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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

l. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo
fundamental el servir de instrumento y apoyo para el mejor funcionamiento de
Sindicatura Municipal, al registrar de manera ordenada y detallada las operaciones

que se realizan, describiendo los procedimientos y las politicas de operacién de

cada una de sus areas.

Lo anterior basado en dar cumplimiento a lo que establece el
Articulo 70, Fracciones VIIl y Xl, de la Ley de Gobierno y Administracién Municipal

y Articulo 86 Fraccion |ll del Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de

Guaymas.

Los procedimientos que comprenden este manual fueron
seleccionados de acuerdo a los criterios establecidos en los Lineamientos
Generales para la Elaboracién de los Manuales de Procedimientos de la
Administracién Publica Municipal, mismos que deberan de servir como guia,
constituyéndose en un instrumento de apoyo el cual nos brindara la seguridad de
que las operaciones que se realizan y los servicios que se prestan sean
congruentes con los objetivos y metas planteados por Sindicatura Municipal. De
igual manera permitira que los empleados de nuevo ingreso tengan pleno
conocimiento de los procedimientos y formatos a fin de proporcionar en todo
momento un servicio eficiente y eficaz al usuario.

El presente manual estara sujeto a cambios en su contenido con
el proposito de mantenerlo actualizado, lo anterior cada vez que se presenten

cambios significativos en la ejecucion de los procedimientos.

Asi pues Sindicatura Mt aicipal pone a disposicion de su
personal el presente documento con fundamento en lo que establecen los numerales
138 y 139 del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Guaymas, mismo que habra

de contribuir necesariamente a mejorar sus niveles de eficiencia y eficacia.
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

. OBJETIVO DEL MANUAL
Proporcionar a los servidores publicos municipales que integran la unidad
administrativa una base documental que indique los procedimientos basicos de
acuerdo a las atribuciones de Sindicatura Municipal para una operacién consistente
y susceptible de mejora. Asi como dar transparencia y seguridad en el desempefio

de las acciones y actividades realizadas en el del gobierno para los ciudadanos.

Los valores con los cuales se desempeiia Sindicatura Municipal son:

Responsabilidad. Esta virtud encuentra su origen en la libertad de accion del

individuo e implica el reconocimiento de las consecuencias de sus actos.

Innovacién. Asi como los municipios cambian y evolucionan, de la misma manera

se fransforman sus necesidades y los mejores medios para satisfacerlas.

Honestidad. El respeto y la confianza son requisitos fundamentales en cualquier
relacion sdélida y constructiva.

Calidad. Alcanzar un nivel de excelencia en la implementacion de las politicas es el
parametro mediante el cual se desarrollara la planeacién y la ejecucidén de todas y

cada una de las estrategias de trabajo por parte del ayuntamiento, y
Actitud de Servicio. Representa la voluntad de los servidores publicos de realizar

su labor de manera eficaz, oportuna y directa a fin de lograr un verdadero contacto

e identificacion con la ciudadania y sus prioridades.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FEBRERO 2012



MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

.  RELACION DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimientos esta integrado por los
siguientes procedimientos:

e Procedimiento: Expedicién de titulos de propiedad para Vivienda

e Objetivo: Proporcionar una certidumbre juridica respecto del patrimonio
familiar.

e Procedimiento: Expedicién de titulos de propiedad para uso comercial,
para organizaciones o asociaciones.

e Objetivo: Proporcionar certidumbre juridica del patrimonio.

e Procedimiento: Expediciéon de sequndo testimonio
e Objetivo: Rectificar nombres en titulos de propiedad, siempre y cuando

se pueda acreditar que el error fue tipografico y a consecuencia del
actuar del personal de la dependencia.

e Procedimiento: Rectificacion de nombre en titulo de propiedad
e Objetivo: Corregir errores al asentar datos generales.

e Procedimiento: Expedicion de constancia de reqularizacion
* Objetivo: Extender un documento con el fin de que la persona que esta

regularizando pueda tener acceso a los servicios publicos en tanto logra
obtener su titulo de propiedad.

¢ Procedimiento: Expedicién de copia simple v certificadas de titulos de
propiedad expedidos por el Ayuntamiento.

e Objetivo: Proporcionar copia de titulos a solicitud del propietario(s).

* Procedimiento: Expedicién de anuencia para venta de terreno

e Objetivo: Autorizar para que un terreno enajenado por el ayuntamiento
para uso habitacional, sea enajenado a su vez a una tercera persona.

e Procedimiento: Cesién de derechos por compra venta
e Objetivo: Ceder los derechos de un lote de una familia que no necesita

el lote que adquiri6 a una familia que verdaderamente tenga la
necesidad.

e Procedimiento: Venta de demasias
e Objetivo: Vender una porcion de terreno al colindante, ya que de no ser

quedaria sin uso ni beneficio tanto para el ayuntamiento como para el
solicitante.
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

e Procedimiento: Rectificacion de medidas y colindancias
* Objetivo: Verificar medidas y colindancias de la propiedad:

e Procedimiento: Dotacion de terrenos para vivienda

e Objetivo: Proporcionar un lote para que los que asi lo requ;eran puedan
construir su casa.

e Procedimiento: Lotificacién de poligonos propiedad del Ayuntamiento.
Objetivo: Preparar una extension de terreno propiedad del ayuntamiento

para ser susceptible de ser ocupada, via Lotificacién, por diversas
familias.

e Procedimiento: Subasta publica de bienes muebles inmuebles

e Objetivo: Realizan subastas cuando asi lo marca la Ley de Gobierno vy
Administracién Municipal.

e Procedimiento: Venta de bienes muebles fuera de subasta
e Objetivo: Realiza cuando asi lo autoriza en sesién de cabildo el
ayuntamiento de Guaymas, y tiene como objetivo principal evitarle

erogaciones innecesarias sin que esto signifique no se rendirdan cuentas
al respecto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FEBRERO 2012



MUNICIPIO DE GUAYMAS o
SINDICATURA MUNICIPAL 4

el
NRET

IV. PRESENTACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS

P:’IANUAL DE PROCEDIMIENTOS FEBRERO 2012



MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

gL

EXPEDICION DE TITULOS DE PROPIEDAD PARA VIVIENDA

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacidn:

La regularizacion del terreno se llevara a cabo a solicitud del
interesado cuando se pretenda regularizar el lote donde vive o de

Area administrativa

Su interés.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Sindicatura 1. Recibe solicitud por escrito o Original
verbal. (no existe formato) copia
Area administrativa 2. Verifica antecedentes de
propiedad.
“si es de ayuntamiento”
3.- Recibe documentos del
) interesado. Copias
Area topografica
4.- verifica ubicacion medidas y
colindancias, elabora croquis vy
anexa fotografia del predio
Sindicatura
5.-Somete a consideracion de la
comision de hacienda
Comisién de hacienda |6.-Recomienda a Ayuntamiento la
desincorporacion y venta
Ayuntamiento 7.-Autoriza la desincorporacién vy
venta
Area administrativa 8.-Calcula el valor del terreno y
gastos de escrituracion y determina
la forma de pago.
9.-Recibe del interesado pago de
Tesoreria Municipal anticipo y emite recibo oficial.
10.-Elabora contrato de promesa
Area administrativa de compra-venta. Original y
2 copias
11.-Recaba del interesado firma en
Tesoreria Municipal pagares. original
12-Recibe original del recibo de
Sindicatura pago total Original

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

EXPEDICION DE TITULOS DE PROPIEDAD PARA VIVIENDA

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacion:

La regularizacién del terreno se

llevara a cabo a solicitud del

interesado o cuando se pretenda regularizar el lote donde vive o de’

entrega escritura.

19.- Anota en libros de las colonias
o registro de enajenacién y archivo
del original de sindicatura

Fin del procedimiento

su interés.
’ RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Area administrativa 13.-Publica edicto
Sindicatura Municipal |14.-Elabora escrituras, traslado de |Escritura y |3 origina-
dominio y turna para firma: les
Secretaria del -Sindicatura Municipal
Ayuntamiento -Secretaria del Ayuntamiento Traslado de |5 origina-
-Presidencia Municipal dominio les
Presidencia Municipal |15.-Firma escrituras Escritura 3 origina-
les
16.-Firma escrituras Escritura 3 origina-
les
Escritura 3 origina-
Sindicatura 17.- Firma escrituras les
Area Administrativa 18.- Recaba firma del titular y le|Escritura Original

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

EXPEDICION DE TITULOS DE PROPIEDAD PARA VIVIENDA

INICIO

RECIBE
SOLICITUD

VERIFICA ANTECE-
DENTES DE
PROPIEDAD

No

Si

RECIBEN DOCTOS.
DEL INTERESADO.

VERIFICAN UBICACION,
MEDIDAS, COLINDANCIAS, Y
HACEN CRCQUIS, SE
ANEXAN FOTOS.

SE SOMETE A
CONSIDERACION DE LA
COMISION DE HDA.

RECOMIENDA A AYTO. LA
DESINCORPORACION Y
VENTA.

AUTORIZA LA
DESINCORPORA-CION Y
VENTA.

CALCULA EL VALOR DEL
TERRENO Y GASTOS DE
ESCRITURACION Y
DETERMINA LA FORMA DE
PAGO.

SE RECIBE PAGO DE
ANTICIPO Y REMITE
RECIBO.
|

T
SE ELABORA CONTRATO
DE COMPRA-VENTA

MANUAL DE PRO‘CEDEMEENTOS FEBRERO 2012
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SINDICATURA MUNICIPAL
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SE RECIBE
RECIBO
ORIGINAL.

SE PUBLICA
EDICTO.

|

SE ELABORA

ESCRITURAS,
TRASLADO DE
DOMINIO Y SE
TURNA PARA

FIRMAS.

FIRMAS DE
ESCRITURA.

FIRMA DEL
TITULAR Y LE
ENTREGA
ESCRITURA.

SE ANOTA EL
LIBRO DE
REGISTRO DE
ENAJENACION.

-«
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

EXPEDICION DE TITULOS DE PROPIEDAD PARA USO COMERCIAL, PARA
ORGANIZACIONES O ASOCIACIONES

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacion:

La desincorporacion y venta de terrenos para uso
organizaciones o0 asociaciones se llevara a cabo
interesado quién debera reunir los requisitos que
sefiala la Ley de Gobierno y Administracion Municipal.

comercial, para
a solicitud del
para tal efecto

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Sindicatura 1. Recibe solicitud de interesado y Original
se le informa sobre los requisitos.

) 2. Verifica el antecedente de
Area administrativa propiedad.
“si es de ayuntamiento”
) Bl Recibe documentos del
Area administrativa interesado. copia
4.- Verifica ubicacion, medidas vy
) colindancias, elabora croquis vy
Area topografica anexa foto
5.- Somete A consideraciéon de la
Sindicatura comision de Hacienda
6.- Recomienda a Ayuntamiento
Comision de Hacienda |autorice desincorporar y enajenar
7.- Autoriza la desincorporacién vy
enajenacion
Ayuntamiento
8. Calcula el valor del terreno y
gastos de escrituracion
Area Administrativa
9. Elabora contrato de promesa de
compra-venta.
Tesoreria Contrato original
10.- Recibe del interesado pago
Unico y total por concepto del valor
del terreno y emite recibo oficial.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FEBRERO 2012 °
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

EXPEDICION DE TITULOS DE PROPIEDAD PARA USO COMERCIAL, PARA
ORGANIZACIONES O ASOCIACIONES

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacién:

La desincorporacion y venta de terrenos para uso
organizaciones o asociaciones se llevard a cabo
interesado quién debera reunir los requisitos que

sefiala la Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

comercial, para
a solicitud del
para tal efecto

16.- Anota en libros de las colonias
o registro de enajenacién y archivo

Fin del procedimiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Sindicatura Municipal |11. Recibe original del recibo de Pagare Original
pago total del predio.
Area administrativa 12.- publica edicto
Sindicatura 13. Remite el expediente integro a
la notaria de la eleccién del
solicitante.
14.- se recibe proyecto de escritura
para su revisién y autorizacién.
15.-una vez elaborado el titulo se 3
turna a firma: originales
3
Sindicatura |Firma Escritura originales
Secretaria |Firma Escritura 3
Presidencia |Firma Escritura originales

L]
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

B

EXPEDICION DE TITULOS DE PROPIEDAD PARA USO COMERCIAL, ORGANIZACION O
ASOCIACIONES

SE RECIBE SOLICITUD
Y SE INFORMAN
REQUISITOS.

SE VERIFICA EL
ANTECEDENTE DE
PROPIEDAD.

NO

S|

SE RECIBEN
DOCUMENTOS

VERIFICA UBICACION,
MEDIDAS,
COLINDANCIAS,
ELABORA CROQUIS,
ANEXA FOTOS.

—

SE SOMETE A
CONSIDERACION
DE HACIENDA.

SE RECOMIENDA
A AYTO,
AUTORICE
DESINCORPORAR
Y ENAJENAR

SE
AUTORIZA?

SE CALCULA EL VALOR
DEL TERRENQ Y GASTOS
DE ESCRITURACION.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FEBRERO 2012



MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SE ELABORA
CONTRATO DE
COMPRA VENTA

SE RECIBE DEL
INTERESADO PAGO
UNICO Y TOTAL POR
EL CONCEPTO DE
TERRENO Y EMITE
RECIBO ORIGINAL.

RECIBE ORIGINAL
DEL RECIBO DE
PAGO TOTAL DEL
PREDIO.

SE PUBLICA EDICTO

SE REMITE
EXPEDIENTE INTEGRO
A NOTARIA.

SE RECIBE
PROTOCOLIZACION DE
ESCRITURA PARA
REVISION Y
AUTORIZACION.

SE TURNA A FIRMAS

SE ANOTA EN
REGISTROS DE
ENAJENACIONES Y

ARCHIVO.

FEBRERO 2012
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

EXPEDICION DE SEGUNDO TESTIMONIO

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa;

Area Administrativa

Politica de Operacion:

En la expedicion de

segundo testimonio el
acreditar el interés legitimo ara obtener el documento, entregandose
preferentemente al titular del terreno, previa identificacion. Solo se
expide segundo testimonio cuando el primer testimonio haya sido
inscrito en el Registro Plblico de la Propiedad.

solicitante debera

Sindicatura

7.- Entrega segundo testimonio

Fin del procedimiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Sindicatura 1. Recibe solicitud del interesado. Original y
copia
) 2. Busca en libros de colonias para
‘Area administrativa verificar que el titulo exista y que
haya sido expedido por el
Ayuntamiento.
3. Recibe del interesado certificado Original
de inscripcién del primer testimonio
en el Registro Publico de la
Propiedad o exige exhibicién del
sello en alguna copia de la
escritura.
Tesoreria Municipal 4. Recibe del interesado pago del|Recibo Original
derecho correspondiente y emite
recibo oficial.
Sindicatura
5. Elabora el Segundo Testimonio Original
en base al original y se turna para
firma a Secretaria del
Ayuntamiento
Secretaria del 6.- Firma Segundo Testimonio
Ayuntamiento Original

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

EXPEDICION DE SEGUNDO TESTIMONIO

{ INICIO )

SE RECIBE SOLICITUD
DE INTERESADO.

SE RECIBE DEL INTERESADO
CERTIFICADO DE
INSCRIPCION DEL PRIMER
TESTIMONIO EN REG. PUB.
DE LA PRIPIEDAD.

SE RECIBE PAGO DE
DERECHO
CORRESPONDIENTE Y SE
EMITE RECIBO ORIGINAL

SE ELABORA SEGUNDO
TESTIMONIO EN BASE A
ORIGINAL Y SE TURNA PARA

FIRMA A SECRETARIA.

SE FIRMA EL SEGUNDO
TESTIMONIO

FIN

FEBRERO 2012
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL
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1

RECTIFICACION DE NOMBRE EN TITULO DE PROPIEDAD

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacion:

La rectificacion de nombre en titulos de propiedad solo se realiza
cuando el titular lo solicita y haya sido error de Sindicatura Municipal
al asentar los datos generales y una vez presentados los documentos
de personalidad debera hacerse la correccién pertinente.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

Sindicatura

Area administrativa

Sindicatura

Interesado

Area administrativa

1. Recibe solicitud del interesado
acompanada de acta de nacimiento
y demas documentos que acrediten
la personalidad del titular del
predio.

2. Elabora documento de
rectificacién y turna a Sindicatura
Municipal para autorizacion vy
firma.

3. Autoriza y firma documento de
rectificacién de nombre.

4. Recibe documento de
rectificacion y lo presenta en
catastro y registro publico.

5. Archiva copia del documento de
rectificacién de nombre en
expediente correspondiente.

Fin del procedimiento.

Original
copia

Original

Copia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FEBRERO 2012
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

RECTIFICACION DE NOMBRE EN TITULO DE PROPIEDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

SE RECIBE SOLICITUD CON
DOCUMENTOS DEL TITULAR
DEL PREDIO

4
«

SE ELABORA DOCUMENTO DE
RECTIFICACION Y TURNA A
SINDICATURA MPAL. PARA

AUTORIZACION Y FIRMA

ES
CORRECTO

Sl

SE AUTORIZA Y FIRMA
DOCTO. DE RECTIFICACION
DE NOMBRE

SE RECIBE DOCUMENTO
DE RECTIFICACION Y LO

PRESENTA EN CATASTRO
Y REGISTRO PUBLICO

SE ARCHIVA COPIA DE
DOCUMENTO

FIN

FEBRERO 2012
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE REGULARIZACION

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operaciéon:

La constancia de regularizacion se elabora a solicitud del interesado
quien debera tener un expediente debidamente
dependencia, y que éste en tramite su solicitud de regularizacion.

integrado en la

5.- Archiva la copia firmada de
recibido por el solicitante

Fin del procedimiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

Sindicatura 1. Recibe solicitud de usuario para Original y
que se le expida la constancia copia

) 2..Verifica en sus archivos que

Area administrativa exista un expediente a nombre del
solicitante
3.-Elabora la constancia de
regularizacién y lo remite a Original
sindicatura copia
4.- Autoriza y firma la constancia y

Sindicatura la entrega al solicitante Copia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FEBRERO 2012
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

EXPEDICION DE CONSTANCIA DE REGULARIZACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SE RECIBE SOLICITUD DE
USUARIO PARA QUE SE LE
EXPIDA LA CONSTANCIA

<
-«

SE VERIFICA EN ARCHIVO
QUE EXISTA EXPEDIENTE
A NOMBRE DEL
SOLICITANTE.

SE ELABORA CONSTANCIA Y LO
REMITE A SINDICATURA

SE
AUTORIZA?

SE FIRMA LA
CONSTANCIA Y LA
ENTREGA AL
SOLICITANTE

]

SE ARCHIVA COPIA
FIRMADA DE
RECIBIDO POR
SOLICITANTE

FIN

FEBRERO 201%Z

21



MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

EXPEDIDOS POR AYUNTAMIENTO

EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES Y CERTIFICADAS DE TITULOS DE PROPIEDAD

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacion:

Las copias se expiden a solicitud del interesado y tienen por objetivo
cumplir con requisitos cuyo tramite no surte efecto juridicos contra

Area administrativa

Tesoreria

Area administrativa

2.-verifica que en sus archivos se
encuentre el original del titulo.

3.- Recibe pago correspondiente.
3.-Saca copias del titulo

“si es certificada lo realiza el
secretario”

4.- Entrega las copias al solicitante

Fin del procedimiento.

terceros.
RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Sindicatura 1. Recibe solicitud de copias del Original y
titulo de propiedad copia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FEBRERO 2012
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES Y CERTIFICADAS EXPEDIDOS POR EL 55"
AYUNTAMIENTO

INICIO

SE RECIBE SOLICITUD
DE COPIAS DE TITULO
DE PROPIEDAD.

SE VERIFICARA EN
ARCHIVOS ESTE
TITILO ORIGINAL.

NO
Sl

SE RECIBE PAGO

SACA COPIA DE TITULO

LO REALIZA EL
SECRETARIO

ES
CERTIFICADA

NO

SE ENTREGA COPIAS
AL SOLICITANTE

FIN

MANUAL [;E PROCEDIMIENTOS FEBRERO 2012



MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

EXPEDICION DE ANUENCIA PARA VENTA DE TERRENO

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacién:

El solicitante debera acreditar que la persona a la que pretende
vender su propiedad retna todos y cada uno de los requisitos que
Administracién Municipal.

para tal efecio sefiala la Ley de Gobierno

Fin del procedimiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Sindicatura 1. Recibe solicitud de Anuencia Original
para venta de terreno acompafada copia
de copia del titulo
Area administrativa 2.- Entrega al solicitante la lista de
' los requisitos.
3.- Recibe del solicitante todos vy
cada uno de los requisitos.
Tesoreria 4.-Recibe el pago de los derechos
5.-Recibe el comprobante de pago
Area administrativa original Original
6.- Elabora la anuencia con los
anexos respectivos- Original
copia
7.- Remite a la Secretaria y a
Sindicatura Presidencia para su firma. Original
copia
8.- Entrega original al solicitante
original
9.- Archiva la copia firmada de
recibido por el solicitante
Area Administrativa copia

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FEBRERO 2012
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

EXPEDICION DE ANUENCIA PARA VENTA DE TERRENO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

SE RECIBE SOLICITUD DE

ANUENCIA PARA VENTA DE

TERRENO ACOMPANADO DE
COPIA DE TITULO.

SE ENTREGAN
REQUISITOS A
SOLICITANTE

SE RECIBE DEL
SOLICITANTE
TODOS LOS
REQUISITOS

SE RECIBE PAGO
DE DERECHOS

SE RECIBE
COMPROBANTE DE
PAGO ORIGINAL

SE ELABORA
ANUENCIA CON
ANEXOS
RESPECTIVOS

SE REMITE A
SECRETARIA Y
PRESIDENCIA
PARA FIRMA

SE ENTREGA
ORIGINAL AL
SOLICITANTE

SE ARCHIVA COPIA
FIRMADA DE
RECIBIDO POR
SOLICITANTE.

FIN
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

CESION DE DERECHOS POR COMPRA VENTA

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacion:

Se hace a peticion del interesado y es requisito indispensable que el
tramite de regularizacion sea un procedimiento sin concluir.

Area administrativa

Tesoreria

Area administrativa

2.-Entrega al solicitante la lista de
los requisitos.

3.- Recibe del cesionario todos vy
cada uno de los requisitos.

4.- Recibe el pago de los derechos

5.-Recibe comprobante de pago
original

6.- Elabora la Cesidn de derechos.

7.- Firman los interesados ante
Sindicatura municipal.

8.- Se inicia tramite para
expediciéon de titulo de propiedad

Fin del procedimiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Sindicatura 1. Recibe solicitud de autorizacién Original
para cesion copia
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SINDICATURA MUNICIPAL

CESION DE DERECHOS POR COMPRA VENTA -

o

SE RECIBE SOLICITUD DE
AUTORIZACION PARA CESION

SE ENTREGAN REQUISITCS

SE RECIBE DEL CESIONARIQ
TODOS Y CADA UNO DE LOS
REQUISITOS.

RECIBE PAGOS DE LOS
DERECHOS

SE RECIBE COMPROBANTE
DE PAGO ORIGINAL

SE ELABORA CESION DE
DERECHOS

FIRMA DE INTERESADOS
ANTE SINDICATURA
MUNICIPAL.

SE INICIA TRAMITE PARA
EXPEDICION DE TITULO DE
PROPIEDAD.

FIN
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

VENTA DE DEMASIAS

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacion:

Para que se autorice la venta de demasias estas deberan colindar con
la propiedad del interesado y que el area que pretenda comprar no
sea susceptible de lotificar para su venta a otra familia.

Area administrativa

Control urbano

Sindicatura

Comisién de Hacienda

Ayuntamiento

Tesoreria

Area administrativa

Sindicatura

2.-Entrega al solicitante la lista de
los requisitos.

3.- Recibe del solicitante todos y
cada uno de los requisitos.

4.-Solicita la factibilidad a control
urbano

5.-Remite factibilidad a sindicatura

6.- Turna a la Comision de
Hacienda

7.- Recomienda Ayuntamiento la
desincorporaciéon y venta

8.- Autoriza la desincorporacion y
venta

9.- Recibe pago total

10.- Recibe comprobante de pago
total

11.- Procede a la escrituracién

Fin del procedimiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Sindicatura 1. Recibe solicitud de autorizacién Original
para compra de demasias copia
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VENTA DE DEMASIA =t

( INICIO )

SE RECIBE SOLICITUD
DE AUTORIZACION
PARA COMPRA DE

DEMASIA

SE ENTREGAN LOS
REQUISITOS

SE RECIBEN DEL
SOLICITANTE
TODOS LOS
REQUISITOS

l

SE SOLICITA LA
FACTIBILIDAD A
CONTROL LIRBANO

I
SE REMITE
FACTIBILIDAD A
SINDICATURA

|

SE TURNA A LA
COMISION DE
HACIENDA

SE RECOMIENDA A
AYUNTAMIENTO
DESINCORPORACION
Y VENTA

NO
SE AUTORIZA
Sl VENTA?

SE RECIBE PAGO

l

SE RECIBE
COMPROBANTE DE
PAGO TOTAL

|

PROCEDE LA
ESCRITURACION

FIN
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

RECTIFICACION DE MEDIDAS Y COLINDANCIAS

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacion:

La rectificacion de medidas y colindancias se realiza GUnicamente si se
tiene una superficie menor a la que se adquirid, localizandose dentro
del area donde se encuentre el terreno, en caso de tener mas
superficie a la sefialada en la escritura el interesado debera
denunciar como demasias a su propiedad.

Area topografica

Area administrativa

Interesado

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Sindicatura 1. Recibe solicitud del interesado Original y
copia de la escritura. Copia

2. Verifica fisicamente medidas
colindancias, superficie del terreno
numero de lote y manzana.

“Si no coinciden los datos verificadd
con los de la escritura y si
superficie del terreno es menor”

3. Entrega a interesado un escrito g
rectificacion conforme a las medids
reales o actuales.

4.-Presenta escrito en catastro y ¢
el registro publico de la propiedad

“si no coinciden los datos verificadd
con los de la escritura y si
superficie del terreno es mayor”

5. Solicita superficie como demasia.

Fin del procedimiento
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

RECTIFICACION DE MEDIDAS Y COLINDANCIAS

{ INICIO )

RECIBE SOLICITUD
DE INTERESADO Y
COPIA DE
ESCRITURA

SE VERIFICAN MEDIDAS Y
COLINDANCIAS,
SUPERFICIE DE TERRENO
Y NUMERQ DE LOTE Y MZA.

COINCIDEN
LOS DATOS
DEL

TERRENO

SE ENTREGA A
INTERESADO UN
ESCRITO DE
RECTIFICACION
CONFORME A LAS
MEDIDAS DEL

SE PRESENTA ESCRITO TERRENO

EN CATASTRO, EN EL

REGISTRO PUBLICO DE
LA PROPIEDAD.

SE SOLICITA
SUPERFICIE CON
DEMASIA
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

DOTACION DE TERRENOS PARA VIVIENDA

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacién;

contar con otra propiedad.

La dotacion de terrenos para vivienda solo se realiza en beneficio de
familias de bajos ingresos econdmicos, ‘debiendo los beneficiarios
cumplir con las condiciones establecidas en la Ley de Gobierno vy
Administracién Municipal, como son tener una familia constituida y no

Area administrativa

Area topografica

Area administrativa

2.- Hace del conocimiento del area
topografica para su seguimiento

3.- Localiza un lote de terreno
susceptible de enajenarse

4.- Proporciona al &rea administrativa
toda la informacién respecto del lote
localizado.

9.-Cita al interesado y le informa sobre el
lote

‘Si lo acepta el interesado”

6.- Solicita todos los documentos para
iniciar la escrituracion

“si no lo acepta”
7.- Cita a otro interesado

Fin del procedimiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Sindicatura 1.- Recibe solicitud de interesado. Original vy
copia
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

DOTACION DE TERRENOS PARA VIVIENDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

{ INICIO )

SE RECIBE
SOLICITUD DE
INTERESADO

SE HACE DEL
CONQCIMIENTO DEL
AREA TOPOGRAFICA

PARA SU

SEGUIMIENTO

SE LOCALIZA UN

LOTE DE TERRENO

SUSCEPTIBLE DE
ENAJENARSE.

SE PROPORCIONA AL AREA

ADMINISTRATIVA TODA LA
INFORMACION RESPECTO
DEL LOTE LOCALIZADO.

SE CITA AL
INTERESADO Y SE
LE INFORMA
SOBRE EL LOTE.

SE NO > SE CITA A
ACEPTA? OTRO
INTERESADO.
SE SOLICITA
TODOS LOS

REQUISITOS PARA
ESCRITURACION

FIN

FEBRERO 2012
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

LOTIFICACION DE POLIGONOS PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacion:

fundo legal se encuentre un area.

Para iniciar el tramite de lotificacion es necesario que dentro del

Area topografica

Area administrativa

susceptible de lotificarse

2.-realiza la lotificacién del predio
para futuras asignaciones

Elabora plano de lotificacion

3.-Solicita a control Urbano la
autorizacién de la lotificacion

4.- Remite plano a notaria para su
protocolizacién y escritura publica

5.- Inscribe en el registro publico

de la propiedad el plano de
lotificacion, protocolizado

Fin del procedimiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Sindicatura 1. Verifica que dentro del fundo
legal exista una superficie
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

LOTIFICACION DE POLIGONOS PROPIEDAD DEL AYUNTAMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

( INICIO )

SE VERIFICA QUE DENTRO DEL
FUNDO LEGAL EXISTA
SUPERFICIE SUSCEPTIBLE DE
LOTIFICARSE.

SE ELABORA PLANO
DE LOTIFICACION

SE REMITE PLANO A
NOTARIA PARA
PROTOCOLIZACION Y
ESCRITURA PUBLICA.

SE INSCRIBE EN REGISTRO

PUBLICO DE LA PROPIEDAD,

EL PLANO DE LOTIFICACION
PROTOCOLIZADO.

FIN
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacion:

La subasta publica de bienes muebles e inmuebles se efectia con el
fin de garantizar al municipio las mejores condiciones en cuanto a
precio de venta, sobre bienes que no tienen uso ni servicio de manera
directa para el Ayuntamiento ¢ alguna de sus dependencias.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Sindicatura Municipal |1. Identifica bienes a rematar,
ordena avalio y solicita la
autorizacion de Ayuntamiento.
Ayuntamiento 2. Aprueba remate y convocatoria.
Sindicatura 3. Publica convocatoria.
Sindicatura 4.- Informa a interesados todo lo
relacionado con la subasta.
5.- Lleva a cabo diligencia de
subasta y declara fincado el
remate de acuerdo a la mejor
postura. -
Ayuntamiento 6.- Aprueba remate por mayoria
calificada y emisién del documento
de propiedad del bien rematado.
Tesoreria Municipal 7.- Recibe pago por concepto de
: compra-venta del bien rematado.
Sindicatura 8.- Elabora titulo de propiedad en
caso de ser bien inmueble.
Sindicatura 9.- Recaba firma del adquiriente vy Original
entrega documento de propiedad.
Fin del procedimiento.
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

SUBASTA PUBLICA DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

SE IDENTIFICA BIENES A
REMATAR, ORDENAR
AVALUO Y SOLICITA CON
AUTORIZACION DEL
AYUNTAMIENTO.

SE APRUEBA NO
REMATE Y
CONVOCATORIA
sl

SE PUBLICA
CONVOCATORIA

SE INFORMA A
INTERESADOS TODO LO
RELACIONADO CON LA

SUBASTA.

l

SE HACE DELIGENCIA DE
SUBASTA Y DECLARA FINCADO
EL REMATE DE ACUERDO A LA

MEJOR POSTURA.

SE APRUEBA REMATE POR
MAYORIA CALIFICADA Y EMISION
DE DOCTO. DE PROPIEDAD DEL

BIEN PRIVADO.

SE REMITE PAGO POR
CONCEPTO DE COMPRA-VENTA
DEL BIEN REMATADO.

I

SE ELABORA TITULO DE
PROPIEDAD EN CASO DE SER
INMUEBLE.

SE RECABA FIRMA DEL
ADQUIRIENTE Y ENTREGA
DOCTO. DE PROPIEDAD.

FIN

A
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

VENTA DE BIENES MUEBLES FUERA DE SUBASTA

Dependencia/Entidad:

Sindicatura Municipal

Unidad Administrativa:

Area Administrativa

Politica de Operacion:

La venta de bienes muebles fuera de subasta se efectua con el fin de

evitar erogaciones al

Ayuntamiento garantizandole de cualquier

manera las mejores condiciones en cuanto a precio de venta.

Contraloria, Oficialia y
Sindicatura

Sindicatura

Ayuntamiento

Sindicatura

Sindicatura

encuentran los bienes muebles.

2. Gira oficios a contraloria vy
oficialia para verificar bienes
muebles

3.- se apersonan en el lugar en

donde se ubican los bienes y se
levanta un acta.

4.- Solicita la autorizacién de
ayuntamiento para desincorporar y
enajenar fuera de subasta los
bienes.

5.- autoriza la venta fuera de
subasta en base a avaluo

practicado por ayuntamiento o por
el solicitante.

6.-Recibe peticion de venta del
interesado

7.- autoriza la venta y gira oficio al

director de ingresos para que
reciba el pago
8.- recibe la constancia original

del pago obteniendo una copia vy
regresandole al usuario el original

$.-Gira oficio a la dependencia en
donde se encuentran los bienes
para que autorice su salida de las
instalaciones.

Fin del procedimiento.

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Sindicatura Municipal |[1. Recibe solicitud de la Original y
dependencia en donde se copia
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL

VENTA DE BIENES MUEBLES FUERA DE SUBASTA

RECIBE SOLICITUD DE
DEPENDENCIA EN
DONDE SE ENCUENTRAN
BIENES MUEBLES,

SE GIRA OFICIO A
CONTRALORIA Y
OFICIALIA PARA
VERIFICAR BIENES
MUEBLES.

SE APERSONAN EN
LUGAR EN DONDE SE
UBICAN LOS BIENES Y
SE LEVANTA ACTA.

I

SE SOLICITA AUTORIZACION DE
AYTO. PARA DESINCORPORAR
Y ENAJENAR FUERA DE
SUBASTA LOS BIENES,

SE AUTORIZA FUERA DE
SUBASTA LA VENTA EN BASE A
AVALUO PRACTICADO POR
AYTO. O POR SOLICITANTE.

|

SE-RECIBE PETICION DE VENTA
DEL INTERESADO.

SE AUTORIZA VENTA

I
SE RECIBE PAGO

I
SE DA A USUARIO ORIGINAL CONSTANCIA

SE GIRA OFICIO A DEPENDENCIA
PARA AUTORIZAR SALIDA DE
BIENES.

FIN
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MUNICIPIO DE GUAYMAS
SINDICATURA MUNICIPAL
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