MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo: TES-PR-CT-17
P d. " t d R &2 Emision: 20/06/2022
roce lmlen 0 € ecepClon Ultima Rev.: 20/06/2022
y Contestacion de Oficios. ~ Fevisionio ol
Direccion N .
L Catastro Municipal
Emisora:

Manual de Procedimientos de
Recepcion y Contestacion de
Oficios.

AUTORIZACIONES

SelloCM

MUNICIPIO DE
&)ﬂLTlUO, C JAH.

CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-0I1Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

Paginalde 7 g, | ¥
Sl



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

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

Codigo: TES-PR-CT-17
Procedimiento de Recepcion ™™™ e
Ultima Rev.: 20/06/2022
y Contestacion de Oficios.  revisiono o
Direccion

Emisora:

Catastro Municipal

CONTENIDO

;

e
h

© ® N @ P s W N

B = O

Objetivo

Alcance
Responsabilidades
Definiciones

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

Formatos e Instructivos
Marco Juridico/Referencias

Control de Cambios

9O OO AW W W W W

Pagina2de7




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.
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Cadigo: TES-PR-CT-17
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Ultima Rev.: 20/06/2022
y Contestacion de Oficios.  revisionNo. ol
SALT“.LO Direccion

. Catastro Municipal
cmisora:

Distribuir v turnar la correspondencia a las areas diferentes que cuenta la Direccion, para que sea
analizada la solicitud del ciudadano o de la Dependencia emitida, para una contestacion a la solicitud
realizada.

2. ALCANCE.

Recibir y aclarar las solicitudes realizadas por los ciudadanos o de las dependencias de gobierno.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable

Funciones

(puesto)

3l 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 Coordinador Persona que coordina la oficina de catastro.
33 Jefe de Area de Persona encargada de supervisar todo el procedimiento del tramite de
ISAI impuesto sobre adquisicion de bienes inmuebles

34 Jefede Areade  Persona encargada de dar de alta al sistema los fraccionamientos y
Padrones colonias con sus respectivos valores catastrales.

35 Jefede Areade  Persona encargada de validar la informacion presentada en los planos.

Cartografia
36 Jefede Areade  Persona encargada de mantener el padron catastral actualizado en cuanto
Actualizacion. en la informacion de la propiedad y del contribuyente.
37 Secretario Persona encargada de la recepcion de escritos o solicitudes a las éreas

correspondientes, dependiente de la Direccion de Catastro.

4. DEFINICIONES.

Nam. @ Palabra/Termino Definicion

41 Oficio Documento que emite un organismo oficial, cuyo fin es comunicar una
actuacion administrativa relacionada con un procedimiento.
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5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 Elescrito se presentara en la recepcion de la Direccion de Catastro en el horario
de 08:00 a 14:00 hrs. de lunes a viernes.

5.2 La respuesta de la solicitud se realizara de cinco a ocho dias héabiles, contando a
partir del dia siguiente inmediato de la recepcion del documento.

5.3 Si el escrito de la solicitud que modifique los datos de la propiedad o del
propietario, el documento debera de ser firmado por el propietario del bien
inmueble a actualizar.

5.4 La persona o dependencia interesada, debera de recoger el documento en la
recepcion de la direccion, donde fue recepcionado el escrito.

5.5 Solo se entregara la respuesta del escrito con el acuse de la recepcion del mismo.

5.6 No se podra otorgar a terceros informacion de las propiedades y de sus
propietarios.

5.7 Si se genera un cobro por la informacion otorgada, debera de ser cubierta al
momento de la entrega de la respuesta.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Descripcion de la Actividad Documento
(puesto)

. Ciudadano Se dirige el ciudadano a la recepcion de la Direccion conel  Escrito de
% escrito y una copia del mismo para su acuse. solicitud.
L

Secretario 21 El personal responsable de la recepcion de la  Escritode

documentacion o solicitud, sellara una copia del oficio solicitud.
para acuse del tramite.

2.2 Al ser presentado un documento para su recepcion, se
revisara el mismo para ver la materia de qué trata, esto,
Gnicamente para resolver sobre su recepcion, sin
pronunciarse respecto de la admision o improcedencia del

Recepcion del documento.  Presentacién del

mismo.

Pagina4de 8

R )
b
oF Lutiiules

oo

4
2
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2.3 Al final del dia registrara la correspondencia, tomando los
datos del mismo: ntmero de oficio, nombre de la persona
0 institucion que presenta el documento, asunto, a quien
se le turnara.

2.4 Turnara el escrito a los jefes de cada distinta area para su
analisis y contestacion, firmandoles de recibido.

JefesdeAreas 5.1 Revisara el expediente turnado, checando el motivo de la  Escrito de

solicitud. solicitud.

52 Si se cuenta con informacién de lo solicitado se le

. proporcionara.

[

= 5.3 En el caso que falta algiin documento, se le sera solicitado

! al interesado para que sea cubierto.

0 g 54 Silo que se requiere es sobre propiedades y/o propietarios

S . - 5 . 5
= :g ajenos al solicitante, se le dara la negativa por escrito.
o B
8 § 5.5 Analizada la informacion, solicitara al secretario un
v
é numero de oficio consecutivo para la contestacion del
3 oficio.
X
X 5.6 Redactara el oficio de contestacion, mismo escrito lo
& turnara al secretario para que sea firmado por el director.
4
g o Secretario 6.1 Una vez recibido el oficio de contestacion por el  Escritode
8 a5 coordinador pasara el escrito al director para su firma. solicitud.
g T —
5 g S .
; 38 o Oficio de
% © g :8 contestacion.
g g
i
< a4
; 5
% o
= .
2 o Director 71 Una vez que el secretario haya pasado el escrito = Escritode

2 B -
§ 5 contestacion, firmara el documento para que sea solicitud.
2 ) doali d
& ~ 3 entregado al interesado. Oficio de
Z @ . .
2 £ 7.2, Le pasara el escrito ya firmado al secretario para la entrega ———_
= =8 de la contestacion al ciudadano.
9
&
=
Z
Q
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o Catastro Municipal
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8.1 Sila solicitud genera algtin cobro por un servicio catastral, Escrito de

o g se le notificara al ciudadano, para que sean cubiertos. solicitud.
3 % 8.2 Se entrega la informacién al ciudadano, firmandole de
0 g’ é Secretario recibido. Oficio de
2 qg 8.3 Archivara la solicitud. contestacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

RECEPCION Y CONTESTACION DE OFICIOS.

Ciudadano. Secretario Jefes de Areas Director
Presenta el Recepcion del Revision de la Fiimcidal ofics
documento documento solicitud X 0

Recepcion de
contestacion del
oficio

Entregadel
servicio.
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MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

y Contestacion de Oficios.
SALTILLO

Revision No.
Direccion
Emisora:

Codigo: TES-PR-CT-17

o o ° 2 Emision: 20/06/2022
Procedimiento de Recepcion

Ultima Rev.: 20/06/2022

Ol

Catastro Municipal

8. RIESGOS INHERENTES.

Accion
Preventiva

Causa
Potencial

Riesgo
Potencial |

Responsable

Plazo

Frecuencia

Evidencias

§ Que la solicitud Contar con la Director de Ya esta Permanente
o8 no sea realizada solicitud Catastro solventada

% por el titular. original e

.7;3; g‘ identificacione

] s oficiales.

9. REGISTROS.

Codigo Nombre

s/C

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Caodigo del formato o

Nombre del formato

instructivo

S/C

Formato de servicios catastrales.

1. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Codigo

Nombre

s/C Cadigo 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.
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SALTILLO Direccion
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de Seccion
revision Modificada

00 20/06/2022 - Procedimiento de Nueva Creacion

Descripcion del Cambio
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