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Secretaria General de Gobierno, adjuntando sustento juridico
seglin corresponda, asi como el original del documento fisico a
publicar y archivo electrénico respectivo (conforme a las
especificaciones indicadas para cualquier tipo de publicacion).

¥ En caso de licitaciones publicas, la solicitud se debera presentar con tres
dias de anticipacién a la fecha en que se desea publicar.

¥ Este tipo de publicacién sera considerada EDICION
EXTRAORDINARIA.

® Publicaciones de particulares (avisos judiciales y diversos)

¥ Realizar el pago de derechos en las cajas recaudadoras de la Secretarfa de
Finanzas.

# Hecho lo anterior, presentar ante la Direccién del Periédico Oficial del
Estado, el recibo de pago original y una copia fotostatica, asi como el
original del documento fisico a publicar (con firma y sello) y en archivo
electrénico (conforme a las especificaciones indicadas para cualquier
tipo de publicacién).

¥ Cualquier aclaracién deberé solicitarse el mismo dia de a publicacién.
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(con excepciones en que podran aparecer en EDICION
EXTRAORDINARIA).

® Para cualquier tipo de publicacién

¥ El solicitante debera presentar el documento a publicar en archivo
fisico y electrénico. El archivo electrénico que debe presentar el
solicitante, debera cumplir con los siguientes requisitos:

* Formato Word para Windows
« Tipo de letra Arial de 9 pts.
* No imagen (JPEG, JPG). No OCR. No PDF.

¢Donde consultar una publicacion?
o

Conforme al articulo | |, de la Ley del Periédico Oficial del Estado,
la publicacién del periédico se realiza de forma electrénica,
pudiendo ser consultado de manera gratuita en la pagina destinada
paraello, pudiendo ingresar bajo la siguiente liga electrénica:

periodicooficial.slp.gob.mx/

* Ordinarias: lunes, miércoles y viernes de todo el afio
* Extraordinarias: cuando sea requerido
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PAGO DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTROS

PROCEDIMIENTO: DERECHOS REALES (TRASLADO DE DOMINIO)

aaummenooe  DIRECCION / AREA

TESORERIA MUNICIPAL/DIRECCION DE INGRESOS
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Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, sera considerado
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio organizacional
de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben desarrollar cada
una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en las diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de
participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracion Publica Municipal y la informacion vertida en el
presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lo valida
acorde a la operacion real de los procesos de manera periddica.

1.1. OBIJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y secuencial las
diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucidn es responsable la Tesoreria Municipal,, dentro de
su marco juridico y conforme a la organizacién administrativa vigente.

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

- Establecer formalmente las politicas de operacion que deben seguirse para la realizacidn de las actividades, y con ello facilitar
ademas, la continuidad en su ejecucion.

- Precisar los érganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacion de las actividades de conjunto,
agregadas en procedimientos.

- Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

- Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacion en uno solo o algunos funcionarios o
empleados de la institucion.

- Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es multiple, en razén que es un instrumento que permite conocer
el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcién de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucion. Asimismo los manuales de procedimientos auxilian en la induccion al puesto y en el adiestramiento y capacitacion
de personal. Ademads, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una vision integral de sus labores al ofrecerle
la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la
realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de actividades a través de un flujo eficiente de
informacion.

1.2.- FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento; tendra
las siguientes facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las actividades
que les estdn encomendadas con la eficiencia requerida;

B
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ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales, el
Oficial Mayor tendra 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; asi como elaborar y, revisar permanentemente, con el
concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera la
Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emision de Bandos de Policia y Gobierno y Ordenamientos de los Municipios del Estado de
San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicidn reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

1. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal, y cudles otorgan derechos
a los particulares, y

1I. Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del Estado; en
su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como en el pizarrén de avisos
de las areas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacién; y de procedimientos, relativos al funcionamiento
de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la toma de protesta de
sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacién, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para
el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las actividades
necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en las diferentes etapas
del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas, o
cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacién de los ayuntamientos deberan contener como minimo:
I. Portada;

II. indice;

11l Introduccién;

IV. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;
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VI. Denominacidn, y propésito del procedimiento;
VII. Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIII. Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;

XIl. Glosario, y

Xlll. Anexos.

Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacién y de procedimientos,
que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20 y 21, de la presente Ley, deberan mandarse publicar en el
Periddico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademas de las facultades y obligaciones que le impone la Ley Organica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demas legislacion vigente, tendrd las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demdas dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que debera cumplir el personal de la Administracion Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se regulara por
este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, por los manuales especificos de cada una de las dependencias
municipales, atendiendo a cada funcidn o actividad, asi 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, deberan ser precisados en los manuales de organizacién
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segin su naturaleza y en
congruencia con el Manual General de Organizacion.
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1.3. POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacidn que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello que la Oficialia Mayor
formuld las siguientes politicas:

1. La Oficialia Mayor, establecera el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y
seguimiento para su proceso de elaboracion e integracion; 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 participacion del personal adscrito a los érganos 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 ejecucién,
tendrd las siguientes obligaciones especiales:

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

- Enterar formalmente a la Oficialia Mayor, la necesidad de modificar o complementar su contenido informativo; acto seguido
esta lo someterd a los tramites correspondientes para dictamen, autorizacion y distribucion de actualizaciones.

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

- Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Oficialia Mayor.

4. Para cualquier modificacion al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del proceso, la
calidad del producto o servicio, la satisfaccion del cliente /ciudadano, ademas de la precision y claridad del documento.

5. Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Oficialia Mayor, podra verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia de lo
consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones pertinentes.

&
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

FECHA DE 2 AUTOR DEL
i < RAZON DEL CAMBIO / 4
REVISION / VERSION REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
CAMBIO REVISION
Elaboré Revisé Validé
Nombre: Flor Rosalia Martinez Méndez Nombre: Lic. Luis Manuel Martinez Camacho Nombre: Mtro. Arturo Jaimes Nufiez
Puesto:Enlace de Procesos Puesto: Director de Ingresos Puesto: Tesorero Municipal
(Rubrica) (Rubrica) (Rubrica)
3 &
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Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, serd considerado
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Fecha de Aprobacién:

3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Instituir la rutina y criterios que se deben acatar para realizar de manera consistente las operaciones definidas para instrumentar los
pasos al tramitarse propiedades derivadas de una compraventa de cualquier bien inmueble, las donaciones, herencias y legados, la
aportacion a sociedades o asociaciones de conformidad con la Ley de Hacienda para los municipios de San Luis Potosi, Impuesto sobre
Adquisicion de Inmuebles y Otros Derechos Reales.

4. AMBITO Y ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Tesoreria Municipal, la Direccién de Ingresos, la Coordinacion de Traslados de Dominio, el Colegio de
Notarios, que actuaran conforme a lo previsto en la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi, el Reglamento
Interno del Municipio de San Luis Potosi y el Manual General de Organizacidn, servidores del Municipio de San Luis Potosi y terceros.
El trdmite se iniciara con el pago en linea correspondiente del tramite de ISAI realizado por la Notaria o el propietario el cual sera
revisado por los responsables en la Coordinacién de Traslado de Dominio dependiente de la Direccion de Ingresos para darle validez
y autorizacion, el procedimiento termina con la declaracion autorizada del tramite a la Notaria o al contribuyente.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Certificacion
Contrasefia

Clave Catastral

Declaracion

ISAI

Notarias

Pagina de internet
done es posible llevar
a cabo el tramite

SITYS
D

Traslado de Dominio

OM-CODA-F-05

Proceso por el cual se ingresan al sistema los rubros y montos de ingresos del Traslado de Dominio cuya
informacion generara por medio del sistema un formato impreso con el detalle del ingreso.
Clave o cddigo de acceso para acceder al sistema de Tramites Catastrales en linea.

Registro numérico emitido por la Direccion de Catastro que contiene datos de localizacién y demas
relativas a los predios localizados en el Municipio de San Luis Potosi.

Documento donde se refleja datos de la propiedad, donde genera una tarifa cuando se traspasa de un
duefio a otro a través de una transaccion de compraventa, por lo que esta se paga por el nuevo
propietario o el comprador.

Impuesto Sobre Adquisicidon de Inmuebles y Otros Derechos Reales.

Entidad legal y auténoma, creada por el Estado con la potestad de dar fe publica a los actos juridicos para
garantizar la seguridad y veracidad de los mismos.

Una Pagina Web es un documento electrénico que forma parte de la WWW (World Wide Web)
generalmente construido en el lenguaje HTML (Hyper Text Markup Language o Lenguaje de Marcado de
Hipertext). Pagina disponible en el sitio oficial del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, ingresando al
apartado de tramites y servicios, servicios en linea, Notarias, donde se puede ingresar el tramite de ISAI.

Sistema de Tramites y Servicios.
Traslado de Dominio.

Tramite del cual se reciben los formatos para el pago del impuesto sobre adquisicion de inmuebles del
municipio que estan en convenio de administracion de los impuestos a la propiedad inmobiliaria.

&
VERSION:11 FECHA: 31/01/2023 , ®

Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, serd considerado

como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.
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6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
- Codigo Fiscal de la Federacion.

- Codigo fiscal del Estado Libre y Soberano del San Luis Potosi.

- Cddigo Procesal para el Estado de San Luis Potosi.

- Ley del Notariado para el Estado de San Luis Potosi.

- Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de San Luis Potosi.
- Ley de Ingresos Para el Municipio de San Luis Potosi.

- Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

- Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi.

Manual General de Organizacion del H. Ayuntamiento San Luis Potosi.

7. POLITICAS DE OPERACI()N, NORMAS Y LINEAMIENTOS
7.1 El horario de Servicio a los usuarios del sistema SITYS es de 24 horas 365 dias al afio.

7.2 El encargado de la notaria debera ingresar a la pagina www.sanluis.gob.mx ,  https://sitio.sanluis.gob.mx/SanLuisPotoSi/,
posteriormente ingresar en la pestafia de “TRAMITES Y SERVICIOS”, continua en el apartado “SERVICIOS EN LINEA”,
(https://sitio.sanluis.gob.mx/SanLuisPotoSi/Servicios), pestafa de “Notarias”,
(https://municipiodeslp.gob.mx/TramitesCatastralesLinea/index.php/c _login)., en esta pagina el notario debera capturar el “Usuario”
y “Contraseia” asignada previamente por esta autoridad, seleccionara la pestafa “Capturar solicitud”. Ingresando a “Adquisicion de
Inmuebles”,
(https://municipiodeslp.gob.mx/TramitesCatastralesLinea/index.php?tt=UzZRhMXNXMU5yc2RZcHZKOFNLN3JRQT090jhCK1QvQOVTe
FRKbnM2aEhGNGtKKOE9SPQ). El encargado de la notaria en la pestafa de “Agregar nuevo”,
(https://municipiodeslp.gob.mx/TramitesCatastralesLinea/index.php?tt=UzRhMXNXMU5yc2RZcHZKOFNLN3JRQT090jhCK1QvQOVTe
FRKbnM2aEhGNGtKKOE9PQ), comenzara a capturar los datos del tramite como son clave del predio y los datos solicitados en la
plataforma agregéndolos a la pestafia “Agregar Adquirente”, y a continuacidn dara clic en “Agregar”, una vez ingresados deberd acudir
a la pestaia de “Adeudos” y posteriormente en “Adquisicion de Inmuebles”.
(https://municipiodeslp.gob.mx/TramitesCatastralesLinea/index.php/c_tramitesPago/traslado), ingresado los requisitos debera
realizar el pago de tramite seleccionando el banco de su preferencia para que le genere su recibo de pago. La notaria debera cargar
los documentos requeridos de manera digital para dar continuidad con el tramite.

- Declaracion de ISAI.

- Pago de ISAl y los derechos correspondientes

- Avallo Vigente no mayor a 6 meses.

- Recibo de Pago del Impuesto Predial del ejercicio actual.
- Antecedente de la Propiedad

- Escritura o Resolucién Judicial.

- Identificacion de las partes.
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- Libertad de Gravamen actual.

- Traslado de Dominio anterior.

- Documento que ampara el financiamiento de la Institucién Pablica
- Soporte para la exencion de ISAl

7.3 Para dar término al proceso de captura el encargado de la notaria debera seleccionar “Terminados” posteriormente “Adquisicion
de Inmuebles” y debera descargar la certificacion del tramite realizado,
https://municipiodeslp.gob.mx/TramitesCatastralesLinea/index.php/c_tramitesTerminados/traslado, una vez que termina con
este proceso debera esperar a la revision por parte de la Coordinacion de Traslado de Dominio para la debida certificacion del mismo.

7.4 El encargado del area de Traslado de Dominio del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi dentro de la plataforma del municipio
www.sanluis.gob.mx , https://sitio.sanluis.gob.mx/SanLuisPotoSi/ descargara los reportes cargados al dia por los notarios, asi mismo
asignara a cada analista cada uno de ellos para la revision del tramite que cumpla con cada uno de los requisitos solicitados y que
cumpla con el respectivo pago, el encargado enviara los tramites a la Direccidon de Catastro misma que revisara que el expediente
cumpla en materia juridica y catastral para que proceda a realizarle los cambios en la base catastral y la Direccién de Ingresos emita
la certificacion del ISAI, realizado esto se entregardn los tramites autorizados a las notarias por medio de la pagina web del H.
Ayuntamiento de San Luis Potosi.

7.5 Si el tramite de Traslado de dominio no cumple con los requisitos establecidos para su ingreso y certificacion sera devuelto por el
Coordinador de Traslado de Dominio a través de la pagina web del H. Ayuntamiento de San Luis Potosi se le devolverd a la notaria con
las observaciones correspondientes para su reingreso.
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8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacion vigentes de mayor jerarquia y
del Sistema de Gestion de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que se deben ejercer relacionadas con su
cumplimiento, actualizacion y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del cargo que ocupa el dueiio de proceso: La persona titular de la Tesoreria Municipal
* Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.
Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: La persona ocupante de la Direcciéon de Ingresos.

* Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento; ademds de corroborar las
mejoras por cambios al mismo.

* Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.
e Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

e Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacion 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 organizacion, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Coordinacion o Jefatura responsable de ejecutar el procedimiento: Coordinacion de Traslado de Dominio.

» 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 estadisticos y comparativos.

* Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.

* Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al procedimiento
autorizado.

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

Enlace:

e Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.

e Coadyuvar en la distribucion y difusidon 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 difusidn, andlisis y mejoras al procedimiento.
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9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos

SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

simBoLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser accion o lugar;
oademés se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,
método o procedimiento.

il

ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos 0 mas caminos alternativos.

D ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se \erifica la calidad y/o cantidad de algo de
D manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
I l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
acto de autoridad.

O

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depésito de un documento o
informacion dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

<

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

8

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que continda el diagrama de flujo.

CONECTOR. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

O d

&
OM-CODA-F-05 VERSION:11 FECHA: 31/01/2023 , W

Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, serd considerado
como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.



PERIODICO OFICIAL

MIERCOLES 27 DE MARZO DE 2024 PLAN DE SAN LUIS

PAGO DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTROS DERECHOS
PROCEDIMIENTO: REALES (TRASLADO DE DOMINIO)

o o DIRECCION / AREA RESPONSABLE:  TESORERIA MUNICIPAL/DIRECCION DE INGRESOS

SAN LUIS POTOS|
Cddigo: TM-DI-PO-02 Fecha de Aprobacion: 29 de febrero de 2024
Version: 00 Pagina: 13 de 16

9.2. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD:PAGO DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION DE INMUEBLES Y OTROS
DERECHOS REALES (TRASLADO DE DOMINIO)

ACTORES / RESPONSABLES
§a s Z
g3 zo ¢
£2°2 g g8 &
z L ofF £
N2 DE Sas 2 82 E DOCUMENTOS
oP. DESCRIPCION DE OPERACIONES S é 8 Z 83 8§ DE REFERENCIA
Declaracién
para el pago del
l ISAI
LA NOTARIA INGRESA LA PAPELERIA PARA EL TRAMITE DE TRASLADO DE
i DOMINIO EN LA PAGINA www.sanluis.gob.mx
https://sitio.sanluis.gob.mx/SanLuisPotoSi/ Y REALIZA EL DEBIDO PAGO
POR EL MISMO
LA O EL COORDINADOR DESCARGA EL REPORTE INGRESADO POR LA
2 NOTARIA A TRAVES DE LA PAGINA WEB DE LOS TRASLADOS DE DOMINIO :]
Y DISTRIBUYE EL TRABAJO l

. LA O EL COORDINADOR AUTORIZA EL TRAMITE QUE CUMPLA CON LOS NO Sl
REQUISITOS PARA CANALIZARLO A LOS ANALISTAS

P EL ANALISTA RECIBE EL TRAMITE MISMO QUE DETERMINA Y REVISAR EL
PAGO CORRESPONDIENTE DE ISAI

g EL ANALISTA REVISA LA DECLARACION DE ISAl Y DOCUMENTACION NO Sl
SOPORTE PARA ENVIARLO A LA DIRECCION DE CATASTRO
LOS RESPONSABLES DE LA DIRECCION DE CATASTRO DE LLEVAR A CABO LA
6  REVISION, RECIBIEN LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA EL
TRASLADO DE DOMINIO EN LINEA
LOS RESPONSABLES DE LA DIRECCION DE CATASTRO DE LLEVAR A CABO LA
7 REVISION, RECIBEN LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA EL
TRASLADO DE DOMINIO PARA EL ANALISIS EN MATERIA JURIDICA

LOS RESPONSABLES DE LA DIRECCION DE CATASTRO DE LLEVAR A CABO LA %
i REVISION, RECIBEN LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA EL si
TRASLADO DE DOMINIO DETERMINANDO LOS TRAMITES QUE CUMPLAN l

CON TODOS LOS REQUISITOS PARA SU INGRESO
LOS RESPONSABLES DE LA DIRECCION DE CATASTRO DE LLEVAR A CABO LA
o REVISION, RECIBEN LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA EL
TRASLADO DE DOMINIO REGISTRARAN Y REALIZARAN LOS CAMBIOS EN LA
BASE CATASTRAL
10 SE EMITE LA CERTIFICACION DEL ISAI
11 SEENTREGAN TRAMITES AUTORIZADOS A LAS NOTARIAS
LA O EL COORDINADOR PREVIENE EL TRASLADO DE DOMINIO E INDICA EL L
12 MOTIVO DE LA DEVOLUCION DE TRAMITE EN EL SITYS (SISTEMA INTEGRAL l'—
DE TRAMITES Y SERVICIOS) l
LA O EL COORDINADOR DEVOLVERA EL TRAMITE A NOTARIAS CON LAS
13 OBSERVACIONES DE LA DOCUMENTACION QUE FALTA PARA PODER |
VOLVERLO A INGRESAR 1
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10. ANEXOS

10.1.  Anexo 1: Declaracion para el pago del Impuesto Sobre Adquisicion de inmuebles y otros derechos reales.

MUNICIPIO DE SAN LUIS POTOSI, S.L.P. N
TESORERIA MUNICIPAL
DECLARACION PARA EL PAGO DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION HOLOGRAMA
DE INMUEBLES Y OTROS DERECHOS REALES
CLAVE CATASTRAL

'NOMBRE COMPLETO DEL ADGUIRIENTE Y DOMICILIO FISCAL

s W N S T
CONETRUIDD, BALDIO | | USUFRUCTO VITALICIO
% 3
[TERRENO:
AREA COMUN:

[CONSTRUCCION
AREA COMUN:
MEDIDA2 Y COLINDANCIAZ
ac nomTe
AL zum:
AL oRENTE:
AL PoNENTE:
ANTECEDENTES OE LA PROPEDAD
[Feca oE ADCURICON: PRECO PACTADO:
Jaca ToMO: NOTARY:
[NATURALEZA DEL ACTO © CONTRATO:
Rec:27RO PUBLICO O LA PROPIEDAD ¥ DE COMERCI: PUBLICAS
LIGUIDACION DEL IMPUEITO. LO Y FIRMA DE REVISION.
[FECHA DE PRESENTACION DE LA DECLARACION:
PRECIO FACTADO $
AVALUO CATAZTRAL s
Jreduccion $
ea22 cravARE s
IMEUESTO A LA TASADEL % s
Jrcruaczacien $
[Recamzoe s
rova $
DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD, GUE LO3 DATOS ASENTADOS EN ESTA DECLARACION 30N VERIDICOS
NOMEBRE, FIRMA Y SELLO DE NOTARIA O CONTRIBUYENTE
FUNDAMENTO
; u
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO.E| presente Manual de Procedimiento entrara en vigor al momento de su firma por la persona titular de la Presidencia
Municipal y se debera publicar en la Gaceta Municipal y en el Periddico Oficial del Estado “Plan de San Luis”. Se instruye a la Secretaria
General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al Periédico Oficial del Estado “Plan de San Luis”,
para los efectos legales conducentes.

SEGUNDO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente manual de procedimientos.

TERCERO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que surtan los efectos
legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion, implementacién y
cumplimentacion, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

CUARTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual, no implicaran la creacion de estructuras
administrativas para darles cumplimiento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS

PRESIDENTE MUNICIPAL DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

LIC. JORGE DANIEL HERNANDEZ DELGADILLO

SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI

Autentifico la firma del Presidente Municipal con fundamento en lo dispuesto por el articulo 78, fraccion VIl de
la Ley Orgdnica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.
(Rubrica)
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DOCUMENTO ELABORADO POR LA DIRECCION DE INGRESOS EN CONCURSO CON LA OFICIALIA
MAYOR.

MTRO. ARTURO JAIMES NUNEZ

TESORERO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO

OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

San Luis Potosi, S.L.P. a 29 de febrero de 2024
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