MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

- . e Codigo: TES-PR-CT-15

Procedimiento de Servicio de
Emision: 21/08/2014

Visita de Campo por Ultima Rev.; 20/06/2022
= . Revision No. Ol
Homonimia. _

ireccion . . . o 3
S Catastro Municipal
Emisora:

Manual de Procedimientos de
Servicio de Visita de Campo por

of\de Catfistro

Homonimia.
Z AUTORIZACIONES
g é Elabord Lic. Diego Castillo
a Coopdh
o]
B -
S = eviso: i :
3 = Ing. legue(A yez Salas
; « 1 \a‘irhd
F: Sello CM |
5 MUNICIPIO DEH {@h Autorizfi: . Se\ "o
% -
g
2
=
8.




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

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

® ° e o Codigo: TES-PR-CT-15
22 #%  Procedimiento de Servicio de
2l ~ o 33 Emision: 21/08/2014
ﬁ ﬂ, : e ®
oy Visita de Campo por UldmaRev:  20/06/2022
‘::;'-:‘-’/v ° _ Revision No. 01
SALTILLO Homonimia. S
e Catastro Municipal
Emisora:
CONTENIDO
Indice
1. | Objetivo 3
2. | Alcance 3
3. | Responsabilidades 3
4. | Definiciones 3
5. | Politicas y Lineamientos 4
6. | Desarrollo/Procedimiento 4
7. | Diagrama de Flujo 6
8. | Riesgos Inherentes 7
9. | Registros 7
10. | Formatos e Instructivos 7
il. | Marco Juridico/Referencias 8
12. | Control de Cambios 8
@@
.
Y "'3*1 Pagina2de 8




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

. . e o Codigo: TES-PR-CT-15
Procedimiento de Serviciode ’
Emision: 21/08/2014
Visita de Campo por Ultima Rev: 20/06/2022
- = Revisién No. 0l
Homonlmla' Direccion

Ermi Catastro Municipal
Emisora:

1. OBJETIVO.

Verificar que el contribuyente registrado en el Padron Catastral, no sea €l mismo contribuyente que
solicite alguna constancia y/o tenerlo diferenciado dentro de la base de datos.

2. ALCANCE.

Atender la solicitud del contribuyente que esta en desacuerdo en la informacion catastral del
propietario, que se dard por medio de una inspeccién y se actualizara en el sisterna catastral a través
del acta que se levantd el dia de la inspeccion.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones

(puesto)

31 Jefe de Area de Personal encargado de validar la informacion presentada en los planos de
Cartografia acuerdo a los planos cartogréaficos contenidos en el acervo catastral.
32 Inspector de Personal autorizado para realizar las inspecciones a solicitud del interesado,
campo dependiente del area de cartografia.
33 Ventanilla Unica  Area encargada de la recepcion de solicitudes de servicios catastrales y

entregar el tramite concluso al contribuyente o interesado, dependiente del
area de actualizacion.

34 Ventanilla de Ventanilla para la elaboracion de pases de caja para el cobro de servicios
pases de caja. catastrales o el calculo del Impuesto de Adquisicion de Inmuebles,
dependiente del Area de Actualizacion.
35 Ventanilla de Area responsable que realiza la actualizacion del padron catastral con la
Actualizacion. informacién de la propiedad o del propietario, titular, poseedor, etc...

4. DEFINICIONES.

Nam. | Palabra/Termino Definicion

41 Homonimia Condicién en la que una persona tiene el mismo nombre que otra.

42 Servicio Catastral ~ Servicio catastral es el tramite que realiza el contribuyente en materia
catastral para los fines que al interesado convenga.
43 Ventanilla Unica  Area encargada de la recepcion de solicitudes de los servicios catastrales,
canalizando las mismas a las areas correspondientes y haciendo entrega
el tramite concluido al contribuyente dependiendo de los dias de espera.
44, SIIF Sistema Integral de Informacion Financiera.
El I ,.'r.f El
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

51 FEltramite se presentara ante la Ventanilla Unica de la Direccion de Catastro en el horario de
08:00 a 15:00 hrs. de lunes a viernes.

5.2 Se registraran las visitas segan la disponibilidad que se encuentre la agenda del inspector de
campo.

5.3 Se debera proporcionar a la solicitud del servicio catastral identificacion oficial vigente y
constancia de situacion fiscal (R.F.C) de la persona interesada, con la finalidad de dictaminar
la homonimia.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Act. Responsable

Descripcion de la Actividad Documento

Nam. (puesto)

Ciudadano LI Se dirige al modulo de Ventanilla Unica, solicita por Solicitud de

3 g medio de formato de servicios catastrales solicitando la Servicio
'§ jc‘g‘ visita de campo por homonimo, el cual sera llenado por Catastral
é 3 el mismo, este debe ir integrado por una copia de . B

T >0 Identificacion oficial vigente del solicitante, y teléfono de lder.\tlﬁ(facxon
T L ’ oficial vigente
g g contacto. Con la solicitud realizada, se remite el g solicitante.
g @ contribuyente a la ventanilla de elaboracion de pases de

cobro.

3 Ventanillade 2] Elabora el pase a caja en el Sistema Integral de  Solicitud de
% -g pases de Informacion Financiera (SIIF) con los datos personales del Servicio
;;' g cobro. contribuyente como el nombre completo, domicilio fiscal Catastral

N ‘5 _g y RFC y S(f le cobrara el monto asignado por .la Ley c.ie Identificacion
g _g Ingresos afio fiscal actual, se le entregara se recibo oficial oficial vigente
_% 8 en su tanto de contribuyente con sus datos brindadosyla e solicitante.
m cantidad cobrada.
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Ciudadano 3.1 Se dirige el contribuyente a las cajas de cobro  Solicitud de
o pertenecientes a la Direccion de Ingresos, se le realizara el Servicio
% cobro del Servicio Catastral y se entregara se recibo oficial Catastral
ol en su tanto de contribuyente y archivo con sus datos . »
= brindad | idad cobrad Identificacion
-g rindados y la cantidad cobrada. abicialvigente
g 3.2 Entregara el recibo en su tanto de archivo junto con la (el solicitante.
solicitud de servicios catastrales, al jefe del area de
cartografia para agendar la visita.
8§ § JefedeArea 4.1 Asignara la fecha en que se realizara la visita, segin la  Solicitud de
'§ Q de disponibilidad que se encuentre en agenda. Servicio
:)? § Cartografia Catastral
c
Inspectorde 5. El inspector que realizara dicha investigacion, el cual se  Solicitud de
Campo encargara de ir al domicilio de la persona homonima Servicio
donde tiene su domicilio de notificacion o donde cuenta la Catastral
ropiedad. . i
S 3 p o ) ) Identificacion
a. 5.2 Verifica que sea persona distinta a quien se tiene 5o vigente
g registrada en el Padrén Catastral, pidiéndole al homénimo  de| solicitante.
] copia de su identificacion oficial para asentar la
3_5 informacion en la base de datos.
Q
§_ 5.3 Realiza su reporte del campo, que pasara a la Ventanilla de
_2_ actualizacion junto con la solicitud e identificacion oficial.
5.4 Siresulta ser la misma persona la que solicito el servicio y
la persona donde se realizara la visita, se hara las
anotaciones correspondientes para asentarlo en el padron
catastral.
5 Solicitud
g Catastral
a 6.1 Con el reporte del campo realizado, asentara y actualizara
T — . : iz P . . -
s Ventanilla de la informacion dentro de la base de datos para asi saber si  Identificacion
S Actualizacion las personas son homénimas o se trata de personas  Oficial de las
S8 . distintas. personas
% 6.2 Se turna la solicitud a la ventanilla Gnica para su entrega.
g Reporte de
< campo
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71 Se le entregara el reporte al ciudadano, resultado de la Solicitud
. visita, con la informacién actualizada en el padrén Catastral
Ventanilla
- catastral.
Unica Reporte de
FIN DEL PROCEDIMIENTO campo

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Cindadano

Soliciud v #ienado del
servidio de visita,

VISITA DE CAMPO POR HOMONIMIA

Vemanilladepases ~ Areadecartografia | Inspector decampo Actalizacién Ventanifla Unica

Elaboracian del pase
de cobro del senvicko,

!

: Agends de Realiza inspeccion de Actuslizacion enel Entrega del
i ) { » > » Anrey
Pago del Sevic fnsprecckon cEngO Padi(n Catastedl documernsto
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Causa Accion : ; 3
i et AN Responsable Plazo Frecuencia Evidencias
@ Alapersona Establecer Director de Ya esta Permanente
que se busca mecanismos Catastro solventada
g para aclarar la de
—3 g homonimia que actualizacion
5 pudiera existir dela
g § dentro del informacion
§ padron del propietario
4 catastral no se ydela
Z localice. propiedad.

9. REGISTROS.

Codigo Nombre

S/C

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o

Nombre del formato

instructivo
S/C Formato de servicios catastrales.
S/C Identificacion oficial vigente del solicitante.
S/C Reporte de campo.
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.
Cédigo Nombre
S/C Codigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila.
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.

Nim. de Seccion

Descripcion del Cambio

revision Modificada
00 21/08/2014 - Procedimiento de Nueva Creaciéon

01 31/05/2018 - Revision General y cambio de codigo de DC-
PR-CT-15a TES-PR-CT-15
Se agrega el punto 5, Politicas y Lineamientos.
02 20/06/2022 Se agrega el punto 7. I?iagranp de flujo
Se agrega el punto 8. Riesgos inherentes.
Se amplia la descripcion.
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