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Donacién de Bien
A Inmueble Municipal

SALTILLO

1. OBJETIVO.

Actualizar el inventario de bienes inmuebles patrimonio del Municipio de
Saltillo mediante la oportuna desincorporacidén de bienes inmuebles donados.

2. ALCANCE.

Desde la recepcién de solicitud de donacidén de bien inmueble patrimonio del
Municipio de Saltillo hasta la correcta desincorporacién en el inventario de
la Direccién de Bienes Inmuebles y en la Contabilidad Municipal.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable J
Funciones

(puesto)

w

3.1 COREEESE 1.1 Aprueba/Rechaza Iniciativa de decreto.
3.1.2 Aprueba/Rechaza Iniciativa de validacidn.
3.0 H. Cabildo 3.?.1 Autoriza/rechaza propuesta de Dopagién:I
3.2.2 Aprueba/rechaza propuesta de ratificacidn.
Comision de 3.3.1 Analiza solicitud de donacién para propuesta a
Bienes Cabildo.
3.3 Municipales, 3.3.2 Solicita votacién de propuesta de donaciodn en
) Equipo No el Cabildo.
Utilizable y 3.3.3 Autoriza/Rechaza propuesta de donacidn.
Adquisiciones
Direccidn de
3.4 Asuntos Elabora contrato de donaciodn.
Juridicos
3:5 g;iig;ii?diz Registra desincorporacién en la contabilidad.
Jefe de
3 ¢ Seccion Determina si el bien inmueble municipal es factible
o RBienes de donar.
Inmuebles
3.7.1 Determina si el bien inmueble municipal es
factible de donar.
3.7.2 Analiza informacién de Solicitante y determina
si es factible la donacidn.
Abogado 3.7.3 Coordina elaboracién de dictamen técnico de
3.7 Bienes riesgo y factibilidad de donacidn.

Inmuebles 3.7.4 Elabora Dictamen de donacidén.
3.7.5 Integra expediente de donaciodn.
3.7.6 Elabora notificacion de resolucidén para el
solicitante. o
3.7.7 Elabora iniciativa de Decreto. cjfergcg
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4.

o

3.7.8 Elabora propuesta de Ratificacidn.

3.7.9 Elabora iniciativa de Validacion.

3.7.10 Integra documentacion para elaboracidn de
escritura.

3.8.1 Determina si el bien inmueble municipal es

Analista de ¢ .tiple de donar.

Informacién

3.8 N 3.8.2 Actualiza estatus del bien inmueble.
] 3.8.3 Registra desincorporacién en inventario de
Inmuebles : i
patrimonio.
Secretaria
3.9 Bienes Archiva documentacion del proceso.
Inmuebles
3.10.1 Elabora proyecto de escritura.
10 Notario 3.10.2 Elabora escritura de donacidn.
Publico 3.10.3 Realiza inscripcion de donacidon en la
Direccién de Catastro y el Registro Publico.
.11 Solicitante Solicita donacidén de bienes inmuebles.

DEFINICIONES.

i Palabra/Termi

Definicion
no

5.

4.1 Donacidn

Acto en que se transfiere gratuitamente a otra
persona la propiedad de un bien inmueble.

~

4.2 Sistema Acoa Sistema de Administracidén y Control de Activos

POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas

1. El Municipio de Saltillo, Coahuila de Zaragoza, podra efectuar
enajenaciones de bienes municipales a través de un contrato de donaciédn,
consistente en la transferencia gratuita de un bien inmueble a un
donatario, previo acuerdo de Cabildo, cumpliendo al efecto con 1los
requisitos establecidos por este Reglamento y demas normatividad
aplicable.

2. Queda prohibido al Municipio efectuar donacién de bien alguno, s
antes no cuenta con el correspondiente titulo de propiedad debidamente
inscrito en el Registro Publico de la Propiedad.
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3. Todas las operaciones de donacién seran condicionadas al cumplimiento
de los requisitos establecidos en el acuerdo de Cabildo por el que se
concedan, asi como en el 6rgano informativo oficial correspondiente.

4. En la escritura que contenga el contrato de donacién, deberd incluirse
con precisién, clausula de reversién inmediata sin necesidad de previo
juicio o interpelacién, aceptada expresamente por la parte donataria,
gquien debera manifestar fehacientemente que renuncia a cualquier derecho
que pudiere corresponderle y que se compromete a entregar el bien inmueble
de que se trate al Municipio en el momento que para ello sea requerido,
en caso de haber incumplimiento de su parte.

5. E1 acto de revocacién y en consecuencia la reversién del bien inmueble
donado, surtira todos sus efectos legales a partir de la notificacidn
que el Municipio haga a la parte donataria del acuerdo del Cabildo.

6. No podran efectuarse donaciones de bienes inmuebles a personas fisicas
o sociedades mercantiles, salvo lo dispuesto expresamente en este
Reglamento y por las leyes aplicables.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsabl
e (puesto)

Descripcién de la Actividad

2 g %'8 . Presenta a la Secretaria del Ayuntamiento Escrito u

5 . Solicitant P i .. . . . T

: _4: - g = o requerimiento de donacidén de hien inmueble (Oficio de
L % propiedad del Municipio de Saltillo. solicitud

O T

T P "

s s 3ot Saltllo [y
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vValida que el bien inmueble solicitado para
donacién cuente con toda la documentacidn
que acredite su propiedad como patrimonio
del Municipio de Saltillo y que sea
susceptible de desincorporacién.
a) En caso de que el bien inmueble
no sea propiedad del Municipio de
Saltillo notifica al BAbogado de Bienes
Inmuebles para que emita oficio de
improcedencia.
b) En caso de gue el bien inmueble
no cuente con toda la documentacién que
acredite la legitima propiedad del
Municipio de Saltillo, notifica al
Abogado de Bienes Inmuebles para que

Analista emita oficio de improcedencia.
de c) En caso de que el bien inmueble
Informacid sea propiedad del Municipio de
n de saltillo y esté catalogado como un bien
Bienes inalienable e imprescriptible,
Inmuebles notifica al Abogado de Bienes
Inmuebles para que emita oficio de

improcedencia.

d) En caso de que el bien inmueble

esté otorgado mediante alguna figura
juridica incluida en el Reglamento del
Patrimonio Inmobiliario del R.
Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza, notifica al Abogado de
Bienes Inmuebles para gue emita oficio
de improcedencia.
e) En caso de que el bien inmueble
esté en proceso de desincorporacidn
por una solicitud previa, notifica al
Abogado de Bienes Inmuebles para dque
emita oficio de improcedencia.

valida que el bien inmueble solicitado en

donacién cumpla con las caracteristicas vy

2 v
vValidacioéon del bien inmueble municipal

del R. Ayuntamiento de galtillo, Coahuila
de Zaragoza, notifica al Abogado de Bienes
v koo Inmuebles para que emita oficio de
@@3 ?3’-!@"3' improcedencia.

©
i)

U . " .
= E dimensiones autorizadas en el Reglamento del
0 % . Patrimonic Inmobiliario del R. Ayuntamiento
: r—‘ L : 7 ~ - o
8 E © Jefe de de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

b P oA 5 seccion de a) En caso de que el bien inmueble no
2 8-3 Rienes cumpla con las condiciones establecidas en
8'H % Inmuebles el Reglamento del Patrimonio Inmobiliario
o QE
A
]
> —O
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SALTILLO

Revisa informacioén del Solicitante y
Abogado de determina si cuenta con todas las
Bienes caracteristicas vy condicicones necesarias
Inmuebles para recibir en donacién un bien inmueble
municipal.
En caso de que falte documentacidén del
Solicitante para evaluar la factibilidad de
la solicitud de donacién:
b) Abogado de Rienes Inmuebles
elabora oficio notificando la
informacién faltante y el plazo de
quince dias habiles para su entrega vy
lo turna al Titular de la Direccion de
Bienes Inmuebles para su firma.
&) Titular de la Direccidn de Bienes
Inmuebles firma el oficio.
d) Secretaria de Bienes Inmuebles
notifica al Solicitante.
Abogado de e) Si el Solicitante entrega
Bienes documentacion faltante en un plazo Oficio
Inmuebles maximo de qguince dias héabiles, se
ejecuta nuevamente el punto 3 de la
seccidn de Actividades de este proceso.
f) Si el Solicitante no entrega la
documentacion faltante en el plazo
establecido, el Abogado de Bienes
Inmuebles elabora oficio de
improcedencia y lo turna al Titular de
la Direccidn de Bienes Inmuebles para
su firma y, una vez firmado, lo turna a
= la secretaria de Bienes Inmuebles para
que notifique al Solicitante y archive
la documentacién con lo que concluye el
proceso.

informac
ion de

4
Revisidn
de

Falta documentacidén y/o requisitos
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Direcoidn I S
SALT“-LO LI”lC oras Bienes inmuebies
En caso de que la solicitud de donacidn no
% sea factible de acuerdo con lo establecido en
3 el Reglamento del Patrimonio Inmobiliario del
3 R. Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de
P Zaragoza
i a) Abogado de Bienes Inmuebles
o ” redacta oficio de improcedencia y lo
0 turna al titular de la Direccién de
© - Abogado de . ; o
w ™ 0 : Bienes Inmuebles para su firma. Oficio
] Bienes . . . ; .
=" b) Titular de la Direccidén de Bienes Improcede
—~ O Inmuebles ] ] - e :
as Inmuebles firma oficio de ncia
2 improcedencia.
% c) Secretaria de Bienes Inmuebles
S entrega notificacién de improcedencia
u al Solicitante.
& ad) Secretaria de Bienes Inmuebles archiva
=z expediente de la solicitud de donacidn

improcedente y concluye el proceso.
En caso de que la solicitud proceda, el
Abogado de Bienes Inmuebles solicita Dictamen Oficios,
Abogado de Técnico, de Riesgo y Factibilidad a las requerimi

9
Solicitud
procedente

Bienes dependencias establecidas en el Reglamento ento de
Inmuebles del Patrimonio Inmobiliario del R. Dictémene
Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de s

Zaragoza.

- D
(,) H R .
I g g Dependenci Analiza solicitud en su ambito de injerencia
g = a y procede a emitir dictamen
<€ [0
o 2
4] 413 a1
ado de . . 3 ‘L Andlisis
. 0 1 Abog g Analiza los dictdmenes emitidos por cada ] ’
! s BRI Bienes . dictamene
G O 4 dependencia.
é % Inmuebles s
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N4
SALTI LLO Bienes inmuebles
En caso de que alguno de los dictamenes no
a g
g sea positivo:
3 a) Abogado de Bienes Inmmuebles
- redacta oficio de improcedencia y 1lo
4 . . s
0 turna al titular de la Direccién de
i Bienes Inmuebles para su firma.
Abogado de b) Titular de la Direccidn de Bienes Oficio
o ° .
— & Bienes Inmuebles firma oficio de Improcede
o Inmuebles improcedencia. ncia
5 C) Secretaria de Bienes Inmuebles
% notifica al Solicitante la
B improcedencia de su solicitud.
-~ d) Secretaria de Bienes Inmuebles
) . o .
archiva documentacién de la solicitud y
concluye el proceso.
4 -
-~ = Apogado de Solicita al Analista de Informacién de Bienes
- 0" o g .
— : A S Bienes Inmuebles actualizar el estatus del Dbien
o O Inmuebles inmueble municipal en el inventario.
& P
O Analista
it w @ <
N - 3 de
Clrlg ﬁ g Informacié Cambia estatus del bien inmueble municipal a
§-~ o g n de “en proceso de desincorporacion”.
ﬁ w.ﬁ Bienes
e Inmuebles
g 3 P —— En caso de que todos los dictamenes emitidos S
m 2 0 Bgenes por las dependencias sean positivos, Abogado
“oao? de Bienes Inmuebles elabora Dictamen de
oo i Inmuebles .
(o] U Donacion.
- . En caso de que la solicitud corresponda a una
0 g 3 parte del bien inmueble, el Abogado de Bienes
- i 3 P .
4t ST Tnmuebles redacta oficio solicitando a la
ﬁ ) é Direccion de Desarrollo Urbano levantamiento
g m'U.E topografico para delimitar la parcialidad que
S serda considerada en el arrendamiento y 1lo oficio
B,S'S‘ﬂ Abogado de turna al Titular de la Direccidén de Bienes
3 8 o g Q Bienes Inmuebles. ,
8 2 843 Inmuebles a) Titular de la Direccidn de Bienes
- O 9 T
g n 0
© O
D &0
o e
(18} n O
> O -
Q T O
| o

Tnmuebles firma oficio y lo turna a la
Direccién de Desarrollo Urbano.

b) Direccion de Desarrolle Urbano
realiza levantamiento topografico y 1o
Direccidn de Bienes

turna a la

Inmuebles.
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Procedimiento de Codigo:
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S Inmueble Municipal cvision e -
SALTILLO precrin,

Emisora:

Integra Expediente de Donacidn, conteniendo:

a) Solicitud de donacidn.
” b) Superficie, medidas, colindancias
T " y ubicacién exacta del bien inmueble
8 E solicitado.
o D Abogado de c) Solicitudes de Dictamenes
A S Lo] Bienes Técnicos, de Riesgo y Factibilidad, asi
0] .
o QO Inmuebles como las correspondientes respuestas de
by ﬁ las Dependencias.
ﬁ d) Dictamen.
e) Levantamiento topografico, en
caso de ser parcialidad del Dbien
inmueble.
L
0
] Titular de . ! ;
5 S la Turna a la Secretaria del Ayuntamiento el
0 3 8 . . Dictamen y el Expediente de Donacidn para que
=B Direccion Ty : .
A . sea revisado por la Comisién de Bienes
g de: Biemes Municipales Equipo No Utilizable
# Inmuebles 1e1pa-es, quLB ’ B y
E Adguisiciliones.
I
I o ) - . o
£ g Secretaria Turna a la Comision de Bienes Municipales,
o g ) del Equipo No Utilizable vy Adquisiciones el
— - : ; . .
» ﬁ = Ayuntamien Dictamen y el Expediente de Donacion para su
%_3 S to evaluacién.
0
Comisidn
@ 8 de Bienes
go Q48 Municipale
o) 5'3 s, Equipo
— 8 £ - No Estudia y analiza el Dictamen de Donacion.
38 E  utilizable
n 0O
S| Y
= Adguisicio
nes
|
3,333 gt d
s ()
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Procedimiento de

N

Donacién de Bien

Inmueble Municipal :

En caso de que la Comisién de Bienes

E Municipales Equipo No Utilizable y
B Adquisiciones requiera informacién adicional
g o modificaciones a la solicitud de donacidn,
g Ry notifica a la Secretaria del Ayuntamiento y a
o) Comision ; i 2 '
Tt . la Direccién de Bienes Inmuebles.
o de Bienes .
R .. a) Abogado de Bienes Inmuebles
o Municipale : < . .
o o e realiza modificaciones e integra nuevos
o 82 d e requerimientos de informacion
g,g Utilizable solicitados por la Comisidon de Bienes
g‘g i v - Municipales Equipo No Utilizable vy
~ S Adquisiciones Y los turna a la
Adgquisicio & ; .
(o Secretaria del Ayuntamiento.
0 nes )
o b) Secretaria del Ayuntamiento turna
] .. T .
i la documentacién adicional y ajustada a
5 la Comisién de Bienes Municipales Equipo
o No Utilizable y Adquisiciones para su
revisiodn.
s En caso de gque la Comision de Bienes
2 - Municipales Equipo No Utilizable v
- 5 Adguisiciones rechace la solicitud  de
a donacién.
b a) Abogado de Bienes Inmuebles
@ redacta oficio de improcedencia y lo
turna al titular de la Direccion de
© ) ; A
o Abogado de Bienes Inmuebles para su firma. Oficio
o 5 ' . .oz 5
~N g Bienes b) Titular de la Direccién de Bienes Improcede
0 Inmuebles Inmuebles firma oficio de ncia
. H improcedencia.
& & c) Secretaria de Bienes Inmuebles
= a notifica al Solicitante la
& 'g improcedencia de su solicitud.
} 8 ad) Secretaria de Bienes Inmuebles
f archiva documentacioén de la solicitud y
' concluye el proceso.
3 Comisién
= o) de Bienes
s ® O o Municipale
. L83 s Equipo Pide incluir la revisién del Dictamen de
— .2 oz - .
o & % o No Donacién en Sesion de Cabildo.
4 © 111
o5 S Utilizable
N -
& fa) y o
b Adquisicilo
nes

o -

Olrsis
Zg"rﬁ s Soiliny

ailio] T

ol
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

= o & Coédigo: SA-PR-DBI-08
Procedimiento de
. 2 . Emisidn: 25/10/2022
Donacidén de Bien |
Ultima Rev,:
Inmueble Municipal oo, 00
SALT"-LO Bienes inmuelk
]
]
U]
@
I .
2 g'g\g Analiza la solicitud de donacién y vota la
— | %
o I ; ropuesta.
N@™H @ H. Cabildo PP
o g O &
- O
N g
" o
© 0
o
o
o En caso de que el H. Cabildo rechace la
3 solicitud de donacion.
3 a) Abogado de Bienes Inmuebles
G redacta oficio de improcedencia vy 1lo
@ turna al titular de la Direccién de
g Bienes Inmuebles para su firma.
- = Abogado de b) Titular de la Direccidn de Bienes
NI Bienes Inmuebles firma oficio de
= Inmuebles improcedencia. Oficio
2 c) Secretaria de Bienes Inmuebles Improcede
g notifica al Solicitante la ncia
I improcedencia de su solicitud.
ﬁ ad) Secretaria de Bienes Inmuebles
o archiva documentacidn de la solicitud y
concluye el proceso.
) .
s o © ) Oficio
o) o Secretarila
v 55O H del . . -
~ Do A . Turna Acuerdo del H. Cabildo a la Direccidn
o @ 2 Ayuntamien . )
@ 59 de Bienes Inmuebles.
vy O @ to
(@]
=g
g O .
o ° Oficio
. . ., .
g 9 Notificac
0
T T ) .
w g S Abogado e Notifica Acuerdo de H. Cabildo al ién
oA dd Bienes S
w24 Solicitante.
- Qo Inmuebles
hoAO
0
o
Z g
o . .
5 © Iniclativ
ol s  Elabora Iniciativa de Decreto y oficio de
w0 3 ﬁ 8 Abogado de remisién de Iniciativa y la turna al Titular
Nowmo B sn=a de la Direccién de Bienes Inmuebles para su
-~ Inmuebles .
3 a firma.
o
-

e

iy

e
a7

0
ﬁ'ﬂé
i

%@ Elab

L3,
T
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Procedimiento de
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Inmueble Municipal

SALTILLO

o Titular de . o S S ;
g Q :3 la Firma of1c1? de remisidn de ¥n1c1atlvaly.turna
o 8 o % B i pesaLeR ﬁ $e%Fetar%a 'dgl‘ﬂAyuntamlento. Qflglo de
m Y 5 de Bienes remision de N}nlCldtlva e Iniciativa de
S Inmuebles Decreto para firma.
o o @ 9 Secretario
& E'S m e del Revisa y firma Iniciativa de Decreto y la
L > U Ayuntamien turna al Presidente Municipal para su firma
H [m] to
o i g o
i E - {, Presidente . . & — g '
: E'S 5 8 Manicipal evisa y firma Iniciativa de Decreto
=7 A
¢ &  Secretaria
= ﬁ E'S g del Turna a la Direccidén de Bienes Inmuebles la
B'g - Ayuntamien Iniciativa de Decreto firmada.
oy to
- Titular de
s P
— H‘ﬁ-g “ . La . Envia a Congreso la Iniciativa de Decreto para
«n & FOw Direccidn R . { - p
87 % as Bimnes que sea votada.
H Inmuebles
R
. 5 B_E B Vota la Iniciativa de Decreto y emite Decreto
m 55 ¢ Congreso en el Periddico Oficial del estado de Coahuila
) 8 o g'ﬂ de Zaragoza cuando la iniciativa es aprobada.
B e
i - ° . G  Abogado de Revisa Periodico Oficial del estado de  Decreto
& o o -d 0o Bienes Coahuila de Zaragoza para conocer el Decreto en
% & 3 Inmuebles de Donacion emitido por el Congreso. periddico
7 oficial
) En caso de que el Congreso rechace la
3 iniciativa de Decreto, el abogado de Bienes
e o Inmuebles elabora oficio de notificacion de
i g improcedencia y lo turna al Titular de la
3 5 B Direccién de Bienes Inmuebles para su firma. Oficio
e Abogado de a) Titular de la Direccién de Bienes Improcede
- o = Bienes Inmuebles firma oficio de notificacidn ncia
= i = Inmuebles de improcedencia y lo turna a la
E g " secretaria de Bienes Inmuebles.
; & b) Secretaria de Bienes Inmuebles
: O notifica al Solicitante vy archiva
X documentacién de la solicitud con lo que
o B concluye el proceso.

L
ol
:.r:;x..f??
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de Codigo: HL 0!

Donacién de Bien r
%\‘M_N Inmueble Municipal .cicion .
SALTILLO Dixscoln o oy i,

En caso de aprobacién de la iniciativa de

0]
L Decreto, el Abogado de Bienes Inmuebles
g elabora oficio de notificacidn del Decreto
1 emitido por el Congreso, dincluyendc los
b requerimientos adicionales que el Congreso Oficio
09 haya solicitado, si asi fuera el caso y lo Notificac
" Abogado de
) g L : T S aree :
nog ¢ Bt turna al Titular de la Direccidén de Bienes idén
™ H .
8 ThEhlEs Inmuebles para su firma. Decreto
8 s “ a) Titular de la Direccidédn de Bienes
B Inmuebles firma oficio de notificacidn
z lo turna a la secretaria de Bienes
Q ¥
o Inmuebles.
23 b) Secretaria de Bienes Inmuebles
notifica al Solicitante.
g % En caso de que el Congreso establezca
- 8 2 E =T Ta— requerimientos adicionales, el Solicitante
L *, D . . o .
™ owg18f3 - recaba la informacion requerida por el
8 o o Congreso y la entrega al Abogado de Bienes
B B Inmuebles.
n 0
%3]
o o+ o Abogado de o . 5 Propuesta
~ 3T WO B?enes Elabora Propuesta de Ratificacidén y la turna ik -
R | . 3 i . =
« 8‘@ J ) al Titular de Bienes Inmuebles para su firma. e e
et © Inmuebles Ratificac
& ién
) 0
: © 8 9 Titular de . e .
@ H BT 5 . Firma Propuesta de Ratificacién y la turna a
o Mo Bienes ;
- o O @ la Secretaria del Ayuntamiento
& @ Inmuebles
[l o
0 —n £ A
249 Sebii;érld Turna Propuesta de Ratificacidén a la Comisidn
g AR ! . de Bienes Municipales, Equipo No Utilizable y
& S 0 ® Ayuntamien L )
) - . Adguisiciones.
i
& Comisidn
$ v oo Bienes
: oge de B
S m-a Municipale
o s b s, Equipo
@ 3'3 m-g No Revisa Propuesta de Ratificacion.
=) Y . .
o apa Utilizable
n O P v
AP S
&, Adgquisicio
= nes
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Procedimiento de
Donacidén de Bien
Inmueble Municipal :..

Coddigo:

Lsidn:

42
Se incluye

Propuesta en

43
Se
revisa

44

Acurdo

45

41
ica la Propuesta

il

No se rati

de
Cabildo

turna
Acuerdo

de

sesidn

y vota

Cabildo

la

a DBI

Comisiodn
de Bienes
Municipale
s, Equipo
No
Utilizable
Y
Adquisicio
nes

Comisidn
de Bienes
Municipale
s, Equipo
No
Utilizable
¥
Adquisicio
nes

H. Cabildo

H. Cabildo

Secretaria
del
Ayuntamien
to

En caso de que la Comisidén de BRienes
Municipales, Equipo No Utilizable y
Adquisiciones no ratifique la propuesta,
notifica a la Secretaria del Ayuntamiento.
a) Secretaria del Ayuntamiento
notifica rechazo de la Propuesta de
Ratificacidén a la Direccién de Bienes
Inmuebles
b) Abogado de Bienes Inmuebles
redacta oficio de improcedencia y 1lo
turna al titular de la Direccioén de

Bienes Inmuebles para su firma.

c) Titular de la Direccién de Bienes

Inmuebles firma oficio de

improcedencia.

d) Secretaria Bienes

notifica al Solicitante

improcedencia de su solicitud.
e) Secretaria de Bienes Inmuebles archiva
documentacion de la solicitud y concluye el
proceso.

de Inmuebles

la

Solicita incluir la Propuesta de Ratificacién
en sesiéon de Cabildo.

Revisa Propuesta de Ratificacidén y vota

Emite la Certificacion de Acuerdo de la
Propuesta de Ratificacidén y lo turna a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Turna la Certificacidén de Acuerdo de Cabildo
a la Direccidn de Bienes Inmuebles.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Procedimiento de
Donacién de Bien
Inmueble Municipal .

Cdédigo:

3A-PR-

DRI-08

Notificacidén

Iniciat
iva de

de

48
a

49
Firma de Firm

50
Firma de

51
SA
turna
Iniciat

Se

53
Revisid

<
T9]

@r:-‘;;s :I.:
«Nﬁg}l
5

l ‘. ot o
1”“;;”"%
@ it

visid

@e

Acuerdo de

oficio

Iniciati

Iniciati

envia
Iniciat

de

Iniciat

de

Cabildo

validac
i6

de v

remision

va de

va de
Validaci

Decreto

=

X
V

Validaci

iva

a

i

iva por

en

Abogado de
Bienes
Inmuebles

Abogado
Bienes
Inmuebles

Titular de
la
Direccidn
de Bienes
Inmuebles

Secretaria
del
Ayuntamien
to

Presidente
Municipal

Secretaria
del
Ayuntamien
to

Abogado de
Bienes
Inmuebles

Congreso

Abogado de
Bienes
Inmuebles

Elabora oficio notificando al solicitante la
Certificacion de Acuerdo de Cabildo y lo turna
al Titular de la Direccidn de Bienes Inmuebles
para su firma.
a) Titular de la Direccidn de Bienes
Inmuebles firma oficio de notificacién
y lo turna a la secretaria de Bienes
Inmuebles.
b) Secretaria de Bienes
notifica al Solicitante.

Inmuebles

Elabora Iniciativa de Validacion y oficio de
remisidén de Iniciativa de Validacion y la
turna al Titular de la Direccidn de Bienes
Inmuebles para su firma.

Titular de la Direccion de Bienes Inmuebles
firma el oficio de remisidn de Iniciativa de

Validacion ¥ turna la Iniciativa de
Validacién y el oficio de remisidén a la
Secretaria del Ayuntamiento.

Firma Iniciativa de Validacion y tramita

firma del Presidente Municipal.

Firma Iniciativa de Validacion.

Turna a la Direccidn de Bienes Inmuebles la
Iniciativa de Validacidén firmada por el
Presidente Municipal vy el Secretario del
Ayuntamiento.

Envia al Congreso la Iniciativa de Validacidn
y los requerimientos adicionales que hubieran
solicitado.

Revisa Iniciativa de Validacidén y emite
Decreto de Validacién en el Perioddico Oficial
del Estado de Coahuila de Zaragoza en caso de
ser votado a favor.

Revisa Periédico Oficial del estado de
Coahuila de Zaragoza para conocer Decreto de
Validacion.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de
Donacidén de Bien
Inmueble Municipal

CoHALqo:
LGEL G .

Direccidn

Emiscra:

57
Firma de golicitu

(o8]
)

(V9]
(Y]

Elaboracid
Contrato

n

Selecci

Solicit

Entrega
Personalidad

Notificacion Decreto

d de
contrato

oficio

ud de
General

de
soli

de
Donacidén

Notario

generales

Y
del Municipio

itu

~

es. v

Abogado de
Bienes
Inmuebles

Abogado de
RBienes
Inmuebles

Titular de
la
Direccion
de Bienes
Inmuebles

Direccidn
de Asuntos
Juridicos

Solicitant
e

Notario
Piblico

Abogado de
Bienes
Inmuebles

Elabora oficio notificando al Solicitante
Decreto de Validacién emitido por el
Congreso, asi como las condiciones vy tiempos

a cumplir para llevar a cabo el proceso de
donacién y lo turna al Titular de la Direccidn
de Bienes Inmuebles para su firma.
a) Titular de la Direccidn de Bienes
Inmuebles firma oficio de notificacidn
y lo turna a la secretaria de BRienes
Inmuebles.

b) Secretaria de Bienes Inmuebles notifica
al Solicitante.
Emite oficio dirigido a la Direccién de

Asuntos Juridicos solicitande la elaboracién
de contrato de donacién y lo turna al Titular
de la Direccidédn de Bienes Inmuebles para su
firma.

Firma oficio de solicitud de contrato y lo
turna a la Direccidn de Asuntos Juridicos.

Elabora contrato de donacion y tramita firmas
de autorizaciodn.

Selecciona
tramite de

Notario Publico para realizar el
escrituracidn.

Solicita al Abogado de Rienes Inmuebles 1la
documentacidn necesaria para la elaboracion
de la escritura correspondiente a la donacion

Entrega documentacidén necesaria para realizar
el proceso de escrituracidn.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Procedimiento de
Donacién de Bien

Inmueble Municipal -

Direcaidn
Ermisora:

AN
N\J

Bienes

8] o)
g o 5 . Elabora proyecto de escritura de la donacidén Proyecto
ol o5 00 Notario ) . . . L h L S s o B
© Q3 >0 puplico dg bien inmueble y lo envia a ld'D11e001on de de
~ E Bienes Inmuebles para su validacidn. Escritura
0 I
“ = B & S gefe de Valida que la informaciodn del bien inmueble a
W :_g e o Ssesibn donar esté correctamente registrada en el
g.ﬁ_g T proyecto de escritura.
g Lbg
= Sfé 3'0 Jefe de En caso de que exista algan error, notifica
Lo Beccibn al Abogado de Bienes Inmuebles.
[
o) 2
. @ g ©  Abogado
o g B o Bienes Revisa el proyecto de escritura.
g & Inmuebles
D 8 H Turna a la Direccién de Asuntos Juridicos el -
@ g -5 Abogado de proyecto. de gscrlpuga v oficio con }as Oficio
W oD T M Bienes observaciones ildentificadas en la revisiodn
o 8 @ Inmuebles realizada por el Jefe de Seccidn y por el
@M i Abogado de Bienes Inmuebles.
10 Revisa que el proyecto de escritura sea
8 g S correcto, en caso de requerir alguna
: =95 Direccién modificacién adicional a las ya identificados
{5-? 8‘: de Asuntos por el personal de Bienes Inmuebles, notifica Oficio
g 8-8 Juridicos al Abogado de Bienes Inmuebles para que
o solicite al Notario Pablico las
& modificaciones pertinentes.
fg o En caso de que se reguiera alguna
g T modificacién, el Abogado de Bienes Inmuebles
& 0 notifica al Notario Publico los ajustes
o necesarios.
& aj) Notario Publico realiza los
] e o ajustes solicitados y los envia al
@ - Abogado de Abogado de Bienes Inmuebles.
© g Bienes I>) Abogado de Bienes Inmuebles valida Oficio |
g " Inmuebles que se hayan realizado los ajustes
el solicitados, en caso de existir alguna
& % discrepancia, comunica los cambios
% 2 pendientes al Notario Publico para que
o hagan las correcciones
8 correspondientes, regresando al inciso

a) de este punto
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Procedimiento de

Donacién de Bien

£ ou 0

ey
N

Inmueble Municipal

SALTILLO

=] I
O‘ﬂ . - Nt Emite escritura en hoja de protocolo y las Escritura
© S o S Publico turna a la Direccidn de Bienes Inmuebles para Publica
%) 3 - TG
o = firmas.
n
o 8 b . Abogado de
~ 0 o Bienes Valida la escritura publica.
=
' = Inmuebles
- En caso de que se requiera alguna
b modificacidn, notifica al Notario Publico los
3 ajustes necesarios.
5 a) Notario Piblico realiza los
© ajustes solicitados, emite nuevamente
g la escritura en hoja de protocolo y la
LB Abogado de envia al Abogado de Bienes Inmuebles.
~ Y Bienes b) Abogado de Bienes Inmuebles valida
0 . .
0 Inmuebles que se hayan realizado los ajustes
= solicitados, en caso de existir alguna
- discrepancia, comunica los cambios
g - pendientes al Notario Publico para que
e hagan las correcciones
g correspondientes, regresando al inciso
a) de este punto.
o . oficio
g @8 g X Turna escritura a la  Secretaria del
Moo« Titular de . . 1ici de e t t las
. QBN aE . Ayuntamiento solicitando se ramiten as
5 ~ B “ Bienes ¢ ) s S .
4 o firmas correspondientes.
w ) 3 oy Inmuebles
4 %) b 2
£ 1]
X
L - .8 Secretario Firma escritura de la donacién y personal de
™ E T del la Secretaria del Ayuntamiento recaba las
-~ “ ; ; ; :
‘ o © o Ayuntamien firmas requeridas de las autoridades del
R to Ayuntamiento A
i ) ,
" s o Secretaria
- < E 00w del Regresa escritura firmadas a la Direccidn de
2 -~ G . N 4
o : 4 © o Ayuntamien Bienes Inmuebles.
o =1 to
> q
Mo . 3 . ; Oficio
S w oo ST Abogado de Turna al Notario pablico la escritura
5 ~n 3 H g Bienes .
i S0 firmada.
€ + £ Inmuebles
o B
iy
QIO
3@' s\%
:‘ . ‘} .§:
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Procedimiento de
Donacién de Bien
Inmueble Municipal

Coédigo:

77 7
Inscripcidn Firma de

de Escritura

78
Copia
certific

79
clave catastral en

30
Revisidn

Registro de
desincorpora

Escritura

caso de ser porcidn de

—~
(-

del
solicitante

en

Puklica

ada de

inmueble

o,
O
-t

RPP

la

Notario
Piblico

Notario
Publico

Notario
Publico

Analista
de
Informacio
n de
Rienes
Inmuebles

Analista
de
Informacid
n de
Bienes
Inmuebles

Tramita firma del
escritura.

Solicitante en la

Realiza la inscripcidén de la donaciéon en la
Direccion de Catastro del Municipio de
Saltillo y en el Registro Publico del Estado
de Coahuila de Zaragoza.

Entrega a la Direccidén de Bienes Inmuebles
copia certificada de la escritura.

En caso de haber donado solamente una parte
del bien inmueble municipal, el Analista de
Informacién de Bienes Inmuebles revisa si se
modifico la clave catastral de la parte que
conserva el municipio.
a) S1 se modificd la clave catastral,
el Analista de Informacidén de Bienes
Inmuebles registra en sistema la
desincorporacién de la totalidad del
bien inmueble y la incorporacidn de la
parte que conserva el municipio en su
propiedad.
b) Si se conserva la misma clave
catastral, el Analista de informaciodn
de Bienes Inmuebles actualiza en el
sistema las caracteristicas del bien
inmueble.

En caso de haber cedido la totalidad del bien
inmueble, el Analista de Informacidén de
Bienes Inmuebles registra en el sistema la
desincorporacién del bien inmueble.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Procedimiento de
Donacién de Bien
Inmueble Municipal

Coédigo:

3
Registro
d
idén

ad

e informa
Contabilid incorporac

8
P6liza S
Contabl dcnaciodén a

e en

34
Registro de
movimiento
ontabl

sistema

~
“

85
cluye

Se con
Exp

Analista
de
Informacid
n de
Bienes
Inmuebles
Analista
de
Informacid
n de
Bienes
Inmuebles

Contabilid
ad
Municipal

Analista
de
Informacio
n de
Bienes
Inmuebles

Secretaria
de BRienes
Inmuebles

Registra en el sistema la incorporacién del
bien inmueble recibido a cambio en la permuta.

Emite oficio dirigido a Contabilidad
Municipal comunicando la donacién del bien
inmueble y lo turna al Titular de la Direccién

de Bienes Inmuebles para su firma.
Realiza poliza contable que ampare la
desincorporacién del bien inmueble donado vy

notifica desincorporacién a la Direccién de

Bienes Inmuebles.

Registra movimiento contable de

desincorporacién en Sistema.

Archiva documentacidén de la desincorporacidn
en el expediente del bien inmueble donado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SALTILLO

Abogado de Bienes

Inmuebles

Si
¢Donacién
factible?

No

Emite oficio de
notificacion de
improcedencia

Dependencia

e

Diagrama de Proceso

Titular de Bienes
Inmuebles

Secretaria de Bienes
Inmuebles

Firma oficio de
improcedencia

Comunica a
Solicitante
imposibilidad de
donacién

Solicita Dictamen a

L—3 las dependencias

correspondientes

lV

Analiza solicitudy
emite dictamen

Solicita actualizar
estatus de bien
inmueble en
inventario

L

Archiva
documentacion

=

Analista de
Informacion de Bienes
inmuebles
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Abogado de Bienes
Inmuebles

3

Elabora
Dictamen de
Donacién

Titular de la Direccion
de Bienes inmuebles

Diagrama de Proceso

Direccion de
Desarrollo Urbano

Comision de Bienes
Municipales, Equipo
No Utilizable y
Adquisiciones

Secretaria del
Ayuntamiento

~
Elabora oficio de Firma oficio de Realiza
solicitud de solicitud de Ly levantamiento
levantamiento > levantamiento ;
< < topografico
topografico topogrifico
N
Turna Dictamen
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Realiza ajustes
requeridos
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Diagrama de Proceso

Comision de Bienes H. Cabildo Secretaria del Abogado de Bienes  Titular de la Direccién ~ Secretaria de Bienes
Municipales, Equipo Ayuntamiento Inmuebles de Bienes Inmuebles Inmuebles
No Utilizable y
Adgquisiciones
Y.
Pide a Cabildo No
evaluacion de Vota solicitud de Turna Acuerdo ¢ Solicitud
solicitud de donacion de Cabildo aprobada?
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Si
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Diagrama de Proceso

Solicitante

Secretaria de Bienes  Titular de la Direccidn Congreso Secretaria del Presidente Municipal ~ Abogado de Bienes
Inmuebles de Bienes Inmuebles Ayuntamiento Inmuebles
Envia Iniciativa Turna Iniciativa . A
de Decreto para de Decreto ¢ Firma iniclativa
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Abogado de Bienes  Titular de [a Direccion ~ Secretaria de Bienes  Direccidn de Asuntos Solicitante Notario Pablico Jefe de Seccion de
Inmuebles de Bienes Inmuebles Inmuebles Juridicos Bienes Inmuebles
]
N
Consuita
Periddico Oficial
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Decreto
Firma oficio de
notificacion de Notificaa
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Congreso Congreso
. 2 _
m_mcoﬂ oficio . . Elabora contrato Define Notario — o
solicitando Firma oficioy lo dodk - Pibli documentacion
contrato de turna € donaciony o pard > para elaborar
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Procedimiento de Coédigo: SA-FPR~DRI-03
Frision: 2571072022

Donacién de Bien o
2k Inmueble Municipal ..o 10

8. RIESGOS INHERENTES.

Shesgo Causa : Accién | Responsabl | Frecuenc | . :
Potenci ; | . : Plazo | : | Evidencias
a1 | Potencial  Preventiva ia
© Cumplir con Solicitante Documentacio
i ‘8 Falta de requisitos n completa
39 d requisitos establecidos
03w establecidos
Z £ 5 por el
tﬁ L Reglamento

9. REGISTROS.

S/IC Solicitud de donacién de Bienes Inmuebles

S/C Dictamen técnico de riesgo y factibilidad de donacion
S/C Dictamen de donacién

S/IC Expediente de donacién

S/IC Iniciativa de decreto

S/IC Propuesta de ratificacion

S/IC Iniciativa de validacion
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SALTILLO

Procedimiento de
Donacidén de Bien -
Inmueble Municipal ..i.in

Codigos SA-PR-DBI-02

10 . FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Codigo del formato
o instructivo

Nombre del formato

Matriz de Responsabilidades

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

s/C

S/C
S/C

s/cC

Ley General de Contabilidad Guberna
Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Bienes del Estado de

Codigo Financiero para los Municipi
Coahuila de Zaragoza

Cédigo Civil para el Estado de Coah

Codigo Procesal Civil para el Estad
Zaragoza

Ley de Asentamientos Humanos del E
de Zaragoza

Reglamento de la Administracidn Pub
Saltillo, Coahuila de Zaragoza
Reglamento del Patrimonio Inmobilia
Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila
Reglamento de Desarrollo Urbano y
el Municipio de Saltillo

Pagina 33
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA
Procedimiento de Codigo:
Donacién de Bien

Inmueble Municipal

N

SALTILLO

Emisocra:

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Seccion
Modificad | Descripcion del Cambio
a

00 25/10/2022 . - Nueva creaciodn.

Num. de

4
revision g

ANEXOS

Matriz de Responsabilidades

Jefede ¢ Ant de

Titwiar de  Abogado Dir. 3 Sria. Secrataria J Dir.
Actividad \ Puesto Solicitante  Bienes  Blenes Su:clon olio c;z;:" ,B’;:d& te, del  Bienes Conrsu‘.m Cabildo Asuntos Congreso N‘.mm 00;\3;9 dad
inmuebles inmuebles MBS {kbano » ; e Mpal Avio. Inmwebles Juridicos g

Solicita permuta de bienes inmuebles

D ina si el bien i es factible de permutar

Analiza informacion de Solicitante y determina si es factible la
permuta

Coordina elaboracion de dictamen técnico de riesgo y
factibilidad de permuta

Realiza levantamiento topografico cuando se permuta una parte
del bien inmueble

Determina valor catastral del bien inmueble municipal
Tramita valor | del bien i del
Solicitante

Aclualiza estatus de bien inmueble en sistema Acoa
Elabora Dictamen de Permuta

Integra Expediente de Permuta

Analiza solicitud de permuta

Solicita votacion de propuesta de permuta

o Autariza/lRechaza propuesta de permuta

¢ Elabora de i6n para el

Elabora Iniciativa de Decreto
Aprueba/Rechaza Iniciativa de Decreto
Elabora Propuesta de Ratificacion

de
Elabora Iniciativa de Validacion

\p de
Elabora contrato de permuta

it Integra para 6n de t

po Elabora proyecto de escritura

Elabora escritura de permuta

Realiza inscripcion de la permuta en la Direccién de Catastro y
el Registro Piblico 3

Registra desincorp: eir eneli

Registra desincorporacion e incorporacion en la Contabilidad
Archiva documentacion del proceso

i * Comisidn de Bienes Municipales, Equipo No Utilizable y Adquisiciones

n Responsable Rirde S Soporta € Consultado I Informado Valida/Firma
Cuentas 1
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