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1. OBJETIVO.

Es la certificacion de los planos del traslado de dominio referente a las medidas y colindancias de la
propiedad sean igual con la informacion catastral con la que se cuenta en esta direccion de los
diferentes asentarnientos humanos, asi, como los proyectos de subdivision, fusién, adecuacion,
lotificacion, relotificacion vy régimen de condominio autorizados por la Direccién de Desarrollo
Urbano.

2. ALCANCE.

Oue el traslado de dominio sea entregado de la direccion de catastro sin ningun problema con relacion
a las medidas, colindancias y superficie el cual coincida con los datos que se tienen en el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones

(puesto)

3.1 Jefede Areade  Personal encargado de validar la informacion presentada en los planos de
Cartografia acuerdo a los planos cartogréficos contenidos en el acervo catastral.
32 Analista Se encargan de revisar y cotejar la informacion de los planos, presentados
cartografico. para el tramite de escrituracion.
33 Ventanilla de Lugar de elaboracién de los pases de cobro de servicios catastrales,
pases de caja. dependiente del Area de Actualizacion.
34 Ventanilla Unica  Area encargada de la recepcion de solicitudes de servicios catastrales y

entregar el tramite concluso al contribuyente o interesado, dependiente del
area de actualizacion.

4. DEFINICIONES.

Nam. | Palabra/Termino { Definicién

4] Antecedente Escritura Pablica que se encuentra inscrita en el Registro Pablico de la
Propiedad y del Comercio, que antecede al nuevo instrumento publico.

42 Certificacion. Documento en el que se certifica o da por verdadera una cosa.

43 Cartografia Area encargada de la revision de los planos catastrales de la ciudad.
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44 Certificado de Servicio mediante el cual el Registro Pablico de la Propiedad y de
Existencia o Comercio. informa sobre los gravamenes o cargas que reporta un bien,
Inexistencia de también conocido como Certificado de Libertad de Gravamen.
Gravamenes
45 LSAL Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles.
46 Localizacion Referencia geografica de un punto u objeto en particular.
4.7 Firma facsimil Reproduccion de la firma autdgrafa, la cual se puede guardar en formato
electrénico y son empleadas para ser impresas.
48 Plano Representacion gréafica de las dimensiones, medidas y colindancias de un
bien inmueble de acuerdo a su descripcion realizada en los registros o
antecedente.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

=Tk
HaAE

X

5.1 Eltramite se presentaré ante la Ventanilla Unica de la Direccion de Catastro en el horario de 08:00
a 14:00 horas de lunes a viernes.

5.2 Solamente seran certificados aquellos planos en donde la Direccion cuenta con informacion que
respalde el plano presentado.

5.3 El plano contendra: nombre del adquiriente, nombre del enajenante, descripcion del predio,
superficie de terreno, medidas y colindancias, croquis de ubicacion con minimo tres calles y tipo
de acto de la adquisicion del bien inmueble.

5.4 Si es predio es mayor a 10,000.00 m2 equivalentes a una (1) hectarea, debera de acompanarse en
algan medio magnético en el archivo .dwg (AutoCad)
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

: Responsable

(puesto)

Descripcion de la Actividad

| Documento

Solicitud del servicio de

Elaboracién del pase de cobro del

certificacion.

servicio.

Contribuyente

Ventanilla de
elaboracion
pases de cobro.

Certificacion por Ventanilla Unica

11

21

Se dirige a la ventanilla de elaboracion de pases de
cobro para la certificacion del plano para escritura,
llenando una solicitud de Servicio Catastrales con la
informacion del solicitante, adjunta a ello, una copia
simple Certificado de Existencia o Inexistencia de
Gravamenes o del antecedente de la escritura, 6 (seis)
juegos del plano para escritura y copia del pago del
impuesto Predial al corriente de pago o copia del
Certificado de estar al corriente en el pago de las
contribuciones del Impuesto Predial.

Elabora el pase a caja en el Sistema Integral de
Informacion Financiera (SIIF) con los datos del
contribuyente como el nombre completo, domicilio
fiscal y RFC, con el concepto de cobro
correspondiente.

2.2 En las observaciones se impondra la clave catastral del

bien inmueble y se cobrara al monto asignado en la Ley
de Ingresos.

2.3 Imprimiréa el pase a cajay se lo entregara al usuario para

su cobro en las cajas de cobro de la Direccion de
Ingresos.
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Ciudadano 3.1 Se dirige el contribuyente a las cajas de cobro Solicitud de

pertenecientes a la Direccion de Ingresos, se le realizara Servicio

2 el cobro del Servicio Catastral y se entregara se recibo ~ Catastral
'g oficial en su tanto de contribuyente y archivo con sus
o P datos brindados y la cantidad cobrada. Anexos
S 3.2 Entregara recibo en su tanto de archivo a la Ventanilla
% Unica.
a. 3.3 El ciudadano regresara en un lapso de tres a cinco dias
habiles a partir del dia siguiente que se realizo la
solicitud.
g VentanillaUnica 4. La persona encargada de Ventanilla Unica, remitira al ~ Solicitud de
g final del dia al jefe del area de cartografia las solicitudes Servicio
S« .
<3 P realizadas. Catastral
@ @
@
g Anexos
[—.
- ) Jefe de 5.1 Eljefe del area analizara las solicitudes y la turnardalos ~ Solicitud de
o &8 k Cartografia analistas cartograficos para su certificacion. Servicio
é’ € Catastral
Analista 6. Elanalista revisara el plano adjunto a la solicitud junto  Solicitud de
cartografico. con el Certificado de Existencia o Inexistencia de ~ Servicio
Gravamenes o antecedente y la informacion del acervo Catastral
catastral.
. ) Anexos
6.2 Se revisara si contiene todos los datos asentados en el
plano tales como medidas, colindancias, superficie, Plano de
asentamiento humano, descripcion del bien inmueble, Escritura

manzana, lote, adquiriente, enajenante, acto de juridico
de transmision, numero de escritura, notaria publica
fechay lugar.

6.3 Si es predio es mayor a 10,000.00 m2 equivalentes a

6
Cotejo y andlisis del Plano

una () hectérea, deberd de acompafiarse en algin
medio magnético en el archivo .dwg (autocad)

6.4 Pasa el tramite al certificador de planos para la
impresion de los sellos.
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Certificadorde 7.1 Sila informacion coincide se imprimira sobre el plano  Solicitud de

Planos. el sello donde hace constar que la informacion Servicio
% plasmada es de acuerdo a la contenida a la informacién Catastral
= catastral.
A o - o S Anexos
3 7.2 Si la informacion NO coincide se imprimira sobre el
>~ 35_ plano que la informacion NO coincide con el acervo Plano de
Q
8 catastral y antecedentes. Escritura
& s - .
5 7.3 Si existen errores en la informacion plasmada en el
© plano contra la documentacion presentada y el acervo
catastral, se suspendera el tramite y se regresara el
expediente al usuario para su correccion.
Jefe de 8.1 El jefe del area, firmara de manera autografa un plano  Solicitud de
% Cartografia de lo seis presentados, mientras que los demas seran ~ Servicio
, a con firma facsimil. Catastral
N —
g © 3 8.2 Después de la certificacion y firma, este lo remite ANexos
2 <] e e
o £ nuevamente al area de ventanilla Gnica.
é - Plano de
N Escritura
5 VentanillaUnica 9. Archiva el plano certificado con la solicitud y = Solicitud de
—§ -8 documentacion adjunta, posteriormente entrega al Servicio
':;7 g contribuyente el croquis, firmando uno como recibido Catastral
z 2]
e o con nombre, fecha y firma del solicitante.
5 ® g Y Anexos
: 5
2 g FIN DEL PROCEDIMIENTO Plano de
5%
z - Escritura
e Certificado
.
= - e » . L3 L
g Certificacion por tramite de escrituracion.
3
D z - . . . .
3 5 E  Conciliadoresy LI El area de ISAl envia los expedientes recibidos y Expediente
& O :F . . . . .
2 = O B é Registradores de revisados por esa drea son enviados con una relacion
(8] . "
% b= § § LSAL que se recibe por los certificadores de planos.
=
% o) ¢ Jefe de 2.1 El jefe del area repartira los expedientes entre los Expediente
() B
g ~ 23 & Cartografia analistas cartograficos para su certificacion.
9D o
o et <
2 ¢}
— — I Cire 310
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Analista de la 3.1 El analista revisara el plano adjunto a la solicitud junto  Expediente
informacion. con el Certificado de Existencia o Inexistencia de

Gravamenes o antecedente y la informacion del acervo

catastral.

3.2 Se revisara si contiene todos los datos asentados en el

plano tales como medidas, colindancias, superficie,

asentamiento humano, descripcion del bien inmueble,

manzana, lote, adquiriente, enajenante, acto de juridico

de transmision, numero de escritura, notaria publica

fechay lugar.

3
Cotejo y andlisis del Plano

3.3 Si es predio es mayor a 10,000.00 m2 equivalentes a
una (I) hectérea, deberd de acompaiarse en algin
medio magnético en el archivo .dwg (autocad)

Certificadorde 4.1 Si la informacion coincide se imprimira sobre el plano
planos el sello donde hace constar que la informacion
plasmada es de acuerdo a la contenida a la informacion

catastral.

4.2 Si la informacion NO coincide se imprimira sobre el
plano que la informacion NO coincide con el acervo
catastral y antecedentes.

4.3 Si existen errores en la informacion plasmada en el

4
Certificacién del Plano

plano contra la documentacion presentada y el acervo
catastral, se suspendera el tramite y se regresara el
expediente ala notaria publica para su correccion.

Jefe de 5. El jefe del area, firmara de manera autdgrafa un plano =~ Expediente
Cartografia de lo seis presentados, mientras que los demas seran
con firma facsimil.

5.2 Después de la certificacion y firma, este lo remite
nuevamente al area de ventanilla Gnica.

5
Firma del Plano

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

CERTIFICACION DE PLANOS PARA ESCRITURA POR VENTANILLA UNICA.

San A Jefede Areade Analista Certificador de
Contribuyente Ventanilla de pases Ventanilla Unica Carografia Cartografico. Blanos

Flaboracicn del
——  pase de cobro
del servicic,

Solicitud del serviclo
de certificado..

e Tuma solicitud ol Ares Asignacion de “otejo y Andlisk “ertificador de
Pago del Servicio ima solicitudalaren | Asignacionde | Cotejoy Andlisls | Certificader de
correspondierge. trabajo del plano Planos.

Firroa del plano,

Entregn del

documento

CERTIFICACION DE PLANOS PARA ESCRITURA DE ESCRITURACION.

Conciliadores y Jefe de Area de Analista Certificador de
Registradores de L.S.A.lL Cartografia Cartografico. Planos
Expediente de

traslado de dominio

;‘\siglm'\‘.if"m de Caxejo v andlisis Certificador de
trabajo. del plano Planos.
Regresa el expediente
para tramite +—— Firma del plano. <

correspondiente
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa Accién . S i ;
el s Biasiitin Responsable Plazo Frecuencia Evidencias

g No contar con Unificar los Director de Ya esta Permanente

g las laminas o planos con la Catastro solventada

e % planos de los Direccion de

5 a8 asentamientos Desarrollo

O

P humanos Urbano.

Z existentes.

9. REGISTROS.
Codigo ‘ Nombre
|
1
S/C

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o

; 3 Nombre del formato
instructivo

S/C

Formato de servicios catastrales.

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Codigo Nombre

S/C Cddigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila.

S/C Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, para el Ejercicio Fiscal Actual.
s/C Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Coahuila de Zaragoza.
S/C

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nim. de Seccion

Descripcion del Cambio

revision | Modificada
00 21/08/2014 - Procedimiento de Nueva Creacion

o1 31/05/2018 - Revision General y cambio de cédigo de DC-
PR-CT-08 a TES-PR-CT-08
Se agrega el punto 5, Politicas y Lineamientos.
02 20/06/2022 ) Se agrega el punto 7. I?iagran’la de flujo
Se agrega el punto 8. Riesgos inherentes.
Se amplia la descripcion.
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