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SALTILLO

1. OBJETIVO.

Registrar de manera correcta y oportuna los bienes inmuebles que son
donados al Municipio de Saltillo.

2. ALCANCE.

Desde la autorizacién de construccidn de un fraccionamiento hasta el
correcto registro de predio(s) donado(s) en el inventario de la
Direccién de Bienes Inmuebles y en la Contabilidad Municipal.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones

(puesto)

k 31 Contabilidad 3:1al Reg}stra en la contabilidad el predio cedido
por fraccionador.
3.2.1 Valida v autoriza construccidn de

fraccionamiento.
. . 3.2.2 Informa predios en proceso de cesidn por
Direccion .
s fraccionador.
3.2 ; 3.2.3 Obtiene escrituras de predios que el
Desarrollo : . SN
fraccionador cedid al municipio.

- Urbano ; . ; :
& 3.2.4 Obtiene documentacidén para incorporacién de
& predio al inventario del patrimonio municipal.
_ Jefe de
i ccidén . A . . :
5 . S? 3.3.1 Coteja caracteristicas y dimensiones del predio
3.3 Bienes
. a donar.
: Inmuebles
é Abogado Bienes
@ 3.4 Inmuebles 3.4.1 Seguimiento a los predios en proceso de cesion.
Analista de
= informacion 3.5.1 Valida que la documentaciéon del predio cuente
5 3.9 Bienes con todos los requerimientos.
< Inmuebles 3.5.2 Registra predio en el inventario.
Secretaria
3.6 Bienes 3.6.1 Archiva expediente de predios incorporados.
Inmuebles gt
e
'?wﬂ%e$%
&r,; s vl
. s 5
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DE

4. DEFINICIONES.

Definicién

Divisidén de un terreno en manzanas y lotes, que
; ; requiera el trazo de una o mas vias publicas, asi
Fraccionamien ; ¢ ; 5 s
4.1 to como la ejecucidén de obras de urbanizacidn gue
permitan la dotacidén de infraestructura, equipamiento
v servicios urbanos.

4.2 Predios Propiedad de terreno urbano o rustico.
2 Persona o empresa que se dedica a construilr
4.3 Fraccionador . . E 4
fraccionamientos.
4.4 Sistema Acoa Sistema de administracidén y control de activos.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas.

1. Dentro de los 90 dias siguientes a la autorizacidn del fraccionamiento,
el fraccionador tendrd la obligacién de escriturar las areas cedidas al
Municipio conforme al plano de fraccionamiento autorizado, quedando
condicionada la validez de dicha licencia a la entrega de las escrituras
de las areas cedidas, en el término antes sefalado.

2. No se procederd al proceso de donacidén hasta que se encuentre revisado
y cotejado las caracteristicas y dimensiones del (de los) predio (s) de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Desarrollo Urbano.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

| Responsable

(puesto) Descripcién de la Actividad % Documento
LR
z 88-§ Direccidn
Szja % i Solicita a la Secretaria del Ayuntamiento la
”*g nEs D o 11 validacion para la autorizacion de la
el el €Sarrollo  onstruccién de un fraccionamiento.
g0 ®no Urbano
wyg g
a0 W
Valida que el Fraccionador no tenga
pendientes tramites de cesidn de predios en
: peneficio del Municipio de Saltillo.
. En caso de que todos los procesos de cesidn
- de predios del Fraccionador estén concluidos,
emite oficio validando la construccion del
fraccionamiento y lo turna al titular de la
8 Direccién de Bienes Inmuebles para su
5 autorizaciodn.
0
:g a) Titular de la Direccidén de Bienes
2 H Analista Inmuebles firma oficio de validacidén vy Oficio
- = de lo turna a la Direccidén de Desarrollo
5 D Informacio Urbano.
%*j N n de
2 % Bienes
= > Inmuebles En caso de que el Fraccionador tenga procesos
. jé pendientes, emite oficio notificando los
3 0 procesos pendientes y el rechazo de la
= & solicitud vy lo turna al titular de la
; % Direccién de Bienes Inmuebles para su firma.
>

b) Titular de 1la Direccién de Bienes
Inmuebles firma oficio de notificacion
y lo turna la secretaria de Bienes
Inmuebles.

c) Secretaria de Bienes Inmuebles entrega
oficio de notificacién a la Direccidn
de Desarrollo Urbano, archiva
documentacidn y se

- “.. A 1o
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Procedimiento de
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Fraccionador

N

No

Comunica los

y‘

Revision
cotejamiento de

isi
de
avance

>
[}]

5

R

Obtencidn de

Entrega de

predios en

on

escrituras

documentacidn para

predics

proceso de

registro del

Direccidn
de
Desarrollo
Urbano

Jefe de
Seccidn

Abogado de
Bienes
Inmuebles

Direccion
de
Desarrollo
Urbano

Direccidn
de

Desarrollo

Urbano

Comunica a la Directora de Bienes Inmuebles
los predios en proceso de cesién por
autorizacioén de fraccionamiento.

Revisa y coteja caracteristicas y dimensiones
del (de los) predio (s) de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento de Desarrollo
Urbano y Construcciones para el Municipio de
Saltillo.

Revisa estatus de avance de la cesidn por
autorizacién de fraccionamiento.

Obtiene escrituras de las é&reas cedidas al
Municipio en un lapso no mayor a 90 dias

posteriores a la autorizacidn del
fraccionamiento.
a) En caso de que el fraccionador no cumpla
con el tiempo estipulado para emitir las
escrituras, la Direccidén de Desarrollo
Urbano rechazara la solicitud del

Fraccionador para la transmision de la
propiedad o posesién de los lotes del
fraccionamiento.

Entrega a la Directora de Bienes Inmuebles la
documentacién para realizar el registro del
predio cedido al Municipio de Saltillo:

a) Actas de entrega - recepcion.
) Planos del predio.
&) Escritura.

d) Registro catastral.
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SALTILLO PIESCEION  bienes

Emisora:

Consolida informacidén del predio, validando
que cuente con toda la informacion que

o determine la situacidén fisica, Juridica vy
b administrativa, auxiliado por el Jefe de
S Seccidn y el Abogado de Bienes Inmuebles.
D
! En caso de no contar con toda la informacidn Oficio
H emite oficio solicitando a la Direccidn de
g Anaidets de Desarrollo Urbano la informacioén faltante vy
Eais i lo turna al titular de la Direccion de Bienes
w T Informacidn
% 8 da menss Inmuebles pa;a su firma. '
i fo% Tl s a) Titular de la Direccidn de Bienes
0 Inmuebles firma el oficio de solicitud
B de informacidén pendiente y lo turna a
L la Direccién de Desarrollo Urbano.
s b) Direccién de Desarrollo Urbano
g obtiene la documentacidn pendiente vy la
8 turna a la Direccion de Bienes
&) Inmuebles, regresando al punto 5.10 de
este procedimiento.
"0 AnallsFalée Registra el predio cedido por el Fraccionador
mhng g Informdc1on en un lapso no mayor a 15 dias posteriores a
& 8 34 g2 Biemes la fecha de escritura.
Inmuebles
Genera oficio a Contabilidad comunicando la
g \8 incorporacion del predio al patrimonio del Oficio
a sy Sl S gl Municipio de Saltillg y lo turna al titular
L o o —_p - 7~ de la Direcci6n de Bienes Inmuebles para su
i 3 %-S & 3 oxmac1fn firma.
& o e Bienes
2 g % 8 Inmuebles a) Titular de la Direccidén de Bienes
= 8 -5 Inmuebles firma oficio y lo turna a
. Contabilidad.
:‘ 1
% 0 % Realiza el registro contable del predio
: S m-g ! _ cedido por fraccionador de acuerdo con la
< o 3 8 Contabilida informacion proporcionada por la Direccion
Q 8‘3 34 o de Bienes Inmuebles en un lapso no mayor a
2 S 30 dias posteriores a la fecha de escritura. /
§ 3]
G O
3 ﬁ A Notifica a la Direccion de Bienes Inmuebles
Na A Conta?lllda el registro del predio cedido por oficio
5 0 . fraccionador.
Z H

Ol 0
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SALTILLO

0]
° 8w
95 5 Anallsta.c’ie Registra el codigo de contabilidad con el
™ 0 & Informacidn . ; ;
3 T 1 . que se registrd el predio.
a58.5 de Bienes
o0 W
25 Inmuebles
o
(]
P L
P& Secretaria
< QA . e Archiva expediente del predio.
=50 de Bienes
‘4 & Inmuebles
LI FIN DEL PROCEDIMIENTO.
0]
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~ Diagrama de proceso
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
g Causa

Potencial

| Frecuenc |

Accioén | Responsabl Plazo . Evidencias

Preventiva | e f ia

Potenci
al

DU aplique la Direccién de El Escritura

Fraccionador

facultad de
no autorizar

Desarrollo
Urbano

fracciona
dor tiene
90 dias

debidamente
inscrita en

nueva (Procedimien el RF.
no cumple con licencia de to para
%90 dias para fraccionamien transversal) Escritura
Escrituracién to hasta que r la
de &reas al donacidn
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9. REGISTROS.

municipales a fraccionador de &reas

favor del R. no cumpla con municipal
Ayuntamiento la donacién es a

de Saltillo. de Areas favor del

nunicipales. R. Ayto.

s/C Solicitud de autorizacidn de fraccionamiento
s/cC Actas de entrega — recepcidn.

s/cC Planos del predio.

S/C Escritura.

S/C Registro catastral
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Cédigo del formato

e chruabi | Nombre del formato
s/C Matriz de Responsabilidades
s8/C Diagrama de Proceso

ANEXOS

Matriz de Responsabilidades

Analista de Jefe de

: Abogado Secretarla  Direccion de
Actividad \ Puesto Vi Berie mfor_mactén Sepc'm Bienes Bienes Desarolla  Contabilidad
Inmuebles Bienes Bienes
Inmuebles Inmuebles Urbano
Inmuebles Inmuebles .

Valida autoriza para construccién de fraccionamiento
Informa predios en proceso de cesion por fraccionador
Coteja caracteristicas y dimensiones de predio a donar
Seguimiento a los predios en proceso de cesion

Obtiene escrituras de predios que el fraccionador cedié al
municipio

Obtiene documentacion para incorporacion de predio a
inventario de patrimonio municipal

Valida que db.é.urﬁentacién de brédio cuente con todos los
requerimientos

Registra predio en el inventario
Archiva expediente de predios incorporados
Registra en la contabilidad el predio cedido por fraccionador

“ Responsable Rinde S  Soporta C Consultado ' Informado Valida/Firma
Cuentas

ui

O B

i '“I:tmlldlo ‘l
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SALTILLO

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/C Ley General de Contabilidad Gubernamental
S/C Ley General de Bienes Nacionales
s/c Ley Del Registro Publico del Estado de Coahuila de
- Zaragoza
S/C Ley General de Bienes del Estado de Coahuila
. Coddigo Financiero para los Municipiocs del Estado de
S/C . .
Coahuila de Zaragoza
i Reglamento de Desarrollo Urbano y Construcciones para
s/C L s
el Municipio de Saltillo
s/C Reglamento de la Administracion Publica Municipal
) Reglamento del Patrimonio Inmobiliario del R.
s/C . o T Bt - - 0 e m o
Ayuntamiento de Saltillo, Cocahuila de Zaragoza
12. CONTROL DE CAMBIOS.

| Seccion |
E Modificad | Descripecién del Cambio

Nam. de
revisién

00 25/10/2022 - Nueva creaciodn.
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