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. Introduccién

Este manual de procedimientos, estd preparado con el fin de determinar las
funciones basicas y plan de accion de la Direccién de Patrimonio Inmobiliario y
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra, dependiente de la Secretaria de
Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad, conteniendo de manera ordenada,
sistemética, secuencial, y detallada, los procedimientos que se requieran para el
desempefio de sus actividades, por cada una de las areas que componen la
Direccion y sus Representaciones en el Municipio de Los Cabos y Loreto.
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lll.  Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir tanto al
personal de nuevo ingreso como al ya existente en las actividades que se
desarrollan en la Direccion de Patrimonio Inmobiliario y Regularizacién de la
Tenencia de la Tierra, explica e informa de manera detallada la manera en que se
llevan a cabo los procedimientos de las areas que la conforman, con el fin de facilitar
los procesos normativos de las operaciones normativos de las operaciones
administrativas mas concurrentes.



IV. Presentacion del Procedimiento

IV.1. Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

IV.2. Integracion de un Expediente de Inventario de Bienes Inmuebles,
propiedad del Gobierno del Estado.



Direccién de Patrimonio Inmobiliario y Regularizacion de la Tenencia
de la Tierra

IV.1. Regularizacion de la Tenencia de la Tierra

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020



Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Regularizacion de la tenencia de la tierra.

Fecha: | agosto de 2020.

Unidad Administrativa:
Direccion de Patrimonio
Inmobiliario y
Regularizacién de la
Tenencia de la Tierra.

Area Responsable: | Version: 1.0

Departamento
Regularizacién de la

Tenencia de la Tierra, | & 29IN& 1de5

Objetivo:

Regularizar la tenencia de la tierra, de aquellos lotes
propiedad del Gobierno del Estado, que forman parte
de su propiedad privada y que, con antelacion, haya
sido vendido a la ciudadania, con el propédsito de
construccion de vivienda, brindando a las familias
certeza juridica en su patrimonio.

Alcance:

Estatal

Normas de Operacion:

Manual General de Organizacién de la Secretaria de
Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad.
Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
de Patrimonio Inmobiliario y regularizacién de la
Tenencia de la Tierra.




Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DPIyRTT-001
Nombre del Procedimiento:

Regularizacion de la Tenencia de la Tierra. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Patrimonio Departamento

Inmobiliario y Regularizacién de la | Pagina: 2de5
Regularizacién de la Tenencia de la Tierra
Tenencia de la Tierra Tiempo: 180 dias.

Descripcion de Actividades:

L, - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Recibe una solicitud de parte del
Representante de mudadqno paraque se le ext!enda Solicitud de
1 : I el titulo de propiedad . .,
la Direccion : titulacion
correspondiente al lote que
previamente contrat6 y pago.
Arma el expediente
técnico/juridico, el cual contiene :
2 : . Expediente
toda la informacion SR
. técnicoljuridico
comprobatoria, para sustentar la
emision de un titulo de propiedad.
Envia dicho expediente al Director
3 para que sea revisado por el
Subsecretario de la Consejeria
Juridica.
Recibe y envia por oficio, el
, expediente técnico-juridico para | Oficio de envio
4 Director s .
su evaluacion al Subsecretario de con anexos
la Consejeria Juridica.
Recibe cédula de verificacion por Cedula de
5 parte del Subsecretario de la revision de
Consejeria Juridica. expediente
Elabora el titulo de propiedad, lo
firma y lo pasa a firma del
6 Director Secretario de SEPUIM, Secretario Titulo de
de Finanzas y Administracion y Propiedad
por ultimo con el Secretario
General de Gobierno.
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Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DPIyRTT-001

Nombre del Procedimiento:

Regularizacion de la Tenencia de la Tierra. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Patrimonio Departamento

Inmobiliario y Regularizacion de la | Pagina: 3deb5
Regularizacién de la Tenencia de la Tierra.
Tenencia de la Tierra. Tiempo: 180 dias.

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de

Trabajo

benefisario, y recibe of aouse de | | ACUSe de

7 Director recibido. Y Recepcion y
. Titulos de

propiedad.

Fin
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Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DPIyRTT-001

Nombre del Procedimiento:
o . . Fecha: agosto de 2020.
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Patrimonio Departamento
Inmobiliario Regularizacion de la L .
o y g ) Pagina: 4de5
Regularizacion de la Tenencia de la
Tenencia de la Tierra. Tierra.
Tiempo: 180 dias.
Representante de la Direccion Director

Inicio

Recibe solicitud de titulacion de
parte del ciudadano.

Solicitud del
titulo
,/

2

Arma el expediente técnico/juridico.

E

técnico/juridico
7/

Envia expediente al Director.

xpediente

Recibe y envia por oficio el expediente
técnico-juridico para su evaluacion al
Subsecretario de la Consejeria
Juridica.

o
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DPIyRTT-001
Nombre del Procedimiento:

Regularizacion de la Tenencia de la Tierra. Fecha: agosto de 2020.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Patrimonio Departamento

|nm(?bl|l<’:.1t:I0 y Regulanzgmon de la Pagina: 5des
Regularizacién de la Tenencia de la
Tenencia de la Tierra. Tierra.
Tiempo: 180 dias.
Director

5

6

Recibe cédula de verificaciéon por
parte del Subsecretario de la
Consejeria Juridica.

Elabora el titulo de propiedad y
se envia a firma de: Secretario de

SEPUIM, Secretario de SFyAy
Secretario General de Gobierno.

Titulo de
Propiedad

/

Entrega titulos de Propiedad al
beneficiario, y recibe el acuse de
recibido.

Acuse y Titulo
de Propiedad
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Anexos.

No. de Formato Nombre
Anexo 1 Cédula
Anexo 2 Acuse de recibido.
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Anexo 1. Cédula (1-2).

Subsecretaria de la Consejeria Juridica
Direccién de Patrimonio Inmobiliario y

gularizacion de la T cla de la Tierra

BAJA CALIFORNIA SUR

CEDULA DE VERIFICACION DE EXPEDIENTES PARA EMISION Y FIRMA DE TITULOS

Fecha: XXOOOOOMXXXX. Folio: XXXXXXX/2016
L DATOS GENERALES
Municipio: XXXXXXX No. de Titulo XXXXXXXX/2016
Nombre del Beneficiario: Colonia:
XOOXXNXXXX 2OOOXKXXX
Superficie [m?): XXXXXXXX Clave Catastral: XXXXXXX
Lote: XXXXXXX Manzana: XXXXXXX
L. REQUERIMIENTOS MINIMOS
Documentos sl NO N/A
A) Antecedentes de Propiedad del gobierno del Estado
B) Identificacion y CURP del Beneficiario
C) Acta de Nacimiento del Beneficiario
D) Recibo de Pago de la SEFIAD
E) Constancia de no adeudo expedida por la SEFIAD
F) Cesion de Derechos a favor del Beneficiario
G) Declaracion Judicial de derechos a favor del beneficiario
Observaciones:

INTEGRACION DE EXPEDIENTE Y REVISION TECNICA

Con base en los requisitos minimos establecidos, el departamento de Regularizacion de la

Tenencia de la Tierra, integrd el expediente correspondiente para la emision del Titulo No.
XXXXX/2016 de acuerdo a la informacion proporcionada por el Beneficiario.

La Direccién de Patrimonio Inmobiliario y Regularizacién de la Tenencia de la Tierra verifico
técnicamente que la integracion de este expediente cumpliera con los requisitos minimos por lo

tanto se envia a la Subsecretaria de la Consejeria Juridica para su revision y en su caso la
aprobacion juridica correspondiente.

Integré Expediente Revisé Técnicamente
Rodrigo Ojeda De La Toba Ing. Jorge Ayala Leén
Jefe del Departamento de Regularizacion de la Director de Patrimonio Inmobifiario y Regularizacién de la
Tenencia de la Tierra y Encargado del Programa de Tenencia de la Tierra
Titulacion.

Fagina1de 2
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Anexo 1. Cédula (2-2).

b {adela G "

K .F Direccién de Patrimonio Inmobiliario y
e egularizacion de la Tenencia de la Tierra

BAJA CALIFORNIA SUR
. RESULTADO DE LA VERIFICACION:
Tierra verifico técnicamente que la integracion de este expediente cumpliera con los isito:

minimos por lo tanto se envia a la Subsecretaria de la Consejeria Juridica para su revision y en su
caso la aprobacion juridica correspondiente.

Con base en la revision realizada del expediente para el Titulo No. XXXXXX/2016 y de acuerdo a lo
establecido en la minuta de trabajo del 08 de noviembre del 2016, la Subsecretaria de la
Consejeria Juridica determina que el expediente se encuentra integrado de conformidad y cumple
con los requisitos minimos establecidos.

Por lo anterior esta Subsecretaria considera procedente se lleve a cabo la firma del Titulo
correspondiente al predio propiedad del Gobierno del Estado identificado como: XXXXXXX, en el
Municipio de XXXXXXXXX, el cual forma parte del Programa de Regularizacion de la Tenencia de la
Tierra que el Gobierno del Estado de Baja California Sur, esta llevando a cabo.

Vi
Lic. Manuel Peralta Higuera Dr. Rodrigo Serrano Castro
Asesor de Asuntos Agrarios y Patrimoniales Subsecretario de la Consejeria Juridica

Pagina2de2
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Anexo 2. Acuse de recibido.

ACUSE DE RECIBIDO DE TiTULO DE PROPIEDAD

Fecha:

No. de Titulo:

Por medio del presente (Nombre del Beneficiario), confirmo la recepcion del Titulo de
Propiedad No. , de fecha , emitido por el Gobierno del Estado,

correspondiente al predio,

Asimismo, me obligo a llevar a cabo la inscripcion del Titulo ante la Direccion de
Catastro del municipio de y en el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 15 del Cédigo Civil para el
Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.

ATENTAMENTE

Nombre del Benefidario
Icléfono

Correo Electrénico.
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Direccion de Patrimonio Inmobiliario y Regularizacion de la Tenencia
de la Tierra

IV.2. Integracion de un Expediente de Inventario de Bienes
Inmuebles, propiedad del Gobierno del Estado

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020.
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Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Integracion de un Expediente de Inventario de
Bienes Inmuebles, propiedad del Gobierno del
Estado.

Fecha: | agosto de 2020.

Unidad Administrativa:
Direccién de Patrimonio
Inmobiliario y
Regularizacién de la
Tenencia de la Tierra.

Area Responsable: | Version: 1.0

Departamento de
Control y Patrimonio

Inmobiliario. Pagina: 1de7

Objetivo:

Contar en la Direccién de Patrimonio Inmobiliario y
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra, toda la
informacion relacionada con las propiedades que
estdn contenidas dentro de los activos fijos,
propiedad del Gobierno del Estado.

Alcance:

Estatal

Normas de Operacion:

Manual General de Organizacién de la Secretaria de
Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad.
Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
de Patrimonio Inmobiliario y regularizaciéon de la
Tenencia de la Tierra.
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DPIyRTT-002
Nombre del Procedimiento:
Imegramon de un Expec_allente de Inverltarlo de Fecha: | agosto de 2020.
Bienes Inmuebles, propiedad del Gobierno del
Estado.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Patrimonio Departamento de
Inmobiliario y Control y Patrimonio | Pagina: 2de7
Regularizacion de la Inmobiliario.
Tenencia de la Tierra. Tiempo: 180 dias.
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to de
Trabajo
Recibe de la Consejeria el
documento que acredita al | Escritura publica
1 Director Gobierno del Estado como y planos
legitimo  propietario de un topograficos
inmueble.
Elabora solicitud de manifestacion
5 catastral e ingresa para su tramite Formato de
correspondiente a la Direccidon | manifestacion
general de Catastro del Municipio catastral
correspondiente.
Recibe el expediente firmado por
catastro, elabora el oficio para Oficio de
3 solicitar la  inscripcion  del solicitud de
inmueble ante la Direccién de | inscripcion en
Registro Publico de la Propiedad y | Registro Publico
el Comercio.
Recibe del Registro Publico de la Sellos y flrmas
) N de Reqgistro,
4 Propiedad, y solicita libertad de | frmad
gravamen. planos firmados
y sellados.
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DPIyRTT-002
Nombre del Procedimiento:
Integracion de un Expediente de Inventario de _
Bienes Inmuebles, propiedad del Gobierno del Fecha: | agosto de 2020.
Estado.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Patrimonio Departamento de
Inmobiliario y Control y Patrimonio | Pagina: 3de7
Regularizacién de la Inmobiliario.
Tenencia de la Tierra. Tiempo: 180 dias.

Descripcion de Actividades:

L - Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Solicita a la Direccién de Registro
. Publlco_ de la Propiedad y el Oficio de
5 Director Comercio, se le otorgue un solicitud
certificado de libertad de
gravamen.
6 Recibe el certificado de libertad de | Certificado de
gravamen correspondiente. libertad de
gravamen
. -Cédula
Incorpora el expediente del .
. : -Dictamen de
predio. Registra el alta en el
; : . uso de suelo
Jefe de inventario el inmueble de acuerdo
7 o . -Informe
Departamento a las caracteristicas (predios con e
- . . fotogréfico
construccion y  predios  sin e
> -Opinidn de
construccion)
valor catastral
Envia a la Direccion General de
Recursos Materiales, copia del
ante_cedente _ dg propiedad Antecedentes de
. debidamente inscrito, para que lo )
8 Director . ' propiedad y
considere en sus informes de
. : o anexos
Patrimonio Inmobiliario del
Gobierno del Estado. (en caso de
predios con construccion)
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Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DPIyRTT-002

Nombre del Procedimiento:
Integracion de un Expediente de Inventario de
Bienes Inmuebles, propiedad del Gobierno del

Fecha:

agosto de 2020.

Estado.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Patrimonio Departamento de
Inmobiliario y Control y Patrimonio | Pagina: 4de7
Regularizacién de la Inmobiliario.
Tenencia de la Tierra. Tiempo: 180 dias.

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de

Trabajo

Informa en a la Plataforma

Nacional de Transparencia, todas

las bajas y altas del acervo
9 Director inmobiliario del Gobierno del Archivg
Estado. electronico

Fin
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Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura
y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DPIyRTT-002

Nombre del Procedimiento:

Integracion de un Expediente de Inventario de

Bienes Inmuebles, propiedad del Gobierno del Fecha: | agosto de 2020.
Estado.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Patrimonio Departamento
Inmobiliario y Regularizacién de la Pagina: 5de 7
Regularizacién de la Tenencia de la Tierra
Tenencia de la Tierra Tiempo: 180 dias.

Director

—

Escritura publica y
planos topograficos

—

Formato de
manifestacion
catastral

Oficio Solicitud de
inscripcion

Inicio

h 4

Recibe de la Consejeria el documento
que acredita al Gobierno del Estado
como legitimo propietario de un
inmueble.

A4

2 Elabora solicitud de manifestacién

catastral e ingresa para su tramite
correspondiente a la Direccion General
de Catastro del Municipio
correspondiente.

A 4

3 Recibe el expediente firmado por

catastro, elabora el oficio para solicitar
la inscripcion del inmueble ante la
Direccion de Registro Publico de la
Propiedad y Comercio.
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Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura
y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DPIyRTT-002

Nombre del Procedimiento:

Integracion de un Expediente de Inventario de

Bienes Inmuebles, propiedad del Gobierno del Fecha: | agosto de 2020.
Estado.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Patrimonio Departamento
Inmobiliario y Regularizacion de la | P4gina: 6de7
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.
Tenencia de la Tierra. Tiempo: 180 dias.

Director

Oficio d
solicitud

Sellos y firmas de
Registro, planos
firmados y sellados

5| solicita a la Direccion de Registro

libertad de
gravamen

/

Certificado de ‘

Recibe del Registro Publico de la
Propiedad y Comercio, y solicita
libertad de gravamen.

v

Publico de la Propiedad y el Comercio,
se le otorgue un certificado de libertad
de gravamen.

e

A4

Recibe el certificado de libertad de
gravamen correspondiente
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Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura | Clave del Procedimiento
y Movilidad PROC-DPIyRTT-002
Nombre del Procedimiento:
Integracién de un Expediente de Inventario de .
Bier?es Inmuebles, erz)piedad del Gobierno del Fecha: Julio de 2020.
Estado
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion de Patrimonio Departamento
Inmobiliario y Regularizacién de la Pagina: 7de 7
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra
Tenencia de la Tierra Tiempo: 180 dias.

Director

Jefe de Departamento

Incorpora el expediente del predio.
Registra el alta en el inventario el

caracteristicas.

Envia a la Direccion General de
Recursos Materiales, copia del
antecedente de propiedad
debidamente inscrito.

inmueble de acuerdo a las

A

Antecedentes de
propiedad y
anexos

h 4

Transparencia.

Informa en la Plataforma Nacional de

Fin

Expediente

/
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Anexos.

No. de Formato

Nombre

Anexo 1

Formato para Alta de Bienes Inmuebles
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Anexo 1. Formato para Alta de Bienes Inmuebles.
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V. Glosario

Para los efectos del Manual de Procedimientos de los Servicios y Tramites de
competencia del Gobierno del Estado de Baja California Sur a través de la
Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad por conducto de la
Direccion de Patrimonio Inmobiliario y Regularizacion de la Tenencia de la Tierra,
se entendera por:

Acervo Inmobiliario. - Conjunto de bienes.

Archivo electrénico. - Sistema que ofrece almacenamiento seguro para los
documentos.

Cédula. - Registro del tramite o servicio.

Certificado de libertad de gravamen. - Documento que se expide para demostrar
que la propiedad adquirida no cuenta con ninguna deuda y esta libre de todo
problema legal en relacién con Hacienda o alguna institucién financiera.

Dictamen de uso de suelo. - Consiste en autorizar el uso del suelo y sefalar las
disposiciones normativas para el aprovechamiento de los inmuebles ubicados en el
territorio estatal.

Director de lo Contencioso. - Persona destinada al conocimiento y aplicacién del
Derecho en el orden administrativo, destinado a la regulacién de la actividad de la
Administracién Pablica en su versién contenciosa o del control de la legalidad y del
sometimiento de esta a los fines que la justifiquen.

Informe fotografico. - Documentacion visual de un suceso o procedimiento.

Inmueble. - Bien considerado como propio.

Inventario. - Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a
una persona, empresa o institucion.

Plataforma Nacional de Transparencia. - Portal disefiado para que consultes la
informacion que por ley deben poner a tu disposicién todas las instituciones publicas
del pais, a nivel federal, estatal y municipal.

Predio. - Terreno delimitado.
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Tiempo. - Duracion estimada de las actividades del procedimiento, que podra variar
dependiendo del tipo de fondo, o programa de financiamiento, de acuerdo a las
necesidades y normatividad que les aplique.

Titulo de propiedad. - Documento que, tal como lo indica su nombre, acredita a
una persona como duefio o propietario de algun bien.

Valor catastral. - Valor administrativo determinado objetivamente para cada bien
inmueble a partir de los datos que existen en el catastro inmobiliario y que esta
integrado por el valor catastral del suelo y el valor catastral de las construcciones
existentes.
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