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. OBJETIVO.

A solicitud del Notario Pablico, se cancelan los datos asentados en el registro catastral a través de
los traslados de dominio realizados ante la Direccién, cuando se manifiesta la cancelacion o rescision
del contrato objeto de la operacion, pago indebido del impuesto u otro motivo distinto.

2. ALCANCE.

Cancelar el traslado de dominio para regresar los asientos catastrales en el estado original en que se
encontraba el padron catastral.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

s ) Funciones
3.1 Director Encargado de autorizar la solicitud y verificar que se tenga tal informacion
en el area de cartografia.
32 Jefe de Area de Persona encargada de supervisar todo el procedimiento del tramite de
ISAI impuesto sobre adquisicion de bienes inmuebles
33 Jefede Areade  Persona encargada de mantener el padron catastral actualizado en cuanto
Actualizacion. en la informacion de la propiedad y del contribuyente.
34 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.
35 Secretario Persona encargada de la recepcion de escritos o solicitudes a las areas

correspondientes, dependiente de la Direccién de Catastro.

4. DEFINICIONES.

Nim. | Palabra/Termino | Definicién

41 LSAL | Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles.

42 Notario Pablico  Profesional en Derecho, investido de fe publica por el Estado, brinda
seguridad juridica y certeza en los actos y hechos de los que da fe con plena
autonomia en sus decisiones.

43 Traslado de Namero de folio asignado a cada una de las declaraciones presentadas.
dominio.
44. Declaracion de Formato expedido por el Gobierno Estatal o Municipal mediante el cual se

ISAL realiza el pago del impuesto generado por la adquisicion del inmueb{e] 7 ()
e e s : o L
:;F'['l v laf;
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Eltramite se presentaré 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 se tendra que realizar a través del notario ptblico que realizo el tramite
de escrituracion.

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

54 El tiempo de respuesta es de acuerdo a lo plasmado en el Manual de
Procedimiento de Recepcién y Contestacion de Oficios.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

b il Descripcion de la Actividad | Documento

Nam. (puesto)

Notaria LI Se solicita por medio de oficio dirigido a la Direccién de Escrito de
Publica Catastro mencionando el motivo de la cancelacion, solicitud.
anexando:

e Las declaraciones en original del Traslado de
Dominio.

e Planos de escritura originales certificados.

e Avalué Catastral.

e Elrecibo de pago en su tanto de archivo del servicio

Solicitud del servicio de
cancelacién de traslado.

catastral por registro catastral.
Ventanillade 2. Elabora el pase a caja en el Sistema Integral de  Escrito de
pases de cobro. Informacion Financiera (SHIF) con los datos personales del solicitud.

contribuyente como el nombre completo, domicilio fiscal

y RFC, con el concepto de cobro correspondiente y la iﬁgzgf
cantidad contenida en la Ley de Ingresos. servicio

2.2 En las observaciones impondra informacion detallada de  catastral.
la cancelacion como la clave catastral y el numero de
traslado de dominio.

2.3 Imprimira el pase a caja y se lo entregara al usuario para su

2
Elaboracién del pase de cobro del
servicio

cobro en las cajas de cobro de la Direccion de Ingresos.

OJEi0)
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Notaria 31 Se dirige el contribuyente a las cajas de cobro  Escritode
4 Pablica pertenecientes a la Direccion de Ingresos, se le realizara el solicitud.
g cobro del Servicio Catastral y se entregara se recibo oficial )
2 . . Recibo de
M 5 en su tanto de contribuyente y archivo con sus datos s dal
o ) : pago de
c% brindados y la cantidad cobrada. sarisio
3.2 Entregara el expediente anteriormente detallado a la  catastral.
recepcion de la oficina catastral.
5 Secretario 4.1 El personal responsable de la recepcion de la  Escritode
‘C& documentacion o solicitud, sellara una copia del oficio  solicitud.
-% £ para acuse del tramite.
E Recibo de
< >
5 = i ) . pago del
] 2 4.2 Al final del dia turnara el escrito al area de 1.SA.l para su Servicio
E:,” tramite. catastral.
a4
Jefede Areade 5.1 Revisara el expediente turnado, checando el motivo de la  Escrito de
I.S.ALL solicitud. solicitud.
5.2 En caso de ser procedente, buscara en el archivo catastral _
. T Recibo de
el traslado de dominio en cuestion, imprimiendo los sellos pago del
de cancelacion, anexando copia del oficio de solicitud y los .
otros documentos anexos a la solicitud mismos que catastral.

5
Revision del tramite.

también tendran el sello de cancelado.

5.3 Retirara del expediente, el recibo de pago original de
archivo del pago del I.S.Al, para entregarlo al Notario
Publico para el caso del tramite de devolucion del
impuesto.

54 En caso de faltar un requisito, se comunicard con la
Notaria Publica para que sea cubierto y proseguir con el
tramite.

5.5 Solicitara al secretario un numero de oficio consecutivo
para la contestacion del oficio.

5.6 Redactara el oficio, dandole procedencia al tramite y
anexara el recibo de archivo, mismo escrito lo turnara al
secretario para que sea firmado por el director.
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Secretario 6.1 Una vez recibido el oficio de contestacion por el Jefe de  Escrito de
8 - Area de .S.A.l pasara el escrito al director para su firma. solicitud.
23
0% g Recibo de
g 2 pago.
£ §
= (8]
Oficio de
contestacion.
Director 71 Una vez que el secretario haya pasado el escrito de  Escrito de
'8 cancelacion del traslado de dominio, firmara el solicitud.
B documento para que sea entregado a la Notaria Publica. )
~ © . . Recibo de
o 7.2 Le pasara el escrito ya firmado al secretario para la entrega iy
@ )
£ de la contestacion del servicio a la Notaria Publica.
. Oficio de
contestacion.
Escrito de
. solicitud.
> 8 8.1 Se entrega la informacion a la Notaria Publica, firmandole
T O 5
@ de recibido. i
o § g Secretario h . . j L Recibo de
L5 8.2 Se pasara el expediente al jefe de area de actualizacion pago.
5 E para su actualizacion en el padron.
Oficio de
contestacion.
9.1 El jefe analizara la informacion y realizara la actualizacién =~ Escrito de
ol de la clave catastral en el padron, regresandose al estado solicitud.
5 E original que se encontraba antes del registro del traslado
o 38 Jefede Areade de dominio cancelado. Recibo de
% &  Actualizacion 9.2 Regresara al expediente al secretario para ser guardo en pago.
2 '§ los expedientes.
< Q. Oficio de
FIN DEL PROCEDIMIENTO contestacion.
ol i
" "“m""" ; Pagina 6 de 8




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

& & __ . Codigo: TES-PR-CT-16
=3 ¢#%  Procedimiento de Serviciode
" 55 Emision: 21/08/2014
i Cancelacion de Traslado de  utima rev: 20/06/2022
’:;Ev D e o Revision No. 0l
SALT“.LO ominio. Direccion

. Catastro Municipal
Emisora:

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

CANCELACION DE TRASLADO DE DOMINIO.

Notaria Publica Ventanilla de pases Secretario Jefede Areade 1SA.l Director Jefede Areqde
Actualizacion.

Elaboracion

Solicitud del del pase de
servicio de crogjuis, cobro del
servicio.

Recepcion y

=k Firma del
g S 5 2 Revision del 3
Pago del Servicio > asignacion del ——»
3

Lol oficio de
g ls wramite sz
tramite contestacion.

Actualizacion del
padron catastral

3

Turna oficio de
contestacion

Entrega del
documento

L

<

8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa ; Accion

e ; i Responsable Frecuencia | Evidencias
Potencial | Potencial | Preventiva
é 3 El traslado de Tener un Director de Ya esta Permanente
§ ke g dominio no se control Catastro solventada
€ € € encuentreenel  correcto de los
§ :E:,! 3 archivo. traslados de
Z © dominio.

9. REGISTROS.

Nombre

S/C
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o

; 5 Nombre del formato
instructivo

S/C Formato de servicios catastrales.

1l. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

S/C | Cédigo 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 Catastro Municipal.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de |  Seccion

i | Modificada | Descripcion del Cambio
00 21/08/2014 - Procedimiento de Nueva Creacion
o1 31/05/2018 - Revisién General y cambio de c6digo de DC-

PR-CT-16 a TES-PR-CT-16
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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