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H. Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO
CATASTRAL Y SISTEMAS

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CATASTRAL Y SISTEMAS
foﬁj DIRECCION / AREA DIRECCION GENERAL DE GESTION TERRITORIAL Y CATASTRO/
HEINTMENTD e RESPONSABLE: DIRECCION DE CATASTRO.
Fecha de 30 de septiembre de 2023
Cadigo: DGGTC-DC-PO-12 Aprobacion:
Version: 00
OM-CODA-F-05 VERSION:11 FECHA: 31/01/2023

Cualquier documento impreso diferente del original que no esté identificado como documento controlado, sera considerado

como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.
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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento es el instrumento que establece los mecanismos esenciales para el desempefio
organizacional de las unidades administrativas del Gobierno Municipal por el cual se definen las actividades necesarias que deben
desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervenciéon en las diferentes etapas del proceso, sus
responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se complementa con diagramas o cuadros.

Este tipo de documento incide exclusivamente sobre la actividad de la Administracién Publica Municipal y la informacion vertida
en el presente es responsabilidad del area que lo emite, misma que debe ser revisada y actualizada por el titular del area que lo
valida acorde a la operacion real de los procesos de manera periddica.

1.1. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimiento pertenece al grupo de manuales administrativos y registra en forma sistematica y secuencial
las diversas operaciones que se desarrollan debido a las actividades, de cuya ejecucion es responsable la Direccién de Catastro,

dentro de su marco juridico y conforme a la organizacién administrativa vigente.

El Manual de Procedimiento en su calidad de “instrumento administrativo” tiene los siguientes objetivos principalmente:

o Establecer formalmente las politicas de operacion que deben seguirse para la realizacion de las actividades, y con ello
facilitar, ademas, la continuidad en su ejecucion.

o Precisar los érganos y puestos que intervienen, asi como los formatos utilizados para la realizacién de las actividades de
conjunto, agregadas en procedimientos.

. Delimitar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las actividades.

o Desterrar las practicas de exclusividad del conocimiento y de acceso a la informacion en uno solo o algunos funcionarios o
empleados de la institucion.

. Puede decirse que la utilidad de un manual de procedimiento es multiple, en razén que es un instrumento que permite conocer
el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcidon de tareas, ubicacidn, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion. Asimismo, los manuales de procedimientos auxilian en la inducciéon al puesto y en el
adiestramiento y capacitacion de personal. Ademas, por ser guias de trabajo a ejecutar, proporcionan al empleado una visién
integral de sus labores al ofrecerle la descripcion del procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con
otras unidades de trabajo para la realizacion de labores asignadas, disponiendo una adecuada coordinacion de actividades
a través de un flujo eficiente de informacién.

1.2. FUNDAMENTO JURIDICO:
Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi:

Articulo 70.- La persona titular de la presidencia municipal, es la ejecutiva de las determinaciones del ayuntamiento;
tendré las siguientes facultades y obligaciones:

VIII. Vigilar que las dependencias administrativas municipales se integren y funcionen legalmente, atendiendo las
actividades que les estdn encomendadas con la eficiencia requerida;

ARTICULO 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos municipales,
el Oficial Mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:
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IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el Cabildo o el Presidente Municipal; atender lo relativo a las
relaciones laborales con los empleados al servicio del Ayuntamiento; asi como elaborar y, revisar permanentemente, con
el concurso de las demés dependencias municipales, los manuales de, organizacion; y de procedimientos; que requiera
la Administracion Publica Municipal, y

Ley que Establece las Bases para la Emisidon de Bandos de Policiay Gobierno y Ordenamientos de los Municipios
del Estado de San Luis Potosi:

ARTICULO 16. Las circulares, instructivos, manuales, formatos, disposiciones administrativas, y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben cumplir los siguientes requisitos:

l. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan, o el criterio de la autoridad que la emitio;

Il.  Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal, y cuédles otorgan
derechos a los particulares, y

Ill.  Ser publicados en la Gaceta Municipal en caso de que el municipio cuente con ella, y en el Periddico Oficial del
Estado; en su caso, en los medios oficiales de divulgacion previstos por la ley o el reglamento aplicable, asi como
en el pizarrdn de avisos de las reas municipales en las que tenga aplicacion.

ARTICULO 17. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de similar naturaleza, no
pueden constituirse en actos legislativos autbnomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido de un ordenamiento
municipal. Tampoco pueden imponer cargas u obligaciones a los particulares.

ARTICULO 18. Los ayuntamientos expediran los manuales de organizacion; y de procedimientos, relativos al
funcionamiento de cada dependencia administrativa, en un plazo no mayor a ciento ochenta dias contados a partir de la
toma de protesta de sus miembros; y, posteriormente, deberan actualizarlos en el mes de enero de cada afio.

ARTICULO 20. Manual de procedimientos, o de operacion, es el instrumento que establece los mecanismos esenciales
para el desempefio organizacional de las unidades administrativas del gobierno municipal por el cual se definen las
actividades necesarias que deben desarrollar cada una de las areas y dependencias municipales, su intervencion en las
diferentes etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participacion. Es una guia de trabajo, que se
complementa con diagramas, o cuadros.

ARTICULO 21. Los manuales de procedimientos, o de operacion de los ayuntamientos deberan contener como minimo:

. Portada;

Il indice;

111 Introduccion;

V. Objetivo del manual;

V. Marco juridico;

VI. Denominacion, y proposito del procedimiento;
VII.  Politicas de operacion, normas y lineamientos;
VIIl.  Descripcion del procedimiento;

IX. Diagrama de flujo;

X. Documentos de referencia;

XI. Registros;
XIl. Glosario, y

XIl.  Anexos.
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Una vez que sean aprobados, o autorizados, por el presidente municipal, los manuales de organizacién y de
procedimientos, que contengan los requisitos sefialados en los articulos 18, 19, 20y 21, de la presente Ley, deberan
mandarse publicar en el Periédico Oficial del Estado.

Reglamento Interno del Municipio de San Luis Potosi:

ARTICULO 152. La persona titular de la Oficialia Mayor, ademas de las facultades y obligaciones que le impone la Ley
Orgénica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi y demas legislacion vigente, tendra las siguientes:

V. Elaborar y revisar permanentemente con el concurso de las demas dependencias municipales, los manuales de
organizacion, de procedimientos y las normas de control que debera cumplir el personal de la Administracion Municipal.

ARTICULO 158. El régimen interno de los Organos Auxiliares y las areas que conforman el Gobierno Municipal se
regulara por este Reglamento, por el Manual General de Organizacion, por los manuales especificos de cada una de las
dependencias municipales, atendiendo a cada funcién o actividad, asi como a los acuerdos emitidos por la persona titular
de la Presidencia Municipal.

Con respecto de los puestos, actividades y otros aspectos de mayor detalle en la estructura organizacional y el aspecto
operacional de cada una de las dependencias municipales, deberan ser precisados en los manuales de organizacion
especificos respectivos, asi como en los documentos técnicos de organizacion que correspondan, segun su naturaleza y
en congruencia con el Manual General de Organizacion.

1.3.  POLITICAS DE AUTORIZACION, USO, REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

La utilidad de los manuales radica en la veracidad y consistencia de la informacidn que contienen, por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados y acordes a la operacion real de los procesos; es por ello que la Oficialia Mayor
formuld las siguientes politicas:

1. La Oficialia Mayor, establecera el formato para el manual de procedimiento y proporcionara la capacitacion, asesoria y
seguimiento para su proceso de elaboracion e integracion; a fin de procurar la consistencia, uniformidad de contenido,
estilo y formato.

2. El manual de procedimiento debe ser elaborado por el enlace designado por el titular de la dependencia municipal que
ocupa, con la participacion del personal adscrito a los érganos responsables de ejecutar las actividades consignadas en
el mismo.

3.  Una vez aprobado el presente manual de procedimiento el titular de la dependencia municipal responsable de su
ejecucion, tendra las siguientes obligaciones especiales:

. Supervisar en la practica el apego a lo establecido en el mismo.

) Enterar formalmente a la Oficialia Mayor, la necesidad de modificar o complementar su contenido informativo; acto
seguido esta lo sometera a los tramites correspondientes para dictamen, autorizacion y distribucion de actualizaciones.

. Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace designado
para la elaboracién del manual.

. Salvaguardarlo y, en caso de extravio informar y solicitar copia a la Oficialia Mayor.

4. Para cualquier modificacién al presente manual, se consideraran principalmente: la efectividad y mejora continua del
proceso, la calidad del producto o servicio, la satisfaccion del cliente /ciudadano, ademas de la precision y claridad del
documento.

5.  Sin perjuicio de los parrafos anteriores, la Oficialia Mayor, podra verificar en cualquier momento la veracidad y vigencia
de lo consignado en el presente manual de procedimiento y, en su caso, promovera las acciones pertinentes.
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2. REGISTROS DE REVISIONES Y CAMBIOS

. AUTOR DEL
FECHA DE VERSION RAZON DEL QAMB'O/ DESCRIPCION DEL CAMBIO CAMBIO /
REVISION / REVISION REVISION
CAMBIO
Elaboré Revis6 Validé
Nombre: LIC. NICOLAS LARA ARREOLA Nombre: ING. MARCO OCTAVIO Nombre: ING. MARTHA CELIA
Puesto: ENLACE DE CALIDAD E MONZON MARTINEZ. CAMPOS MATA
INFORMACION INSTITUCIONAL. Puesto: JEFE DE INGENIERIA DE Puesto; COORDINADORA DE
(Rubrica) SISTEMAS. MANTENIMIENTO CATASTRAL Y
(Rubrica) SISTEMAS

(Rubrica)

3. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Instituir la rutina y criterios que se deben acatar para realizar de manera consistente las operaciones definidas a fin de determinar
el proceso de Mantenimiento Catastral y Sistemas, para la higienizacion o modernizacion catastral, derivado de la actualizacion
del padrén catastral, a través de los diversos estudios, analisis cartograficos y documentales, asi como en su caso la verificacion
de las condiciones fisicas de los inmuebles registrados ante la Direccion de Catastro para contar con un Padron Catastral confiable
y vinculado geométricamente entre clave catastral y la cartografia.

Asi como la actualizacién de hardware y software de los sistemas tecnolégicos utilizados de acuerdo con los requerimientos de
las areas que conforman la Direccién de Catastro.

4. AMBITO Y ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de la Direccion de Catastro: Atencion al Publico, actualizacion Catastral, enlace juridico y
archivo catastral), ademas de las Delegaciones Municipales de Villa de Pozos y la Pila; el procedimiento inicia con la recepcion de
la solicitud impresa o verbal y su documentacién requerida y termina con la entrega del tramite o servicio.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS
Para los efectos de la aplicacion del presente Manual, ademas de los términos enunciados en el
articulo 4° de la Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Catastro para el Estado y Municipios
de San Luis Potosi y del numeral 4 del Reglamento de Catastro del Municipio de San Luis Potosi, se
entiende por:
ANALISIS Estudio que permite resolver problemas complejos, orientados a la ubicacién, explora e interpreta
ESPACIAL: desde una perspectiva geografica.
ANALISIS DE Es el contorno a través del cual se puede conocer el area en un perimetro determinado.
SUPERFICIE:
AREA: La medida de una superficie expresada en metros cuadrados.
CALCULO DE Es el producto en dos dimensiones de un objeto (largo y ancho) regular o irregular.
SUPERFICIE:
CARTOGRAFIA EI disefio, la construccion y la representacion gréafica, georreferenciada, impresa o digital, a la escala
CATASTRAL: apropiada de los elementos fisicos y atributos que caracterizan a los predios urbanos y rusticos.

CEDULA UNICA DE
IDENTIFICACION DE
PREDIO:

CLAVE CATASTRAL
UNICA DE
IDENTIFICACION
DEL PREDIO:
CONFUSION DE
DERECHOS DE
PROPIEDAD:
CONFUSION DE
LINDEROS:

COORDENADAS
UTM:

CROQUIS DE
LOCALIZACION: |

DICTAMEN;

EMPALME O
TRASLAPE:

ERRORES
TOPOLOGICOS: |
ESTUDIO
GEOGRAFICO: |
FORMATO DWG: |

HIGIENIZACION: |

SISTEMA
CARTOGRAFICO
(ICURY):

SITYS:
USUARIOS
EXTERNOS:

Es la que vinculan los datos técnicos y juridicos del predio, tanto catastrales como registrales.

Es la numérica que identifica al predio, integrada por: estado, region catastral, municipio, zona
catastral, localidad, sector catastral, manzana, y predio determinado; y tratdndose de condominios:
edificio y unidad.

Es cuando las caracteristicas del inmueble descrito en el Titulo de Propiedad o Escritura Pablica se
plasman en la cartografia catastral, y difieren entre si, generando confusién de linderos o controversia
con diversa clave catastral.

Cuando no existen datos fisicos delimitadores de las fincas o derivado los planos topogréficos del
inmueble proporcionados por el o los propietarios, se genera traslape o empalme con otras claves
catastrales.

El sistema universal de coordenadas geogréficas, usado para referenciar cualquier punto de la
superficie terrestre.

Es un dibujo sencillo en el cual se representa la informacion de un predio y esencial para determinar
su ubicacion por referencias de calle circundantes de la manzana y distancia de la esquina mas
cercana al predio.

Es el resultado con respecto de un tramite dentro del SITYS, Puede ser:

Positivo, aquellos tramites que proceden.

Negativo, aquellos tramites que resultan improcedentes.

Preventivo, aquellos tramites que requieren de méas informacién por parte de la autoridad o falta de
algun requisito en el mismo.

Cuando dos o mas predios se sobreponen uno a otro en su totalidad o parcialmente, de acuerdo con
las caracteristicas del titulo de propiedad o fisicamente de acuerdo con los planos proporcionados por
el propietario o puntos sefialados.

Se producen en diferentes problemas de la vinculacion entre cartografia y la clave catastral, por
distintos factores detectados en la limpieza cartogréfica.

Estudio y determinacion de caracteristicas de areas geograficas, personas, empresas, etc. atendiendo
a la ubicacion de estos en un punto del espacio.

Estan estrechamente relacionados con los programas CAD (disefio asistido por computadora), estos
archivos, cuyo nombre es la abreviatura de “Darwin” (dibujo en inglés), contiene graficos vectoriales
de dos y tres dimensiones.

Es el proceso en el que se identifican, incorporan o rectifican los cambios o inconsistencias en la
informacidn catastral.

Plataforma que contiene el conjunto de mapas o planos de los inmuebles y vialidades ubicados en la
circunscripcion territorial del Municipio, debidamente georreferenciado.

Sistema de Tramites y Servicios.
Cualquier persona que no labore en la Direccion de Catastro.
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VINCULACION: Es la conexion de los sistemas catastrales, para integrar el Sistema de Informacion Geogréfica.
ZONA EN Es el &rea en la se ubican varios poligonos que se encuentran con confusion de derechos de propiedad
CONFLICTO: o de linderos y que genera empalme o traslape entre ellos.

6. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

. Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de San Luis Potosi.

. Ley del Registro Publico de la Propiedad y del Catastro para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.

. Ley de Ingresos del Municipio de San Luis Potosi, S. L. P.

o Reglamento Interno del Municipio Libre de San Luis Potosi.

. Reglamento de Catastro del Municipio de San Luis Potosi.

. Valores de Suelo Urbano y Rustico, asi como de Construccién para el Ayuntamiento de San Luis Potosi, S.L.P.,
Vigente.

o Acuerdos Administrativos, y otras aplicables.

7. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

7.1 El personal de la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas, podra realizar modificaciones solicitadas a través de
memorandum, oficios, solicitudes o quejas de propietarios, sobre inconsistencias del predio en la base de datos; esto siempre y
cuando todo esté debidamente sustentado con documentacion.

7.2.- En caso de existir diferencias entre la informacion registral y la catastral; el personal de la Coordinacion de Mantenimiento
Catastral y Sistemas considerara lo establecido en el art. 183 del Reglamento de la Ley del Registro Publico de la Propiedad y del
Catastro para el Estado y Municipios de San Luis Potosi.

ARTICULO 183................

En caso de existir diferencias entre la informacién registral y la catastral, para su validez, el grado de error de los datos
no debe exceder del 20%.

En cuestion de superficie del predio, la diferencia permisible del total de la superficie sera de 10% en predios urbanos y
5% en predios rusticos.

En caso de existir inconsistencias con las claves catastrales que obren en los documentos registrales y las contenidas
en la base de datos debera notificarlo a la oficina del Catastro Municipal que corresponda a efecto de que el titular del
derecho registral pueda subsanar las diferencias del predio ante Notario Publico o haga valer los procedimientos
judiciales previstos por la legislacién vigente; lo anterior con el objeto de hacer las adecuaciones necesarias que permitan
la identidad plena del predio

7.3.- Al detectarse por si o0 mediante reporte de otras Dependencias, errores en el sistema, por codigo de ubicacién en calle,
colonia o localidad, el personal de la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas, debera realizar la correccion de manera
inmediata en los catalogos de la base de datos.

7.4.- El personal de la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas, llevara a cabo andlisis cuando se detecte que las
medidas, colindancias y/o superficie de terreno difieran a las fisicas y/o cartogréficas, para ello efectuara un estudio
pormenorizado, verificando cartografia, expedientes fisicos y digitales de la o las claves catastrales, asi como antecedentes del
predio.
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7.5.- El personal de la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas, detecte diferencias en medidas o superficie, y se
encuentren dentro del rango de tolerancias establecidas en la politica (7.2); no sera necesario modificar la clave catastral. En
caso de que exceda y/o se localice algiun empalme o traslape, se debera de remitir a la Coordinacioén Técnica para un estudio
pormenorizado para programar una visita de campo.

7.6.- Si el personal de la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas, detecta en el registro de la clave catastral una
geometria errénea, o esta se encuentra ubicada en un lugar que de acuerdo con sus caracteristicas no le corresponda; se
efectuara la reubicacion de la clave catastral y en su caso también las claves catastrales aledafias o colindantes, previa
verificacién cartografica y archivo catastral, para mantener actualizada la geometria.

7.7.- Si el personal de la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas, en la reubicacion de predio determina que la
manzana en la que se encuentra ubicado no le corresponde; lo ubicara en la manzana correcta, otorgandole una clave catastral
nueva.

7.8.- El personal de la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas, determinara con base en un analisis si una clave de
predio se encuentra ubicado en otro espacio geogréfico (invertida) con otro predio; se reubicaran geométricamente las claves sin
afectar los pagos realizados por concepto del impuesto predial de las mismas; en caso de que difieran de manzana se realizara
cambio de clave catastral.

7.9.- A peticion de la persona que se acredite como duefio del inmueble y de acuerdo con el estudio realizado por el personal de
esta Coordinacién de Mantenimiento Catastral y Sistemas, con base a escrituras, geometria y antecedentes documentales; podra
determinar si el contribuyente se encuentra pagando errbneamente un predio que no le corresponde, por lo que llevara a cabo el
registro en la geometria, posterior a ello debera emitir oficio a la Direccion de Ingresos para que realicen los abonos y desabonos
correspondientes a las claves catastrales.

7.10.- El personal de la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas, sera responsable de generar la invitacion de pago
del impuesto predial, cuando por inconsistencia en el sistema por cierre de afio, no se haya generado este impuesto, en algunos
predios y se entregara al contribuyente para realizar el pago correspondiente.

7.11.- El personal de la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas, sera responsable de llevar a cabo el estudio y
andlisis, cuando por inconsistencia en el sistema por cambio de clave catastral, se genere adeudo de impuesto predial, tendra la
obligacion de desabonar los afios en impuesto predial segun pagos realizados, esto siempre y cuando se encuentre debidamente
documentado, asi como de generar una nueva clave.

7.12.- El personal de la Coordinacién de Mantenimiento Catastral y Sistemas, estara facultado para llevar a cabo el proceso de
desabono en impuesto predial, cuando por error, el area técnica de la Direccion de Catastro, al inscribir nuevos predios crea el
adeudo por confusion de predio y adeudo predial.

7.13.- El personal de la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas, llevara a cabo el cambio de accesos y derechos a
los sistemas utilizados en la gestién catastral, para aquel personal que sea reubicado a otras areas por instruccion verbal de la
persona titular de la Direccion y/o Coordinacion; asi mismo realizara el cambio de equipo y/o respaldo de la informacion.

7.14.- La persona titular de la Coordinacion y Asistentes de Mantenimiento Catastral y Sistemas, seran los responsables de
proporcionar usuario y contrasefia por alta o baja a usuarios en diversos Sistemas, lo cual podra ser por Oficio, memorandum, en
caso en forma verbal a solicitud del Director y/o Coordinador de la Direccion.

7.15.- El titular de la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas y programador, llevaran a cabo el proceso de bloqueos
y desbloqueos de claves catastrales, esto debera de ser peticionado por oficio por parte de la Direccion de Catastro.

7.16.- Cuando la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas, detecte inconsistencias en el adeudo por concepto de
impuesto predial en una clave catastral al momento de una solicitud o ingresar un tramite; y de acuerdo con previo analisis de
pagos en caja general y se encuentre cubierta la cantidad, el personal de esta Coordinacion debera de desabonar el adeudo para
gue proceda el ingreso, esto siempre y cuando se encuentre debidamente documentado.

7.17.- Cuando la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas, verifique la generacion de impuesto predial por error en la
tenencia, el cual puede ser reportada por diversas direcciones o por la persona que se acredite como propietaria del inmueble;
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deberé ser corregida previo estudio y andlisis, lo cual debera estar debidamente documentada; en caso de realizar la trasmision
de gobierno a particular deberan de generarse el impuesto predial segun firma en traslado de dominio o en su caso los 5 afios de
adeudo mas el afio vigente.

7.18.- La persona solicitante podra requerir modificaciones por inconsistencias de datos, actualizaciones y/o recalculo; las cuales
podran ser efectuadas por el personal de la Coordinacion de Mantenimiento Catastral y Sistemas, mediante solicitud por escrito a
la Direccion de Catastro y/o verbalmente por Coordinaciones o Direcciones, siempre y cuando esté debidamente documentado.

ACTUALIZACION CATASTRAL:

7.19.- Las personas Analistas son responsables de llevar a cabo la actualizacion catastral por inconsistencias que se presenten
en los sistemas por migracion de informacion, siempre y cuando se encuentre debidamente documentado.

7.20.- Las personas Analistas podran inhabilitar claves catastrales por duplicidad siempre y cuando esté debidamente
documentado segun estudio y andlisis realizado; en caso de que los pagos realizados por concepto de pago de impuesto predial
por el contribuyente hayan sido en la clave que se tenga que inhabilitar se emitira oficio dirigido al juridico de la Direccion de
Catastro quien peticionara a la Direccion de Ingresos los abonos y desabonos correspondientes.

7.21.- Las personas Analistas tendran la obligacion de plasmar geométricamente el predio cuando no se encuentra ubicado y no
genera impuesto predial, para que tome el valor del Area Homogénea o Corredor de Valor y genere el Impuesto predial
correspondiente, esto verificando antecedentes geométricos georreferenciados y/o expedientes documentales que acrediten dicha
propiedad; en caso de no contar con informacion alguna se solicitara la misma a la persona que se ostente como propietario.

7.22.- Las personas Analistas en base al estudio geométrico y con relacion al plano de lotificacion, deberan de marcar dicho predio
para que deje de generar efectos fiscales cuando la clave primordial de un fraccionamiento y/o régimen en condominio por
inconsistencia se encuentre generando impuesto predial.

7.23.- Las personas Analistas llevaran a cabo actualizaciones al Padron Catastral y/o geometria derivada de requerimientos
judiciales y administrativos, que realizaran con atenciéon urgente y deberan de quedar debidamente documentados con el
antecedente y la autorizacion de la Direccion de Catastro.

AREA DE GEOMATICA:

7.24.- Las personas de Cartografia para la actualizacion catastral e higienizacion podran emplear mecanismos diferenciados de
intervencion en el territorio, tales como métodos directos, indirectos, declarativos y colaborativos, asi como el uso e integracion de
diferentes fuentes de informacion que den cuenta de los cambios entre la base catastral y la realidad de los inmuebles.

7.25.- Las personas de Cartografia podran realizar estudios espaciales en la ubicacion de predios sin registro cartogréfico, los
cuales no cuentan con valor catastral e impuesto predial; verificando antecedentes geomeétricos georreferenciados y/o expedientes
documentales que acrediten la propiedad; En caso de carecer de informacién en algunos predios, no se tendra la obligacion de
plasmar geométricamente el predio, en este caso, para la generacion de valores catastrales se realizara de acuerdo al sector o
zona de posible ubicacion.

7.26.- Las personas de Cartografia deberan realizar la higienizacion, previa autorizacién y/o estar debidamente documentado en
caso de detectar en la geometria con la que se trabaja errores de ubicacidn por encontrarse mal ubicada (desplazada) y sea
posible solucionar el problema.

7.27.- Las personas de Cartografia realizaran analisis espacial de zonas en conflicto que puedan contener confusién de linderos,
verificando la informacion que obre dentro de los archivos catastrales, asimismo apoyandose de datos geograficos oficiales de
otras dependencias gubernamentales.

7.28.- Las personas de Cartografia podran crear, actualizar y modificar de areas homogéneas y corredores de valor derivado de
los estudios que realice la Coordinacién Técnica.

7.29.- Las personas de Cartografia son responsables de llevar a cabo la higienizacion de los valores publicados en el periédico
oficial, para que estos sean aplicados correctamente en el Padron Urbano y Cartografia.
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7.30.- Las personas de Cartografia realizaran los estudios geograficos de predios cuyas poligonales cuentan errores topolégicos.
INGENIERIA DE SISTEMA:

7.31.- La persona Programadora es corresponsable con la Direccién de Innovacion Tecnolégica para el mantenimiento y/o
actualizacion, programacion de las plataformas de los sistemas de la Direccién de Catastro, de acuerdo con el articulo 36 del
Reglamento de Catastro, sin perjuicio de que estas se realicen de manera independiente, previa autorizacion de la Direccién de
Catastro por escrito.

7.32.- La persona programadora es responsable de llevar a cabo el andlisis, disefio y programacion de los procesos solicitados
por escrito por la Direccion Catastro y Coordinaciones dependientes de la misma.

7.33.- La persona programadora llevara acabo la modernizacion y optimizacion de los Sistema de Informacion de Tramites y
Servicios a través de nuevas tecnologias.

7.34.- La persona programadora es corresponsable con la Direccion de Innovacion Tecnoldgica de la correcta aplicacion de
medidas de seguridad en las diversas plataformas digitales tanto para usuarios externos como personal que labora en la Direccion
de Catastro, previamente autorizados por la Direccién de Catastro.

7.35.- La persona programadora es responsable de efectuar y aplicar en el sistema (SITYS), los valores unitarios de terreno y
construccion, asi como el céalculo del valor catastral individual masivo en el Padron Catastral, derivado de la aprobacion de los

nuevos valores para el municipio de San Luis Potosi que son publicados en el Periédico oficial del Estado.

7.36.- La persona responsable de las actividades Técnicas 6 Informaticas, es el responsable de proporcionar la capacitacion de
los sistemas catastrales y de utileria a los usuarios de la gestién catastral.

8. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

Sin perjuicio de lo estipulado en el presente manual y otros documentos técnicos de organizacion vigentes de mayor jerarquia
y del Sistema de Gestion de Calidad, las acciones de autoridad y responsabilidad que deben ejercer relacionadas con su
cumplimiento, actualizacion y mejora continua, seran las siguientes:

Nombre del cargo que ocupa el duefio de proceso: La persona titular de la Direccion de Catastro.
* Aprobar los cambios y mejoras al presente procedimiento.

Nombre del cargo que ocupa el responsable de proceso: La persona ocupante de la Coordinacién de Mantenimiento
Catastral y Sistemas

o Requerir informes y datos que permitan medir, analizar y evaluar la operacion del procedimiento; ademés de corroborar
las mejoras por cambios al mismo.

. Vigilar que el procedimiento se realice de manera consistente.

. Evaluar y validar los cambios y mejoras al procedimiento.

. Autorizar o instruir las excepciones al procedimiento que con la debida justificacion y fundamento sean pertinentes y
no perjudiquen: la calidad del producto/servicio, la conformidad del cliente/ciudadano, eficacia o eficiencia del proceso,
los recursos de la organizacién, la propiedad del cliente, ni la consistencia del procedimiento.

Coordinacion o Jefatura responsable de ejecutar el procedimiento: Jefatura de ingenieria de Sistemas.
. Supervisar y controlar que las operaciones se realicen consistentemente con el manual de procedimiento por parte de
sus colaboradores.

. Informar regularmente a su jefe inmediato de las operaciones y funcionamiento del procedimiento a través de
indicadores, cuadros estadisticos y comparativos.

. Monitorear, analizar y evaluar las operaciones del procedimiento; ademas de disefiar y proponer mejoras al mismo.
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. Proporcionar las instrucciones pertinentes a sus colaboradores para implementar los cambios y mejoras al
procedimiento autorizado.

. Distribuir y difundir su contenido entre el personal adscrito a la dependencia, puede ser por conducto del enlace
designado para la elaboracion del manual.

Enlace:

. Cerciorarse que se publique la version vigente del manual de procedimiento.
. Coadyuvar en la distribucion y difusion de su contenido entre el personal adscrito a la dependencia.
. Documentar las mejoras y actualizaciones al presente manual de procedimiento.

. Recabar las evidencias y generar los registros derivados de la difusién, analisis y mejoras al procedimiento.

9. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

9.1. Plantilla de simbolos
SIMBOLOGIA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO REPRESENTA
TERMINAL. Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede ser accion o lugar;

oademés se usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.
I OPERACION. Cualquier otra operacion. Indica las principales fases del proceso,

método o procedimiento.
ELECCION DE ALTERNATIVA. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
<> dos 0 mas caminos alternativos.

D ORIGEN DE UNA FORMA O DOCUMENTO. Indica el hecho de formular una forma o
producir un informe.

REVISION O INSPECCION. Indica que se werifica la calidad y/o cantidad de algo de
|:| manera acuciosa y detallada.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION. Conecta los simbolos sefialando el
T l orden en que se deben realizar las distintas operaciones.

r‘ DECISION ADMINISTRATIVA, AUTORIZACION DE UN DOCUMENTO. Representa el
L] acto de autoridad.

ALMACENAMIENTO PERMANENTE. Indica el depdsito de un documento o
informacién dentro de un archivo, o de un objeto cualquiera en un almacén.

<

PREPARACION. Indica el inicio de un procedimiento, conteniendo el nombre de éste
o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

CONECTOR DE PAGINA. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente,
en la que contintia el diagrama de flujo.

CONECTOR. Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte lejana del mismo.

©
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9.2.

(o)

10
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DESCRIPCION Y DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD: ACTUALIZACION CATASTRAL

DESCRIPCION DE OPERACIONES
Solicita el anadlisis, actualizaciones vy/o
rectificaciones a inconsistencias en base de

datos y/o geometria.

Recibe solicitud para dar el seguimiento delas
posibles inconsistencias o registro de datos y
turna al Analista Catastral.

Realiza el analisis y estudio de los documentos
anexos a la solicitud y manifestacién de
trdmites.

Correccion procedente?

Elabora respuesta negativa con base a la
informaciéon analizada y regresa al Director
(a), Analista de Dictamen Técnico o Enlace

Juridico

Recibe respuesta de la solicitud.

Actualiza la informacion con las correciones
correspondientes en la Base de Datos y en su
caso también la geometria.

Elabora respuesta positiva con base a la
informacion analizada y regresa al solicitante.

Recibe respuesta de la solictud.

Integra documentacion al expediente fisico de
acuerdo a su clave catastral para su resguardo.

ACTORES / RESPONSABLES

<8 &a 2
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molE xQ Z e
xZo 8> <g
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INICIO

it

FIN

FIN

ARCHIVISTA
CATASTRAL

FIN

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

OFICIO, SOLICITUD Y
MANIFESTACION DE
TRAMITES O EN FORMA
VERBAL

EXPEDIENTES, BASE DE
DATOS,PLANOS, GEOMETRIA
Y/O ANALISIS ESPACIAL.

OFICIO, TRAMITE O EN
FORMA VERBAL

OFICIO, TRAMITE O EN
FORMA VERBAL

PROCEDIMIENTO DEARCHIVO
Fisico
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(o]
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N2 DE
P.

ACTIVIDAD: GEOMATICA

DESCRIPCION DE OPERACIONES

Solicita el analisis, las actualizaciones y/o
rectificaciones a inconsistencias en la geometria.

Recibe solicitud para dar el seguimiento de las
posibles inconsistencias o registro en geometria y
turna al Analista Catastral.

Realiza el analisis y estudio con base a la
informacion que cuenta la Direccidn de Catastro.

Correccidn procedente?

Elabora respuesta negativa con base a la informacién
analizada y regresa al Director (a), Analista de
Dictamen Técnico o Enlace Juridico

Recibe respuesta de la solicitud.

Actualiza la informacién con las correciones
correspondientes en la Base de Datos y en su caso
también la geometria.

Elabora respuesta positiva con base a la informacion
analizada y regresa al Director (a), Analista de
Dictamen Técnico o Enlace Juridico.

Recibe respuesta de la solicitud.

Integra documentacion al expediente fisico de acuerdo
a su clave catastral para su resguardo.

DIRECTOR (A)
ANALISTA DE DICTAMEN

ACTORES / RESPONSABLES

-
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INICIO

OFICIO O EN FORMA VERBAL

EXPEDIENTES, BASE DE
DATOS, PLANOS, ANALISIS
ESPACIALY GEOMETRIA.

OFICIO O EN FORMA VERBAL

FIN

OFICIO O EN FORMA VERBAL

FIN

@ PROCEDIMIENTO DEARCHIVO
Fisico

FIN



16

LUNES 30 DE OCTUBRE DE 2023

PERIODICO OFICIAL

ACTIVIDAD: GESTION INTEGRAL DE APLICACIONES DE SOFTWARE Y

N

HARDWARE (SISTEMAS)

ACTORES / RESPONSABLES

o £ DESCRIPCION DE OPERACIONES

Solicita las modificaciones a los sistemas o
creacion de nuevos programas para optimizar
los recursos para la gestién Catastral.

Recibe peticion y/o instruccién, para realizar
actualizacion o creacién de nuevo sistema. Y
turna al Programador.

Realiza analisis, disefia y elabora nuevos
programas de acuerdo a los requerimientos
solicitados.

Desarrolla los programas solicitados o realiza
las mejorade estos y realiza pruebas de
funcionalidad.

Expone ante el solicitante el proyecto de
acuerdo a las especificaciones requeridas para
su visto bueno.

Verifica que el programa y/o modificaciones
solicitados cumplan con los requerimientos,
informa los resultados al programador, una vez
aprobado lo autoriza para su liberacién y
aplicacidn practica.

éCumple Software con los requerimientos
solicitados?

Implementa software en plataforma de acuerdo
a la funcién requerida a cubrir.

Aplica en la Plataforma de acuerdo al tipo de
funcién que puede ser Publico en General o
Notarias Publicas.

DIRECTOR (A)

ANALISTA DE
TRASLADOS DE
DOMINIO
DELEGACIONES
MUNICIPALES
EN LACE JURIDICO

COORDINADOR (A)

z

Q

[e]
» €

PROGRAMADOR

Al

L]

i

marmis

Sl

FIN

\ 4

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA

OFICIO O EN FORMA VERBAL

HERRAM IENTAS DE
PROGRAMACION DE:
DIRECCION DE INNOVACION
TECNOLOGICA

PRESENTACION DIGITAL

EN FORMA VERBAL
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ACTIVIDAD: GESTION INTEGRAL DE APLICACIONES DE SOFTWARE Y
HARDWARE (TECNICO)

ACTORES / RESPONSABLES

< o 8w
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INICIO

Solicita las correcciones cuando se presentan fallas en
el sistema, movimientos de equipo de computo a
diferentes areas que conforman la Direccién General de
Gestién Territorial y Catastro.

Recibe peticion y/o instruccién, para realizar
2 actualizacién delas versiones de office o movimientos de
equipos de computo y turna a Técnico informatico.

EN FORMA VERBAL

Realiza, actualizaciones de office, correcciones a fallas al
sistema y/o movimientos de equipo de cémputo.

4  ¢Correccién o movimiento procedente?
5 Elabora respuesta negativa y regresa al solicitante.
EN FORMA VERBAL

6 Recibe respuesta negativa ala solicitud.

Realiza correccion, servicio y/o asistencia técnica seguln
los requerimientos.

8 Informa del cumplimiento de |a solicitud presentada. EN FORMA VERBAL

9  Satisfaccién a usuario. FIN
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10.

ANEXOS

10.1. An

exo 1: DGGTC-DC-F-01.- SOLICITUD Y MANIFESTACION DE TRAMITES

DIRECCION GENERAL DE GESTION TERRITORIAL Y CATASTRO No. DETRAMITE
DIRECCION DE CATASTRO g % P —
San Luis Potosi FORMATO UNICO DE TRAMITES Y SERVICIOS SRR B
! DGGTC-DC-F-01 REV.14 11DEJULIODE2023 o No. DERECIBO
SOLICITUD Y MANIFESTACION DE TRAMITES

Importante: De acuerdo al Articulo 36 Fraccion | de la Constitucion Politica de Los Estados Unidos M exicanos, Articulo 14 NOTARIA:
Fracci6n IX de la Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi, Articulos 74, Fraccion lll, 80 y 96, de La Ley del Registro
Pblico de La Propiedad y del Catastro para el Estado y Municipio de San Luis Potosi,impone atodo propietario o poseedor de
manifestar la existencia y actualizar los datos de los bienes inmuebles en el Catastro; por o que no me opondré a que las
autoridades catastrales en cualquier momento, puedan verificar las caracterfsticas del predio, ello para un correcto inventario y

6n delas

TIPO DE TRAMITE:

San Luis Potosi, S.L.P., a los dias del mes de del afio

2 2 82 2 32220 T

Correo Electrénico para Notificaciones:

A) DATOS GENERALES:

Nombre del Propietario:

Teléfono:

Domicilio del

Nombre del Solicitante:

Domicilio del Solici . Teléfono:

B) DATOS DEL PREDIO:

Ubicacién del Predio:

Calle No. Oficial Interior
Colonia:

C.P.: Lote: Manzana:
C) DATOS DEL TERRENO:
Frente: mts. Construido O Baldio O Baldio Cercado O
Fondo: mts.
Superficie: m2. Superficie de Construccién: m2.

D) USO DE SUELO:

Habitacional Comercial Industrial

E) UBICACION DEL PREDIO:
EJEMPLO:

[«—>| Nombre de Calle

fmoso 1. Indique el nombre de la calle donde se localiza
el predio y las calles colindantes.

2. Distancia a la calle mas cercana.

3. Medida de frente y fondo.

4. Indique entre que niimeros oficiales

—

8.00 mts
se encuentra el predio.

5. Siesrdstico, sefialar las vias de comunicacion.

Nombre de Calle
Nombre de Calle

Nombre de Calle

F) MEDIDAS Y COLINDANCIAS:

Colindancia

Colindancia

]
/—\ Colindancia
Al mts.
1
1

Colindancia

G) OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS:

H) FIRMAS DEL MANIFIESTO:

Nombre y Firma del i i Nombre y Firma del Solicitant
RASDCDU 001 Aviso de Privacidad: _Aquellos datos que proporcionen ala Direccion de Catastro, los cuales seran se hace de su
que no se realizaran transferencias de datos personales salvo aquellos que sean para atender dei 6n de una autoridad competente, que estén
LOS CHOS SE COBRARAN DE ACUERDO A LA LEY DE INGRESOS VIGENTE,

SIENDO INDISPENSABLE PRESENTAR EL RECIBO DEL PAGO DE ESTE PARA EL INGRESO DEL TRAMITE.

www.sanluis.gob.mxwww.sanluis.gob.mxwww.sanluis.gob.mxwww.sanluis.gob.mxwww.sanluis.gob.mx

2

4 s

ur
\
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Anexo 2: FICHA PARA LA ACTUALIZACION DE DATOS CATASTRALES

DATOS DEL PROPIETARIO

H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI

CATASTRO MUNICIPAL

FICHA PARA LA ACTUALIZACKIN DE DATOS

CATASTRALES DI

E PREDIOS URBANOS Y

SUBURBANOS

Codigo: DGCDU-DC-F-03 Version: 02 Fecha: 12 de Agosto de 2019

HOWERE DEL PROME TARK: TRAMITE ¢ FELIO ML
CaMCILIO DEL PROMETARID, CALLE | mMOLERT. | WL ST, | LETRA | [T T CLAWE PFranORDIAL
DATOS TECHICOS DEL TERRENO
CLAVE CRTASTRAL LEICACION DEL PMREDIO [CALLE) . EXCE HOLINE. | LETRS | & HOMOGENES | WaLO & RO,
e — WOMBRE DEL OORREDOR [CALLE) VAL OEL CORFEDOR
COMCO ST ERTRE CALLE ¥ CRlLLE T. TENENGIA L) DEL SUELD
AREAESCUINA | TIPD ESOUNA | TIPODEMOIM | F. GERERACKOH | FECHA DE MOVMENTS POSIEION RHEGULARIEAL DESKIVEL h:-:ta.:anu
CFIEM. FRENMITE ForMDO SUPERFICE TOTAL SUPERFICIE PEGLLAR | DREN TASRHN FRENTE FORDD SAPERFCE TOTAL | SLPERTIGE REGILAR
DATOS OF ESCMTUIRAL OATOS OF MEGS TIO PUBLIGD DE LA PAOPIEDAD T DEL COMERGID:
VOLUMEN | MO, DE ESCRITURA | RO, DE NOTARIO FECHA: DIk, MES ¥ AHC FECRIPEION —ITW

DATOS TECHICOS DE LA CONSTRUCCION

Concepto

Construccion 1

Construccion 2

Construccion 3

Consftruccion 4

Frea construlda en M*

Tip g2 la Constrcidan

Eslado de Caonservaclen

Parcentaje de Terminacion

&fio de 1a Construcclan

Mo, ge Miveles

Instalaciones. Esp. E. Ay O. C.

ZUPERFICIE TOTAL CONSTRUIDA EN MF

MEDIDAS ¥ COLINDANCIAS

Clave Catastral Orientacion Descripcion de Colindandas Metros Cm.
DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DE CONSTRUCCION
1 1 Relleno 3 Mamgosterla 5 Con Dalas
CIMIENTOS L] - -
[z zapatas [] 4 Losa g2 Cimentacion & enates
z 1 adooe [ 4 meaa []7 siock de cemania
MURODS ¥ ESTRUCTURAS [ ]2 Taolque 14cm [ 5 Tabigue 21 cm. []# Tabigque 25 em
[]3 estructura de Conereto [] & Estructura Metalica []# casties
3 [] 1 viga oe Manera [ &11oa Flema [] 11viga o2 cements ] 16 Entablato
[]zEriagribads [ ] 7 Losade Concrets [ ] 12 Losa Redc. ] 17 Tefas
ENTREFEE%ELESEHDS ¥ I [J&Lam. Gawanizada [ 13Laminace @ne [_] 18 Lamina Astesio Cementa
[J4aminaaum. [ ]9 Lamina Cartan [] 14 Armano Magera ] 19 Armaco o2 Flemo
[ 5 mezoia [] 10 Laddiia [] 15 impermesiizants [ ] 20 Otros
4 ]t mem= [C]5 Empetrade R [] 13 Adoquin [_] 17 Cemanta
PISOS, PAVIMENTOS [] 2 concretn [1& mosaen comerte [ ] 10Mosalce. Fine [ | 14 Grano [ 18 Temazo
LAMBRINES
¥ ZOCLOS [ 3 mamal [+ ceramica )1t azutcomente [ 154zumne [ ] 19C metal
[Jersooueia  []& Parqust ] 12 comene [CTi6 sstabe  [_] 200tros
5 [ ]1 matera []3 mampestenia [ ]5Fem []7 cantera

ESCALERAS

|:| 2 Concreto

Dmmrm

|:| & Marmal

Damasam |:| 9 Ofros

(R -
[ §54
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6 [] 1 Lodo foama) [] 4 cal cormente [] @ Textunizaca
[] 2 Pasta comente [] srastatina [ 4 calpulica
APLANADOS INTERIORES [ 3 mrustico [ 6veso [ 10 2shuea
C 17T [] 11 otres
T []1 Aptanado & la cal [] 5 Aplanade Rustico [ ]2 Taslque aparantz
[] z cantera nsa [] & cantera laoraga [] 10 Pasta yeso
FACHADAS [ 3 Piedra artinicla [] 7 Fachaleta [ 1% ceramiea
[ 4 raarmal [] & sasamentas [ 12 otres
8 [ 1 madera [z Piedra 15 Tanique 17 concreto
COLUMNAS [ Jztumoreme [ ]4Femo [ ] & mon-Ten []aotms
9 []1w. c. cemento []5Letrina [] & Higromasale []13 Fregaden
[ ]zw.c.Fiema [] & unitana [] 1o Ducha
INSTALACIONES , .
S ANITARIAS [Jaw.c.Blanco [] 7 et [ 11 Lavane
[CJaw. c. color [ & Tina Bafo [] 2 Lavaders
10 [ 1visioie [ & mairecta ] 7 wideo Porere 110 Mentzcargas
HSTALACIONES [z ocuta [ 5 cima Artinzial [ e porton Egctics [ 11 0tros
ELECTRICAS e [] & itestzna [] & Elevador
11 [ 11 moiduras [ 1= Falso Piatsn [15agicacken metal [] 7 Afambra
MOTIVOS DECORATIVOS [ |2Cklomants [ ]4 Estuces []&Tane []aoms
12 [] 1 Batientes []5 reanera 12 Tamaor [] 12 Marco manera
[ ]zcomedizas [ |6 Flemo [] 10 Tablen [] 14 estructural
PUERTAS [ = Piegabies [ 7 auminic [ 12 viania [ 15 Tubuar
[ Jacommamet [ ] & cioset [] 12 Mosguiter [ 16 otres
13 [] 1 Batientes [J5ceiosia IERL [] 12 Marco manera
[ z coredizas [ & madera ] 1o suminlz [ 14 marca Flerma. Estructural
VENTANAS [Jssascuante  []7 Flemo CJ11emes [ 15 sarca Fierma Tuouar
[]4 cunictna [1& Tabiera [ ] 12 Marca ge Awmirka [_] 16 Mosguheros
14 [] 1 sencikos []zFem []5Fem Estructral [ ] 7 Aluminiz
BARANDALES ¥ REJAS [ ]2 Gruesos []+4 conomaio [] 5 Fe. Tubuiar []aoms
15 1 Camente 2 Meana 3Buena 4 Con omato
CERRAJERIA ] (I (I (I
vlm:‘:'lfznl'ﬁ. 11 zencina [ 3 especial [ 5 emplomacios
[ 2 Megtano-Dobie [] 4 Biselado []s&otmes
17 []1 Alaca []3 Acete []s pustce
FINTURA [z Tempe []4 "iniica [1s otros
OBSERVACIONES

Se alabora |a presente Ficha para la Inscripoion yio Actualizacian en el Padron Catastral.

San Luis Potosi, SLP. alos dias, del mes de del ano

ELABORO REVISO CAPTURD Vo. Bo.
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11. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO. El presente Manual de Procedimiento entrara en vigor al momento de su firma por la persona titular de la Presidencia
Municipal y se debera publicar en la Gaceta Municipal y en el Periédico Oficial del Estado “Plan de San Luis”. Se instruye a la
Secretaria General para que publique en la Gaceta Municipal y envie el presente documento al Periédico Oficial del Estado “Plan
de San Luis”, para los efectos legales conducentes.

SEGUNDO. Quedan sin efecto las disposiciones municipales de igual o menor jerarquia, que se opongan a lo dispuesto en el
presente manual de procedimientos.

TERCERO. Se ordena que se ejecute y cumpla el presente manual, girandose los oficios correspondientes para que surtan los
efectos legales ante los organismos municipales y direcciones de este H. Ayuntamiento, para su conocimiento, aplicacion,
implementacion y cumplimentacién, tomando en consideracion las leyes y reglamentos en la materia.

CUARTO. Las acciones que se lleven a cabo de conformidad con lo dispuesto en este manual no implicaran la creaciéon de
estructuras administrativas para darles cumplimiento.

MTRO. ENRIQUE FRANCISCO GALINDO CEBALLOS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE SAN LUIS POTOSI
(Rubrica)

LIC. JORGE DANIEL HERNANDEZ DELGADILLO
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rdbrica)

Autentifico la firma del Presidente Municipal con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 78, fraccion VIl de la
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi.

DOCUMENTO ELABORADO POR LA DIRECCION DE
CATASTRO EN CONCURSO CON LA OFICIALIA MAYOR.

ING. MARIA DE LOS ANGELES RODRIGUEZ AGUIRRE
DIRECTORA DE CATASTRO
(Rubrica)

DR. JOSE SALVADOR MORENO ARELLANO
OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE SAN LUIS POTOSI
(Rabrica)

San Luis Potosi, S.L.P. a 30 de septiembre de 2023
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