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I. OBJETIVO.

Expedicion del documento que acredita que un predio rastico o urbano se encuentra debidamente
registrado en el Padron Catastral, que contiene sus caracteristicas principales y datos registrales.

2. ALCANCE.

Contar con la identificacién del predio y tener su informacién catastral vigente.

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 Coordinador Persona que coordina la oficina de catastro.

33 Secretario Persona encargada de la recepcion de escritos o solicitudes a las areas
correspondientes, dependiente de la Direccién de Catastro.

34 Ventanilla de Ventanilla para la elaboracién 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

4l Cedula Catastral  Documento que contiene la informacion de la propiedad y de su
propietario.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

51 El tramite se presentara 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 tramite tendra que ser solicitado por medio de escrito por el titular de la propiedad asentado
en el padron catastral.

5.3 Se tendra que cubrir el cobro del servicio catastral generado.

54 El tiempo de respuesta es de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimiento de

Recepcion y Contestacion de Oficios. | @E"E,f.i ®
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55 Lapropiedad debera de estar asentada en el padron catastral.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable o i
P Descripcion de la Actividad Documento
(puesto)
Contribuyente 11 Se solicita por medio de oficio dirigido a la Direccion de Escrito de
Catastro firmada por el propietario registrado en el solicitud.

padrén catastral, anexando:

: - st A Anexos

e Identificacion oficial vigente del propietario.

e Copia del pago del predial del ejercicio actual o
certificado de estar al corriente en el impuesto
predial.

1.2 Sies por medio de tercera persona, debera presentarse:

|
Solicitud del servicio.

e Carta poder con firma autdgrafa de las partes y dos
testigos.

e Identificacion oficial vigente de las partes que firman
el documento.

Ventanillade 2.1 Elabora el pase a caja en el Sistema Integral de Escrito de
pases de cobro. Informacién Financiera (SIIF) con los datos personales el solicitud.

contribuyente como el nombre completo, domicilio fiscal

y RFC, con el concepto de cobro correspondiente y la Anexos

cantidad contenida en la Ley de Ingresos del ejercicio Redibode

pago del
2.2 En las observaciones impondra la clave catastral. servicio

actual.

del servicio.

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

Elaboracién del pase de cobro

cobro en las cajas de cobro de la Direccion de Ingresos.
Contribuyente 31 Se dirige el contribuyente a las cajas de cobro Escrito de

2 pertenecientes a la Direccion de Ingresos, se le realizara el solicitud.

E cobro del Servicio Catastral y se entregara el recibo oficial )

) ; : Recibo de
M 5 en su tanto de contribuyente y archivo con los datos gl

o . :

% brindados y el importe generado. servicio

o

3.2 Entregara el expediente anteriormente detallado a la  catastral,
recepcion de la oficina catastral.

B
i
©

7
£

Pagina4de 8




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

N

Codigo: TES-PR-CT-13

Procedimiento de Servicio de

Emision: 20/06/2022

Cédula Catastral. (i e

Revision No. 00

Direccion = L
. Catastro Municipal
CIMISora;

5 Secretario 4.1 El personal responsable de la recepcion, sellara una copia  Escrito de

% del oficio para acuse del tramite. solicitud.

9 > g '
% 2 4.2 Al final del dia turnara el escrito al coordinador para su )
o Recibo de
< > tramite.

s = pago del

- Q . e

0

QT servicio

§ catastral.

(a4

Coordinador 5.1 Revisara el expediente turnado, checando el motivode la ~ Escrito de
solicitud. solicitud.

5.2 Revisara que el predio objeto del tramite se encuentre
Recibo de

8 asentado en el padrdn catastral, se encuentre al corriente —
s de pago del Impuesto Predial, y que sea solicitado por el Seridie
o :; titular. catastral.
g 5 5.3 Solicitara al secretario un numero de oficio consecutivo
% % para la contestacion del oficio.
E o 54 Ingresara al sistema para Imprimir la Cedula Catastral.
:__5 5.5 Redactara el oficio de contestacion, anexando la cedula,
é: dandole procedencia al tramite, mismo escrito lo turnara
z al secretario para que sea firmado por el director.
f;_, - Secretario 6.1 Una vez recibido el oficio de contestacion por el  Escritode
'é 3§ coordinador pasara el escrito al Director para su firma. solicitud.
Z +
% é Recibo de
3 8 pago.
e o3
3 .g Oficio de
3 B contestacion.
E «
% [_g_ Cédula
; Catastral
5 g Director 7.1 Unavez que el secretario haya pasado el escrito, firmarael ~ Escrito de
é % documento para que sea entregado a la Notaria Publica. solicitud.
% ~ 3 7.2 Le pasara el escrito ya firmado al secretario para la entrega
g g de la contestacion del servicio al ciudadano. Cédula
é = Catastral
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8
Entregadela

Escrito de

8.1 Se entrega la informacion al ciudadano, firmandole de  Solicitud.

recibido.

c
hel
@ Recibo d
E Secretario 8.2 Archivara la solicitud. ecibode
[¢) pago.
€
- FIN DEL PROCEDIMIENTO .
Oficio de
contestacion.
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
CEDULA CATASTRAL
Contribuyente Ventanilla de pases Secretario Coordinador Director
. Haboracion del
Ssduu'nj del —® pase de cobro del
Sernacio S
[ServICio.
Recepcién y Revision del Firma del
Pago del Servidio » asignacion del AT oficio de
i ramite o
tramite contestacion.
Turna oficiode l
contestacion i
L
Entrega del
documento
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8. RIESGOS INHERENTES.

RIQSQ? Caus§ ACC‘OI.] Responsable Plazo Frecuencia Evidencias
Potencial Potencial Preventiva

iy Quelasolicitud  Contarconla Director de Ya esta Permanente

8% no sea realizada solicitud Catastro solventada

—"é—’- ‘g_ por el titular original e

< § identificacione

s oficiales.

9. REGISTROS.

Caodigo Nombre

S/C

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cédigo del formato o
instructivo

Nombre del formato

S/C Formato de servicios catastrales.

1. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

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 Reglamento de la Ley General del Catastro y la Informacion Territorial

para el Estado de Coahuila De Zaragoza.
S/C Reglamento de Catastro Municipal.
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de Seccion

revision Modificada

Descripcion del Cambio

20/06/2022 Procedimiento de Nueva Creacion
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