DIRECCION DE PATRIMONIO

Comodato Bienes Inmuebles

El Ciudadano acude a la Direccién de Patrimonio a solicitar informes sobre el trdmite de
Comodato a favor suyo o de su representado.
El encargado de Bienes Inmuebles Recibe al ciudadano y le informa que debera presentar
su solicitud de Comodato directamente a la Secretaria del Ayuntamiento, mediante un
escrito dirigido al C. Presidente Municipal.
“El Contrato de Comodato no sera otorgado a Personas Fisicas con fines de lucro”.
EL Ciudadano recibe la solicitud de Comodato para su llenado.
Acude a la Secretaria de Ayuntamiento para entregar los requisitos debidamente.
Se estudia, analiza y en su caso autoriza y turna a la Direccién de Patrimonio la solicitud
del Ciudadano.
Encargado de Bienes Inmuebles Solicita al Ciudadano los siguientes requisitos:

e Croquis de la Ubicacién del Inmueble solicitado

e Proyecto de Uso para el fin que se pretender destinar

e Nombre completo, copia de comprobante de domicilio y copia de

Identificacion Oficial del

e solicitante, en caso de tratarse de Persona Fisica
La Direccién de Patrimonio Turna el expediente debidamente al Area Juridica para su
dictamen correspondiente.
SI LA VIGENCIA DEL CONTRATO DE COMODATO ES POR UN PERIODO MAXIMO
DE 5 ANOS
Determina si es viable la desafectacion. EN CASO DE QUE NO SEA APROBADA POR EL
R. AYUNTAMIENTO
La Direccién de Patrimonio Notificarda al ciudadano la resolucién de la Comision de
Patrimonio del R. Ayuntamiento EN CASO DE QUE LA DESAFECTACION SEA
APROBADA POR EL R. AYUNTAMIENTO
El Encargado de Bienes Inmuebles Integra nuevamente un expediente de la solicitud de
Comodato sobre el drea Municipal solicitada, El expediente debera contener:

e Antecedentes de Propiedad (Escrituras, Planos registrados)

e Estado de cuenta del Predial

e Localizacion del area solicitada

e Plano (éste debera contener Medidas, Superficie y Colindancia)

e Fotografias del area
La Direcciéon Juridica determina si es viable la desafectacion, en caso de que no sea
aprobada la solicitud de desafectacion por el R. Ayuntamiento.
La Direccion de Patrimonio Notificard al ciudadano la resolucion de la del R.
Ayuntamiento. En caso que sea aprobada la solicitud de desafectacion por el R.
Ayuntamiento.
Se turna la solicitud de Comodato, junto con la documentacién requerida por el R.
Ayuntamiento para que emita el dictamen correspondiente, Una vez que la solicitud de
comodato haya sido aprobada por R. Ayuntamiento
La Direccion Juridica Publica el Decreto de Desafectacion en el Periddico Oficial del Estado
y a su vez la turna a la Secretaria de Ayuntamiento para su conocimiento.
La Direccion Juridica Elabora el Contrato de Comodato en base a los lineamientos juridicos
establecidos en el cuerpo del dictamen de LA SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO y de la
resoluciéon del R. AYUNTAMIENTO.



Una Vez elaborado el contrato de comodato Ingresa la documentacién del Expediente y la
solicitud de Comodato y la envia para su revision a la Secretaria de Ayuntamiento
Municipal y a la Direccién Juridica.

La Direccién Juridica Formaliza el Contrato recabando las firmas del Comodatario,
Secretario del Ayuntamiento, Sindico Segundo y Presidente Municipal.

El Encargado de Bienes Inmuebles Archiva en el expediente toda la informacion
relacionada con dicho Comodato para cualquier consulta o aclaracion.

Arrendamiento de un Bien Inmueble

El Ciudadano Acude a la Direcciéon de Patrimonio a solicitar por escrito un Contrato de
Arrendamiento sobre una propiedad Municipal.

La Direccion de Patrimonio Recibe la solicitud de Arrendamiento por parte del ciudadano,
la solicitud debera contener lo siguiente:

e Solicitud por escrito dirigido al C. Presidente Municipal, especificando el Acto
Juridico a realizarse.

e Croquis de ubicaciéon del Inmueble solicitado. - Proyecto de Uso para el fin
que se pretende destinar. - Estudio de factibilidad de Uso de Suelo.

e Nombre completo, domicilio e identificacion del solicitante (en caso de
tratarse de Persona Fisica).

e Copia del Acta Constitutiva de la Asociacién Civil o Religiosa (en caso de
tratarse de Persona Moral).

e Nombre completo, Domicilio y Acreditacién Legal del representante (copia de
credencial de elector y recibo de agua o luz). - Copia del Acta protocolizada
de la altima Asamblea en la cual se designa a la Mesa Directiva (Presidente,
Secretario y Tesorero).

e Firma de conformidad de los vecinos colindantes

La Direccién de Patrimonio Analiza la documentacién presentada y acuerda con el
Ciudadano el monto a pagar por el Arrendamiento solicitado para proceder a la
elaboracién del Contrato.

“Para determinar el monto del Arrendamiento, deberd tomar como base el Indice
Justipreciativo, el cual, tendra que solicitar a la Direccién de Ingresos”

La Direccion Juridica Elabora el Contrato de Arrendamiento de acuerdo a los lineamientos
juridicos establecidos.

“A la documentaciéon que se enviard a la Direcciéon Juridica se deberdn de anexar los
Antecedentes de Propiedad del &rea Municipal, asi como las fotografias de la misma”.

“La vigencia de los Contratos de Arrendamiento deberd estar comprendida dentro del
periodo de la Administraciéon Actual”.

La Direccion Juridica Formaliza el Contrato recabando las firmas del Arrendatario,
Secretario del Ayuntamiento, Sindico Segundo y Presidente Municipal.

Otorga en original los Contratos al Arrendatario, Direccién de Patrimonio y Direccién
Juridica

“Debera entregar al Arrendatario un oficio girado a la Direccién de Ingresos donde da a
conocer el concepto por el monto a pagar, los datos generales del Arrendatario asi como un
copia del Contrato del Arrendamiento para su conocimiento”.

El Arrendatario Acude a la Direcciéon de Ingresos a realizar el pago y entrega el oficio
girado por el Director de Patrimonio.

“Debera entregar a la Direcciéon de Patrimonio copia del recibo de pago debidamente
sellado, cada vez que acuda a realizar sus pagos ante la Direccién de Ingresos”.



La Direccién Juridica archiva en el expediente del Arrendamiento, el Contrato en original,
asi como los recibos de pago expedidos por la Direccién de Ingresos para cualquier
consulta y/o aclaracion.

Propiedades Municipales Invadidas

La Direcciéon de Patrimonio recibe por distintas vias de comunicacién reportes de areas
municipales invadidas por particulares sin autorizacion.

Los reportes pueden ser enviados por la Direccion de Inspecciéon, Control y Vigilancia,
Secretaria de Desarrollo Urbano, otras dependencias, por los ciudadanos o derivados de la
verificacion periddica que realiza la Direcciéon de patrimonio.

Se turna el reporte al encargado del Area de Bienes Inmuebles:

e Se realiza una inspeccién al inmueble municipal en cuestiéon para levantar una
inspeccion fisica

e Se recaban fotografias del predio para ilustrar la forma en la que se esta
dando la invasién.

e Se elabora el acta de la inspeccién correspondiente.

e Se recaba la informaciéon y documentacion relativa a los antecedentes del area
municipal.

e Se entrega al Director de Patrimonio el acta de inspeccién, adjunto a la
documentacioén obtenida al respecto.

La Direcciéon de Patrimonio informa a la Direcciéon Juridica para que se lleve a cabo las
acciones legales correspondientes.

La Direccién de Patrimonio remite a la Direccion Juridica los documentos que acreditan
que efectivamente es un drea municipal.

* Entregara levantamiento topogréfico para obtener las dimensiones exactas del
area afectada para comprobar que el particular se encuentra invadiendo un
area municipal.

* Entregarda documentaciéon recabada ante en el Registro Puablico de la
Propiedad y Comercio y en la Direcciéon de Catastro del Estado, donde se
realiz6 la  investigacion que corresponde al particular, asi como la
documentacioén que acredita la propiedad municipal invadida.

Una vez Integrado el expediente la Direccién Juridica inicia el procedimiento legal para la
recuperaciéon del area invadida segin los Ordenamientos Juridicos aplicables para tal
efecto.

La Direcciéon de Patrimonio debera dar seguimiento al proceso que lleva a cabo la Direccién
Juridica al respecto, solicitando avances del mismo.

Desafectacion de un Area Municipal

El Ciudadano acude a la Direccion de Patrimonio a solicitar la adquisiciéon o regularizaciéon
del &rea Municipal o una fraccién de éste.

El Encargado de Bienes Inmuebles Informa al ciudadano que dirija una peticién mediante
un escrito dirigido al C. Presidente Municipal expresando la intenciéon de adquisiciéon o
regularizacion del Predio.

UNA VEZ AUTORIZADA LA SOLICITUD POR PARTE DEL C. PRESIDENTE
MUNICIPAL

SI SE TRATA DE UNA FRACCION O REGULARIZACION



e El Encargado de Bienes Inmuebles Integra el expediente de la documentacion de la
Propiedad y lo turna ala Secretaria de Desarrollo Urbano para el trdmite de Subdivision,
El expediente debera contener la siguiente documentacion:
e Solicitud o peticién de adquisicion o regularizaciéon del Ciudadano
e Acreditacion de Propiedad por parte del Municipio (Escritura, plano
aprobado y registrado en el Registro Pablico de la Propiedad y del
Comercio).
e Estado de Cuenta Predial a favor del Municipio de Escobedo
e Medidas y colindancias del area solicitada - Certificado de Libertad de
Gravamen (Expedido por el Registro Pablico de la Propiedad)

e El Encargado de Bienes Inmuebles Recoge el expediente en la Secretaria de Desarrollo
Urbano para posteriormente ingresarlo a la Direccion de Catastro del Estado.

e Se Ingresan cuatro planos a la Direcciéon de Catastro del Estado para la asignacién Region-
Manzana- Lote (Catastro y Valorizacion).

e AL TERMINO DE UN LAPSO DE QUINCE DIAS HABILES (TIEMPO ESTABLECIDO
POR LA DIRECCION DE CATASTRO DEL ESTADO)

e El Encargado de Bienes Inmuebles Acude a la Direccién de Catastro del Estado a recoger 2
(dos) planos debidamente sellados y firmados por la autoridad correspondiente.

e Ingresa los planos autorizados por la Direccion de Catastro al Registro Puablico de la
Propiedad y del Comercio, para su debida inscripcién. Los planos deberan acompanarse
de un oficio dirigido al Registrador correspondiente para el trdmite, asi como también del
acuerdo de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia y el recibo de pago por dicho
trdmite”.

e La Direccién Juridica Integra los planos debidamente registrados por la Direcciéon de
Catastro del Estado junto con la documentacién mencionada en el punto 3 de este
Procedimiento.

e SILA DESAFECTACION ES POR EL TOTAL DEL AREA MUNICIPAL

e La Direccién Juridica Integra el expediente con la documentacion
requerida, El expediente deberd ser integrada junto con la siguiente
documentacion: Dictamen Técnico que testifique la desincorporaciéon

e Avaltio Catastral

e La peticiéon (de Adquisicién o Regularizacién) del Ciudadano

e Copia de Identificacion Oficial - Copia de Comprobante de domicilio

e Proyecto de Uso para el drea a desafectar

e Fotografia del Predio

e Estudio de factibilidad de Uso de Suelo

e Firma de conformidad de los vecinos colindantes

e Copia del Acta Constitutiva (En su caso)

e UNA VEZ INTEGRADO EL EXPEDIENTE DE ACUERDO AL TIPO DE
DESAFECTACION

e La Direccién Juridica Elabora la solicitud de Desafectacion y la turna al R. Ayuntamiento
para su debida aprobacion.

e El R. Ayuntamiento Determina en sesién de acuerdo a tiempos si es viable la solicitud de
Desafectacion. “En caso de que la desafectacién no sea aprobada, debera notificar a la
Direccion de Patrimonio y ésta a su vez deberd informar al Ciudadano de la incapacidad
de seguir con dicho trdmite”.

e UNA VEZ QUE SEA APROBADA LA SOLICITUD DE DESAFECTACION POR EL R.
AYUNTAMIENTO



e Pone a disposicion de la Secretaria del Ayuntamiento el expediente para su tramite
correspondiente.

e La Secretaria de Ayuntamiento Turna la solicitud de la Desafectacion al R. Ayuntamiento
para su debida aprobacién, La solicitud debera contener lo siguiente:

e Dictamen técnico que justifique la desincorporacion (Estudio de
factibilidad de Uso de Suelo.

e Anexar Avalto expedido de una Institucion de Crédito por la
Dependencia Municipal que corresponda o por la Direccion de
Catastro del Estado.

e Acto Juridico a realizarse.

e Plano debidamente certificado presentando el d&rea propiedad
Municipal.

e Titulo de Propiedad.

e Numero de Expediente Catastral.

e Certificado de Libertad de Gravamen.

e Ubicacion definida del inmueble en cuestion en el plano debidamente
certificado correspondiente en el que senale la superficie total del
inmueble con sus medidas y colindancias.

e Presentar, en su caso, el Proyecto de Vivienda del inmueble a
desafectar y su necesidad.

e El R Ayuntamiento Dispone del expediente en su tiempo y lugar para someterlo a
consideracion del pleno para su ratificacion o desaprobacion. En caso de que la resoluciéon
no sea favorable, el H. Congreso del Estado turnard el expediente con la Resolucién en
contra al R. Ayuntamiento para hacerla de su conocimiento al ciudadano solicitante”.

e “UNA VEZ QUE LA RESOLUCION ES A FAVOR DE LA DESAFECTACION “

e El R. Ayuntamiento Ordena a través de sus Autoridades Legales la Desafectacion del
predio.

e El R. Ayuntamiento Ratifica en Sesion Ordinaria la venta del inmueble al ciudadano
estipulando el monto de la transacciéon que en su momento determind.

e La Direcciéon de Patrimonio Realiza los tramites a la escrituracion a favor del interesado del
predio en cuestion.

Envia un oficio a la Direccién de Ingresos junto con la publicacién de la aprobaciéon de la
Desafectacion en el Periddico Oficial para su tramite correspondiente.

Daifios Municipales:

e En caso de accidente y dafios de bienes muebles declarados activos de patrimonio se
comprobaran los dafios mediante el siguiente procedimiento:

e Cuando un asegurado o particular ocasione un dafio al patrimonio municipal la secretaria
de seguridad y vialidad debera de reportar mediante un parte de transito a la direcciéon de
patrimonio.

e A suvez el personal Iniciara un expediente con el naimero de parte de transito el encargado
comprobara e inspeccionara fisicamente el lugar del accidente corroborando con el parte
informativo de transito, tomando muestra fotografica y sus medidas correspondientes del
dafio patrimonial.

e Evaluar por escrito y hacer la comunicacion al responsable en (5) dos dias habiles a partir
de la fecha del siniestro o accidente.

e Si en el accidente no existe dafio patrimonial se hard constar por escrito y firmado por
director o coordinador de la direccién de patrimonio con soporte fotogréfico.



Una vez pagado o reparado el dafio en tesoreria, se realizara el oficio de liberacién, del
vehiculo responsable por el dafio patrimonial, firmado por director o coordinador dicho
oficio se le har4 llegar a la secretaria de seguridad publica y vialidad.

Una vez terminado la liberacién del vehiculo el expediente con el nimero de parte de

transito y fecha del accidente sera considerado archivo cerrado y guardado como
comprobante de estadistica mensual, anual y trienio.

Pagos y Servicios

Pago de servicios vy Arrendamientos:

La Direcciéon de Patrimonio es la encargada de tramitar el pago de los servicios de Agua,
Luz, Teléfono, Gas y arrendamiento

Envia solicitud de cheque firmada por el Director de Patrimonio con el soporte de los
recibos, a la Direcciéon de Egresos para el pago de estos servicios.

Si las dependencias municipales requieren de nuevos contratos de este tipo de servicios, los
solicitaran mediante oficio dirigido a la Direccién de Patrimonio quien en conjunto con el
Secretario de Finanzas, analizara las necesidades y autorizara el servicio.

Ademas se podran reportar en esta misma Direcciéon de Patrimonio las fallas de estos
servicios.

Una vez terminado el proceso de pago se realiza un expediente y se archiva la informacién.

Panteones

Inhumaciones y/o Rehinumaciones

Esta se lleva a cabo mediante el fallecimiento de una persona, la cual el titular de terreno de
pantedn la solicitara, previos requisitos que se le requieren para poder darle este servicio,
que son:
e Titulo de propiedad o boletas de pago que lo acrediten como propietario del
terreno.}
e Credencial del IFE o identificacion oficial del titular
e Comprobante de domicilio del mismo
e Certificado de defuncién de la persona fallecida
e Actas de defunciéon (En caso de haber personas sepultadas en el predio, que
corroboren que se cumple con el tiempo establecido por la ley para poder realizar
una inhumacién en el lote de panteé6n).
Una vez completos los requisitos que se le solicitan al titular de lote de panteén, el siguiente
paso es generar la orden de pago con los datos de las personas involucradas, tanto el titular
del lote, asi como de la persona fallecida, para que realice el pago del tramite
correspondiente.
Ya realizado el pago en las cajas del area de Ingresos, se le elabora la orden de inhumacion,
firmada por el Director de Patrimonio, misma que tiene que presentar en el Cementerio
correspondiente para poder realizar su tramite y poder darle el servicio.

Se realiza expediente y se archiva.

Exhumacion

Para poder realizar este tramite, primeramente se verifica que haya transcurrido el tiempo
establecido por la Secretaria de Salubridad, para que se pueda efectuar la exhumacion, que
son 6 afios, ya corroborado el tiempo trascurrido de la dltima sepultura realizada en ese



predio, se le solicita al titular del mismo, presente la documentacién de los requisitos para
poderla llevar a cabo su tramite, los cuales son:

e Titulo de propiedad en original y copia, que lo acrediten como el titular del lote de
panteon.

e Copia del IFE o de alguna identificacion oficial

e Copia del comprobante de domicilio

e Acta de defuncién de las personas anteriormente sepultadas en el predio

e Ya habiendo cumplido con los requisitos, el siguiente paso es, realizar la orden de
pago para realizar el trdmite de la exhumacién, mismo que tendra que pagar en el
area de Ingresos.

* Ya con el recibo de pago generado, habiendo dejado una copia del recibo para
anexarlo a la demas papeleria.

e Después se elabora la orden de exhumacién, la cual es firmada por el Director de
Patrimonio, la cual el titular del predio, tiene que presentarlo en el panteén
municipal correspondiente para terminar con su tramite y poderle dar el servicio.

e serealiza expediente y se archiva

Liberacién de Titulo

Liberacion de Titulo por liquidacién del lote: Para poder solicitarlo se le pide a la persona,
tener liquidado en su totalidad su predio, mismo que se comprueba mediante recibos de
pago correspondientes, los cuales se integran en la carpeta o expediente, dicha carpeta o
expediente debe contener los siguientes requisitos:

e Convenio de Pago en caso de haberse generado (Ya que en

administraciones anteriores no se elaboraban)

e Copia del IFE o identificacion oficial del titular

e Comprobante de domicilio

e Recibos de pago expedidos a nombre del titular
Para poder tramitar el titulo de Pantedn, la persona titular tiene que realizar un pago por la
liberacion del mismo, para lo cual se le elabora una orden de pago, misma que va firmada
por el Director de Patrimonio, el cual tendrd que ser pagado en las cajas del Departamento
de Ingresos, dejando una copia del recibo como antecedente de que con este pago es
acreedor a la escritura de su lote de Pantedn.
Liberacion de Titulo por cambio de propietario: Este debe ser solicitado por el titular del

predio o por los familiares, pagando previamente la tarifa establecida para su tramite, en el
area de cajas del Departamento de Ingresos, con la orden de pago que se le expide en esta
dependencia, la cual va firmada por el Director de Patrimonio.
En caso de solicitarlo el propietario, este debe ser heredado o cedido a algtin familiar
directo o consanguineo, acreditdindolo con previa papeleria, estos serian: (Esposa, Hijo,
Nieto, Hermano y Sobrino)
Para poder realizar la cesién correspondiente, deben estar presentes las dos partes.
Después de esto, se le elabora la orden de pago para que cubra el costo del tramite
correspondiente y con esto darle seguimiento al cambio de propietario.
En caso de fallecimiento del titular: De acuerdo al patrimonio familiar quien debe de
realizar el trdmite familiares directos, en caso seria: de existir el conyugue del propietario,
pasaria a ser el titular, de no estar con vida el conyugue, pasaria a los hijos, el cual mediante
un acuerdo entre los mismos, deben de asignar a un titular, para lo cual deben presentar:

e Actas de defuncién de los padres ya fallecidos



e Actas de nacimiento que corroboren su parentesco

e Copia de IFE de cada uno de los hijos
e Comprobante de Domicilio de quien quedara como titular

El siguiente paso al tener la papeleria en regla, se procede a elaborar la orden de pago, la
cual se pagara en el drea de cajas del Departamento de Ingresos, el cual firmara el Director
de Patrimonio para poder realizarlo, en dicho pago se expediran los recibos de los cuales
uno es para el titular y el otro es para nuestro archivo, para poder tramitar la realizacion
del titulo de propiedad, terminando asi con este tramite.

Permiso de Construccion

Este tramite lo puede solicitar solamente el propietario de un lote de Panteén, mismo que
solicitard en la Direccién de Patrimonio, la cual tiene a su cargo el area de los panteones
municipales, para poder realizarlo debe de contar con la siguiente documentacion:

e Original y copia del titulo de propiedad
e Copia del IFE o identificacién oficial (Titular y quien realice trabajo)
e Copia del Comprobante de domicilio (titular y quien realice trabajo)

Ya con la documentacién recabada, se le extiende el permiso, en el cual se le describen las
indicaciones que de acuerdo a lo que el reglamento de panteones estipula el propietario
debe cumplir.

Ya extendido el permiso para construir, tiene que presentarlo en el Panteén Municipal
correspondiente, donde se realizaran los trabajos, para poder corroborar que realmente se
trabajard ahi y puedan darle acceso al albail.

Cada uno de estos tramites se llevan a cabo con forme y en base a un reglamento
establecido por el area de Cabildo del Municipio.

Fecha de Actualizacion: Enero 2016
Area Responsable: Direccién de Patrimonio
Prof. Rosalio Gonzélez Moreno.
Informacién Contenida en el Manual de Organizacién y Procedimientos.



