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1.0 OBJETIVO

Mejor control del padrén catastral con base en la documentacion presentada para la
Declaracion del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles. Conjuntamente con cada una
de las areas de la Direccién que involucran a ISAl, Cartografia, Actualizacion, Valuacion
y Predial.

2.0 ALCANCE
El presente manual aplica al area de ISAIl, Cartografia, Actualizacion y Direccion.

8.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director: Coordina y promueve actividades administrativas del personal y de la
Direccion de Catastro.

3.2 Capturista: Realiza el calculo de Impuesto Sobre Adquisicién de Inmuebles, segun
sea el acto o negocio juridico de que se trate, asi como los derechos municipales
correspondientes. Expide los pases de cobro de los Traslados de Dominio.

3.3 Caja Unica ISAI: Realiza el cobro del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles.

3.4 Recepcion de Declaracion de ISAl: Recibe y revisa que la documentacion este
completa y correcta, para dar de alta en el Sistema Integral de Control y Seguimiento de
Tramites (SISCO) y/o Portal de Tramites Notariales, el cual es alimentado por los
notarios interesados.

3.5 Analistas: Analizan y cotejan la informaciéon presentada. Tramitan dicha
informacion para su registro en el padrén catastral.

3.6 Analistas Cartograficos: Se encargan de revisar y cotejar la informacion de los
planos, presentados para el tramite de escrituracion.

3.7 Certificador de planos: Es la persona encargada de certificar, mediante un sello
autorizado por la Direccion, que los planos presentados corresponden con la cartografia
autorizada.

3.8 Jefe de Area de Cartografia: Encargado de validar la informacion presentada en
los planos.

3.9 Actualizadores: Personal autorizado para realizar los cambios derivados de los
actos o negocios juridicos, respecto de los bienes inmuebles.

3.10 Analista de Declaraciones Unilaterales: Analisis de las diferentes declaraciones
unilaterales, ingresadas a la Direccién, para su inscripcién, baja o cambio.
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3.11 Coordinador de Proceso de ISAIl: Analisis y vigilancia del proceso de tramite de
escrituracion, en coordinacion con el area de ISAl y Cartografia. Entrega, recepcién,
guarda y custodia de escrituras inconsistentes, para la subsanacion de las mismas, por
parte de las notarias.

4.0 DEFINICIONES

Sistema Integral de Control y Seguimiento de Tramites (SISCO): Programa en el
cual se dan de alta las declaraciones y mediante el cual se sigue el proceso de las
mismas.

Sistema Integral de Informacion Financiera (SIIF): Sistema mediante el cual se
elaboran los pases de cobro y se lleva el control de las operaciones realizadas y el
monto recaudado.

Portal de Tramites Notariales: plataforma que se utiliza para informarle a los notarios
en qué etapa del proceso estan sus escrituras con relacion al pago del impuesto sobre
adquisicién de inmuebles se realiza la actualizacion del padron catastral con relacion a
este impuesto.

Fox: Plataforma que se utiliza para dar de alta los predios y la actualizacion del padrén
catastral en los predios rusticos.

ISAI: Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles.
Traslado: Numero de folio asignado a cada una de las declaraciones presentadas.

Declaracion de ISAI: Formato expedido por el Catastro del Estado mediante el cual se
realiza el pago del impuesto generado por la adquisicion del inmueble.

5.0 PROCEDIMIENTO

5.1Capturista:
Mediante el Sistema de Informacién Financiera realiza el calculo del impuesto lo realiza
en base a los siguientes aspectos:

Compra venta: se cobra el 3% del valor mas alto, ya sea el valor de operacién o el
valor catastral, en cuanto a recargos se cobra el 2% mensual del total de impuestos a

pagar.

Escrituras de Infonavit: solo se cobra una cuota que es de $1,313.00 y el recargo se
cobra sobre el 3% que esta exento y es el 2% mensual del total de impuestos a pagar.
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Donacion en linea recta: se calcula el 3% sobre el valor catastral del inmueble y al 3%
de descuenta mediante ceprofi el 66% el recargo se calcula sobre el 3% y se cobra el
2% mensual sobre el 3%.

Donacidn: se cobra el 3% sobre el valor catastral y el recargo es en base a ese 3% y
2% mensual.

Juicio sucesorio en linea recta: se calcula el 3% del valor catastral y se exenta con el
ceprofi al 100% los recargos se calculan sobre el 3% y se cobra el 2% mensual.

Juicio sucesorio: se paga el 3% del valor catastral se calcula sobre el 3% y se cobra el
2% mensual.

Cesion de derechos: se paga un 3% de impuesto sobre el valor mas alto ya sea de
operacion o catastral en recargos se calcula sobre el 3% y se cobra el 2% mensual

Demasia: se paga un 3% sobre el valor catastral en recargos se calcula sobre el 3% y
se cobra el 2% mensual

Titulo de propiedad (registro agrario nacional): pagan solamente el registro $734.00

Declaraciones unilaterales de voluntad, fusiones, subdivision, adecuacion,
condominio: solamente se paga el registro de $734.00 y demas derechos.

5.2 Cajera

Una vez realizado el pase de caja la cajera, ejecuta el cobro mediante el SIIF, Al
realizar dicha accioén, y después de recibir el pago correspondiente procede a colocar el
sello de pago en cada una de las declaraciones de ISAIl, asi como numero de
operacion. Al contribuyente se le entregara su recibo de pago y al ISAl se anexara el
comprobante de pago respectivo con la denominacién de archivo.

5.3 Recepcion de Declaracion de ISAI

Se tiene que revisar que el formato de declaracion de ISAl esté debidamente llenado,
sin tachaduras o enmendaduras que presente la firma del notario que esta llevando
acabo el tramite, asi como el sello del mismo.

Dicha declaracion debe ir complementada con los siguientes requisitos:

2 copias de la escritura

6 copias del plano de la propiedad en cuestién

copia del predial al corriente

Avaluo catastral, este ultimo se presenta en todos los tramites de escrituracion a
excepcion de las que son de Infonavit.
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5.4 Analistas
Se encarga de revisar que los datos contenidos en la declaracién de ISAI coincidan con
la escritura, los planos, predial y avalto.

Estos datos son numero de escritura, fecha de elaboraciéon y firma de la escritura,
nombre de los contratantes, ubicacién del predio, lote, manzana, numero oficial, clave
catastral, colindantes, superficie, datos de registro, valor de operacion y catastral, acto
juridico y que se haya efectuado correctamente el pago del impuesto y en su caso los
recargos Yy los datos del notario.

Si alguna de las declaraciones presenta alguna inconsistencia el analista lo dara de alta
en el portal de notarios y explicara el motivo del porque esta regresando la declaracion
todo esto por medio de un numero de seguimiento que le es asignado al momento de
ingresar la documentacién.

Si la escritura y demas documentacion esta correcta se pasara al area de cartografia y
se dara seguimiento en el portal de notarios.

Una vez que se han validado los planos que se presentan en la declaracion y que se
han cotejado las medidas del plano y escritura con las laminas catastrales que se tienen
en esta direccién se da seguimiento en el portal de notarios y pasan nuevamente a ISAI
a que se les proporcione un numero de folio a cada ISAIl que ya se ha revisado.

Cuando la declaracion ya cuenta con su numero de folio se pasan al area de
actualizacion para que se efectien los cambios correspondientes en el padron catastral
por medio del avaluo también se le dara seguimiento en el portal de notarios.

Efectuada la actualizacion en el padrén catastral pasan a firma en la declaracion del
ISAIl para su autorizacion definitiva a direccion quien le dara seguimiento en el portal de
notarios.

Si la declaraciéon en alguna de las areas que se encargan de revisar el proceso llegara a
presentar algun error se especificara el porqué del rechazo mediante el portal de
notarios y el personal de catastro hara entrega de toda la documentacion a la ventanilla
encargada de la devolucion de escrituras que sera donde se le entregara al notario o
tramitadores tal documentacion para que subsane el error u omision que se haya
detectado.

Autorizada la declaracién pasa nuevamente al area de lsai para continuar con su
tramite final a la declaracién, es decir colocar los sellos correspondientes como lo son:

a) Sello de la direccion de catastro el cual se coloca en cada una de las
declaraciones de ISAI.
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b) Sello de despachado el cual se pone cada uno de los planos, dicho sello debe
llevar la fecha del dia en que se colocé dicho sello.

c) Folio o numero de traslado el cual es colocado en cada una de las declaraciones
de ISAI, el cual posteriormente se debe dar de alta en el Sistema Integral de
Control y Seguimiento (SISCO) y/o Portal de Tramites Notariales, el cual es
alimentado directamente por los notarios interesados.

d) Por medio del sistema se le informa al notario que su declaracién a entregar ya
estd lista y puede pasar por ella a la ventanilla en donde ingreso tal
documentacion.

e) Todo el proceso que con lleva el impuesto sobre adquisicion de bienes
inmuebles se le da seguimiento mediante el portal de notarios alli se indica en
que area va el tramite si esta correcto o si presenta alguna inconsistencia.

Después de realizada dicha actividad se procede a separa la documentacion de la
siguiente forma:

a) La declaracion de ISAI cuenta con 6 tantos, de los cuales tres se le regresan al
notario, junto con 3 copias del plano y el avaluo catastral (a excepcion de las
escrituras de Infonavit con cuota) en este punto se le notifica al notario via
internet por medio del Portal de Notarios que su escritura ha quedado totalmente
autorizada y puede pasar por ella a la ventanilla en donde ingreso el ISAI.

b) Los otros tres tantos, se quedan en el area de ISAI, los cuales se archivan de la
siguiente forma:

= |La copia que esta dirigida a tesoreria se archiva con una copia del
plano y con los recibos de archivo del pago correspondiente de
ISAI, estos se guardan en paquetes de 100 traslados, los cuales se
colocan en un folder con broche BACO.

= |a copia de unidad catastral se archiva junto con una copia de la
escritura, de plano, del predial, del avalto.

= |a copia del Instituto del Catastro se archiva con una copia de la
escritura y una del plano, esta infamacién se manda a Catastro del
Estado, a inicios de cada mes.

5.5 Coordinador de Proceso ISAI

Se encarga de supervisar que el ISAl se pague correctamente que lo que se menciona
en la escritura sea lo que se declara, verificando avalio y predial vigente y que los
planos estén dentro de la cartografia que se tiene en esta direccién.
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5.6 Analistas Cartograficos

Se encargan de revisar que la informacién ostentada en los planos presentados en la
declaracién de ISAIl coincida con los planos autorizados por Desarrollo Urbano, los
datos a revisar son las medidas, colindancias y superficie.

5.7 Certificador
Posterior a la revision cartografica, el certificador procede a colocar el sello
correspondiente de acuerdo al resultado emitido por el analista cartografico.

De contar con un resultado positivo se procede a poner el sello que certifica que la
informacién geografica del predio descrita en los planos coincide con el plano
autorizado por la Direccién de Desarrollo Urbano.

En caso contrario se procede a colocar el sello con el cual se hace constar que después
de revisar los archivos cartograficos no se encontraron elementos que permitan
certificar dichos planos.

5.8 Jefe de Area de Cartografia

Después de que los planos fueron revisados y certificados se pasa al jefe del area,
para firma dichos planos validando que la informaciéon presentada concuerda con los
planos existentes en esta direccion.

5.9 Actualizadores

Analizan que los datos presentados en la declaracion de ISAI, coincidan con los datos
existentes en el sistema, de ser asi se procede a hacer el cambio correspondiente,
dando de alta al nuevo propietario.

De haber alguna inconsistencia se regresa al area de ISAIl para que se regrese al
contribuyente y este realice la revision y correccion correspondiente.

5.10 Analista de Declaraciones Unilaterales
Es la persona encargada de analizar que la informacion presentada en la escritura

concuerde con los planos previamente autorizados por la Direccion de Desarrollo
Urbano.

La informacion se coteja entre si, tomando como referencia los elementos que
conforman el bien raiz como son superficie, medidas y colindancias.

5.10 Director
Después de revisada y actualizada la informacion en el departamento de actualizacion,
se turna al director para su autorizacién definitiva.
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5.11 CORRECCION DE DATOS DE RECIBO DE ISAI

Para solicitar de nuevo la reimpresion del recibo de pago del ISAl ya sea porque se
capturo de manera incorrecta el nombre del contribuyente, el domicilio u otros
conceptos.

Lo puede solicitar el notario publico, tramitador o contribuyente.

Debe de presentar los siguientes requisitos:

Copia de la declaracion

Copia de escritura

Recibo original del archivo y contribuyente
|dentificacion oficial de la persona fisica
Cedula fiscal para las personas morales
Recibo original del pago de derechos
Oficio dirigido al director(a)

El oficio debe de ser dirigido al director(a) donde se solicita la reimpresion del recibo del
pago de ISAl donde se solicita la correccion.

Pasa a ventanilla unica donde va a solicitar el servicio catastral en mencion alli le
proporcionaran un pase de caja y se efectuara el pago en la caja de ISAI, realizado el
pago y con los requisitos completos se le entrega a la persona encargada para verificar
que se cumpla con lo establecido, se solicita una tarjeta de gestion elaborada por la jefa
de area de isai que debera ser firmada y autorizada por la directora.

Realizada la tarjeta se envia a la direccion de ingresos para su tramite correspondiente
el cual debera tener las correcciones solicitadas en un término de tres semanas.

La persona del departamento de isai encargada de las correcciones tiene que estar
verificando en que estatus se encuentra su solicitud en la direcciéon de ingresos una vez
que ya esta lista la reimpresion don los datos correctos se comunica via telefénica con
el solicitante notificandole que ya puede pasar por su reimpresion.

El solicitante firma acuse de recibo en la copia de la tarjeta que es presentada en
ingresos, estos acuses se archivan de manera consecutiva y se conservan los de un
afno anterior al presente.
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5.12 DEVOLUCION DE ISAI

Para solicitar la devolucién del ISAI debido a que se pagd incorrectamente tal impuesto
es necesario presentar los siguientes requisitos:

Declaracion del ISAlI donde coste que se pago incorrectamente
Copia de escritura

Recibo original del archivo y contribuyente

Identificacion oficial de la persona fisica

Cedula fiscal para las personas morales

Carta poder e identificacion del apoderado o representante si se
requiere

e Recibo original del pago de derechos

¢ Oficio dirigido al director(a)

e copia de declaracion de ISAIl y recibo donde se pago correctamente

El oficio debe de ser dirigido al director(a) donde se solicita la devolucion del ISAI
debido a que se realizé de manera incorrecta el pago del mismo.

Pasa a ventanilla unica donde va a solicitar el servicio catastral en mencion alli le
proporcionaran un pase de caja y se efectuara el pago en la caja de ISAI, realizado el
pago y con los requisitos completos se le entrega a la persona encargada para verificar
que se cumpla con lo establecido, una vez que se ha cotejado tal informacion se le hace
de su conocimiento al director(A) de tal solicitud.

Una vez que el director(a) tiene conocimiento de la devolucion pasa nuevamente al area
de ISAIl para su revisiébn con el encargado de area una vez que se ha revisado la
documentacion de la solicitud se hace entrega a la persona encargada de realizar tal
gestion.

Se elabora una solicitud la cual debe de firmar el interesado en el cual se menciona el
monto a devolver el monto correcto como el incorrecto una vez que tal solicitud cumple
con los requisitos pasa a direccion para su autorizacion.

Firmada vy autorizada tal solicitud pasa a ISAl para integrar el expediente donde se
verificara el traslado de dominio objeto de la devolucidn si es incorrecto se procede a su
cancelacion.

Realizado el expediente y que se ha verificado el traslado pasa a la direcciéon de
tesoreria al area de ingresos para su revision y autorizacion.
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Aprobada la devolucién regresa a la direccidén de catastro para firma de la directora y
pasa a tesoreria al area de recepcion para tramite de pago (tiempo para efectuar el
pago correspondiente a la devoluciéon es de 120 dias habiles del dia siguiente en que
fue aprobada la devolucion) se da por medio de un contra recibo.

La persona del departamento de ISAl encargada de las devoluciones tiene que estar
verificando en que estatus se encuentra su solicitud en la direccidén de ingresos una vez
que vya esta lista la devolucidbn don se comunica via telefébnica con el solicitante
notificandole que ya puede pasar por su contra recibo y acudir alas ventanillas para
hacer efectivo el pago mediante un cheque.

El solicitante firma acuse de recibo en la copia de la solicitud que es presentada en
ingresos, estos acuses se archivan de manera consecutiva y se conservan los de un
ano anterior al presente. (Para tener un mejor control con relacién a las devoluciones
del impuesto con relacion a la auditoria que cada ario se lleva a cabo en esta direccion).

5.13 DEVOLUCION COMPLEMENTARIA DE ISAI

Para solicitar la devolucidn complementaria del ISAl debido a que se pagd
incorrectamente el impuesto y se cuenta con saldo a favor del contribuyente es
necesario presentar la siguiente documentacion:

. Declaracion del ISAl donde se pago incorrectamente

. Copia de escritura

. Recibo original del archivo y contribuyente

. Identificacion oficial de la persona fisica

* Cedula fiscal para las personas morales

. Carta poder e identificacion del apoderado o representante si se requiere
. Oficio dirigido al director(a)

. Declaracién complementaria de ISAI con saldo a favor

El oficio debe de ser dirigido al director(a) donde se solicita la devolucion
complementaria del ISAl debido a que se realiz6 de manera incorrecta el pago del
mismo.

Con los requisitos completos se le entrega a la persona encargada de area del ISAI
para verificar que se cumpla con lo establecido, una vez que se ha cotejado tal
informacion se le hace de su conocimiento a direccién de tal solicitud.

Una vez que el director(a) tiene conocimiento de la devolucion complementaria pasa
nuevamente al area de |SAIl para su revision se hace entrega a la persona encargada
de realizar tal gestion.
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Se elabora una solicitud la cual debe de firmar el interesado en el cual se menciona el
monto incorrecto que se pago del impuesto y el saldo a favor que tiene el contribuyente,
una vez que tal solicitud cumple con los requisitos pasa a direccion para su
autorizacion.

Firmada vy autorizada tal solicitud pasa a ISAI para integrar el expediente donde se
verificara el traslado de dominio objeto de la devolucidn si es incorrecto se procede a su
cancelacion. Realizado el expediente y que se ha verificado el traslado pasa a la
direccion de tesoreria al area de ingresos para su revision y autorizacion.

Aprobada la devolucién regresa a la direccion de catastro para firma de la directora y
pasa a tesoreria al area de recepcion para tramite de pago (tiempo para efectuar el
pago correspondiente a la devolucion es de 120 dias habiles del dia siguiente en que
fue aprobada la devolucién) se da por medio de un contra recibo.

La persona del departamento de ISAIl encargada de las devoluciones tiene que estar
verificando en que estatus se encuentra su solicitud en la direccién de ingresos una vez

que Yya esta lista la devolucion se notifica al contribuyente que ya puede pasar por su
contra recibo y acudir a las ventanillas para hacer efectivo el pago mediante un cheque.

El solicitante firma acuse de recibo en la copia de la solicitud que es presentada en
ingresos, estos acuses se archivan de manera consecutiva y se conservan los de un
afo anterior al presente. (Para tener un mejor control con relacion a las devoluciones
del impuesto con relacion a la auditoria que cada ano se lleva a cabo en esta direccidn).

6.0 REGISTROS

Caodigo Nombre

Sistema Integral de Control y Seguimiento (SISCO)

Sistema Integral de Informacién Financiera (SIIF)

Sistema Integral de Catastro (SICA)

Portal de Tramites Notariales.

Fox
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7.0 ANEXOS

Caodigo Nombre

Organigrama de la Direccion de Catastro

DIRECCION DE CATASTRO

DIRECTOR
C.P. ROSA MARIA ZERTUCHE CEDILLO

Ventanilla Entrega de Escrituras
Ing FidelLopez Daniel

Asistente de
Ma delaluz Hemandez

Ventanilla Unica Asistents de Direccion
Elsa Garcin Padills Lic Rodo Elizatetn Rivers Rivers

Atencion al publico
Domingo Tovaer Flores

CATASTRO IMPUESTOS INMOB,

Jele Area de Padrones y Valuacion Jete Area de A lizacié [ JR Y JEFE DE CARTOGRAFIA
Arq. Normas Reyes Navejsr Arg José de Jesis Solis Losrs Arg. Fausting Udave Rodnguez

Jete Area de 15A1 Jele de Area de Predial
Dolores Guillermo Lucio Faustino Cardona Haz

Valuador Actualitadores Auxiliar s T'E;::""r“_ Auxiliar

Arq Elsa Morin Candy Kanna Pifla Mtz saks e JimANex LAE. Jorge Raz Sanches
Cervantes Martha Aguire hontoys Trialided Coriat Moeslas Trajs
CP ClauciaB

Analistas
Paticis Zsvals Lope:
Lic Claudis Reyna Mireles
Arg Lils Rives Muands

Brends Berlanga Raz
Cataling Maldonsda Constana, Paols Mendoza Morales Panwoja Cajerade 15A1
Ma Guadalupe Cardenas Miriam Sandovsl Cerda
Puinalista de Valores) i Eloray
Ing. Reynaldo Silva C 9 fia Digital Parmi Ci b
Raz Ing Jmulﬁ Con::ul Rdz ||ing. Arturo Lépez ce la Rosa Proc. Pases aCajaiSAl
Igi ival M A
Ing Edgar ya Lopaz Karla Abigail Garcia Ojeda
Leyva.

l l

Cajeras Predial
Elena Maldonago Constancicf

Archi L saad de Campo Harls Bernal Cruz
Alicia Brionas Guillan Arg Cristian Loara MirlamB. Pagilla Gaona
Valizgue: Dalis Margarits Gaytin Rivers

Angélica Tovar Flores
o Hang

Aida Emilis Vallex =

l l

Atencién al Publico
Moemi Ledezma Salas Cl:b“-l“ll":.l CIQPF:‘IJM!
Fernando Garca Syt A

Castafuels Josk Virguer Castilio
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8.0 REFERENCIAS
Cadigo Documento
Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo vigente.
Cadigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila
Ley General del Catastro y la Informacion Territorial para el Estado de
Coahuila de Zaragoza
Reglamento de la Ley General del Catastro y la Informacion Territorial
para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado
de Coahuila de Zaragoza
9.0 CAMBIOS
Revisiéon No.02
‘ punto Cambio
5.4 (c) Se agrego la utilizacion del Portal de Tramites Notariales.

Devolucion de ISAI
Correccion de datos de recibo de ISAI
Devolucion complementaria de ISAI

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado
de Coahuila de Zaragoza (Anexo)
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