MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

a,s,. g. Cadigo: TES-PR-CT-10

;';zé—é';? . . . Emision: 21/08/2014

Ty Procedimiento de Deslinde  uiima rev. 20/06/2022

w"\\__,_:gv Revision No. 02
SALTILLO Direccion

. Catastro Municipal
Emisora:

Manual de Procedimientos de
Deslinde

AUTORIZACION

[& Elabord: Lic. Diego Ag "’ ¢

figlrFfores Castillo

SelloCM

MUNICIPIO DE
SALTILLO, COAH.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-O! Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

Paginalde 9



CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

®

s

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Procedimiento de Deslinde

Codigo:
Emision:
Ultima Rev.:
Revision No.

Direccion
Emisora:

TES-PR-CT-10

21/08/2014

20/06/2022

02

Catastro Municipal

.l-l;:"‘:i

oo

CONTENIDO

Indice

T

—

B = O

© ® N O U A WD

Objetivo

Alcance
Responsabilidades
Definiciones

Politicas y Lineamientos
Desarrollo/Procedimiento
Diagrama de Flujo
Riesgos Inherentes
Registros

Formatos e Instructivos
Marco Juridico/Referencias

Control de Cambios

3

© O © © 0 0 U b~ b N W

Pagina2 de9




N
N
=}
N
B

4

2

&
£
&
¥
o
N
=}
2
9
o

[
=

9
&
13
o

2

]
3
S
:
q
o}
&
=
9]
S
=
2
(2]
w
Q
:
2
Z
=
=
3
[+3
%
(=
Z
Q
Q

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo: TES-PR-CT-10
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Revision No. 02
SALTILLO Direccion

. Catastro Municipal
Emisora:

I. OBJETIVO.

Verificar las medidas del terreno que concuerden con lo que se menciona en la escritura y sus
respectivos planos por medio del deslinde para que coincida con sus antecedentes.

El deslinde tendra lugar siempre que no se hayan fijado los limites que separan un pedio de otro u
otros, o que, habiéndose fijado, haya motivo fundado para creer que no son exactos.

2. ALCANCE.

Verificar cual es problema que presenta el contribuyente que solicita el deslinde como puede ser
invasion o el contar con diferencia de superficie en el predio.

El deslinde es una actividad técnica que llevara acabo la Unidad a través del personal designado en la
cual determinard los limites que separan un predio de otro u otros segtn su titulo de propiedad.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones
(puesto)

3.1 Director Define el proceso de planeacion, organizacion, direccion y control del
trabajo del personal del Departamento y de usar los recursos disponibles
de la misma para alcanzar metas establecidas.

32 Jefede Areade  Personal encargado de validar la informacion presentada en los planos de
Cartografia acuerdo a los planos cartograficos contenidos en el acervo catastral.

33 Inspector de Personal autorizado para realizar las inspecciones a solicitud del interesado,
Campo dependiente del departamento de cartografia.

34 Secretario Persona encargada de la recepcion de escritos o solicitudes a las areas

correspondientes, dependiente de la Direccion de Catastro.
35 Ventanilla de Lugar de elaboracion de los pases de cobro de servicios catastrales,
Elaboracién de dependiente del Area de Actualizacion.

Pases.
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4. DEFINICIONES.

Nam. i Palabra/Termino

Definicion

41 Antecedente Escritura Pablica que se encuentra inscrita en el Registro Pablico de la
Propiedad y del Comercio, que antecede al nuevo instrumento publico.
42 Certificacion. Documento en el que se certifica o da por verdadera una cosa.
43 Cartografia Area encargada de la revisién de los planos catastrales de la ciudad.
44 Certificado de Servicio mediante el cual el Registro Piblico de la Propiedad y de Comercio,
Existencia o informa sobre los gravdmenes o cargas que reporta un bien, también
Inexistencia de conocido como Certificado de Libertad de Gravamen.
Gravamenes
45 Apeo Fijacion precisa de los limites de una finca que se consigna en un acta
levantada al efecto y que forma parte de los procedimientos de deslinde,
tanto judiciales como administrativos.
4.6 Deslinde Procedimiento por el que se mide un predio y se demarcan sus limites en
relacion con otro(s) predio(s).
47 Localizacion Referencia geografica de un punto u objeto en particular.
48 Plano Representacion grafica de las dimensiones, medidas y colindancias de un

bien inmueble de acuerdo a su descripcion realizada en los registros o
antecedente.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

A. Eltramite se presentara ante la Ventanilla Unica de la Direccion de Catastro en el horario de 08:00
a 14:00 hrs. de lunes a viernes.

B. Elservicio es solamente para aquellas propiedades que se encuentren dentro de la mancha urbana
con clasificacion urbana y derramadero.

C. El servicio no podra ser utilizado para hacer levantamientos fisicos de las propiedades
empadronadas ni la ubicacion del mismo.

D. El servicio es solamente para aquellas propiedades que se encuentren inscritas en el Padron
catastral.

E. Ladocumentacion debera de estar vigente a la presentacion del tramite.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-OI Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Re(i ;;c;r;:z;)le Descripcion de la Actividad | Documento
o Contribuyente LI Se dirige al departamento de cartografia, para  Documenta
:g entrevistarse con el jefe de area, para conocer la  cion diversa.
] situacion particular de la propiedad, con la
-~ % documentacion necesaria, dictaminando en ese
E momento, si el apeo y deslinde catastral se ajusta a los
-‘% parametros establecidos por la Direccion y si aplica de
@ manera extrajudicial.
Contribuyente 2.1 Con el visto bueno del Jefe de Area de cartografia, se ~ Documenta
dirigira a la recepcion de la Direccion de Catastro para  €ion diversa.
g el ingreso del tramite, el cual debera de contener la
§ . siguiente documentacion:
§ jg e Solicitud por escrito dirigido al director.
“:ij § e Identificacion oficial vigente del propietario.
% N Tg’ e Pago del Impuesto Predial al corriente.
i: % e Escritura pablica de antecedente.
f_ E e Certificado de Existencia o Inexistencia de
3 Gravamenes.
g e Plano de levantamiento firmado por perito.
% e Plano de levantamiento en archivo .dwg
8: e Alineamiento y nomenclatura.
5 Secretario 3.1 Al ser presentado un documento para su recepcion, ~ Documenta
5 S se revisara el mismo para ver la materia de qué trata, ~ Cion diversa.
% g esto, tnicamente para resolver sobre su recepcion, sin
? E pronunciarse  respecto de la admision o
é o) E improcedencia del mismo.
é % 3.2 Alfinal del dia registrara la correspondencia, tomando
= &) los datos del mismo: nimero de oficio, nombre de la
% < persona o institucion que presenta el documento,
:cZ;’ asunto, a quien se le turnara.
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3.3 Turnara el escrito al jefe de area para su analisis y
contestacion, firmandoles de recibido.

Jefe de 4.1 El jefe del area estudiara el caso con el inspector de Documenta
Cartografia campo, con la documentacién que se anexo a la  cion diversa.
solicitud.
,g 4.2 Citara y notificara a los titulares de los predios
3 colindantes para que se presenten a la Direccion de
<« %) Catastro  para hacérseles saber sobre el
g procedimiento y presenten sus documentaciones.
g 4.3 Estudiara la documentacion exhibida por los demés
rg colindantes.
4.4 Citara y notificara a las partes el dia que se realizaran
los trabajos de apeo y deslinde para que se
encuentren presentes.
Jefe de 5.1 Se presentaran el dia y a la hora acordada. Documenta
g :é Cartografia 5.2 Se verificara la medicion de la propiedad de acuerdoa  cion diversa.
o :§ g las medidas y colindancias que se nombran en la
8 g» Insgzor de escritura de la propiedad.
§ ?é. B 5.3 Se levanta el acta del reporte de campo.
54 Las partes firmaran de conformidad con lo actuado.
Jefe de 6.1 Con los trabajos realizados, realizaran el plano de Documenta
S Cartografia acuerdo con la informacién obtenida. cion diversa.
© g 6.2 Realizaran el oficio de dictamen.
a lns&ercrl\:orde 6.3 Pasaran el tramite para su firma por el Director de
PO Catastro.
Director de 71 Una vez que el secretario haya pasado el escrito, Documenta
Catastro firmara el documento para que sea entregado al ~ Cion diversa.
interesado.
~ E 7.2 Le pasara el escrito ya firmado al secretario para la
ix. entrega de la contestacion al ciudadano.
7.3 Le informara al ciudadano o interesado, el costo
generado por el servicio catastral segtn lo estipulado
E]l“ .;_T ';;:_, @ por la Ley de Ingresos del ejercicio actual.
] Pagina 6 de 9
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Ciudadano 8.1 El ciudadano se dirigira a la Ventanilla de elaboracion =~ Documenta
0 de pases de cobro para la elaboracion del pase. cion diversa.
,8 Ventanilla de 9.1 Elabora el pase a caja en el Sistema Integral de  Documenta
'g elaboracion Informacion Financiera (SIIF) con los datos del —cion diversa.
- pases de cobro. contribuyente como el nombre completo, domicilio
g fiscal y RFC, con el concepto de cobro
@ correspondiente.
& 2 9.2 Impondra el costo de acuerdo a la informacion que le
‘:‘é proporcione el jefe de cartografia.
.g." 9.3 En las observaciones se impondra la clave catastral del
—,U; bien inmueble.
:§ 9.4 Imprimiré el pase a cajay se lo entregara al usuario para
_g su cobro en las cajas de cobro de la Direccion de
3] Ingresos.
Ciudadano 10.1 Se dirige el contribuyente a las cajas de cobro Documenta
2 pertenecientes a la Direccion de Ingresos, se le realizara = cion diversa.
g el cobro del Servicio Catastral y se entregara se recibo
o® oficial en su tanto de contribuyente y archivo con sus
) datos brindados y la cantidad cobrada.
% 10.2Entregara recibo en su tanto de archivo a la recepcion
o de la Direccion de Catastro, donde entregara el recibo
de Archivo para que se le sea entregado el dictamen.
'8 Secretario Il.I' Una vez entregado el recibo en su tanto de archivo, lo  Documenta
'g anexara a la documentacion. cion diversa.
- 11.2 Firmara de recibido en el acuse.
- E 1.3 Entregara al ciudadano el dictamen y el plano.
[
=]
& FIN DEL PROCEDIMIENTO
O]t 240
e il
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Apeo y Deslinde
Ciudadano, Secretario ﬁ;ﬁxﬁﬁﬂ?"; Director Vemqnil‘li: ('i;:le(;i.mmck‘m
Soicltth del Asignacion del Estudio del o del Elaboracion del
servicio. escrito de 20NN dictaron + pase de cobro del
solicitud ) : servicio.
Ingreso de
Solicitud
Realizacion del
apeo y deslinde.
Pago del Servicio
Dictamen
Entregadel
servicio.

8. RIESGOS INHERENTES.

Plazo

Frecuencia

Evidencias

Riesgo Causa Accion
: ; : Responsable
Potencial Potencial Preventiva
© No contar con Unificar los Director de
§ las laminas o planos con la Catastro
8 % planos de los Direccion de
Ea asentamientos Desarrollo
& humanos Urbano.
= existentes.
Ol
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9. REGISTROS.

Cadigo ; Nombre

S/C

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codi
0digo del formato o Nombre del formato

instructivo

S/C

1. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Cadigo ; Nombre

S/C Cadigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila.

s/C Cadigo Civil para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

S/C Ley de Ingresos del Municipio de Saltillo, para el Ejercicio Fiscal Actual.
S/C Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Coahuila de Zaragoza.
S/C Reglamento de Catastro Municipal.

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de Seccion
revision | Modificada

21/08/2014 Procedimiento de Nueva Creacién

o1 31/05/2018 = Revision General y cambio de codigo de DC-
PR-CT-10 a TES-PR-CT-I0.
Se cambia nombre del procedimiento.
Se agrega el punto 5, Politicas y Lineamientos.
02 20/06/2022 - Se agrega el punto 7. Diagrama de flujo
Se agrega el punto 8. Riesgos inherentes.
Se amplia la descripcion.

Descripcion del Cambio
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