (SICA)  pagos realizados por el contribuyente con la clave catastral, monto, |
periodos de pagos, meétodo de pago, usuarioy operacion del pago, asi como
los afios de adeudo del actual impuesto.

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

43 SISCO Sistema Integral de Control y Seguimiento de Tramites.
44 Declaracion Declaracion Unilateral de Voluntad.
45 ISAL Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles.
46 Traslado de Documento que otorga seguridad juridica mediante el registro de la
Dominio propiedad.
47 SMART. Sistema Municipal de Administracion y Registro de Tramites.
A8 Ficha Catastral Modulo sisterético que contiene la informacion de la propiedad y del
% propietario.
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Eltramite sera recibido en el horario de 08:00 hasta las 14:00 horas de lunes a viernes.

5.2 La documentacion debera de estar completa al momento de la presentacion en las ventanillas de
ingreso del tramite.

5.3 El pago de los servicios catastrales se realizara con el pase de caja expedido en ventanilla de
elaboracion de pases.

5.4 Las declaraciones deberan de contar con sello y firma del Notario Pablico.

5.5 Los servicios catastrales deberan de estar cubierto antes del ingreso del tramite.}

5.6 El Impuesto Predial de la propiedad debera de estar al corriente de pago.

5.7 Si el tramite cuenta con deficiencias debera de ser subsanado por la Notaria Publica.

5.8 Sise encuentra un error en el proyecto que no cumpla con los parametros catastrales o registrales,
sera devuelto al ciudadano o interesado para que sea corregido y sellado nuevamente por la
Direccién de Desarrollo Urbano.

5.9 El proyecto autorizado por la Direccion de Desarrollo Urbano debera de encontrarse vigente al
momento de la presentacion del servicio o tramite.

5.10FI Certificado de Existencia o Inexistencia de Gravamenes debera de tener una vigencia de 180
dias naturales a partir de su expedicion.

5.1 En caso de observaciones donde se considere pertinente se solicitara apoyo a la Direccion de
Asuntos Juridicos del Ayuntamiento, remitiéndose oficio con el fin de contar con su opinion y
dictaminacion.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Descripcion de la Actividad
(puesto)

| Documento

Notaria Piblica. I Ingresara al SMART a treves de la pagina web
https://tramites.saltillo.gob.mx/ donde previamente
tendra que estar registrado con un correo electronico
y una contraseiia de acceso.

1.2 Una vez ingresado al portal, agregara una nueva
solicitud y seleccionara el tramite nimero 318 - Forma
Para La Declaracion Unilateral De Voluntad.

compra de formato.

I
Ingreso de Solicitud para

Notaria Pablica. 2.1 Llenara la solicitud con la informacion obligatoria,
procedera a guardar el tramite e imprimira

2
Llenado de
solicitud

posteriormente el pase de caja o realizara el pago en
linea, cualquier modalidad que el usuario designe.
Notaria Pdblica. 3.1 En el caso que haya seleccionado imprimir el pase de
caja, se dirige el contribuyente a las cajas de cobro
pertenecientes a la Direccion de Ingresos, donde
realizara el cobro del Servicio Catastral y se entregara
se recibo oficial en su tanto de contribuyente y archivo
con sus datos brindados y la cantidad cobrada.
3.2 Entregara el recibo en su tanto de archivo a la
Ventanilla Unica para la generacion de los formatos,

3
Pago del Servicio

que se le hardn llegar por correo electronico que
impuso en la solicitud.

3.3 Siel ciudadano realiza el pago en linea, le aparecera a la
persona de ventanilla Gnica que el tramite se pago via
electronica, marcandosele la fila de color anaranjado.

Notaria Publica. 4.1 Descargara los formatos de la declaracion y procedera
al llenado con la informacion solicitada.

4.2 Imprimira, sellard y firmard los formatos para su
presentacion.

4
nado de la
declaracién.

4.3 Llevara el expediente a la Ventanilla de pases de caja

i
j@ Lle

para el cobro de los servicios catastrales.

HE
>
'3
e
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Ventanilla de 51 Elabora el pase a caja en el Sistema Integral de Pase de caja
pases de caja. Informacion Financiera (SIIF) con los datos del
contribuyente como el nombre completo, domicilio
fiscal y RFC, con el concepto de cobro
correspondiente.

5.2 En las observaciones se impondra la clave catastral del
bien inmueble y se cobrara al monto asignado en la Ley
de Ingresos.

5.3 Imprimira el pase a caja y se lo entregara al usuario para
su cobro en las cajas de cobro de la Direccion de
Ingresos.

5
Cobro de Servicios Catastrales
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Notaria Pablica.

6.1 Se dirige el notario o gestor a las cajas de cobro

pertenecientes ala Direccion de Ingresos, se le realizara

el cobro de los servicios catastrales y se entregara su

recibo oficial en su tanto de contribuyente y archivo.

6.2 El recibo de Archivo, lo anexara al expediente del

tramite de la escritura.

6.3 El expediente contendra la siguiente documentacion:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6

Pago del servicio.

6.34
6.3.5
6.3.6

6.3.7

6.3.8
6.3.9

(4) Formatos de Declaracion Unilateral de
Voluntad.

Recibo de archivo del pago de los derechos
catastrales generados de acuerdo al Manual de
Procedimiento TES-PR-CT-03.

Recibo de archivo del pago de los servicios
catastrales.

Oficio de autorizacion del proyecto.

(6) planos del proyecto autorizado.

Copia del recibo del pago vigente o certificado
de estar al corriente en el pago del impuesto
predial.

Certificado de Existencia o Inexistencia de
Gravamenes.

(2) Escritura pablica.

Si el predio es mayor a 10,000.00 m2 se debera
de anexar archivo digital en .dwg

6.4 Si se realizara una transmision de una las fracciones
resultantes, anexara la documentacion de acuerdo al
Manual de Procedimiento TES-PR-CT-02.

6.5 La Notarfa Pdblica presentara el expediente en

ventanilla de ingreso de [.S.ALL
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Ventanilla de 7.1 Las personas encargadas de las ventanillas de ingreso  Expediente
ingresoy del tramite de LSAI revisaran el contenido del — de tramite
entrega. expediente, cotejando cada documento e informacion 9@ escritura.

del expediente.

7.2 Si se presenta con errores o se encuentra incompleto
el expediente, se le hard entrega del expediente a la
Notaria Pablica o Gestor, para que sean corregidas las
observaciones, sin darle entrada al tramite.

7.3 Si la informacion y la documentacion esta completa y
correcta, se le dara ingreso al tramite.

7
Revisién e ingreso del expediente.

7.4 Laventanilla al final del dia pasara a los calificadores
del departamento de Padrones, los expedientes
ingresados para su revision y calificacion.
Calificadorde 8.1 El calificador revisara la informacion del expediente, en  Expediente
IL.SAL este caso examinaran que los actos celebrados sean  de tramite
conforme a las normativas vigentes. de escritura.
8.2 Revisaran que el pago del LSAL y los servicios
catastrales estén cobrados y cubiertos correctamente,
en el caso que todos de transmisién de alguna de las
fracciones resultantes.
8.3 Inspeccionaréan la informacion plasmada en los planos
de escritura de acuerdo a la descripcion del bien
inmueble segin escritura pablica.
84 Si se encuentra alguna inconsistencia, hara las
observaciones correspondientes en el formato de
devolucion de tramite y en el Portal de Tramites
Notariales para que sean subsanado el expediente.
8.5 Si el cobro del .SAL y/o de los servicios catastrales es
menor, remitira el expediente a la ventanilla de pases
para la elaboracion del pase por la cantidad faltante.
8.6 Si no existe alguna observacion, le dara seguimiento en
el portal y enviard el tramite al departamento de
padrones para la revision de los planos.

Revisién del tramite en area de [.SALL
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Revision del tramite en drea de [.SALL

10
Certificacién de

11
Firma del

Planos

plano.

Calificador de
Declaraciones
Unilaterales

Calificador de
Declaraciones
Unilaterales

Jefe de Area de
Padrones.

9.1 Revisara la informacion del expediente, en este caso
examinaran que los actos que se desarrollaron en el
plano autorizado, sus antecedentes y la informacion
cartografica catastral.

9.2 Examinaran la descripcion del bien inmueble segin
escritura piblica.

9.3 Examinaran el nombre del asentamiento humano,
nombre de las vialidades, manzana y lote, medidas y
colindancias, superficie de terreno, cuadros de
construccion en su caso.

94 Si se encuentra alguna inconsistencia, hara las
observaciones correspondientes en el formato de
devolucion de tramite para que sean subsanado el
expediente.

9.5 Si no existe alguna observacion, enviara el tramite al
departamento de ISAl para la revision de la
informacion.

10.I Imprimira en cada plano el sello de certificacion, dando
constancia que la informacion contenida es de acuerdo
al acervo catastral.

10.2Imprimira sobre la autorizacion, la firma facsimil del
jefe de area del departamento de padrones, dejando
uno en blanco para su firma autografa.

Il Firmara autografamente sobre el plano previamente
sellado con su autorizacion.
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Calificadory/o 121 Si el tramite cuenta con observacion por parte del  Expediente

analista departamento de Padrones, pero se encuentra  de tramite
cartografico. correcto por el departamento de ISAI llevarda el de escritura.
expediente a la Ventanilla de Rechazo para la entrega
del tramite.

12.2Si el tramite no cuenta con observacion por parte del
departamento de Padrones, pero esta devuelto por el
departamento de ISAI, llevara el expediente al area de
ISAl para que el tramite sea remitido a la Ventanilla de
Rechazo.

12.3Si cuenta con observaciones por parte de ambos
departamentos, llevara el expediente al area de ISAI
para que el trdmite sea remitido a la Ventanilla de

12
Devolucién del tramite.

correspondientes para su revision.

144Si el expediente se encuentra sin subsanar, sera
remitido nuevamente a la ventanilla de rechazo para
entregar el expediente.

14
Reingreso del Tramite

Rechazo.

13.I Recibira los tramites con observaciones realizadas por
a 2 Ventanilla de el o los departamentos de ISAl o Padrones. Expediente
(@] P .
3 g techazoy 13.2 Registrara los tramites recibidos para su control. de trar.mte
o Q. reingreso del L . . de escritura.
g ) it 13.3 Archivara el expediente de acuerdo al nimero de la
8 = - e
2 2 6 ' Notarfa Pablica.
N ()
‘{\f 224 § § 13.4Entregara a la Notarfa Pablica el tramite para su
‘?‘; < 8 correccion, firmandole de entregado en el talén de
y © .
< 9 formato de devolucion.
. & 13.5Archivara el talén firmado para cualquier duda o
& e p q
3 o aclaracion.
% 13.6 Registrara la entrega en el Portal de Tramites.
OL; Ventanillade 141 En el transcurso del dia, recibird los tramites que  Expediente
3 rechazoy reingresaran por parte de la Notarfa Pablica. de tramite
o] . . ~ . P :
= reingreso del 14.2 Registrara el reingreso en el portal de tramites. de escritura.
g tramite. 14.3Remitira los expedientes al final del dia, a las areas
8
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15
Asignacién del Traslado de Dominio

Control de
traslado de
dominio.

15.1 Asignara el nimero de traslado de dominio, mismo que
es consecutivo.

15.2 Imprimira sobre el formato de declaracion. el nimero
de traslado de dominio.

15.3Si se cuenta con distintos actos o formatos dentro del
expediente, asignara distinto ndmero de manera
consecutiva.

15.4 Registrara dentro de su control el nimero de traslado
de dominio impuesto, nimero de seguimiento del
tramite, nimero de escritura, nimero de notaria
publica, acto juridico y nimero de operacion del recibo
de pago del LSALL

15.5Dara seguimiento en el Portal de Tramites Notariales y
escribird dentro del portal el nimero de traslado
asignado.

15.6 Remitira los expedientes con traslado al departamento
de Padrones para el alta y creacion de las nuevas claves
catastrales resultantes del proyecto.
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16
Alta de Claves Catastrales

17
Actualizacién catastral

Registradora de
Declaraciones
Unilaterales.

Actualizador y
Registrador

16.1 Examinara el expediente y procedera al alta de las
nuevas catastrales.

[6.2Las claves catastrales de nueva creacién le seran
proporcionadas por las personas presupuestadoras de
derechos catastrales, quienes crearon las fichas
catastrales con la informacion que se asentara en el
padron.

16.3Realizara el alta llenando los campos de manzana, lote
ylo fraccion, antecedentes registrales y numero de
traslado de dominio.

16.4Registrara la superficie de terreno resultante.

16.5AMadira a los propietarios o copropietarios segtn el
caso en el apartado de propietarios.

16.6Generara el adeudo del impuesto predial, en el caso que
se haya cubierto solamente un(os) bimestre(s) de la
clave madre.

16.7En el historial de la ficha afadira, el acto que se realiz6
en el proyecto, nimero de operacién de los derechos
catastrales y la clave catastral madre, que es donde
proviene las claves como historial.

16.8Mandara el tramite a firma para su autorizacion.

16.9Si tiene actos de transmision de algunos de los lotes
resultantes, enviard el tramite al departamento de
actualizacion.

[7.1 Recibira los expedientes por parte del departamento de
LSAl en el caso que actualice que se transmite una
propiedad.

[7.2 Actualizara los adquirientes como propietarios o
copropietarios con su porcentaje de derechos sobre el
bien inmueble.

17.3 Asentara en el historial el nimero de avalto emitido y
el nimero de escritura, notario publico y acto del
tramite.

17.4 Actualizara la ficha catastral/padron catastral para que
se guarden los cambios realizados.

17.5 Dara seguimiento en el Portal de Tramites Notariales.

17.6 Enviara los tramites a la Direccion para su firma en las
declaraciones.
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Emision: 20/08/2014
la Declaracion Unilateral de Ultima Rev. 20/06/2022
g Voluntad Revision No. 02
SALTILLO Cirseash Catastro Municipal
rmisora:
5 . Director 18.1 Recibird los tramites por parte del departamento de  Expediente
ks E Actualizacion. de tramite
o ~§ B 18.2Firmara cada declaracion, dandole la autorizacion del — de escritura.
g5 tramite.
% 18.3Dara seguimiento en el Portal de Tramites Notariales.
- Control de 19.1 Recibira los tramites firmados por el director. Expediente
33 traslado de 19.2Imprimird sobre las declaraciones y los planos los  de tramite
2 § § dominio. sellos de autorizacion. de escritura.
A ‘% 19.3Enviara los expedientes para su separacion y
clasificacion de cada documento.
Archivista 20.1Recibira los tramites enviados para que cadaunodelos  Expediente
8 documentos conformado en el expediente sean  de tramite
‘é separados y calificados. de escritura.
5 20.2  Separa cada documento, haciendo un expediente
_§ para el Archivo de la Direccién de Catastro, otro para el
Q 3 Instituto Registral y Catastral del Estado de Coahuila y
5 otro tanto para la Notarfa Pablica.
g 20.3 Dard seguimiento en el Portal de Tramites
3 Notariales.
o 204 Enviard el tanto para la Notaria Pablica a la
ventanilla de entrega de documentos.
Ventanillade 211 Clasificara y archivara los documentos de acuerdo al ~ Expediente
ingresoy nimero de Notarfa Piblica. de tramite
entrega. 21.2Entregara el documento a la Notaria Publica, dandole ~ de escritura

21
Entrega de documentos

salida en el Portal de Tramites Notariales.
21.3Imprimira el formato de entrega de documentos.
214La Notarfa Pablica o gestor, firmara de entregado el
documento.
21.5Se le expide el tramite para su registro ante el Registro
Pdblico de la Propiedad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Cadigo:

TES-PR-CT-07

Emision:
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Direccion
Emisora:

Catastro Municipal

7 DIAGRAMA DE FLUJO.

REGISTRO DE SUBDIVISION, FUSION, ADECUACION, LOTIFICACION, RELOTIFICACION Y ELEVACION EN REGIMEN EN CONDOMINIO.

NOTARIA

Ingreso de
solicitud para
comprade
formato

Llenado de la
solicitud

Pago del servicio.

Llenado de la
declaracion.

Cobro del servicio
catastral

Pago del Servicio

8 RIESGOS INHERENTES.

Causa
Potencial

Riesgo

Potencial

LSAIREVISION

Revision e
ingreso del
expediente

Revision del
tramite

PADRONES

Revision de
tramite.

Certificacion de
planos.

Firma del plano.

Accion
Preventiva

LSALTD/TRAMITE

Asignacion del
Traslado de
Dominio.

Devolucion del
tramite.

Entrega del
expediente

Reingreso del
tramite.

Sellos de
autorizacion

Separacion de
documentos.

Entregade
documento.

Responsable

ACTUALIZACION

Actualizacion
catastral

Plazo

Frecuencia

DIRECCION

~ Autorizacion del
tramite.

Evidencias

establecidos.

No cumpla con
los parametros

Reuniones con Director de Ya esta
el Colegio de Catastro solventada
Notarios
publicos.
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A
OB o e Cadigo: TES-PR-CT 07
@7%9 Manual de Procedimientos para o
A . . Emision: 20/08/2014
la DeClaraClon Unllateral de Ultima Rev.: 20/06/2022
VOluntad Revision No. 02
SALTILLO Direccion Catastio Municinal
o Catastro Municipal
Emisora:
g€ 5 No cumpla con Reuniones Director de Ya esta Permanente
& & § los pardmetros  periddicas con Catastro solventada
g 8 g establecidos. la Direccion de
9 e % Desarrollo
G % Urbano

9 REGISTROS.

Caodigo Nombre

s/C

10 FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

7 ; Nombre del formato
instructivo

S/C

1l REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Caodigo | Nombre
S/C Cadigo 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 Asentamientos Humanos y Desarrollo Urbano del Estado de
Coahuila de Zaragoza.
S/C Ley Sobre el Régimen de Propiedad en Condominio de Inmuebles.
S/C Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, para el Ejercicio Fiscal Actual.
s/C Reglamento de Catastro Municipal.
S/C Reglamento Interior de la Direccién de Desarrollo Urbano
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< . Sodigo:  TES-PR CT 07
Manual de Procedimientos para ~ ~ S
l D l s U .l l d Emision: 20/08/2014
a Declaracion Unilateral de Ultima Rev.: 20/06/2022
Voluntad Revision No. 02
SALTI LLO Direccion

o Catastro Municipal
Emisora:

12 CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de Seccion

Descripcion del Cambio

revision Maodificada
00 21/08/2014 - Procedimiento de Nueva Creacion

01 31/05/2018 - Revision General y cambio de codigo de DC-
PR-CT-07 a TES-PR-CT-07
Se agrega el punto 5, Politicas y Lineamientos.

02 20/06/2022 ) Se agrega el punto 7. l?lagran‘wa de flujo
Se agrega el punto 8. Riesgos inherentes.

Se amplia la descripcion.
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