
I  N  T  R  O  D  U  C  C  I  Ó  N  
 
 El presente Sistema nace como una necesidad de mantener y controlar los  
Avalúos Comerciales y Dictámenes de Renta, dando como resultado el Sistema 
de Seguimiento y Cálculo de Avalúos Comerciales y Dictámenes de Renta 
(SISCAD), logrando con este, una mejor organización y control de los Avalúos y 
Dictámenes  que se resguardan en la Secretaria de Finanzas y Planeación. 
 
 Este cambio estructural, trae como consecuencia la facilidad de operación 
del sistema  y la satisfacción de  necesidades de información gracias al software 
utilizado que viene a modernizar las funciones, en este caso,  aquellas que se 
realizan en la Dirección General de Catastro dependiente de la Subsecretaria de 
Ingresos. 
 
 El Sistema comprende  once  módulos, que a continuación  se describen 
brevemente: 
 
 
• Acceso: Controla  la seguridad y el acceso al Sistema. 
• Dependencias: Consulta el catalogo de dependencias y solicitantes. 
• Captura Solicitud: Permite agregar una nueva solicitud. 
• Modificación Solicitud: Permite dar mantenimiento a las solicitudes. 
• Asignación Prioridad: Permite asignar el tipo de prioridad de la solicitud. 
• Clasificación: Permite clasificar las solicitudes como locales o 

foráneas. 
• Consulta Solicitudes: Provee el estado en el cual se encuentra la solicitud. 
• Catálogos: Provee mantenimiento y actualización de la 

información necesaria para un avalúo. 
• Avalúo Comercial: Permite capturar ,modificar y emitir un avalúo. 
• Dictamen de Renta: Permite capturar ,modificar y emitir un dictamen 
• Act. Nombres Firmas Provee mantenimiento al catalogo de autoridades que 

firman avalúos o dictámenes. 
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C O N V E N C I O N E S  
 
 Previo al conocimiento de los módulos del Sistema de Seguimiento y 
Cálculo de Avalúos Comerciales y Dictámenes de Renta (SISCAD), es 
conveniente aprender la terminología computacional que constantemente se 
utilizará a lo largo de este manual. Para ello se ha preparado una lista de 
diferentes tópicos que a continuación se describirán: 
 
1. CLIC: Es la acción de presionar y soltar el botón del Ratón (Mouse). 

 
 
Hacer clic izquierdo, significa presionar el botón izquierdo del ratón. 
Hacer clic derecho, significa presionar el botón derecho del mismo. 
 
2. SEÑALAR: Es la acción de mover el cursor del Ratón (Mouse) sobre algún 

lugar en específico dentro de nuestra ventana (posicionar), por ejemplo: 
 

 
 
Como se puede observar en la figura anterior únicamente se colocó el cursor del  
Ratón (en este caso la flecha blanca) sobre el icono de Accesorios. 
 
3. SELECCIONAR: En este caso, además de señalar, se hará un clic sobre él                                

lugar especificado. ( por ejemplo, en el botón de maximizar). 
 

 
4. ARRASTRAR: Es la acción de SELECCIONAR pero sin soltar el botón 

izquierdo del Ratón y mover el cursor de éste de un lugar a otro en la Ventana. 
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5. SALIR: Para salir de una ventana existen tres tipos de formas: 
 
a) Haciendo un clic sobre el botón de salir (sí la ventana lo contiene). 
 

 
 
b) Haciendo doble clic en el botón del Menú de Control (ubicado siempre en la 

parte superior derecha de cualquier ventana). 

 
c) Haciendo una vez clic sobre el botón del Menú de Control y seleccionar la 

opción Cerrar. 
 

 
6. DESPLEGAR: Se refiere a mostrar un menú o lista de opciones que se 
muestran en ventana mediante la selección de una opción del menú de barra de 
cualquier aplicación o haciendo clic en el botón de Menú Desplegable: 
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7. IMPRIMIR: Para ejecutar la impresión de un reporte, deberá presionar el  
    siguiente botón en su ventana: 
 

 
 
 Al presionarlo, el Sistema automáticamente desplegará la ventana 
siguiente: 
 
 

MENÚ 
DESPLEGABLE 

OPCIÓN ARCHIVO 
DEL MENÚ DE 

BARRA 

BOTÓN DE MENÚ 
DESPLEGABLE 

MENÚ 
DESPLEGABLE 
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 En esta ventana puede especificar el número de Copias que desee 
generar. También puede especificar la Calidad de impresión (alta o media) y 
definir la configuración de impresión mediante la selección del botón 
Propiedades. 
 
 Como se observa, en la ventana de diálogo anterior se puede elegir 
(utilizando el botón de Menú Desplegable) otra impresora diferente de la 
predeterminada (que en este caso es una Lexmark Optra Se 3455), puede 
seleccionar la orientación de la hoja (vertical u horizontal) y también escoger el 
tamaño del papel (oficio, carta, etc.); finalmente para imprimir seleccione el botón 
Aceptar del cuadro de diálogo. Estas opciones de impresión son las que de 
manera general le ayudarán a obtener un reporte impreso con calidad y 
presentación deseadas. 
 
 
 
 
8.- FECHA: Para cambiar fechas utilice las flechas del lado derecho del siguiente 
cuadro: 
 

 
 
 También es conveniente mencionar que se podrá realizar este proceso, al 
dar doble clic sobre la fecha del cuadro anterior para activar lo siguiente: 
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 Este cuadro permite seleccionar el año, mes y día solicitado. Para ello dé 
un clic en las flechas de año o mes a seleccionar, el día se selecciona al dar un 
clic sobre el número solicitado. Una vez que realice lo anterior, presione el botón 
Sí para aceptar la fecha previamente seleccionada. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selecciona 
Mes y Año 
anterior. 

Selecciona  
Mes y Año 
posterior 

Selección 
de Día 
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Sistema de Seguimiento y Cálculo de Avalúos Comerciales y Dictámenes de 
Renta (SISCAD) 

 

 E l  Sistema de Seguimiento y Cálculo de Avalúos Comerciales y 

Dictámenes de Renta (SISCAD) está conformado por los siguientes módulos: 

 

 
 

 A  c o n t in u a c i ó n  s e  d e s c r ib i r á n  c a d a  u n o  d e  e s t o s  

mó d u l o s .  
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 Este botón nos permite tener acceso al sistema. Al seleccionar este botón se 
presenta la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla se debe teclear el nombre del usuario y la clave de acceso 

(Password) que le fue asignada y presione Aceptar, si la clave que tecleó es correcta le 

dará acceso al sistema; de lo contrario, si el password o nombre del usuario son 

incorrectos el sistema le mostrara uno de los siguientes mensajes: 

 

     
 

 Presione el botón de Aceptar después teclee nuevamente el nombre de usuario o 

la clave de Acceso según sea el caso. 
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 E s t e  b o t ó n  p e r m i t e  v i s u a l i z a r  e l  c a t a l o g o  d e  d e p e n d e n c i a s  

y  l o s  s o l i c i t a n t e s  d e  é s t a .  

 
 A l  s e l e c c i o n a r  u n a  d e p e n d e n c i a  e n  l a  v e n t a n a  d e  a b a j o  

a p a r e c e r á n  l o s  n o m b r e s  d e  l o s  s o l i c i t a n t e s  d e  é s t a :  
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 Esta opción permite agregar solicitudes de nuevo ingreso al sistema; al 
seleccionarla mostrara la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 
 Esta pantalla consta de los datos que contiene una solicitud distribuidos en 4 
carpetas: Solicitante, Inmueble, Servicio y Otros. El primer dato a llenar es el numero de 
Oficio, después la fecha en la cual se esta capturando solicitud, posteriormente el numero 
de expediente ya sea anterior o asignado. Como podra ver el numero de folio no lo podrá 
capturar ya que este es asignado automáticamente por el sistema cuando se presiona el 
botón de grabar, esto se hace cuando ya la solicitud esta debidamente capturada. 
 
 A continuación con ejemplos se mostrara como deben llenarse algunos de los 
datos de las carpetas:  
 
 Los recuadros sombreados indican que son catálogos y que tienen un menú oculto 
el cual contiene las opciones Alta, Consulta, Modificación o... Ejemplo: 
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 Para que aparezca el menú oculto debe posicionarse en el recuadro sombreado y 
presionar el botón derecho del mouse; después elegir una de las opciones mostradas. Si 
elige la opción de Consulta se mostrara la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla aparece una lista de las dependencias de Gobierno del Estado, 
debe seleccionar una de estas y después presionar el botón X que se encuentra en la 
parte superior derecha para cerrar la pantalla y los datos seleccionados se muestren en la 
pantalla de la solicitud, como se muestra a continuación: 
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 Como se puede observar al seleccionar la dependencia deseada automáticamente 
se llenan los recuadros de Domicilio, Teléfono o Fax y Lugar. 
 
 Para el dato que va en el recuadro del Nombre del Solicitante nuevamente 
posicionarse en este y presionar el botón derecho del mouse, como se muestra a 
continuación:  
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 Seleccionar una de las opciones mostradas(Alta, Consulta o Modificación); en el 
caso de no encontrar el nombre del solicitante deseado debe agregar uno, es decir darlo 
de Alta que es una de la opciones, al seleccionar esta mostrara la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla deberá escribir el nombre y cargo del solicitante, como podrá 
observar ya aparece la dependencia a la cual será agregado. Después de escribir el 
nombre y cargo debe hacer clic en el botón Actualizar y cerrar la pantalla haciendo clic en 
el botón que se encuentra en la parte superior derecha de esta; al cerrarla 
automáticamente los datos capturados aparecerán en la pantalla de la solicitud como se 
muestra a continuación: 
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 Por ultimo capturar la fecha de la solicitud. Con esto terminamos de capturar la 
carpeta de Solicitante de la solicitud, ahora haga clic en la pestaña que dice Inmueble y 
podrá visualizar los siguientes datos: 
 

 
 
 En esta debe llenar los datos personales del propietario, tipo de zona donde se 
encuentra el inmueble así como la superficie del terreno, construcción, el área a rentar en 
caso de dictamen de renta y el uso que se le da y que le dará al inmueble. 
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 La pantalla anterior muestra los datos  para el servicio solicitado ya sea Avalúo o 
Dictamen según sea el caso. Si es Avalúo deberá seleccionar una de las seis opciones 
que se muestran(Avalúo Nuevo, Actualización de Avalúo, Avalúo Masivo, Modificación de 
Datos, Copia certificada de Avalúo o Avalúo de Bienes Distintos a la Tierra); en el caso de 
seleccionar Avalúo Masivo se deberá llenar el recuadro con la leyenda Numero de 
Predios. 
 
 Si la solicitud es para un Dictamen de Renta deberá seleccionar una de las dos 
opciones (Dictamen de Renta Nuevo o Actualización de Dictamen de Renta) y llenar los 
recuadros de Renta Anterior, Renta Solicitada y la Vigencia (esta es por un año, del 1 de 
enero del año X al 31 de diciembre del mismo año). Con esto se termina esta carpeta. 
Cualquiera de los dos apartados (Avaluo o Dictamen) en el cual seleccione una opción, se 
inhabilitara el otro apartado, es decir, todas las leyendas del apartado se pondrán en tono 
gris que indica que no están activas para se seleccionadas; si por equivocación se 
equivoco y lo que deseaba era seleccionar un servicio para dictamen o viceversa, esta el 
botón Modifica Tipo de Servicio, el cual al hacerle clic desactivara la opción 
seleccionada, borrara los datos capturados en esta carpeta y podrá seleccionar el servicio 
deseado. 
 
Para terminar de capturar la solicitud debe hacer clic en la pestaña con la leyenda Otros 
al hacerlo aparecerán los siguientes datos:  
 

 
 
 Para el objeto del Avalúo o Dictamen debe seleccionar una de las opciones 
mostradas (Venta, Compras, Permuta, Dación en Pago, Otros, Se Toma en 
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Arrendamiento, Expropiación, Regularización o Se Da en Arrendamiento), en el caso de 
seleccionar la opción Otros deberá llenar el recuadro con la leyenda Indicar. Para la 
Documentación de Respaldo que se Anexa debe seleccionar al menos una opción 
(Antecedentes de Propiedad, Boleta de Pago del Impuesto Predial, Plano del Terreno, 
Plano de la(s) Construcción(es), Croquis de Localización, Fotografías del Terreno y 
Construcción(es) o Otra). En el recuadro de Observaciones este puede ser llenado o no 
según sea el caso. 
 
 Por ultimo haga clic en el botón Grabar para que todos los datos capturados sean 
guardados, si no omitió algún dato importante aparecerá el siguiente mensaje. 
 

 
 
 De lo contrario aparecerá alguno de estos mensajes: 
 

         
 

 
 
 En cualquiera de estos mensajes haga clic en el botón Aceptar y teclee lo que le 
indica el mensaje. 
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 En esta opción puede realizar modificaciones a uno o a todos los datos de la 
solicitud, la pantalla que aparecerá cuando de clic en este botón es la siguiente: 
 

 
 
 Como puede observar es casi igual a la de captura, la diferencia es que esta 
contiene datos para realizar la búsqueda de la solicitud que están ubicados en la parte 
superior izquierda. 
 
 Para realizar la búsqueda debe teclear el numero de folio donde esta la leyenda 
Folio y en la leyenda Año teclear el año en el cual se creo la solicitud, como puede 
observar por default aparece el año en el que nos encontramos, pero usted puede 
modificarlo para teclear el que usted desea. Una vez tecleado el numero de folio y el año 
de clic en el botón Buscar y aparecerán los datos en la pantalla, como se muestra a 
continuación en la siguiente pantalla: 
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 En esta podrá realizar los cambios deseados, para finalizar la modificación de clic 
en el botón grabar, si los datos son correctos enviará el siguiente mensaje: 
 

 
 
 Debe dar clic en el botón Aceptar, en caso de realizar otra modificación a una 
solicitud diferente, teclee el numero de folio y el año y de clic en el botón Buscar. 
 
 Si al haber tecleado el numero de folio y el año este no se encuentra registrado o 
se haya equivocada en el año o numero de folio aparecerá el siguiente mensaje: 
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 Esta opción permite modificar la prioridad de la solicitud de normal a urgente. Al 
seleccionar este botón se desplegará la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Aquí debe indicar un rango de fechas a partir de estas se desplegara una lista de 
solicitudes que hayan sido capturadas en el rango de fechas especificado, solo haga clic 
en el botón Aceptar; después de esto aparecerá la siguiente lista: 
 

 
 
 Como puede observar se muestran solo algunos datos de la solicitud: Folio, Fecha 
de Recepción, Nombre del Solicitante, Nombre del Propietario y en la ultima columna se 
encuentra la prioridad, es decir, si usted hace clic en el cuadro en gris de esa columna 
aparecerá una palomita roja, que indica que esa solicitud pasa de su estado normal a 
Urgente, al capturar la solicitud automáticamente se le asigna el estado o la prioridad 
Normal; a continuación se muestra como estará marcada: 
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 Una vez marcada la(s) solicitud(es) que hayan requerido cambiar su prioridad y 
desee salir de esta pantalla, haga clic en el botón que se encuentra marcado con una X 
en la parte superior derecha y regresara al menú principal. 
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 Esta opción permite clasificar las solicitudes en locales o foráneas, imprimir una 
solicitud o enviarla por correo electrónico; esto se hace de la siguiente manera: haga clic 
en  este botón y aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Aquí debe indicar un rango de fechas a partir de estas se desplegara una lista de 
solicitudes que hayan sido capturadas en el rango de fechas especificado, después de clic 
en el botón Aceptar y se desplegará la siguiente lista: 
 

 
 
 Esta lista muestra algunos datos de la solicitud como: Folio, Fecha Recepción, 
Nombre del solicitante, Nombre del Propietario, Prioridad y Clasificación; estas ultimas 
columnas se mostraran al deslizar la barra horizontal que se encuentra en la parte inferior 
de la lista hacia la derecha y la lista se vera así: 
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 en la ultima columna debe presionar la flecha que apunta hacia abajo para que 
seleccione la clasificación de FORÁNEO en la(s) solicitud(es) deseada(s). A continuación 
se muestra un ejemplo: 
 

 
 
Después de haber cambiado la clasificación de la(s) solicitud(es) la lista se vera así: 
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 En esta opción (Clasificación) también puede imprimir una solicitud o crear un 
archivo PDF de esta y enviarlo por correo electrónico, a continuación se muestra como. 
 
 Después de seleccionar una solicitud para ser impresa, haga clic en el botón con 
la leyenda Emitir Solicitud y se abrirá la siguiente pantalla:  
 

 
 
 En esta opción podrá visualizar una lista de todas las solicitudes existentes. Al 
hacer clic en este botón aparecerá la siguiente lista: 
 

 
 
 Como podrá observar hay dos listas en esta pantalla, la que se encuentra en la 
parte superior muestra algunos datos de la solicitud y la que se encuentra en la parte 
inferior mostrara el (los) estado(s) por el(los) cual(es)  ha pasado el tramite, este(os) 
será(n) mostrado(s) cuando seleccione de la lista superior una de las solicitudes 
mostradas; a continuación se muestra como se visualizara la lista inferior al seleccionar 
una solicitud: 
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 Como podrá observar al hacer clic en la solicitud con numero de folio 01220/2004  
en la lista inferior muestra una lista de que se a hecho con esta solicitud, en este caso lo 
ultimo que se hizo fue impreso por el usuario Camilo en la fecha 11/11/2004 y la hora en 
que se realizo la impresión. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22


 
 
 Esta opción muestra los catálogos para avalúos comerciales y proporcionarles 
mantenimiento. A continuación se muestra la pantalla que se presenta al darle clic: 
 

 
 
 Como puede observar están divididos en diferentes áreas, al darle clic la flecha 
que apunta hacia debajo de alguno de las áreas mostrara la lista de catálogos de dicha 
área como se muestra a continuación: 
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 Como puede observar en el área de infraestructura se pueden ver los catálogos de 
Drenaje y Alcantarillado, Agua Potable, Energía Eléctrica, etc. Puede elegir alguno de la 
lista que se muestra al darle clic a algún catalogo mostrara la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
 En esta pantalla aparecen los datos del catalogo Documento de Propiedad el 
numero de código aparece automáticamente escriba la descripción de ese nuevo 
elemento del catalogo si es el caso de agregar un nuevo elemento, después de teclear la 
descripción presione el botón con la leyenda Actualizar y le mostrara un mensaje como el 
siguiente:  
 

  
 
 De clic en el botón Aceptar para que este mensaje se cierre. Si el caso es 
modificar algún elemento del catalogo presione el botón con la leyenda Buscar y 
aparecerá la siguiente pantalla: 
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 En esta pantalla se muestra una lista de los elementos del catalogo, seleccione el 
que vaya a modificar y de clic en el botón superior derecho que contiene una X; y el 
elemento seleccionado aparecerá en la pantalla con los datos para  ser modificado; al 
terminar de realizar la modificación de clic en el botón con la leyenda Actualizar; para 
eliminar un elemento del catalogo debe realizar el mismo proceso de modificación solo 
que en vez de dar clic en Actualizar debe hacerlo en el botón de Eliminar y aparecerá el 
siguiente mensaje: 
 

 
 
 De clic en el botón Aceptar de esta pantalla para que se cierre. Este fue un 
ejemplo de un catalogo sencillo, es decir, que solo contienen información para ese 
catalogo; hay otro tipo de catálogos los cuales están relacionados con otros, por ejemplo: 
Clasificación de la Construcción, Avance de Obra y los que están en el área de Elementos 
Constructivos y Acabados. A continuación se dará una explicación de cómo mantener 
actualizados estos catalogos. 
 
 Al seleccionar el catalogo Clasificación de la construcción que se encuentra en el 
apartado Construcción aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Como podrá observar hay un recuadro en blanco sin leyenda en la parte superior 
de la pantalla, esto indica que debemos elegir de un catalogo un tipo de construcción para 
esta clasificación de construcción; para ver el catalogo debe estar posicionado en el 
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recuadro en blanco sin leyenda y presionar el botón derecho del mouse como se muestra 
a continuación: 
 
 

 
 
 Como puede observar aparece un menú oculto, haga clic en el y mostrara el 
catalogo de Tipo de Construcción Dominante en la zona, el catalogo se vera así: 
 

 
 
 En este seleccione el tipo de construcción al que pertenezca la construcción que 
va a agregar, después de haber seleccionado el tipo deseado cierre la pantalla haciendo 
clic en el botón superior derecho marcado con una X; como puede ver el tipo 
seleccionado aparecerá en el recuadro, ahora llene los demás datos que le solicita la 
pantalla (descripción y valorM2), una vez capturados los datos presione el botón con la 
leyenda Actualizar y aparecerá el siguiente mensaje: 
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 Haga clic en el botón Aceptar para cerrar este mensaje. 
 
 Para modificar o eliminar un registro del catalogo debe primero dar clic en el 
botón con la leyenda Buscar para seleccionar del catalogo el registro, una vez 
seleccionado este haga clic en los botones  Actualizar o eliminar según sea el caso. 
 
 Cuando va a agregar, modificar o eliminar un registro de este tipo de catalogo 
debe verse de la siguiente manera: 
 

 
 
 Para cerrar esta pantalla haga clic en el botón superior derecho marcado con una 
X. 
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 Esta opción muestra un menú el cual permite agregar, modificar y emitir un avalúo. 
Al hacer clic en esta opción mostrara lo siguiente: 
 

 
 

  El menú de avalúos consta de 8 opciones, las cuales se describirán a 
continuación: 
 

 
 
 Esta opción permite agregar un avalúo, al hacer clic en este aparecerá la siguiente 
pantalla: 
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 Esta pantalla muestra los números de solicitud que aun no tienen asociado un 
avalúo, seleccione el numero de solicitud deseado. Al seleccionar una solicitud la pantalla 
se vera de la siguiente forma: 
 

 
 
 Después de seleccionar la solicitud haga clic en el botón con la leyenda Capturar 
Información y aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Esta pantalla contiene algunos datos de la solicitud y datos que contendrá el 
avalúo; también consta de 8 carpetas las cuales son: DatosInmueble, DatosVarios,  
DatosInfraEquip, DatosTerreno, DatosElemAcab, DatosConstruccion, 
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DatosBienesDist y Observaciones; las cuales deberá llenar según los datos que 
contenga el avalúo. Para poder visualizar los datos de las carpetas solo haga clic en la 
pestaña donde esta el nombre de cada una de ellas. 
 
 La primera carpeta es la de DatosInmueble en esta aparecen datos de la solicitud 
y no los podrá modificar, capture la información del avalúo, probablemente no todos los 
recuadros se llenen, los recuadros sombreados indican que son catálogos y que hay un 
menú oculto en cual podrá seleccionar la información deseada o agregar información al 
catalogo si es que no se encuentra esa información. 
 

 
 
 Esta carpeta ya tiene capturada la información correspondiente a los datos del 
inmueble; para pasar a la siguiente carpeta titulada DatosVarios para capturar los 
antecedentes de la propiedad, datos de inscripción en el registro público de la propiedad y 
características de la zona, al igual que la anterior carpeta no necesariamente se deben 
capturar todos los datos, probablemente no se cuente con esa información. Si en los 
datos de antecedente de propiedad en el recuadro con leyenda Documento que la 
acredita selecciona del catalogo el dato con descripción “DECRETO DE 
EXPROPIACIÓN” se podrá capturar los datos del decreto, de lo contrario permanecerá 
deshabilitado. A continuación se muestra un ejemplo de la pantalla con la carpeta de 
DatosVarios al capturar la información se mostrara de la siguiente manera: 
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 La siguiente carpeta es la de Infraestructura y Equipamiento Urbano; haga clic en 
la carpeta con titulo DatosInfraEquip y aparecerá la siguiente pantalla: 
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Como podrá observar todos los datos de la carpeta se visualizan en un tono gris, 
esto es porque aun no esta activa o habilitada y no podrá capturar los datos; para poder 
capturarlos deberá hacer clic en el cuadro con leyenda Infra. y Equip. que se muestra en 

la parte superior de la pantalla así: , cuando haga clic en este cuadro 
aparecerá una flecha roja que indica que ya están habilitado los datos y las leyendas se 
visualizan de color negro como se muestra a continuación:  
 

 
 
 Como podrá observar todos los recuadros están sombreados esto indica que 
contienen un menu oculto del cual podrá seleccionar una de las dos opciones Actualizar 
o Consultar del catalogo según sea el caso del dato a seleccionar. Si el avalúo requiere 
que se acumule los porcentajes de servicios públicos que son: Drenaje y Alcantarillado, 
Red de Agua Potable, Red de Energía Eléctrica, Red de Alumbrado Público y Red 
Telefónica; deberá hacer clic en el cuadro con la leyenda Infra. Parc. que se encuentra en 

la parte superior de la pantalla así: el porcentaje acumulado se mostrara en el 
recuadro con leyenda Servicio Publico de la carpeta DatosTerreno para visualizarlo 
deberá hacer clic en dicha carpeta. A continuación se muestra un ejemplo de la carpeta 
DatosInfraEquip:  
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En la carpeta con titulo DatosTerreno la pantalla se verá así: 
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 Como podrá observar todos los datos de la carpeta se visualizan en un tono gris, 
esto es porque aun no esta activa o habilitada y no podrá capturar los datos; para poder 
capturarlos deberá hacer clic en el cuadro con leyenda Terreno ( se encuentra en la parte 
superior de la ventana) 

 al hacer clic  
se mostrara una flecha color rojo que indica que ya se puede capturar los datos del 
terreno como se muestra en la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Como podrá observar las leyendas de los recuadros ya se visualizan en color 
negro y puede teclear la información que desee para el calculo del terreno. 
 
 Así como nos posicionamos y activamos la carpeta de Terreno, así se hará para 
las demás carpetas, no todas se tienen que activar solo algunas. 
 
  Continuando con la carpeta de DatosTerreno, una vez que este activa ésta 
proceda a capturar los datos correspondientes, recuerde que los recuadros sombreados 
indican que hay un catalogo y al posicionarse en alguno de ellos haga clic en el botón 
derecho del mouse y aparecerá el menú.  Si el terreno tiene excedente de área de clic en 
el cuadro con esta leyenda (aparecerá una marca en rojo)y automáticamente se activara 
el recuadro con leyenda Lote Tipo para que seleccione del catalogo las medidas 
deseadas, el recuadro con leyenda Servicio Público permanecerá desactivado, solo 
mostrara la suma del porcentaje de servicios públicos seleccionados en la carpeta titulada 
DatosInfraEquip que son: Drenaje y Alcantarillado, Red de Agua Potable, Red de 
Energía Eléctrica, Red de Alumbrado Público y Red Telefónica; deberá seleccionar el 
cuadro Infra. Parc. para indicar que se sumaran los porcentajes de estos servicios; una 
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vez capturados los datos para el calculo del Terreno debe hacer clic en el botón con la 
leyenda Calcular y Agr.; la pantalla se vera de la siguiente manera: 
 

 
 
 Si el terreno consta de mas de una fracción debe hacer clic en el botón con la 
leyenda Limpiar y todos los datos capturados se borraran para que proceda a capturar 
los datos correspondientes a la siguiente fracción de terreno, una vez capturados debe 
nuevamente presionar el botón Calcular y Agr. y así sucesivamente para las fracciones 
posteriores. 
 
 Si el avalúo cuenta con datos de construcción debe hacer clic en el cuadro con la 
leyenda Construcción y se activaran las carpetas con los títulos DatosElemAcab y 
DatosConstruccion para que capture los datos correspondientes a la(s) 
construcción(es), puede tener o no Elementos Constructivos y Acabados; al capturar el 
dato de Edad Aproximada de la construcción es un valor numérico, si el caso es que se 
encuentra en construcción debe teclear 0 y se habilitara el recuadro con la leyenda 
Estado Constr. En el cual debe poner En Construcción o X meses de edad de 
construcción. Al seleccionar la información del recuadro con leyenda Clasificación de la 
construcción automáticamente se coloca el valor en el recuadro con leyenda de Valor 
Unitario si el valor es correcto se queda de lo contrario puede capturar el valor que le 
corresponda a esa construcción. El recuadro con la leyenda Avance de la Obra se puede 
llenar de dos formas, la primera es seleccionar del catalogo Tipo de Construcción ahí 
debe hacer clic en la flecha que apunta hacia abajo y se desplegara una lista con los tipos 
de construcción en esta debe seleccionar un tipo y si contiene datos se desplegaran en la 
tabla que se encuentra debajo de toda la información, si elige algún(os) de los datos que 
se encuentran en esa tabla automáticamente se desplegara el valor en el recuadro con la 
leyenda Avance de la Obra si seleccionar otro dato este se estará acumulando al anterior; 
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de lo contrario si la construcción ya esta terminada y quiere teclear el porcentaje del 100 
% en el avance de la obra deberá hacer clic en el cuadro con la leyenda Obra Terminada 
así se habilitara el recuadro con la leyenda avance de la obra y podrá teclear el 
porcentaje. En los recuadros con leyendas Valor Unit. Result. y Valor Parcial no deberá 
teclear ningún dato estos solo tienen la función de mostrar los resultados del calculo de la 
construcción. Al terminar de capturar los datos correspondientes a la construcción deberá 
hacer clic en el botón con la leyenda Calcular y Agr., si este avalúo consta de mas de 
una construcción deberá presionar el botón Limpiar para que los datos de la construcción 
que se acaba de calcular se borren y proceda a capturar los de la siguiente construcción, 
una vez capturados los datos deberá nuevamente hacer clic en el botón Calcular y Agr. y 
así sucesivamente para las posteriores construcciones. A continuación se presentan unas 
pantallas con ejemplos de construcciones: 
 

 
 
 En esta pantalla se puede observar el avance de obra no esta habilitado sin 
embargo contiene un porcentaje el cual es la suma de lo seleccionado de la columna con 
titulo Porcentaje. Además el Estado Constr. También esta deshabilitado ya que la 
construcción tiene una edad de 5 años. 
 
 En la siguiente pantalla se mostrara una construcción la cual tiene solo unos 
meses de construida, se dará cuenta de que al teclear 0 (cero) en el recuadro Edad 
Aproximada y cambiarse a otro dato se habilitara el estado de construcción: 
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En la siguiente pantalla se mostrara cuando el avance de obra es el 100%. 
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 Si el avalúo contiene datos de bienes distintos a la tierra, presione la carpeta 
titulada DatosBienesDist después haga clic en el cuadro con la leyenda Bienes Distintos 
que esta en la parte superior derecha de la ventana y la pantalla se vera así:  
 

 
 
 En esta pantalla esta un recuadro sombreado con la leyenda Concepto, presione 
el botón derecho del mouse y elija la opción Consultar para elegir del catalogo la 
información deseada, automáticamente al elegir del catalogo la información se llenara el 
recuadro con las leyenda Unidad usted solo deberá teclear los datos con las leyendas 
Cantidad y Precio Unitario, después deberá hacer clic en el botón Calcular y Agr., 
automáticamente en el recuadro en blanco que se encuentra en la parte inferior izquierda 
aparecerá el concepto elegido como se muestra a continuación: 
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 Si desea aumentar otro concepto de bien distinto solo debe posicionarse en el 
recuadro con la leyenda Concepto y elegir otro dato del catalogo y realizar el mismo 
procedimiento que el anterior, la pantalla se mostrara así: 
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 La ultima carpeta titulada Observaciones puede capturarse o no, este texto es de 
máximo 1000 caracteres. La pantalla es la siguiente: 
 

 
 
 Una vez capturados los datos correspondientes al avalúo verifique si la vigencia 
que se calculo automáticamente es la correcta, de lo contrario proceda a cambiarla. 
Después haga clic en el botón con leyenda Calcular y mostrara el siguientes mensaje: 
 
 
 

 
 
 Haga clic en el botón con leyenda Sí para guardar los datos capturados del avalúo. 
Después de guardar el avalúo se deshabilitara el botón de Calcular. 
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 Esta opción permite agregar, eliminar o cambiar los datos capturados del avalúo. 
Al hacer clic en este botón aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla debe teclear el numero del avalúo y el año, después haga clic en 
el botón con la leyenda Buscar; si el avalúo no existe aparecerá el siguiente mensaje: 
 

 
 
 Haga clic en el botón Aceptar y vuelva a teclear otro numero de folio u otro año. 
 
 Si el Folio y año se encuentran, después de hacer clic en el botón Buscar 
aparecerá la siguiente pantalla: 

http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22


 
 
 como podrá observar se muestran todos los datos que fueron capturados para 
este avalúo, posicionese en la carpeta o dato que desee modificar o eliminar y presione el 
botón Calcular y aparecerá el siguiente mensaje: 
 

 
 
 Si no le aparece este mensaje significa que no se actualizaron los datos del 
avalúo, haga clic en el botón con leyenda Aceptar y este se cerrará. Si modifico datos de 
terreno, construcción o bienes distintos a la tierra deberá realizar el cálculo de estos 
(hacer clic en el botón de la carpeta con leyenda Calcular y Agr.) antes de hacer clic en 
el botón calcular de la pantalla principal, de lo contrario no se grabaran los nuevos 
cambios. 
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 Esta opción permite imprimir el avalúo deseado. Al hacer clic en este botón 
aparecerá la siguiente ventana: 
 

 
 
 En esta pantalla debe teclear el folio completo, por ejemplo 00154/2003 y 
seleccionar si va a llevar la firma de un perito valuador o de las autoridades responsables 
que son el perito valuador, el director general de catastro, el subdirector de operación e 
información territorial y el subsecretario de ingresos. Si elige perito valuador deberá 
seleccionar de la lista que se encuentra a la derecha el nombre del perito valuador, como 
se ejemplifica en la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Después de haber seleccionado alguna de las dos opciones (Perito Valuador o 
Autoridades Responsables) presione el botón con la leyenda Imprimir y aparecerá la 
siguiente pantalla: 
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 En esta pantalla puede visualizar el reporte del avalúo, revisar la información que 
se emitirá y si encuentra algún detalle corregirlo, para pasar a la siguiente hoja 
posicionarse abajo del botón con la leyenda Ir a pág... y seleccionar el numero de pagina 
que quiere visualizar y después presionar el botón Ir a pág... si el numero de pagina 
existe se mostrara de lo contrario se quedara en la pagina actual. A continuación se 
muestra un ejemplo de la pagina 2 de este avalúo: 
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 Esta ventana solo muestra una parte de la pagina, para poder visualizar los demás 
datos debe desplazarse con las barras horizontal y vertical. 
 
 Para imprimir este avaluó deberá presionar el botón Esta Pág. o el botón Todo 
según sea el caso, es decir si hace clic en el botón Todo se emitirán todas las hojas que 
contenga el avaluó; si presiona el botón Esta Pág. solo se emitirá la pagina que este 
visualizando. 
 
 Si el folio que tecleo no existe o es incorrecto le mostrara el siguiente mensaje: 
 

 
 
 Haga clic en el botón Aceptar para cerrar este mensaje y si lo desea teclear otro 
numero de folio. 
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 Esta opción permite actualizar el tipo de firma en que se encuentra el avalúo o si 
ya fue entregado. Al seleccionar esta opción mostrara lo siguiente: 
 

 
 
 En esta pantalla debe la fecha inicial y fecha final para que muestre los avalúos 
que se encuentren en ese rango de fechas, por ejemplo: 
 

 
 
 Después de haber seleccionado la fecha inicial y final haga clic en el botón Aceptar 
y aparecerá la siguiente pantalla: 
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 En la pantalla anterior aparecen todos los avalúos que su fecha de captura este en 
el rango especificado anteriormente. Para actualizar el estado de algún(os) avalúo(s), 
desplácese con la barra horizontal que se encuentra en la parte inferior de la lista hacia la 
derecha y visualizara lo siguiente: 
 

 
 
 Como podrá observar hay varios avalúos que aun no son actualizados, deberá 
hacer clic en el cuadro gris para que se actualice el estado, la actualización debe ser en 
orden, es decir, primero la columna con titulo En Firma Dir. Gral. después Firmado dir. 
Gral., etc. Si selecciono una columna sin haber seleccionado la anterior antes el sistema 
le enviara alguno de los siguientes mensajes: 
 

   
 

   
 
 Para cerrar estos mensajes haga clic en el botón Aceptar y seleccione la columna 
correcta. 
 Una vez que haya terminado de actualizar el estado de las firmas cierre la ventana 
donde aparece la lista de avalúos haga clic en el botón marcado con una X y esta se 
cerrará. 
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 Esta opción permite hacer una copia de la solicitud y el avalúo asignándole un 
numero de folio nuevo. Al seleccionar esta opción aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla debe teclear el folio y el año del avalúo el cual quiere copiar, 
después haga clic en el botón con la leyenda Procesar; si el folio y año no existen o son 
incorrectos el sistema le enviara el siguiente mensaje: 
 

 
 
 Haga clic en el botón Aceptar para cerrar este mensaje y teclear otro folio y/o año. 
 
 Si el numero de folio y año son correctos aparecerá el siguiente mensaje: 
 

 
 
 Haga clic en el botón Aceptar para cerrar este mensaje. 
 
 Para cerrar la pantalla donde tecleo el folio y el año debe hacer clic en el botón 
marcado con una X que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. 
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 Esta opción permite realizar varios tipos de consultas a los avalúos. Al seleccionar 
esta opción el sistema mostrara la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla debe hacer clic en alguno de los cuadros de la izquierda de la 
descripción según sea la consulta a realizar, por ejemplo si desea hacer una consulta por 
Dependencia haga clic en esta descripción y después haga clic en el botón Aceptar y 
aparecerá la siguiente pantalla: 
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En la  pantalla anterior debajo de la leyenda Dependencias hay un recuadro con 
una flecha apuntando hacia abajo haga clic en esta para visualizar la lista de 
dependencias y seleccione la deseada, después haga clic en el botón con la leyenda 
Consultar y la lista de avalúos de la dependencia seleccionada se mostrara abajo como 
se muestra a continuación: 
 

 
 
 Para visualizar los demás datos del avalúo haga clic en la barra horizontal que 
esta en la parte inferior de la lista, o si desea visualizar mas avalúos desplácese con la 
barra vertical que esta en el lado derecho de la lista. En caso de que la Dependencia 
seleccionada no contenga avalúos, el sistema le enviara el siguiente mensaje: 
 

 
 
 Haga clic en el botón Aceptar para cerrar este mensaje. Para realizar otra consulta 
a una dependencia diferente, seleccione otra dependencia y haga clic en el botón 
Consultar.  
 
 Para cerrar la consulta por dependencia haga clic en el botón marcado con una X 
que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. 
 
 Si desea realizar una consulta por nombre del propietario seleccione esta leyenda 
en la pantalla de Consultas Avalúos como se muestra a continuación: 
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 Después de haber seleccionado el tipo de consulta deseada haga clic en el botón 
Aceptar y aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla teclee el nombre completo o las primeras letras de este en el 
recuadro en blanco posteriormente haga clic en el botón Consultar y aparecerá en la lista 
de abajo el propietario o propietarios que coincidan con el nombre especificado como se 
muestra a continuación: 
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 Para realizar la búsqueda con otro nombre, teclee el nombre en el recuadro y 
presione el botón Consultar; para cerrar esta pantalla haga clic en el botón superior 
derecho marcado con una X.  
 
 Si desea realizar una consulta por fecha de ingreso debe seleccionar en la 
pantalla de consulta esta descripción como se muestra a continuación: 
 

 
 
 Después de seleccionar esta consulta haga clic en el botón Aceptar y aparecerá la 
siguiente pantalla: 
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 En esta pantalla debe teclear la fecha en la cual capturo la solicitud del avalúo, si 
existen avalúos con esa fecha se listaran como se muestra a continuación: 
 

 
 
 En esta pantalla aparecen los avalúos capturados en la fecha 10/01/2005, para ver 
mas información desplácese con la barra horizontal y vertical situadas en la parte inferior 
y derecha de la lista. 
 
 En el caso de que en la fecha tecleada no haya ninguna captura de avalúos el 
sistema le mostrara el siguiente mensaje: 
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 Haga clic en el botón Aceptar y teclee otra fecha si asi lo desea. Para cerrar la 
pantalla de consulta haga clic en el botón que se encuentra en la parte superior derecha 
marcado con una X. 
 
 Para realizar una consulta por ubicación del inmueble debe seleccionar este en 
la pantalla de consulta como se muestra a continuación: 
 

 
 
 Una vez seleccionada la consulta haga clic en el botón Aceptar y el sistema 
mostrara la siguiente pantalla: 
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 En esta pantalla puede teclear la calle o la colonia o ambas, puede teclear el 
nombre completo de la calle o colonia o solo unas letras según desee la búsqueda; a 
continuación se presentan algunos ejemplos: 
 

 
 
 En esta búsqueda solo se pone la calle y muestra todos los avalúos que en la calle 
inicien con la palabra juan. 
 

 
 
 En esta se restringe la búsqueda a que el nombre de la calle empiece con juan y la 
colonia sea centro. 
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 Aquí la búsqueda es solo por colonia. 
 
 En el caso de que los datos que tecleo no se encuentren en algún avalúo el 
sistema le mostrara el siguiente mensaje: 
 

 
 
 Haga clic en el botón Aceptar. Para salir de esta consulta haga clic en el botón 
que se encuentra en la parte superior derecha marcado con una X. 
 
 Para realizar una consulta por numero de folio debe seleccionar la siguiente 
opción: 

 

http://www.pdfcomplete.com/cms/hppl/tabid/108/Default.aspx?r=q8b3uige22


 Después de haber seleccionado la consulta por folio haga clic en el botón Aceptar 
y el sistema mostrara la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla teclee el folio completo o una parte de este, después haga clic en 
el botón Consultar, por ejemplo: 
 

 
 
 En esta pantalla muestra todos los folios que empiecen con 009 no importa de que 
año sean. Si la información que tecleo no se encontró el sistema mostrara el siguiente 
mensaje: 
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 Aquí haga clic en el botón Aceptar. Si desea cerrar la ventana de consulta por 
folio haga clic en el botón superior derecho de la ventana marcado con una X. 
 
 Para realizar una consulta por numero de expediente asignado debe seleccionar 
la siguiente opción: 
 

 
 
 Después de haber seleccionado la consulta por numero de expediente deberá 
hacer clic en el botón Aceptar y el sistema le mostrara la siguiente pantalla: 
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  En la pantalla anterior debe teclear el numero de expediente asignado 
completo o una parte de este, después haga clic en el botón Consultar, por ejemplo: 
 

 
 
 En esta pantalla se muestran los avalúos que empiezan con ene en el expediente 
asignado no importa de que año sean, quiere decir que estos fueron capturados en el mes 
de enero. Si la información que tecleo no se encontró el sistema mostrara el siguiente 
mensaje: 
 

 
 

Aquí haga clic en el botón Aceptar. Si desea cerrar la ventana de consulta por 
numero de expediente asignado haga clic en el botón superior derecho de la ventana 
marcado con una X. 
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 Para realizar una consulta por Localidad debe seleccionar la siguiente opción: 
 

 
 

Después de haber seleccionado la consulta por Localidad deberá hacer clic en el 
botón Aceptar y el sistema le mostrara la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla debe teclear el nombre de la localidad completo o una parte de 
esta y el año, después haga clic en el botón Consultar,  por ejemplo: 
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 Esta pantalla muestra todos los avalúos que se encuentren en la localidad que 
empieza con coat del año 2004. Si la información que tecleo no se encontró el sistema 
mostrara el siguiente mensaje: 
 

 
 
Aquí haga clic en el botón Aceptar. Si desea cerrar la ventana de consulta por localidad 
haga clic en el botón superior derecho de la ventana marcado con una X. 
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 Esta opción permite emitir un listado de los avalúos que  fueron firmados, que se 
encuentran en firma o que ya fueron entregados, al seleccionar esta opción el sistema le 
mostrara la siguiente pantalla: 
 

 
 
 En esta pantalla debe seleccionar el reporte deseado y hacer clic en el boton con 
la leyenda Imprimir; por ejemplo si selecciona la opción Avalúos en Firma Dirección 
Gral. el sistema le mostrara la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Esta pantalla le pide que teclee un rango de fechas en las cuales se encuentren 
los avalúos o el avalúo deseado, ejemplo: 
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 Después de haber tecleado el rango de fechas, haga clic en el botón Aceptar y el 
sistema procesara la información tecleada, si se encuentran avalúos dentro de este rango 
de fechas el sistema mostrara la siguiente pantalla: 
 

 
 
 Esta pantalla le permite visualizar el reporte antes de imprimirlo, si desea emitirlo 
haga clic en el botón con la leyenda Todo y le imprimirá todas las hojas que contenga el 
reporte, o de otra forma si solo desea imprimir la pagina que esta visualizando haga clic 
en el botón con la leyenda Esta Pág. , o imprimir un rango de hojas debe especificar cual 
es el numero de hoja de inicio y cual el numero final después de esto haga clic en el botón 
De la ... a la ... . Si no desea emitir el reporte que esta visualizando haga clic en el botón 
que esta en la parte superior derecha de esta pantalla para cerrarla. 
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 Si en el rango de fechas que tecleo no hay información el sistema le mostrara la 
siguiente pantalla: 
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