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SALTILLO

1. OBJETIVO

Registrar en oportunidad la terminacidén de convenios o contratos de
cesién  temporal de Dbienes inmuebles propiedad del Municipio de
Saltillo.

2. ALCANCE.

Desde la identificacidén de bien inmueble municipal otorgado en convenio
o contrato vencido hasta su reincorporacion como disponible en el
inventario de la Direccién de Bienes Inmuebles.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

(puesto) Funciones

3.1.1Ejecuta proceso legal para recuperacidédn de

Direccidn de bienes inmuebles con convenioc o contrato
3.1 asuntos vencido.
juridicos 3.1.2Tramita indemnizacidén de dafos a bien inmueble
otorgado en convenio o contrato.
Jefe de
secciodon . , . . ; ;
3.2 B &S Realiza inspeccidn fisica del bien inmueble devuelto.
3 Inmuebles
z Abogado . . . .
T . g Notifica vencimiento de convenio o contrato de bien
2 3:.3 Bienes . o
1 inmueble no entregado
= Inmuebles
Analista
de
i rmaciod ; . : ;
= 3.4 AREoXIa Actualiza estatus de bien inmueble en sistema.
w n de
, bienes
inmuebles

g
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4. DEFINICIONES.

| Palabra/Termi
no

Definicion

Pacto o convenio escrito, entre partes que se obligan
4.1 Contrato sobre materia o cosa determinada, a cumplir los
acuerdos estipulados.

4.2 Convenio Acuerdo entre dos o mas partes.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas

1.Se establecera un tiempo determinado en los Convenio o Contratos mediante
los cuales no se transmite la propiedad, por lo que una vez que venzan se
procederd a la reincorporacién al Patrimonio Municipal de Saltillo.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Descripcion de la Actividad

Responsabl
e (puesto)
0
)
5 & o
O Uy
T OA S
o8 5w
- ;
4 v 5§ Sistemas
Bowo
f3 L
P
J)
o)
g o
T
m
o & o Abogado de
R BRI T
e T Bienes
S
~ 2 Inmuebles
0 a
T O
-
=0
g
0w .0 Abogado de
D.)IU'OO) s
N =] Bienes
0
— E Inmuebles
o 2 -~
j s
rE
SR
& O
U]
G
i
O C 0
~ o5 ©  Abogado de
w 0.9 0 i
© - Bienes
o D ow -
o .a Inmuebles
4y
Q 5 4
5] o
— o
F]
o o)
O e
© -+ H4 Titular de
T O ]
T O la
n @O &0 ; i
£ -4 4 -4 Direccion
Gw 5w :
S B, B o de Bienes
=4 ., § Inmuebles
o Q

Envia alerta de notificacidn de vencimiento
de convenio o contrato al personal de 1la
Direccidn de Bienes Inmuebles.

Valida que se haya recibido el bien inmueble
asignado en convenio o contrato.

En caso de haber recibido el bien inmueble,
el Abogado solicita al Analista de
Informacién ambos de la Direccidn de Bienes

Inmuebles que actualice el estatus del bien
inmueble en el sistema.
a) Analista de Informacion de Bienes

Inmuebles accede al sistema y cambia el
estatus del bien inmueble a “disponible” vy
concluye el proceso.

En caso de no haber recibido el  bien
inmueble, el Abogado de Bienes Inmuebles
elabora oficio de notificacion de vencimiento
de convenio o contrato y lo turna al Titular
de la Direccion de Bienes Inmuebles para su
firma.

Firma oficio de notificacién y lo turna para
notificacién al Beneficiario.
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AL
SALT' LLO Bienes Inmuebles
A
9} O v g B e ; G oo i
PP Abogado de Notifica al Beneficiario el wvencimiento del
Y o0y Bienes convenio o contrato. Oficio
B o
3] © Inmuebles
Z Q
)
T g\ 9
0 Q . . ; 5
~ O 8'3 g Beneficiar Acuerda con el Titular de la Direccidén de
- . . 3
(I T g 10 Bienes la fecha de entrega del inmueble.
=] =)
oY 3
2
& En caso de que el beneficiario del convenio
T 0 contrato no entregue el bien inmueble en la
=B fecha acordada, el Abogado de Bienes
HIS Inmuebles elabora oficio dirigido a 1la
0 . » o i P
i Direccidén de Asuntos Juridicos sclicitando o
u o ‘2 2 | &
T v inicle proceso legal de recuperacidén y 1lo Ofl?l9 de
200, ; ; g . Solicitud
= turna al Titular de la Direccidn de Bienes ..
0 5 de Inicio
'S O Inmuebles. de
g Abogado de o
: @ %,g Bienes a) Titular de la Direccion de Bienes —PLOCeso
U o Inmuebles Inmuebles firma oficio y lo turna a la legal
T o Direccion de Asuntos Juridicos.
g 0
- - 9 b) Direccidn de Asuntos Juridicos inicia
(SA = ;
. proceso legal de recuperaciédn de bien
. & . o . .
e} g inmueble y notifica a la Direccidén de
K % Bienes Inmuebles en cuanto lo haya
K & recuperado.
1
S © o 9 En caso de que el Beneficiario cumpla con la
5 8‘3 0 B Ficd fecha acordada para entrega del bien
i o) eneficiar . .
i JIB,Q et . inmueble, el Beneficiario entrega llaves vy
10 ; P
S % g cualquier otro articulo que se le haya
: = otorgado al iniciar el convenio o contrato.
o o
% O O (0]
- ™o 4 Jefe de
@ O a “
i o 0o o o Seccidn de . . P T ~ 0 ) )
7 003 < Realiza inspeccion fisica del bien inmueble
; 0,4 .9 & Bienes P
- 0 0 s . recibido.
o o+ Inmuebles
E b4 Uy
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icacioéon d

12
Solicitu

13
Actualizacidn
del estatus

dancs en el

e

£

Noti

o
<

inmuebl

de

d
Cambio

en

sistema

Jefe de
Seccidn de
Bienes
Inmuebles

Titular de
La
© . .,
©w Direccidn
de BRienes
Inmuebles

Analista
de
Informacid
n de
Bienes
Inmuebles

En caso de que el bien inmueble hava sido
danado durante el periodo que fue asignado en
convenio o contrato, el Jefe de Seccidédn de
Bienes Inmuebles obtiene evidencia
fotografica de los danos y lo notifica al
Titular de la Direccidén de Bienes Inmuebles.

a) Titular de la Direccidn de Bienes
Inmuebles notifica a la Direccidn de
Asuntos Juridicos los danos al bien
inmueble identificados.

b) Direcciédn de Asuntos Juridicos
ejecuta accidén legal para resarcir el
dario de acuerdo con lo establecido en
el convenio o contrato y notifica a la
Direccion de Bienes Inmuebles.

Solicita al Analista de Informaciodn de Bienes
Inmuebles el cambio de estatus.

Actualiza en sistema el estatus del bien
inmueble cambiandolo a “disponible”.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Sistema Acoa

Inicio

Abogado de Bienes

Inmuebles

Envia alerta
vencimiento
de convenio o
contrato

Valida que se
haya recibido
bien inmueble

¢Se recibid bien
inmueble2

Diagrama de proceso

Analista de

Informacién de Bienes

inmuebles

Si
Solicita - -
actualizacion de Registra el bien
estatus en inmueble como
sistema disponible
Fin

Elabora oficio de
notificacidén de
vencimiento

Titular de la Direccion
de Bienes Inmuebles

Firma oficio de
notificaciény lo
turna

]

"%

Notifica
vencimiento y
solicita entrega

del bien

Beneficiario

Acuerda fecha
de entrega de
bien inmueble
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Diagrama de proceso
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo
Potenci

Causa

Potencial
al

No cumpla el
beneficiario
con lo
establecido
en el
contrato

No se
el plazo

establecido

=
(0}
Q
B
0]
H
+
[=1
0]

9. REGISTROS.

inmueble en

Accidén | Responsabl
Preventiva | e
Establecimien Beneficiario
to de plazo
determinado
para la
entrega, una
vez que venza
el contrato

Evidencias

Convenio
Contrato
Decreto
Acuerdo

S/C Contrato de Arrendamiento

S/G Contrato de Concesioén

s/C Contrato de Comodato

5/C Convenio de uso de bien inmueble
10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Cédigo del formato

o instructivo

Nombre del formato

5/C

S/C

Matriz de Responsabilidades

Diagrama de Proceso
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Biernaes Inmu

Matriz de Responsabilidades

Jefe de
Seccion

Anl. de inf. Dir.

Bibnes de Bienes  Asuntos
Inmuebles Jundlcos

inmueble . il

Titular de  Abogado
Bienes Bienes
Inmuebles lnmuebles

Actividad \ Puesto Beneficiario

Notifica vencimiento de convenio o contrato de bien inmueble
no entregado

Ejecuta proceso legal para recuperacion de bienes inmuebles
con convenio o contrato vencido

Realiza inspeccion fisica de bien inmueble devuelto

Tramita indemnizacion de darios a bien inmueble otorgado en
convenio o contrato

Actualiza estatus de bien inmueble en sistema

Rinde
R [
n esponsable Eulenitaa

S Soporta

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

C Consultado ' Informado Valida/Firma

' s/cC Codigo Civil para el Estado de Coahuila de Zarago:za
B /¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
g o Saltillo, Coahuila de Zaragoza

T 5/c Reglamento del Patrimonio Inmobiliario del R.

= [} -

Coahuila de Zaragoza

Ayuntamiento de Saltillo,

12. CONTROL DE CAMBIOS.
{ . Seccién
b 99 | Modificad Descripcién del Cambio
b2 revisién

25/10/2022 - Nueva creaciodn.
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