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1. PROPÓSITO 
 
Otorgar el visado de planos que indique la situación y cabida de las porciones resultantes de 
fraccionamientos, segregaciones, informaciones posesorias, entre otros, con el propósito de 
asegurar el cumplimiento de la normativa de ordenamiento territorial. 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Plataforma de servicios Atiende las solicitudes de visado de planos presentados 
por los contribuyentes. 

Censo y Catastro Realiza el visado de los planos en cumplimiento con el 
ordenamiento territorial aplicable. 

 
 

3. PROCEDIMIENTO 
 
DIT-100-010: Recepción de requisitos de visado de plano 

Descripción: El usuario se presenta en Plataforma de servicios con los 
documentos que son requisitos para el trámite, los cuales habían 
sido publicados previamente.  
 
Si falta algún requisito se le indica al cliente lo que falta y se le 
solicita que complete la información y vuelva a iniciar con el 
trámite. 
 
Se le entrega al contribuyente el comprobante del recibido del 
trámite. 

Responsible Plataformista 

 
 

DIT-100-020: Verificación de valor actualizado y al día en pago 

Descripción: Se verifica que la propiedad se encuentre con el valor actualizado, 
si se puede actualizar automáticamente en el sistema, la actualiza, 
en caso contrario, le solicita al contribuyente que inicie 
declaración. 
 
Asimismo verifica que el contribuyente se encuentre al día en el 
pago de los impuestos, de no ser así, se le informa al 
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contribuyente para que se dirija a cajas. 

Responsible Plataformista 

 
 

¿Se requiere hacer una declaración de BI? 

Descripción: En caso de requerirse actualizar el valor de bienes inmuebles, se 
detiene el trámite hasta que se realice la declaración de bienes 
inmuebles conforme a DIT-100-030. 

Responsible Plataformista 

 
 

¿Está al día en pago de impuestos? 

Descripción: En caso de que haya pagos pendientes, se le solicita al cliente el 
pago de los recibos pendientes conforme a la actividad DIT-100-
040. De lo contrario se continúa con la actividad DIT-100-050. 

Responsible Plataformista 

 
 

DIT-100-030: Declaración de bienes inmuebles 

Descripción: El contribuyente realiza la declaración de bienes inmuebles, de 
acuerdo con el procedimiento establecido para ello. 

Responsible Plataformista 

 
 

DIT-100-040: Pago de impuestos en cajas 

Descripción: Se advierte al cliente de que se puede continuar con el trámite una 
vez que traiga el recibo de pago de los impuestos 
correspondientes. 

Responsible Plataformista 

 
 
DIT-100-050: Confección del expediente 

Descripción: El funcionario ya con toda la información completa procede a 
conformar el expediente respectivo y trasladarlo a Censo y 
Catastro, para su atención a más tardar un día hábil después 
que el contribuyente haya completado los requisitos. 

Responsible Ventanilla única - Plataformista 
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DIT-100-060: Revisión del expediente 

Descripción: A más tardar un día después de recibido el expediente, se 
revisa y se determina si es necesario realizar una inspección, la 
cual programa a más tardar para llevarla a cabo en los tres días 
hábiles siguientes de recibido el expediente. De no ser 
necesario una inspección lo mantiene en espera para su posterior 
resolución. 

Responsable Censo y Catastro 

 
 

¿Se requiere inspección? 

Descripción: En los casos que amerite, según el criterio del Profesional de 
Censo y Catastro, se procede con la inspección conforme a la 
actividad DIT-100-070 y DIT-100-080. De lo contrario avanza a la 
actividad DIT-100-090. 

Responsable Censo y Catastro 

 
 

DIT-100-070: Inspección de campo 

Descripción: Previo a la inspección se consulta en el sistema el mapa 
topográfico para identificar la localización del inmueble, el cual 
registra y le asigna un número de consecutivo. 
 
Luego el funcionario busca los materiales requeridos en la 
inspección y se traslada al sitio para realizar las mediciones 
correspondientes. Esta inspección la realizan dos funcionarios a 
más tardar en los tres días hábiles siguientes de recibido el 
expediente. 

Responsable Censo y Catastro 

 
 

DIT-100-080: Descarga de datos en el sistema 

Descripción: Una vez que el funcionario termina la inspección y se encuentra 
nuevamente en la institución procede a descargar los datos e 
introducir las mediciones en el sistema, para su posterior análisis y 
resolución. 

Responsable Censo y Catastro 
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DIT-100-090: Resolución del trámite de visado de planos 

Descripción: Con base en la información recopilada en la inspección y la 
información disponible en la Municipalidad, el funcionario procede 
a su análisis para la emisión de la resolución de visado de plano a 
más tardar al día hábil siguiente de realizada la Inspección. 
 
En caso de no haberse requerido Inspección, el funcionario 
procede a su análisis para la emisión de la resolución de visado de 
plano a más tardar en los tres días hábiles siguientes de 
recibido el expediente. 
 
La resolución es impresa, firmada y sellada por el funcionario. 
 

Responsable Censo y Catastro 

 
 

DIT-100-100: Sellado y firma de planos 

Descripción: Se procede al sellado y firma de los planos a más tardar al día 
hábil siguiente de realizada la Inspección. 

Responsable Censo y Catastro 

 
 

DIT-100-110: Entrega de planos al contribuyente 

Descripción: En plataforma de servicios se reciben los planos debidamente 
sellados y firmados. Cuando ello sucede se contacta con el 
usuario a más tardar al día siguiente de recibido los 
documentos y se le informa que su trámite está listo. 
 
El usuario se presenta para retirar sus documentos, para lo cual se 
le hace entrega de los originales de los planos y resolución y se le 
solicita que firme una copia de la resolución como respaldo del 
recibido. La copia de la resolución firmada por el usuario es 
ingresada en el expediente. 

Responsable Plataformista 

 
 

DIT-100-120: Archivo del expediente 

Descripción: En Censo y Catastro y Plataforma se archiva la información del 
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visado de planos. 

Responsable Oficinista 

 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 


