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H. Ayuntamiento de San Luis Potosí, S.L.P. 
 
 

Manual de Procedimientos Gestión Catastral Técnica 

 
 

Í N D I C E 

 

1. Introducción 

2. Registros de Revisiones y Cambios 

3. Propósito del Procedimiento 

4. Ámbito y Alcance 

5. Glosario de Términos 

6. Marco Jurídico y Normativo 

7. Políticas de Operación, normas y lineamientos 

8. Autoridad y Responsabilidad 

9. Descripción y Diagrama de Flujo 

10. Anexos 

11. Disposiciones Transitorias 

 

1. INTRODUCCIÓN  

 

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempeño 

organizacional de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben 

desarrollar cada una de las áreas y dependencias municipales, su intervención en las diferentes etapas del proceso, sus 

responsabilidades y formas de participación. Es una guía de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.  
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Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administración Pública Municipal y la información vertida 

en el presente es responsabilidad del área que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del área que lo 

valida acorde a la operación real de los procesos de manera periódica. 

 

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL 

 

El presente Manual de Procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistemática y secuencial 

las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecución es responsable la Dirección de Catastro, 

dentro de su marco jurídico y conforme a la organización administrativa vigente. 

 

El Manual de Procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente: 

 

- Establecer formalmente las políticas de operación que deben seguirse para la realización de las actividades, y con ello facilitar 

además, la continuidad en su ejecución. 

 

- Precisar los órganos y puestos que intervienen, así como los formatos utilizados para la realización de las actividades de 

conjunto, agregadas en procedimientos. 

 

- Delimitar responsabilidades operativas para la ejecución, control y evaluación de las actividades.  

 

- Desterrar las prácticas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la información en uno solo o algunos funcionarios o 

empleados de la institución. 

 

- Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es múltiple, en razón que es un instrumento que permite conocer 

el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripción de tareas, ubicación, requerimientos y a los puestos responsables 

de su ejecución. Asimismo los manuales de procedimientos auxilian en la inducción al puesto y en el adiestramiento y 

capacitación de personal. Además, por ser guías de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una visión integral de sus 

labores al ofrecerle la descripción del procedimiento en su conjunto, así como las interrelaciones de éste con otras unidades 

de trabajo para la realización de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinación de actividades a través de un 

flujo eficiente de información. 

 

 

1.2.- FUNDAMENTO JURÍDICO: 

 

Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosí: 

 

Artículo 70.- La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendrá las 

siguientes facultades y obligaciones: 

… 

 

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las actividades que 

les están encomendadas con la eficiencia requerida;  

… 

 

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales, el Oficial 

Mayor tendrá a su cargo las siguientes funciones: 

… 

 

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las 

relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; así como elaborar y, revisar permanentemente, con el 

concurso de las demás dependencias municipales, los manuales de, organización; y de procedimientos; que requiera la 

Administración Pública Municipal, y 

… 
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Ley que Establece las Bases para la Emisión de Bandos de Policía y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios del 

Estado de San Luis Potosí: 

 

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de similar 

naturaleza, aprobados por funcionarios públicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:  

 

I. Precisar cuál es la disposición reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitió;  

 

II. Señalar cuáles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administración pública municipal, y cuáles otorgan derechos 

a los particulares, y  

 

III. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periódico Oficial del Estado; en 

su caso, en los medios oficiales de divulgación previstos por la ley o el reglamento aplicable, así como en el pizarrón de avisos 

de las áreas municipales en las que tenga aplicación. 

 

 

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no pueden 

constituirse en actos legislativos autónomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco 

pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares. 

 

ARTÍCULO 18. Los ayuntamientos expedirán los manuales de organización; y de procedimientos, relativos al funcionamiento de 

cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta días contados a partir de la toma de protesta de sus 

miembros; y, posteriormente, deberán actualizarlos en el mes de enero de cada año.  

… 

 

ARTÍCULO 20. Manual de procedimientos, o de operación, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el 

desempeño organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las actividades necesarias 

que deben desarrollar cada una de las áreas y dependencias municipales, su intervención en las diferentes etapas del proceso, 

sus responsabilidades y formas de participación. Es una guía de trabajo, que se complementa con diagramas, o cuadros.  

 

ARTÍCULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operación de los ayuntamientos deberán contener como mínimo:  

 

I. Portada;  

II. Índice;  

III. Introducción;   

IV. Objetivo del manual;  

V. Marco jurídico;  

VI. Denominación, y propósito del procedimiento;  

VII. Políticas de operación, normas y lineamientos;  

VIII. Descripción del procedimiento;  

IX. Diagrama de flujo;  

X. Documentos de referencia;  

XI. Registros;  

XII. Glosario, y  

XIII. Anexos.  

 

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organización y de procedimientos, que 

contengan los requisitos señalados en los artículos 18, 19, 20 y 21, de la presente Ley, deberán mandarse publicar en el 

Periódico Oficial del Estado. 
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Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosí:  

 

ARTÍCULO 152. La persona titular de la Oficialía Mayor, además de las facultades y obligaciones que le impone la Ley Orgánica 

del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosí y demás legislación vigente, tendrá las siguientes: 

… 

 

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demás dependencias municipales, los manuales de organización, 

de procedimientos y las normas de control que deberá cumplir el personal de la Administración Municipal. 

 

ARTÍCULO 158. El régimen interno de los Órganos Auxiliares y las áreas que conforman el Gobierno Municipal se regulará por 

este Reglamento, por el Manual General de Organización, por los manuales específicos de cada una de las dependencias 

municipales, atendiendo a cada función o actividad, así como a los acuerdos emitidos por la persona titular de la Presidencia 

Municipal. 

 

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto operacional 

de cada una de las dependencias municipales, deberán ser precisados en los manuales de organización específicos respectivos, 

así como en los documentos técnicos de organización que correspondan, según su naturaleza y en congruencia con el Manual 

General de Organización. 

 

1.3. POLÍTICAS DE AUTORIZACIÓN, USO, REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL 

 

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la información que contienen, por lo que se hace necesario 

mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operación real de los procesos; es por ello que la Oficialía Mayor 

formuló las siguientes políticas: 

 

1. La Oficialía Mayor, establecerá el formato para el manual de procedimiento y proporcionará la capacitación, asesoría y 

seguimiento para su proceso de elaboración e integración; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido, 

estilo y formato. 

 

2. El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que 

ocupa, con la participación del personal adscrito a los órganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en 

el mismo.  

 

3. Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su ejecución, 

tendrá las siguientes obligaciones especiales: 

 

- Supervisar en la práctica el apego a lo establecido en el mismo. 

 

- Enterar formalmente a la Oficialía Mayor, la necesidad de modificar o complementar su contenido informativo; acto 

seguido esta lo someterá a los trámites correspondientes para dictamen, autorización y distribución de 

actualizaciones. 

 

- Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace 

designado para la elaboración del manual. 

 

- Salvaguardarlo y, en caso de extravío informar y solicitar copia a la Oficialía Mayor. 

 

4. Para cualquier modificación al presente manual, se considerarán principalmente: la efectividad y mejora continua del proceso, 

la calidad del producto o servicio, la satisfacción del cliente /ciudadano, además de la precisión y claridad del documento.  

 

5. Sin perjuicio de los párrafos anteriores, la Oficialía Mayor, podrá verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia de lo 

consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promoverá las acciones pertinentes. 
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS 

 

FECHA DE   

REVISIÓN / 

CAMBIO 

VERSIÓN 
RAZÓN DEL CAMBIO / 

REVISIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

AUTOR DEL 

CAMBIO / 

REVISIÓN 

 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

Elaboró  Revisó  Validó 

      

Nombre:   LIC. NICOLÁS LARA ARREOLA.         

 

Puesto: ENLACE DE CALIDAD E 

INFORMACIÓN INSTITUCIONAL.    

(Rúbrica)        

 

 

 

Nombre: LEAO. LAURA MA. RAMÍREZ 

MÁRTINEZ. 

 

Puesto:   COORDINADORA TÉCNICA. 

(Rúbrica) 

 

 

Nombre:  LIC. MA. DE LA LUZ ISLAS 

MORENO.   

 

Puesto:  SUBDIRECTORA DE CATASTRO. 

(Rúbrica) 

 

 

3. PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO 

 

Establecer los criterios necesarios que se deben acatar para realizar de manera consistente las operaciones definidas a fin de 

mantener actualizada la base de datos y la cartografía Catastral, para dar atención y respuesta a los trámites, oficios, memorándum 

y escritos de particulares, mediante el análisis de la documentación que obre dentro de los archivos de esta Dirección de Catastro 

y los proporcionados por el propietario o solicitante.  

 

 

4. ÁMBITO Y ALCANCE 

 

Este procedimiento aplica a las áreas, Dirección de Catastro, Recepción de trámites, Archivo, Campo, Dictamen Técnico, 

Valuación, Jurídico, Delegaciones de Villa de Pozos y La Pila. El procedimiento inicia con la recepción de la solicitud en 

formato digital, impresa y/o verbal, anexando la documentación requerida y termina con la entrega del trámite o servicio. 

 

 

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

 Para los efectos de la aplicación del presente Manual, además de los términos enunciados en el 

artículo 4° de la Ley del Registro Público de la Propiedad y del Catastro para el Estado y Municipios 

de San Luis Potosí y del numeral 4 del Reglamento de Catastro del Municipio de San Luis Potosí, se 

entiende por: 
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ANÁLISIS DE 

SUPERFICIE:  

Es el contorno a través del cual se puede conocer el área o colindancia determinada. 

ÁREA:  Es la medida de una superficie. 

CÁLCULO DE 

SUPERFICIE: 

Es el producto en dos dimensiones de un objeto (largo y ancho) regular o irregular. 

CONFUSIÓN DE 

DERECHOS DE 

PROPIEDAD: 

Es cuando las características del inmueble descrito en el Título de Propiedad o Escritura Pública se 

plasman en la cartografía catastral, y difieren entre si, generando confusión de linderos o controversia 

con diversa clave catastral. 

CONFUSIÓN DE 

LINDEROS: 

Cuando no existen datos físicos delimitadores de las fincas o derivado los planos topográficos del 

inmueble proporcionados por el o los propietarios, se genera traslape o empalme con otras claves 

catastrales. 

EMPALME O 

TRASLAPE: 

Cuando dos o más polígonos de predios se sobreponen uno a otro en su totalidad o parcialmente, de 

acuerdo con las características del título de propiedad o físicamente de acuerdo a los planos 

proporcionados por el propietario o puntos señalados en visita física. 

VINCULACIÓN: Es la conexión de los sistemas y catálogos catastrales, para integrar el Sistema de Información 

Geográfica. 

ZONA EN CONFLICTO: Es el área en la que se ubican varios polígonos que se encuentran con confusión de derechos de 

propiedad o de linderos y que genera empalme o traslape entre ellos. 

ISAI: Impuesto Sobre Adquisición de Inmuebles y otros Derechos Reales. 

 

  

6. MARCO JURÍDICO Y NORMATIVO 

 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

 

Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosí. 

 

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de San Luis Potosí. 

 

Ley del Registro Público de la Propiedad y del Catastro para el Estado y Municipios de San Luis Potosí  

 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de San Luís Potosí 

 

Ley de Ingresos del Municipio de San Luis Potosí, S. L. P. 

 

Reglamento Interno del Municipio Libre de San Luis Potosí. 

 

Reglamento de Catastro del Municipio de San Luis Potosí. 

 

Valores de Suelo Urbano y Rústico, así como de Construcción para el Ayuntamiento de San Luis Potosí, S.L.P., Vigente. 

 

Acuerdos Administrativos; y Otras leyes aplicables 

 

 

7. POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

7.1 Generales: Los analistas, valuadores y visitadores de campo realizarán estudios, análisis, dictamen y en su caso 

modificaciones a través de tramites, memorándum, oficios, solicitudes por escrito de propietarios, debidamente acreditado con 

documentación y autorizado por la persona Titular de la Dirección de Catastro. 
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7.2.- En caso de existir diferencias entre la información registral y la catastral; el personal de la Coordinación Técnica considerará 

lo establecido en el art. 183 del Reglamento de la Ley del Registro Público de la Propiedad y del Catastro para el Estado y 

Municipios de San Luis Potosí.  

 

ARTÍCULO 183…………….  

En caso de existir diferencias entre la información registral y la catastral, para su validez, el grado de error de los datos 

no debe exceder del 20%.  

 

En cuestión de superficie del predio, la diferencia permisible del total de la superficie será de 10% en predios urbanos y 

5% en predios rústicos. 

En caso de existir inconsistencias con las claves catastrales que obren en los documentos registrales y las contenidas en 

la base de datos deberá notificarlo a la oficina del Catastro Municipal que corresponda a efecto de que el titular del 

derecho registral pueda subsanar las diferencias del predio ante Notario Público o haga valer los procedimientos judiciales 

previstos por la legislación vigente; lo anterior con el objeto de hacer las adecuaciones necesarias que permitan la 

identidad plena del predio. 

 

7.3.- Para la resolución de trámites se deberá considerar lo siguiente: 

 

• Cuando el predio en cuestión se encuentre en litigio y/o cuente con algún procedimiento administrativo se remitirá el 

trámite en cuestión al área jurídica para su dictamen de prevención o negación. 

 

• Cuando se lleve a cabo la verificación de la documentación y esta cuente con diferencias  en las medidas y colindancias 

físicas, generando con ello confusión de derechos de propiedad y de linderos, se realizará  un estudio pormenorizado, 

analizando para ello la cartografía histórica, archivo digital y expedientes de las claves catastrales, así como cualquier 

documento o planimetría que obre dentro de los archivos de esta Dirección de Catastro, apoyándose en su caso con 

visitas físicas al o los inmuebles, previo a emitir dictamen técnico.  

 

7.4.- Cuando la Dirección de Catastro solicite a la Coordinación Técnica el proyecto de Valores, se realizará el estudio y trabajos 

para su presentación al Consejo Técnico Catastral. 

 

7.5.- Toda la documentación o escritos que se anexe o adjunte a tramites deberá de ser legible, en caso contrario se realizará la 

prevención para que, dentro de un término no mayor de 5 días hábiles contados a partir de la notificación de la misma se presente 

la documentación requerida legible, en su caso se efectuará a través de estrados, atento a lo establecido en el artículo 21 del 

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de San Luis Potosí. 

 

“Cuando los escritos que presenten los interesados no contengan los datos o no cumplan con los requisito s aplicables 

la dependencia o entidad correspondiente deberá prevenir a los interesados, por escrito y por una sola vez para que 

subsanen la omisión dentro del término que establezca la dependencia o entidad, el cual no podrá ser menor de cinco 

días hábiles contados a partir de que haya surtido efectos la notificación; transcurrido el plazo correspondiente sin 

desahogar la prevención se desechará el trámite” 

 

Para el área de Dictamen Técnico e Integración Cartográfica: 

 

7.6.-Cuando el área de avalúos solicite el apoyo para estudios técnicos al área de Dictamen Técnico e Integración Cartográfica, 

para poder determinar el valor catastral, deberá ser solicitado mediante el sistema. 

 

7.7.-Cuando algún trámite que sea solicitado por el propietario y el predio se pueda ubicar, sobre el cual versa la solicitud, el área 

de campo remitirá “Ficha para la Actualización de Datos Catastrales de Predios Urbanos y Rustico. (Anexo 2), para su estudio 

técnico del área de Dictamen Técnico e Integración Cartográfica. 

 

7.8.-Cuando en algún trámite, memorándum, oficios (de dirección o dependencia gubernamentales) o solicitudes por escrito de 

propietarios, se detecte que las medidas, colindancias y/o superficie de terreno difieran a las físicas y/o cartográficas y/o sobrepase 

o exceda el rango de tolerancia y/o se determine empalme o traslape, previa verificación física y estudio pormenorizado de la 

información con la que se cuente se enviara al área Jurídica para su dictamen correspondiente. 
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7.9.-Cuando las mediciones catastrales efectuadas por el Área Técnica estén dentro del rango de tolerancias establecidas en la 

política (7.2), los datos catastrales previos prevalecerán o se modificarán de acuerdo con el título de propiedad, a fin de no afectar 

propiedades de terceros y no da merito para extender el asiento de rectificación en el registro público de la propiedad. 

 

7.10.- En los trámites de registro de predio urbano o rústico cuyas medidas, colindancias y/o superficie de la escritura y/o título de 

propiedad difieran con lo físico y estén dentro del rango de tolerancias establecidas en la política (7.2), se llevará a cabo el registro 

de estos en el padrón catastral de acuerdo con la escritura y/o título de propiedad. La geometría del predio se integrará a la 

cartografía catastral de acuerdo con lo físico, cuidando que no exista traslape con los predios colindantes. 

 

7.11.- En el caso de empadronamientos o altas que colinden con predios que no se encuentran registrados en el Padrón Catastral 

y las medidas del plano proporcionado por el propietario cuenten con diferencia con el título de propiedad, procede el 

empadronamiento conforme al área señalada en plano topográfico presentado dentro del trámite, siempre y cuando no exceda el 

rango de tolerancia establecido en la política (7.2). 

 

7.12.-Cuando en las Divisiones y/o Fusiones la suma de las superficies de los predios involucrados esté dentro del rango de 

tolerancia establecido en la política (7.2), no será necesaria la rectificación del área de la escritura y/o factibilidades emitidas por 

la autoridad en materia de desarrollo urbano. 

 

7.13.- Cuando en el trámite de certificación de medidas y colindancias se encuentre diferencia de área de terreno entre el 

levantamiento físico y escritura o título de propiedad, a menor a lo establecido en el título de propiedad y no existan ventas, se 

procederá a generar la geometría del predio en la cartografía de acuerdo con el levantamiento físico y en la base de datos 

prevalecerá la superficie de la escritura o título de propiedad, hasta en tanto no se presente la protocolización correspondiente, 

para efectuar el trámite de Rectificación de superficie de terreno. 

 

7.14.- Cuando en el trámite de Certificación de Medidas y Colindancias, el área del inmueble sea mayor a la escritura o título de 

propiedad, procederá el trámite aplicando el rango de tolerancias establecidas en la política (7.2), siempre y cuando no exista 

traslapes o empalme con los predios colindantes. 

 

7.15.- Cuando se ingrese los trámites, alta de Régimen de condominios, Fraccionamiento, relotificaciones, divisiones y Fusiones 

podrán registrarse al padrón catastral con la protocolización Notariada. 

 

7.16.-. Cuando el área de Traslado de Dominio solicite el apoyo al área de Dictamen Técnico e Integración Cartográfica, en razón 

de inconsistencia en el padrón catastral respecto al traslado de dominio (ISAI), se deberá realizar estudio y en su caso la 

modificación correspondiente. 

 

7.17.-Cuando derivado de una solicitud por escrito de un particular, respecto de un predio en litigio, se realizará análisis del estado 

en el que se encuentra el predio y se remitirá al Área Jurídica para que determine el dictamen correspondiente.  

 

7.18.- Cuando derivado de la vinculación de claves catastrales e higienización del padrón catastral que realicen las áreas de 

Mantenimiento Catastral y el área de Geomática, se detecte algún traslape o empalme en la cartografía catastral, se realizara 

estudio y análisis pormenorizado de las claves involucradas, revisando la cartografía impresa y digital, en caso de estar 

involucradas más de cinco claves catastrales, se determinara zona en conflicto con confusión de derechos de propiedad o de 

linderos. Remitiendo dictamen técnico a la Dirección de Catastro, a fin de que acuerde lo conducente del caso. 

 

7.19.- Cuando en algún trámite solicitado por el propietario o representante legal, se detecten errores en las orientaciones, medidas 

y colindancias, derivado de una licencia, autorización o factibilidad emitida por la autoridad en materia de desarrollo urbano, se 

rechazará el trámite para que se realice la corrección de dicha licencia o autorización.  
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7.20.- Cuando en algún trámite solicitado por el propietario o representante legal, se adviertan errores en el protocolo o título de 

propiedad en las orientaciones, medidas y colindancias, se rechazará el trámite para que se realice la corrección respectiva, 

excepto en Certificaciones de Medidas y Colindancias. 

 

7.21.- Cuando en algún trámite solicitado por el propietario o representante legal, la superficie de terreno registrada en la base de 

datos sea menor a la especificada en la escritura presentada, se procederá a la rectificación de la misma siempre y cuando el 

Impuesto Predial no sobrepase la cuota mínima, en caso contrario se generará una clave catastral provisional, con la diferencia 

de superficie faltante para el cobro de diferencia del impuesto predial. 

7.22.- Cuando en el trámite solicitado por el propietario o representante legal, para la Certificación de Medidas y Colindancias, se 

representará la geometría de los levantamientos topográficos realizados por el personal de la Dirección de Catastro dentro de la 

cartografía catastral. 

 

Para el área de Campo: 

 

7.23.- Cuando en el trámite de registro de predio urbano o rústico, se realice la visita de campo y no se de acceso al inmueble, se 

realizará anotación de dicha situación y se le requerirá por una sola vez para dar acceso. 

7.24.- Cuando se requiera visita de campo, el personal de esta área realizará estudio utilizando las nuevas tecnologías como 

soporte para la emisión de la “Ficha para la Actualización de Datos Catastrales de Predios Urbanos y Rusticos. (Anexo 2), digital 

o impresa. 

 

7.25.- Deberá la persona propietaria al momento de la visita de campo, tener debidamente identificado el bien inmueble, con 

puntos de referencia o delimitados con malla, pilotes o mojoneras; en todos los casos deberán de firmar acta de visita en conjunto 

con el personal de la Dirección. 

 

7.26.- Cuando se revise la construcción (trámite de rectificación de construcción), se tomará en consideración, licencias de 

construcción, planos de registro o cualquier documento emitido por la autoridad en materia de Desarrollo Urbano, para la emisión 

de la “Ficha para la Actualización de Datos Catastrales de Predios Urbanos y Rusticos. (Anexo 2), digital o impresa. 

 

7.27.- Cuando se realicen levantamientos topográficos para Certificación de Medidas y Colindancias, estos se remitirán al área de 

Dictamen Técnico e integración Cartográfica, para que se representen dentro de la cartografía catastral. 

 

7.28.- Cuando de la visita de campo y levantamiento topográfico, derivado de una Certificación de Medidas y Colindancias se 

determine empalme o traslape con algún predio colindante, el propietario o representante legal deberán de presentar carta del 

colindante señalando la inexistencia de esta situación. 

 

Para el área de Valuación: 

 

7.29.- El área de Valuación podrá tomar en consideración para la valuación o revaluación del inmuebles, la información 

proporcionada por el solicitante, como son: Avalúo Comercial (hasta con seis meses de antigüedad), expedido por peritos 

valuadores certificados y publicado en el periódico oficial del Estado; licencia de Construcción expedida por la autoridad en materia 

de Desarrollo Urbano, plano de registro autorizado por la autoridad en materia de Desarrollo Urbano, además se podrán anexar 

fotografías exteriores e interiores del predio para apoyo y verificación de las características de la construcción si cuenta con esta. 

 

7.30.- Cuando se solicite el trámite de avalúo catastral se efectuara la revaluación del inmueble de acuerdo a sus características 

cuantitativas y cualitativas actuales a fin de contar con una actualización del mismo y estar debidamente valuado. 

 

7.31.- Cuando al momento de la revaluación del inmueble se detecte discrepancia, como lo señala el artículo 65 del Reglamento, 

se insertará la observación dentro del mismo documento de avalúo. 

 



12 

PERIÓDICO OFICIAL 

 JUEVES 31 DE JULIO DE 2025 
 

PLAN DE SAN LUIS 

ARTÍCULO 65. En caso de encontrase alguna discrepancia de las características del inmueble al momento del estudio 

del avalúo, la Dirección de Catastro hará del conocimiento a la persona solicitante, que podrá cancelar el mismo y realizar 

las gestiones necesarias para corregir las discordancias o ratificar su solicitud; expidiéndose el avalúo catastral con las 

observaciones conducentes. 

 

7.32.-En el caso de predios bajo régimen de propiedad en condominio horizontal o vertical o mixto que no se cuenten con el 

documento en el cual se establezca dicho régimen, se solicitara el antecedente primordial al solicitante, y se tomaran en 

consideración para su cálculo y valuación los elementos con que se cuente dentro de los archivos de esta Dirección de Catastro 

al momento del proceso de revaluación. 

 

7.33.-Se considera uso comercial todo predio que destine más del 50 % de la superficie total construida a la activada comercial. 

 

7.34.-Cuando no se cuente con el recibo del impuesto predial, el propietario o representante legal podrá presentar una carta de 

no adeudo 

 

7.35.-Cuando existan discrepancias y no exista representación cartográfica del predio, se remitirá al área de Dictamen Técnico e 

Integración Cartográfica para su estudio y dictamen correspondiente, si se requiere se efectuarán las modificaciones necesarias 

en el padrón y cartografía catastral. 

 

7.36.- Cuando dentro de un predio se encuentren diferente clasificación y tipo de construcción que sean uso exclusivo de la 

vivienda (bodegas, techumbre u otros) se clasificaran con un valor equiparable al habitacional y por lo tanto el uso será 

habitacional. 

 

Para el área de Traslados 

 

7.37.- Para toda declaración de Pago del Impuesto sobre adquisición de Inmuebles y otros derechos reales (Traslado de Dominio) 

Anexo: 3, se consideran baldíos aquellos predios ya construidos actualmente que presenten la licencia de construcción del predio 

solicitado y que acrediten la autoconstrucción. 

 

7.38.- Cuando se presente la Declaraciones de Pago del Impuesto sobre adquisición de Inmuebles y otros derechos reales 

(Traslados de Dominio), que la naturaleza del acto se establezca que proviene de un Fideicomiso, en el apartado de enajenante 

se deberá de manifestar de manera correcta y desglosada las partes que celebran dicho acto (fideicomitente y fideicomisario A o 

B, fiduciaria y/o en su caso comité técnico) 

 

7.39.- Cuando la compraventa provenga de un fideicomiso, la notaría lo presentará para su verificación y continuar con el trámite 

de la declaración de Pago del Impuesto sobre adquisición de Inmuebles y otros derechos reales (Traslado de Dominio). 

 

7.40.- Cuando existan variantes en el nombre del adquiriente o enajenante, se especifique cada uno de los posibles nombres, 

como en el caso del apellido de casada también señalar el de soltera, etc. y continuar con el trámite de la declaración de Pago del 

Impuesto sobre adquisición de Inmuebles y otros derechos reales (Traslado de Dominio) 

 

7.41.- Cuando en el apartado de antecedentes se señale un folio real diverso, se requerirá al fedatario público o contribuyente 

para que realice la corrección y continuar con el trámite de la declaración de Pago del Impuesto sobre adquisición de Inmuebles y 

otros derechos reales (Traslado de Dominio). 

 

7.42.- Cuando dentro del avalúo se encuentre la documentación que avale la traslación del dominio y antecedentes, ya no será 

necesario presentarlos o adjuntarlos y continuar con el trámite de la declaración de Pago del Impuesto sobre adquisición de 

Inmuebles y otros derechos reales (Traslado de Dominio). 

 



13 

PERIÓDICO OFICIAL 

 

 
JUEVES 31 DE JULIO DE 2025 PLAN DE SAN LUIS 

7.43.- Cuando se detecte alguna discrepancia con respecto de medidas o características del inmueble se podrá solicitar apoyo al 

área técnica, para su estudio y dictamen correspondiente, si se requiere se efectuarán las modificaciones necesarias en el padrón 

y cartografía catastral y continuar con el trámite de la declaración de Pago del Impuesto sobre adquisición de Inmuebles y otros 

derechos reales (Traslado de Dominio). 

 

7.44.- En toda declaración de Pago del Impuesto sobre adquisición de Inmuebles y otros derechos reales (Traslado de Dominio), 

deberán de adjuntar libertad de gravamen o segundo aviso preventivo. 

 

7.45.- Cuando se no se haya realizado la declaración de Pago del Impuesto sobre adquisición de Inmuebles y otros derechos 

reales (Traslado de Dominio) anterior a la compraventa que se sustente la propiedad del vendedor, se deberá de formalizar la 

misma ante esta autoridad catastral y ante la Tesorería Municipal, aún y cuando ya se encuentre inscrita en el Instituto Registral 

y Catastral de Gobierno del Estado.    

 

 

8.   AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD 

 

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organización vigentes de mayor jerarquía y 

del Sistema de Gestión de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su 

cumplimiento, actualización y mejora continua, serán las siguientes:  

 

Nombre del cargo que ocupa el dueño de proceso: La persona titular de la Dirección de Catastro    

 

• Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.  

 

Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: La persona ocupante de la Coordinación Técnica.     

 

• Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operación del procedimiento; además de corroborar las 

mejoras por cambios al mismo.  

 

• Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.  

 

• Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.  

 

• Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificación y fundamento sean pertinentes y no 

perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso, los recursos 

de la organización, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.  

 

Coordinación o Jefatura responsable de ejecutar el procedimiento: Coordinación Técnica. 

 

• Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de sus 

colaboradores.  

 

• Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de indicadores, 

cuadros estadísticos y comparativos.  

 

• Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; además de diseñar y proponer mejoras al mismo.  

 

• Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al procedimiento 

autorizado. 

 

• Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado para 

la elaboración del manual.  

 

Enlace:  
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SÍMBOLO REPRESENTA

O

TERMINAL. Indica el inicio o la terminación del flujo, puede ser acción o lugar;

además se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o

proporciona información.

OPERACIÓN. Cualquier otra operación. Indica las principales fases del proceso,

método o procedimiento.

ELECCIÓN DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles

dos o más caminos alternativos.

ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o

producir un informe.

REVISIÓN O INSPECCIÓN. Indica que se verifica la calidad y/o cantidad de algo de

manera acuciosa y detallada.

DIRECCIÓN DE FLUJO O LÍNEA DE UNIÓN. Conecta los símbolos señalando el

orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

DECISIÓN ADMINISTRATIVA, AUTORIZACIÓN DE UN DOCUMENTO. Representa el

acto de autoridad.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depósito de un documento o

información dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

PREPARACIÓN. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste

o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PÁGINA. Representa una conexión o enlace con otra hoja diferente,

en la que continúa el diagrama de flujo.

CONECTOR. Representa una conexión o enlace de una parte del diagrama de flujo

con otra parte lejana del mismo.

BASE DE DATOS: Representa los datos alojados en un servicio de almacenamiento

digital que permitirá buscar y filtrar por usuarios.

SIMBOLOGÍA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

1

INICIO

A

PROC

FIN

• Cerciorarse que se publique la versión vigente del manual de procedimiento.  

 

• Coadyuvar en la distribución y difusión de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.  

 

• Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.  

 

• Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusión, análisis y mejoras al procedimiento. 

 

 

9. DESCRIPCIÓN Y DIAGRAMA DE FLUJO 

 

9.1. Plantilla de símbolos 
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9.2.  DESCRIPCIÓN Y DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

 
 

 

CAMPO, VALUACIÓN, DICTAMEN ACTIVIDAD: GESTIÓN CATASTRAL TÉCNICA
TËCNICO E INTEGRACIÓN CARTOGRÁFICA ACTORES / RESPONSABLES

Nº DE 

OP.
DESCRIPCIÓN DE OPERACIONES:
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C
A

T
A

S
T

R
A

L

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1

Presenta formato único de trámites y servicios debidamente requisitado y

anexa la documentación requerida en el mismo.
FORM ATO ÚNICO DE TRÁM ITES Y SERVICIOS 

DEBIDAM ENTE REQUISITADA: ANEXO #  1

2

Verifica solicitud y documentación requerida de acuerdo al trámite solicitado,

registra en base de datos turna por sistema y envía la documentación física al

archivo.
RECEPCIÓN DE TRÁM ITES  Y ARCHIVO

3
Analiza información, en base de datos, cartografía y documentales, que

coincidan con los datos de escritura o lo solicitado en el trámite.

Procede trámite?
        

4
Regresa el trámite preventivo al solicitante para complementar o subsanar

cualquier faltante de los requisitos solicitados o respuesta negativa.
JURÍDICO

5
Entrega respuesta al solicitante.

Información suficiente para valuar?.

6

Realiza verificación física del predio de medidas, colindancias, construcciones,

uso de suelo, tenencia. georreferenciación del terreno y geometría del predio

en formato digital.

FICHA PARA LA ACTUALIZACIÓN DE DATOS 

CATASTRALES DE PREDIOS URBANOS Y 

SUBURBANOS, (f icha de campo). ANEXO #  2

Se verifico?

7 Programar visita física de predio.

8
Actualiza la información con las correcciones correspondientes en la Base de

Datos y en su caso también la geometría. 

9
Elabora la valuación y la verificación de los valores de terreno y/o

construcción e imprime el trámite solicitado.
TRÁM ITE SOLICITADO

10

Verifica que la información sea legible y cumpla con todos los requisitos del

trámite solicitado, para ser turnado a la Dirección de Catastro para su

autorización por el Titular de la misma.

DIRECCIÓN

Procede.

11
Autoriza el trámite solicitado y lo turna a recepción de trámites para que se

cargue en sistema para ser entregado  al solicitante.

12 Genera acuse de entrega. RECEPCIÓN DE TRÁM ITES
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PROCESO
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ACTIVIDAD: TRASLADO DE DOMINIO EN LINEA
ACTORES / RESPONSABLES

Nº DE 

OP.
DESCRIPCIÓN DE OPERACIONES

N
O

T
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T
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L
A

D
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S
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E
 

T
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R
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T
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S
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E
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C
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N

DOCUMENTOS DE 

REFERENCIA

1

Ingreso solicitud en la página: 

http://catastro.sanluis.gob.mx:8080/TramitesCatastralesGral/

y Pago trámite.

ISAI Y REQUISITOS

2
Impresión acuse de recepción de trámite y

Digitalización de documentos

3 Revisión y validación administrativa y fiscal

4 Ejecución de Movimientos

5 Autorización y firma de documentos CERTIFICADO

6 Integración de información en base real

7 Impresión acuse de entrega de trámite

8 Entrega
CERTIFICADO CON FIRM A 

DIGITAL

NOTA: En cualquier paso de las áreas revisoras podrán prevenir a la notaria para subsanar las observaciones:

1.- En caso de que exista algún complemento de pago de impuesto se requiere se a la notaría.

2.- En ca caso que exista alguna inconsistencia en los datos de la declaración o documentación digitalizada se previene a la notaría.

INICIO

FIN

PROCESO

PROCESO



17 

PERIÓDICO OFICIAL 

 

 
JUEVES 31 DE JULIO DE 2025 PLAN DE SAN LUIS 

10. ANEXOS 

 

10.1. Anexo 1: DGGTC-DC-F-01.- SOLICITUD Y MANIFESTACIÓN DE TRAMITES: 
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10.2. Anexo 2: FICHA PARA LA ACTUALIZACIÓN DE DATOS CATASTRALES: 
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10.3. Anexo 3: CERTIFICACIÓN DE LA DECLARACIÓN IMPUESTO SOBRE ADQUISICIÓN DE INMUEBLES Y 

OTROS DERECHOS REALES (TRASLADO DE DOMINIO). 
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS 

 

PRIMERO. El presente Manual de Procedimientos entrará en vigor al momento de su publicación en la Gaceta Municipal, con 

independencia de que posteriormente se realice en el Periódico Oficial del Estado “Plan de San Luis. 

 

SEGUNDO. Publíquese el presente Manual de Procedimientos en la Gaceta Municipal y hágase lo propio en el Periódico Oficial 

del Estado “Plan de San Luis”, para los efectos legales conducentes. 

 

TERCERO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquía, que se opongan a lo dispuesto en el 

presente manual de procedimientos. 

 

CUARTO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girándose los oficios correspondientes para que surtan los 

efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, 

aplicación, implementación y cumplimentación, tomando en consideración las leyes y reglamentos en la materia. 

 

QUINTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicarán la creación de 

estructuras administrativas para darles cumplimiento. 

 

 

 

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS 

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSÍ 

(Rúbrica) 

 

 

 

LIC. JORGE DANIEL HERNÁNDEZ DELGADILLO 

SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSÍ 

(Rúbrica) 

 

 

 

Autentifico la firma del Presidente Municipal con fundamento en lo dispuesto por el artículo 78, fracción VIII de la 

 Ley Orgánica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosí. 

 

 

DOCUMENTO ELABORADO POR LA DIRECCIÓN DE CATASTRO EN CONCURSO CON LA OFICIALÍA MAYOR. 

 

 

 

 

ING. MARÍA DE LOS ÁNGELES RODRÍGUEZ AGUIRRE 

DIRECTORA DE CATASTRO 

(Rúbrica) 

 

 

 

DR. JOSÉ SALVADOR MORENO ARELLANO 

OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSÍ 

(Rúbrica) 

 

 

 

 

San Luis Potosí, S.L.P. a 02 de julio de 2024 
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