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Direccion
Emisora:

I. OBJETIVO.

Proporcionar la base (valor catastral) para poder calcular el impuesto scbre adquisicién de bienes
inmuebles para los predios que son motivo de operacion.

2. ALCANCE.

Que ¢ contribuyente tenga el conocimiento del valor del inmueble para coadyuvar en su interés
particular.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Nam. Funciones

(puesto)

31 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.

32 Jefedel Areade  Persona encargada de mantener el padron catastral actualizado en cuanto
Actualizacion. en la informacién de la propiedad y del contribuyente.
33 Valuador Personal autorizado para realizar las inspecciones a solicitud del interesado,
dependiente del area de actualizacion.
33 Ventanilla de Lugar de elaboracién de los pases de cobro de servicios catastrales,
Elaboraciénde  dependiente del Area de Actualizacion.
Pases

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.

35 Ventanilla de Area responsable que realiza la actualizacion del padron catastral con la

Actualizacion. informacion de la propiedad o del propietario, titular, poseedor, etc...
dependiente del area de actualizacion.

4. DEFINICIONES.

NGam. Palabra/Termino Definicién

41 Cartografia Area encargada de la revisién de los planos catastrales de la ciudad.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

42 Construcciones Edificacidn realizada sobre un lote de terreno determinado.
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43 Clasificacion Serie de categorias o clases.
44 Estado de Condiciones que se encuentre las construcciones realizadas.
conservacion.

45 Sistemna Integral ~ Programa en el cual se registran los cambios relacionados con el predio y
de Catastro (SICA)  sus propietarios, asi como las altas de las nuevas propiedades de nueva
creacion y bajas de predios por fusiones o subdivisiones.
46 Portal de Tramites ~ Plataforma que se utiliza para informarle a los notarios en qué etapa del
Notariales proceso estan sus escrituras con relacion al pago del impuesto sobre
adquisicion de inmuebles se realiza la actualizacion del padron catastral con
relacion a este impuesto.
47 SMART Sistema Municipal de Administracion y Registro de Tramites

48 Licencia de Documento oficial de autorizacion de una construccion y se basa en las
Construccién normas técnicas del Reglamento de Desarrollo Urbano, Zonificacion, Uso

de Suelo y Construcciones del Municipio de Saltillo.

49 Tablade Valores  Tabla de Valores Unitarios de Suelo y Construccion.

410 Ficha Catastral  Modulo sistematico que contiene la informacion de la propiedad y del
propietario.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

51 Eltramite se presentard ante la Ventanilla Unica de la Direccion de Catastro en el horario de 08:00
a 14:00 hrs. de lunes a viernes.

5.2 El servicio se brindara una vez cubierto el costo del mismo.

5.3 Solo se valuaran predios que se encuentren asentados en el padron catastral.

5.4 Se reducird los metros de construccion en el avalud, presentando la licencia de construccion
expedida por la Direccion de Desarrollo Urbano a nombre del adquiriente.

5.5 En caso de inconformidad en los metros de construccion, clasificacion o el estado de conservacion
de bien inmueble, se debera de solicitar visita de campo para su mejor apreciacion.

5.6 En los casos que exista un error en el documento, se debera solicitar la reimpresion del avalud a
través de la ventanilla Ginica, subsanado el error ante las ventanillas de actualizacion.

5.7 Sise solicita por error un avaltio catastral para un tramite que no lo contempla, ya no se podrda usar
para otra propiedad, se deberd de realizar la cancelacion del mismo para proseguir con el tramite.

5.8 Si se solicita por error un avaltio catastral de una propiedad que no era la que se deseaba valuar,
no se podra trasladar dicho documento a otro predio, debiendo solicitar un nuevo avalio para el
bien inmueble correcto.

5.9 Siel bien inmueble inscrito en el padréon catastral no se localiza dentro de la propiedad, el solicitante
debera de dar la ubicacién precisa del bien inmueble con la papeleria o documentacion que le sea

%%‘gg basta al valuador para asi realizar la valuacion,
O -
QENE:
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

(puesto) Descripcion de la Actividad Documento

Avalué Catastral por Ventanilla Unica

d Contribuyente 1.1 Se dirige a la ventanilla de elaboracion de pases de  Solicitud de
2 cobro o la ventanilla de actualizacion, solicitando una Servicio
B solicitud de Servicio Catastrales para su llenado con la Catastral
j§ informacion del solicitante, adjunta a ello, una copia Bago dl
- g del pago del impuesto Predial al corriente de pago o Bredisl
3 copia del Certificado de estar al corriente en el pago
'g de las contribuciones del Impuesto Predial.
% 1.2 Una vez llenada la solicitud, pasara a la ventanilla de
2 actualizacion para su autorizacion.
Ventanillade 2.1 El servidor publico que se encuentre en la ventanilla, ~ Solicitud de
Actualizacion. revisara toda la informacion contenida en la solicitud, Servicio
en el caso de que exista una discrepancia con lo que Catastral
se encuentre en el padron catastral, solicitara al Pago del
:8 contribuyente, sea subsanado la informacion que se Predial
§ encuentra incorrecta.
§ 2.2 También revisara que la copia del predial acompaiada
o g a la solicitud, sea la actualizada y de la propiedad a
3 valuar o bien si cuenta con un certificado de estar al
'g corriente.
2 23 Una vez subsanado o aclarado o bien toda la

informacién se encuentra correcta, procedera a
autorizar la solicitud, imprimiendo el sello de
autorizado y firma de la persona que reviso el
expediente.
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Elaboracién del pase de cobro del servicio.

Pago del servicio

5
Turna el servicio

Ventanilla de
elaboracion
pases de cobro.

Ciudadano

Ventanilla Unica

CAadiaco: TEC-PR-CT-1?
Procedimiento de AvalGo S e
Emision: 21/08/2014
Catastral Ultima Rev.: 20/06/2022
Revision No. 01
Catastro Municipal
3.1 Imprimira en la solicitud, un namero de folio  Solicitud de
consecutivo que sera el identificador del tramite. Servicio
3.2 Elabora el pase a caja en el Sistema Integral de Catastral
Informacion Financiera (SIIF) con los datos del
Pago del
contribuyente como el nombre completo, domicilio Predial
fiscal y RFC, con el concepto de cobro
correspondiente.
3.3 En las observaciones se impondra la clave catastral del
bien inmueble y el ndmero de folio, se cobrara al monto
asignado en la Ley de Ingresos del ejercicio actual.
3.4 Imprimira el pase a cajay se lo entregara al usuario para
su cobro en las cajas de cobro de la Direccion de
Ingresos.
41 Se dirige el contribuyente a las cajas de cobro Solicitud de
pertenecientes a la Direccion de Ingresos, se le realizara Servicio
el cobro del Servicio Catastral y se entregara se recibo ~ Catastral
oficial en su tanto de contribuyente y archivo con sus
datos brindados y la cantidad cobrada. Pago del
4.2 Entregara recibo en su tanto de archivo junto a la Predial
solicitud y anexos a la Ventanilla Unica.
5.1 El funcionario de ventanilla Gnica, capturara en un  Solicitud de
documento, el ingreso de los documentos, imponiendo ~~ Servicio
la fecha de solicitud, clave catastral y nimero de folio. Catastral
5.2 Al final del dia entrega las solicitudes al valuador para Pago del
que puedan ser atendidas. Bracial
Pagina 6 de 14
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Valuador 6.1 Ordenara las solicitudes de manera consecutiva porel =~ Solicitud de
numero de folio asignado. Servicio
6.2 Revisara en la ficha catastral el apartado de “Avalu6  Catastral
Catastral” que el valor de metro cuadrado en el terreno
sea el correcto, conforme a lo establecido a la Tabla de Pago del
Valores. Predial

6
Valuacién de la propiedad

6.3 Revisara en la cartografia digital por el vuelo aéreo que
cuenta la Direccion, el estado fisico de la propiedad, ya
sea terreno o cuente con construccion.

6.4 Si cuenta con construccion, inspeccionara la superficie
construida, el tipo de construccion (clasificacion) y el
estado de conservacion.

6.5 Si la informacion obtenida por la cartografia digital, es
distinta a la que se cuenta en la ficha catastral, cancelara
el registro de la construccion que cuenta la ficha y
registrara la nueva superficie junto con el tipo de
movimiento, tipo de construccion, estado de
conservacion y aplicara el movimiento.

6.6 Se actualizara el valor de la construccion de acuerdo a
la informacion capturada y guardaré los cambios en el
sistema.

6.7 Una vez actualizado, se dirigira al modulo de Avaltos
que se encuentra en el bloque de Avaltos Catastrales.

6.8 Yaen el modulo de Avallos, capturara la clave catastral,
tipo de operacién y el folio de pago, mismo que es el
que se asigna en la autorizacion del avalud.

6.9 Procedera a realizar la impresion del avalu6é con la
informacion corroborada por el personal de la ventanilla
de actualizacion y la informacion capturada por el
valuador.

6.10 Se abrirda una nueva ventana donde muestra el
documento de avalud, procedera a imprimirlo en 3

tantos.

6.11 Impondra sobre el documento ya impreso, el sello de la
direccion y su antefirma.

6J2El avalu6 lo grapara junto a la solicitud y
documentacion anexa.

6.13Al final del dia, los avalGos generados los pasara a la
Direccion, para ser firmados por el director de la
dependencia.
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T . Director 7.1 Firmara los avalGos catastrales que realizados para que
~ g = sean entregados.

Eg

i

S’ 5 Valuador 8.1 Contando con los avaltios firmados, los capturara en su Avalud
0 & g relacion de documentos para su control. ) Catastral

® g 8.2 Pasara los avaltos al area de Ventanilla Unica para su

e entrega.

i B Ventanilla Unica 9.1 Seentrega el avaltio al ciudadano, imprimiendo lo sellos Avalud
o g;’ jg de despachado en la solicitud y firmando de recibido. Catastral

58

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Avalud Catastral por Portal de Tramites Notariales

® . NotarioPublico 1l El notario piblico o el personal que labora en ella,
_ § E debera de ingresar al portal web exclusivo para tramites

‘g‘) 8 notariales  http://notarios.saltillo.gob.mx/ con su

= usuario y contrasena.

Notario Publico 2.1 Para solicitar el servicio mediante el portal, el notario

-3 tendra que contar con avaltos disponibles.
o g_ 2.2 En caso de no contar con avalGos disponibles para

g utilizar, debera de realizar la compra en linea o por

3 medio de la ventanilla Gnica para que sean cargados al

portal del Notario.
R0
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3
Solicitud del avalto catastral

Notario Publico

3.1 Con avalios disponibles, se dirigira al mddulo
“AVALUO PREVIO SIN TRAMITE DE ESCRITURA”.

3.2 Impondra la clave catastral y después le hara buscar.

3.3 Le apareceran datos de la propiedad como el tipo de
predio, tipo de propiedad, contribuyente, domicilio del
propietario y domicilio del predio, estos datos los tendra
que verificar que sean correctos.

3.4 Escogera en el tipo de operacion, el acto juridico que se
esta llevando en la escritura publica.

3.5 Le preguntara si desea generar el nuevo avalGo y dara
clic sobre el boton si, en el caso que la informacion que
arroje sea correcta.

3.6 Enseguida de ello, le arrojaran datos del avalto, como la
superficie de terreno, la superficie de construccion y
valores parciales, si alguno de ellos se encuentra
incorrecto, le dara clic sobre el botén de no.

3.7 Si cuenta con adeudos en el impuesto predial, le
arrojara una leyenda en color rojo, notificando que
cuenta con adeudos la clave, por lo que no podra
proseguir con el tramite hasta que se encuentre al
corriente de pago.

3.8 Asimismo le notificara cuando exista un avalGo vigente
sobre la misma clave, por lo que no podra solicitar un
nuevo avalio hasta que se termine la vigencia del
mismo, o solicitar la cancelacion de avalto siempre y
cuando lo haya solicitado para un tramite anterior a la
nueva escritura que esta por registrar.

3.9 Imprimira la pantalla del avalto para llevarlo al valuador,
como acuse de que ya realizo la correccion.

3.10Se presentaré a la ventanilla de actualizacion a corregir
la informacion con el antecedente de la escritura,
certificado de existencia o inexistencia de gravamenes
o avalGo comercial, ya sea el caso.

3.1 Una vez actualizada la informacion, llevara la impresion
del avaltio previo para que sea entregada y notificarle al
valuador que los cambios ya se encuentran correctos y
prosiga con la revision de la propiedad.

Pagina9del4
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4
Revisién de las solicitudes de

avalto

Valuador

4.1 El valuador revisara los tramites solicitados a través de
la plataforma por medio del SICA, en el modulo
“LISTADO DE AVALUOS NOTARIOS”.

4.2 Generara los avaltios que le aparezcan con el estatus de
“SI”, que son aquellos que, al momento de revisar la
informacion, se encontraban correcta.

4.3 Revisara los avalos marcados con el estatus “NO”
cuando el Notario Piblico le proporcione la impresion
de la pantalla del avalGo y la informacion ya ha sido
subsanada, en caso contrario, no podra generar el
avalu6 catastral.
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Valuacién de la propiedad.

Registroy Firma del

avalud

control

Valuador

Director

Valuador

51 Revisara en la cartografia digital por el vuelo aéreo que
cuenta la Direccion, el estado fisico de la propiedad, ya
sea terreno o cuente con construccion.

5.2 Si cuenta con construccion, inspeccionara la superficie
construida, el tipo de construccion (clasificacion) y el
estado de conservacion.

5.3 Si la informacion obtenida por la cartografia digital, es
distinta a la que se cuenta en la ficha catastral, cancelara
el registro de la construccion que cuenta la ficha y
registrara la nueva superficie junto con el tipo de
movimiento, tipo de construccion, estado de
conservacion y aplicara el movimiento.

5.4 Se actualizara el valor de la construccion de acuerdo a
la informacion capturada y guardara los cambios en el
sistema.

5.5 Una vez actualizado, se dirigird al modulo de Avaltos
que se encuentra en el bloque de Avaltios Catastrales.

5.6 Yaen el modulo de Avallos, capturara la clave catastral,
tipo de operacion y el folio de pago.

5.7 Procedera a realizar la impresion del avalué con la
informacion corroborada por el personal de la ventanilla
de actualizacion y la informacion capturada por el
valuador.

5.8 Se abrird una nueva ventana donde muestra el
documento de avalud, procederda a imprimirlo en 3
tantos.

5.9 Impondra sobre el documento ya impreso, el sello de la
direccion y su antefirma.

5.10Al final del dia, los avalios generados los pasara a la
Direccion, para ser firmados por el director de la
dependencia.

6.1 Firmara los avaltos catastrales que realizados para que
sean entregados.

7.1 Contando con los avaltos firmados, los capturara en su
relacion de documentos para su control.

7.2 Pasara los avaliios al area de Ventanilla Unica para su
entrega.

Paginallde 4
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VentanillaUnica 8.1 Se entrega el avalto al Notario Pablico, entregando el Avalud

entrega con nombre, firma y fecha.

8
Entrega
servicio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. DIAGRAMADE FLUJO.

VISITA DE CAMPO
- Ventanilla de
Ciudadano Ventanilla de pases cartogrofia Inspector de campo
A = Flaboracién ddd
S(ﬂmr;zd *_’L\,l aihei a0 DU (R, pase de cobro
veVn. del senvidio.
Pago del Senidcio
fa B s L §s "‘\,'11]‘1?.‘16 i Visita de campo
Agenda de inspeccion . TPE OOy alapropiedad
revisan motives
Andlisis de la
informadidn

Fop s oine :
& et Paginal2 de 14
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avaltio previo como acuse, firmandole el talon de  Catastral

Ventanilla Unica

Enwrega del
documento
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CETED Revision No. N
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8. RIESGOS INHERENTES.

Rlesgc? Caus:a.u ACCK)"] Responsable Plazo Frecuencia Evidencias
Potencial Potencial Preventiva
= Que el tramite Revisar la Director de Ya esta Permanente
8 o} nolosoliciteel  veracidad de la Catastro solventada
g é_ propietario o informacion
§ ) interesado. brindada
z

9. REGISTROS.

Caodigo Nombre

S/C

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o

: : Nombre del formato
instructivo

S/C Formato de servicios catastrales.

1I. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Codigo Nombre
S/C Codigo 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 Tabla de Valores Unitario de Terreno y Construccion de Saltillo para el
Ejercicio Actual.
S/C Reglamento de Catastro Municipal.

Pl O
- Eel

o o iSume 7
Pégina I3 de 14 éﬁ#




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

TIERRA RiCA,
o= e

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Avalio
Catastral Ulires Bes: 20/06/2022

Codigo: TES-PR-CT-12

Emisién: 21/08/2014

Revision No. Ol

Direccién - T
L Catastro Municipal
Emisora:

Nuam. de
revision

01

02

21/08/2014
31/05/2018

20/06/2022

Seccion
Modificada

- Procedimiento de Nueva Creacién

Descripcion del Cambio

- Revision General y cambio de codigo de DC-
PR-CT-12 a TES-PR-CT-12
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.
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