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1. Introduccién.

El presente Manual de Procedimientos, contiene la descripcién general de los
principales procedimientos que realiza la Direccion Municipal del Registro Publico
de la Propiedad y del Comercio de la Secretaria de Finanzas y Administracion,

partiendo de la Administracién Pablica Estatal en Baja California Sur.

Con la finalidad de cumplir con los servicios registrales y con las facultades que
establecen, la Ley Organica de la Administracion Publica de este Estado, la Ley de
Derechos y Productos de este Estado, el Codigo de Comercio, el Codigo Civil de
este Estado, Reglamento del Registro Publico de Comercio, Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno de este Estado, el
Reglamento de Registro Publico de la Propiedad y del Comercio de este Estado, y

demas legislacion aplicable.

El Manual de Procedimientos es de observancia general, se usara como
instrumento de informacién y de consulta, su actualizacion se hara cuando haya

algun cambio en los procedimientos que en el documento se presentan.



2. Organigrama.

Director del Registro
Publico de la Propiedad
y del Comercio del
Municipio de Comondd

Secretaria —

|

Registadores

Capturistas certificadores

Oficial de Partes




3. Objetivo del Manual.

Contar con un Documento de apoyo administrativo, que permita identificar con
claridad las funciones y responsabilidades en las actividades de cada una de las
areas que integran y evitar la duplicidad de funciones; asi como homologar los

procesos y procedimientos que se desarrollan en las direcciones municipales.



4. Presentacion de los procedimientos

1. inscripcion de actos juridicos
2. Expedicion de certificados o constancias

3. Solicitudes de informacién o consulta



Direccion del Registro Publico de la Propiedad y del

Comercio

Direccién en el Municipio de Comondu

Inscripcion de Actos juridicos

Ciudad Constitucion, Baja California Sur, febrero 2021



Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del procedimiento:

PROC-DMRPPYC-01

Propiedad y del
Comercio.

Direccion General de Registro Publico de la
Registro Publico de la Propiedad y del

Nombre del Procedimiento: Inscripcién de Actos | Fecha: Febrero 2021
Juridicos. - -

Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Direccidn Municipal de Pagina: 1de 1

Comercio de Comondu

Objetivo:

Alcance:

Dar pu_blii:idad frente a terceros y otorgar seguridad juridica de los
derechos reales de los diversos actos juridicos celebrados entre los
contratantes presentados, inscribiéndolos mediante folio real
electronico.

Opera con el cada Direccién Municipal, especificamente con el
Registrador, encargado de realizar el procedimiento de inscripcion
hasta concluir con la entrega del tramite correspondiente al
contribuyente, respecto de los documentos presentados por los
usuarios, en el Estado de Baja California Sur.

Normas de
Operacion:

1. Codigo de Comercio, D.O.F 30/12/2019.

2. Cédigo Civil para el Estado de Baja California Sur, BOGE
19/07/1996, ultima reforma BOGE 24/03/2020.

3. Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja
California Sur, BOGE 23/05/1997, ultima reforma BOGE
15/08/2018.

4. Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja California Sur,
BOGE 31/12/2015, ultima reforma BOGE 20/12/2019

5. Ley del Notariado del Estado de B.C.S, BOGE 31/12/1977,
Ultima reforma BOGE 31/10/2016.

6. Reglamento del Registro Publico de Comercio, (No se
encuentra registro de este ordenamiento)

7. Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio del Estado de Baja California Sur, BOGE 31/12/2015

| 8. Manual Especifico de Organizacién Direccion General del

| Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49

9. Manual Especifico de Organizacion de las Direcciones
Municipales del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49

10. Circulares que emita el Director General del Registro Publico
de la Propiedad y Comercio.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del procedimiento:
PROC-DMRPPYC-01

Nombre del Procedimiento: Inscripcion de Actos | Fecha: Febrero 2021
Juridicos. B )
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
A.dmlr?l'stratlva: Dlre_CC|on I\{Iur_u(:lpal de Pagina: 1de 1
Direccion General de Registro Publico de la Tiempo: p
Registro Publico de la | Propiedad y del IGITRO 19 dias
Propiedad y del Comercio de Comondu. habiles
Comercio.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. | Responsable Descripcion de Actividades Documento
. " s Pow del Trabajo
1 Oficial de Recibe la solicitud y emite boleta para su pago. | Boleta de
partes entero.
2 Cajero de Pago de derechos Sello de pago
Ingresos
3 Oficial de Recibe los documentos a inscribir con el | Boleta de
Partes comprobante de pago de derechos e impuestos | entero
que correspondan, activa la boleta de entero en | sellada

4 Capturista

5 Registrador

el Sistema Informatico Registral con la clave de
identificacion del tramite y se turna al capturista.

Captura los datos en el sistema informatico
registral de los documentos que sean
presentados para su inscripcion, cuidando que
se despachen en orden de prelacion (ingreso) y
turna a registrador para calificacion.

Califica la procedencia de los documentos que le
son turnados para su inscripcion, previo analisis
de los antecedentes registrales, asi como de los
documentos y actos que se hagan constar, el
pago de derechos impuestos correspondientes.

Determina, su inscripcién, anotacién o
cancelacion, autoriza con su firma y registra en
el Sistema Informatico Registral; o bien, rechaza
el tramite o se suspende. Al autorizar, rechazar
o suspender el tramite solicitado en el Sistema
Informatico Registral, se genera el sello de
inscripcion, rechazo o suspensidon y se turna a

Oficialia de Partes para su entrega al solicitante




Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del procedimiento:

PROC-DMRPPYC-01

Nombre del Procedimiento: Inscripcion de Actos | Fecha: Febrero 2021

Juridicos. ) o

Unidad Area Responsable: Version: 1.0

Administrativa: Direccion Municipal de [ 'pagina: 1de 1

Direccién General de Registro Publico de la Tiempo: >

Registro Publico de la | Propiedad y del PO 10 dias

Propiedad y del Comercio de Comondu habiles

Comercio. B

DIAGRAMA DE FLUJO
Oficial de partes Cajerode | Capturista Registrador
ingresos B
1
Recibe solicitud y 2
emite boleta Tl Recibe el pago de
Boleta de entero derechos
3
. Captura los datos Califica la
Recibe - ;

B < en el sistema y |y procedencia de los
documentacion, turna para dociimantas
comprobante de A

calificacion
pago de derechaos,
activa y registra la
boleta
Si No

Autoriza con su
firma y registra en
el sistema

Se genera el sello
de rechazado y se
entrega al oficial
de partes

v

Fin




Anexos

¥ AURIN S HHACTON

TR ' ¥ 3
TEEN S BAJA CALIFORNIA SUR 2
’ ‘ 'W  SCCRELTARIA DI FINANZAS -

Goblerno del Estado de Baja California Sur
Subsecretaria de Finanzas
Direccién General de) Registo Publioco de la Propiedad y del Comercio

SOUICITUD DE INSCRIPCION

8.CS. ade de 2019.

C. DIRECTOR(A) DEL REGISTRO PUBLICO
DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERQO
PRESENTE:

Atertamente solidto se me propordone la siguiente informacién:

ESCRITURA
Tirwo

| otrOS

Antecedente:

Folio Real: 6 No. de Registro: _ Volumen:

fFecha: Seccion:

Acto juridico a inscribir:

Escrtura o Titwlo No.: Notario No.
Fecha de Eacritura o Titulo:
Clave Catastral:

Nombre del Solicitante:
Expedir Recibo a Nombre de:
Correo Electrdnico:

Ndamero de Teal. y/o Cel.:

ATENTAMENTE

{Nombre y Firma)

NOTA: SIDESEA FACTURAR FAVOR DE AVISAR CON ANTICIPACION A LA PERSONA DE OFICIALIA
DE PARTES, ANOTANDO AL CALCE DE ESTA HOJA LOS DATOS Y RPFC CORRESPONDIENTES.



DIRECCION GENERAL DEL REGISTRO PUBLICO

DE LA PROPIEDAD Y EL COMERCIO
 BOLETA DB ENTERO )
Fecha de (mpresion; 12 de unwo de 2020 Folic de entoro: €
iy 0 : D::\ ero: § SISLPEIS2846 |

RFG: XAXXH10101000

DOMICILIO:
CONCLID0 RFC GENERICO NACIONAL COL CP

ELABORD:  JUAN CARLOS SAENZ ZERON

EMAIL: contribuyenteRocs gab mx

Link para pagar boleta
htlp:fapped.bes.gob.muiportalipublico

Sotielto los alguientes bamitus:
COBRO INDICE  FOL_CP OBSERVACIONES DEL COBRO MPORTE DESCTO
10521 1224550 271706 REVISION:ART 27 FRACC Wi 4600 ]
LOYPBCSREGISTRO  VOLUMEN .. NUMEROOCVECATL )
1000000
057444 124580 221706 CUOTATIAINSCRIPIONESC-5432 NOT-00ART 27 FRACC I 12290¢ 0
4
{DYPRCS REGISTRO4Z1:VOLUMEN 354 IIMERDAOCVECATE -0
[
105744P2 12451 221706 HIPGTECAESC-55832 NOT-003 Capt 100000D 00 ART 27 FRAZC 185000 q
4@
LOYPHCSREGISTRO 1VOLUMEN.  NUMERE) G CVECAT ™14
LM
Sub Total 4625
Descto  0.00
i 4 ¢4y 8 recaudadora 13 4,625,00

[T

i e §

i Boleta de entero

con clavede
Identificacién de
tramite




BA\,:’A“c.'?‘TLFU?;.,':::,EUR Goblierno del Estado de Baja California Sur
Y ADMINIS THAGION Subsocretaifa de Finanzas
Diroccion Ganeral dol Registro Pablico de I8 Propiedad

y of Comaercio en el Estado <o Baja Calitomia Sur

Direcclon del Municipio de Los Cabos

NOTARIA O DEPENDENCIA

MEDIANTE LA ESCRITURA PUBLICA . CON
CON FECHA PUCIREE R g e dv

LA CUAL CONTIENE

FUSION DE DOS PRELDICS
QUEDANDO INSCRITA CON PECHA REGISTRAL 03/706/2020 A LAS 01:56:31 p.m.
EN EL O LOS SIGUIENTES PRERDIOS:

FOLIO REAL: 004-72132 TENIENDO LOS SIGUIENTES DATOS DEL PREDIOD O CONDOMINIO

CLAVE CATASTRAL sae - . MANZANA PR
SUPERFICIE LOTE CONDONINIO O DEPAKTAMENTO PRADERA
250.00 M2 S o

PROPIETARIO (OS)

XXAX XXX -PROPIETARIO 100 %
XXX XXX -PROPIETARIO 100 %
]

TENIENDO UN VALOR DE OPERACION DE : § S
HABIENDOSE PAGADO POR DERECHOS DE INSCRIPCION LA SUMA DE $

223,90

, SEGUN BOLETA INDICE NUMERO SISLIE3IC(Ess ™= 12:7€749 PAGADA CON LA PACTURA
pu QUE SB EBXHIBIO CON UN GRAN TOTAL DB § 1i:5

CON FECHA DE PAGO U3 DE JUNIO DEL =020

T T T T T et -

PIRMA SBLLC DIGITAL

STWISIF YBJP 1 TREONNFIR+nfF0Zw5F 2Q« TEFhNMD/7208Ph IvolF . 0wHTna7 WalnTivkzMipUvZ NHx FyEpVEE aNRHKACha
SMe7wXNXT3U70006d2EPWXr7Xe7333LmHWRTETOESS Sz +pmvakY $:402P M CAVIByvUIEOHypo =

1LIC. MARIR DOLORES GARAYZAR GERALLO
DIRBCTOR

Sello Digital Registrador

Kb4570Bevliimeuel TW Sy
1BoIZwq+rKBwHa =T 2T

Su I L EISbTcAlR: FWFITAALLEmnWwTABXKA
s*lEybpzha

/BIMNhsRITCGSRAILsTYyS52.7F3 I5H3hIjiuzIT3v
ez CAsZEVUUBEZgH=




Direccidn del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio

Direccién en el Municipio de Comondu

Expedicion de certificados o constancias

Ciudad Constitucién, Baja California Sur, febrero 2021



Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del procedimiento:

PROC-DMRPPYC-02

Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero
Expedicion de certificados o constancias 2021

' Unidad

Comercio.

Administrativa: Direccion Municipal de
Direccién General de Registro Publico de la
Registro Publico de la Propiedad y del
Propiedad y del Comercio de Comondu

Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 1de1

Objetivo:

Dar fe publica mediante la expedicidon de certificaciones o constancias
de la existencia de asientos registrales; de los actos y documentos
inscritos, previa revision de los archivos de cada Direccién Municipal
del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Alcance:

Normas de
Operacion:

Opera con el cada Direccion Municipal, especificamente con el
Registrador, encargado de realizar las certificaciones o constancias
que sean solicitadas, previo pago de derechos, autorizandolas
mediante su firma autografa o electronica de los actos y documentos
inscritos en el Registro Publico

| 1. cadigo de Comercio, D.O.F 30/12/2019.

2. Codigo Civil para el Estado de Baja California Sur, BOGE
19/07/1996, ultima reforma BOGE 24/03/2020.

3. Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja California
Sur, BOGE 23/05/1997, dltima reforma BOGE 15/08/2018.

4. Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja California Sur,
BOGE 31/12/2015, ultima reforma BOGE 20/12/2019

5. Ley del Notariado del Estado de B.C.S, BOGE 31/12/1977, Ultima
reforma BOGE 31/10/2016.

6. Reglamento del Registro Publico de Comercio, (No se encuentra
registro de este ordenamiento)

7. Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
del Estado de Baja California Sur, BOGE 31/12/2015

8. Manual Especifico de Organizacion Direccion General del Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page _id=49

9. Manual Especifico de Organizacion de las Direcciones Municipales
del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49

10. Circulares que emita el Director General del Registro Publico de
la Propiedad y Comercio.




Secretaria de Finanzas y Administracién

Clave del procedimiento:
PROC-DMRPPYC-02

Nombre del Procedimiento: Expedicion de Fecha: Febrero 2021
certificados o constancias -
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
A.dmir!i,strativa: | Direpcién I\{lunicipal de Pagina: 1de 1
Direccion General de | Registro Publico de la Ti o ;
Registro Publico de la | Propiedad y del empo: 10 dias
Propiedad y del Comercio de Comondu habiles
Comercio. N
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. | Responsable Des?r_iBEién de la Actividad Documento del
J Trabajo
1 Oficial de | Recibe previa verificacion de la informacion Boleta de
partes registral en el archivo, la solicitud de certificado o entero
constancia y emite boleta de entero.
2 Cajerode | Pago Sello de pago
Ingresos
3 Oficial de | Recibe el comprobante de pago de derechos, Boleta de
partes activa la boleta de entero en el Sistema entero
Informatico Registral con la clave de sellada
identificacion del tramite y se turna al certificador.,
4 | Certificador | Captura los datos necesarios para la elaboracién Sistema
del certificado en el Sistema Informatico Registral | Informatico
y turna el tramite al Registrador. Registral.
5 | Registrador | Autoriza o rechaza la expedicion del certificado o
constancia, previo analisis de los antecedentes
registrales, documentos y actos que se hagan
constar, y el pago de derechos e impuestos
correspondientes y turna a oficialia de partes para
entrega del certificado o constancia o notificacion
' del sello de rechazo.
i
6 Oficial de Notifica el resultado de la solicitud y entrega el
partes certificado o constancia o notifica rechazo segun

el caso.




Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del procedimiento:
PROC-DMRPPYC-02
Nombre del Procedimiento: Expedicion de Fecha: Febrero 2021
certificados o constancias
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Direccion Municipal de | pagina: 1de 1
Direccién General de Registro Publico de la Tiempo: =
Registro Publico de la | Propiedad y del po: 10 dias
Propiedad y del Comercio de Comondu habiles
Comercio.
DIAGRAMA DE FLUJO
Oficial de partes Cajero de Certificador Registrador
ingresos
‘ Inicio \
1
2
Recibe previa
verificacion de la P Genera el pago
informacién y emite .
boleta Documentos
5
3
Analiza la
Recibe el 4 . .
< informacion y
comprobante, -
. turna para
activa la boleta vy - Captura los datos o
il . notificacion
turna en el sistema
Si No
6

Se genera el sello

de rechazado y se

entrega al oficial
de partes

-

Autoriza, sellay
turna para su
entrega

Fin

Se genera el sello

de rechazado y se

entrega al oficial
de partes




ANEXOS

(S8 BAJA CALIFORNIA SUR (k)
! ‘ !N SECAETARIA DT FINANZAS -

Y ADMIN SITRACIDN

Goblermno del Estado de Baja California Sur

Subsecretaria de Finanzas
Direccién General del Registro Piblioo de la Propledad y del Comercio

SOLICITUD DE CERTIFICACIONES

—__.BCS ade________________ da2019.

C. DIRECTOR(A) DEL REGISTRO PUBLICO
DE LA PROMEDAD Y DEL COMERCIO
PRESENTE;

Atenlamente solicito se me propordone la siguiente informacidn:

CERTIFICADO DE LIBERTAD DE GRAVAMENES
CERTIFICADO DE INSCRIPCION
CERTIFICADO DE UN SOLO BIEN

HISTORIAL REGISTRAL

Propietaric (s8):
Folio Real: 6  No. de Registro: Volumen:
Fecha: . Seccién:

Colonia / Fraccionamiento:

Lote / Unidad: ____ Clave Catastral; __ —
Manzana: Suparficle:

Nombre del SolicRante:

Expedir Recibo a Nombre de:

Correo Electrdnico:

NGmero de Tel. y/o Cel.:

ATENTAMENTE

{Nombre y Furma)

NOTA: SIDESEA FACTURAR FAVOR DE AVISAR CON ANTICIPACION A LA PERSONA DE OFICIALIA
DE PARTES. ANOTANDO AL CALCE DE ESTA HOJA LOS DATOS Y RFC CORRESPONDIENTES.



CERTIFICADO:

46546 LIBERTAD DE GRAVAMEN
El SUSCRITO LIS, REGZSTRADOR (A}, Y Verificado
por "7 M en el Regizto Piblico de la Propiedad y del Comercio del

gobierno del eztado de Baja Califoruua Sur.
CBRTIPICAN

QUE BAJO EL NUMIRO y TEL i H O ESCRITOURA PUBLICA DI LA SECCIQN PRIMIRA DE

PECHA 12/90%/24L¢ ZSTA INMSCRITO A XOMERE DT

ELILCS; BIGTIERTE (31, BILNILS IIDMUEELZ (&

CLAVE CATASTRAL
DEL VALLE DL £36. DGO
MONICIPIO 2% COMONIY EN B.C2.8.

MEDIDAS Y COLINDANCIAS

AL NORTE: 1000.00 MTG CON LOTE 141 DE LAMIIMA COLONIA
AL SUR: 1000.00 MTS CON EN DOS LINEAS RECTAS 600 MTS CON LOTE 127 MISMA CO
LONIA Y 400 MT3 CON FRACCION A DEL MISMO LOTE 130
ISMA COL
AL ESTE: 1000.00 MTS COM EN DOS LINEAS RECTAS 7SO MTS CON LOTE 131 MISMA C
OLONIA v 250 NTS CON FRACCION A MISMO LOTE 130 Al
MA COLONIA ES AFECTADA POR LA CARRETERA TRANSPENIN
AL OESTE"  1000.00 MTS. CON LOTE 129 DE LA MISMA COLONIA
QUL 3Z MI2C LA BUSLUETA QORPEZFCUDIENTEZ A N FERIODO DL 10 ASCS ANTERICRES A EZSTA
FECHA EN 1OS IIBRCS DE LA  SECTICH SESUNDA, FEFORTA LOS(EL) SIGUIENTE(S), GRAVAMEN(ES) O

ANDTACION (ES) :

-l

B c
o MAS DET PIANC OFICIAL ,DEZX

FRISIO:COLONIA TFIRNANTO OZ A TOBA

[
o
"

EMBARGO: 2o =000 REGISTRO BASS EL NIUMERD DEL VOLUMEN 2E LA SEGONDA
SECCION, o FECHA:I2/i1,292L, PRCMOVITO FOF. BANCOMER FOR LA CANTIDAD DE

£€740,803.00

HRIPOTECA: - +ssrc e RESISTRO ARJO LI HIMERO DEL VOLUMEN DE LA SEGUNDA

SECCIOR, DE FECHA:20/12/.9¢4,A FAVOR DE BANSCHER POR LA CANTIDAD DE $42,000.00

HIPOTECA " rrrr=r oy RESZ2TRD BAJO ZEL INMERO - . DEL voLUMEN DE LA SEGUNDA

SECTION, DE FECMA:3J/.2/7.%%4,.A FAVOR OZ BANCOMER POR LA CANTIDAD DE $44,000.00

ST EXFIDE LA PRITINTE C(ER FARMA CONSTANCIA 1Y A SOLICITUD DOE .

———— EN EZL MUMICIRIC : ZAIA CALITOANIA VR, ZITADOS TRHIDOS MEXICANOS, A
L 2016, MABIINDOIZ PAGATQ POR LA BUSQUEDA DI DATOS

208 18 DIa(s:cEr wre of
Y EXPEDICION I ZeTL. I
PAGO S,317,561

T L 2492, ISTH BOLETA NUMEROSISOIII09, COM SU RECIBO DE




RAIAEANITQINA BUR Goblerno del Estado do Baja California Sur
s ARG L HMAL R, SubsssCiotaria do Finanzes

thitecaion tioneral del Rogeilio Pablico de 1a Propledad
y ol Commes nic of Fatado oo Baja Californio Sur
Diaccon del Municipio do Los Cabon

RECHAZO DE SOLICITUD DE CERTIFICADO w0 E

Fecha Rechazo:  17/07/2020 1200003 m
No. Boleta:  SISLCE35310¢ Antecedente Registral: RGS5Y: 12031 397 ﬁf A

Notania;
Acto Juridico Solicitado:  CERTIFICADQ DE GRAVAMEN

Volumen Notarial: 0 Escritura Notarial:  C Fecha Documents  202007/17
Intervienen:
RECHAZC IE TRA.VI. ©lon fundament:i en loxs artitulis 2031 el Cidigr Civel pava
Escads libre v scteran:t de Sate Talifirnis Sur, arsisulss 10 fracoisn MI, 62
fraccion II v £ c‘ol Reglaments del Reguizvs subliics de la Prigiedad v del
vomercit @l Estad: de 2aja velifirnia Sur; se gevuelven sin registrar el presence
1
bR |

RITIVES §iguientes:
AXX XUV REXN RN i

DATQS DEL NOTARIC

OLRS

ATITITADOS ¥ OZS NECESARIC PONER

LIC CELINAVILLALOBOS WILKES

REGISTRAICR A DEL REGISIRO PUBLITO DB L

- -
PROFCEDAT U IEL ITMERIIC MUNITIRIC JE L0
SAYSE, BATH TLLITARND

CALDE, BACAR TALITORNIA MR

00

ZRUTTRUIN LT A B v /AR )



Direccion del Registro Publico de la Propiedad y del

Comercio

Direccién en el Municipio de Comondu

Solicitudes de Informacién y consulta

Ciudad Constitucién, Baja California Sur, febrero 2021



Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del procedimiento:
- PROC-DMRPPYC-03
Nombre del Procedimiento: Fecha: Febrero
Solicitudes de informacién o consulta - 2021
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Administrativa: Direcciéon Municipal de
Direccion General de Registro Publico de la Pagina: 1de1
Registro Publico de la Propiedad y del €
Propiedad y del Comercio de Comondu
Comercio. |
Objetivo: Dar publicidad de los documentos y actos juridicos celebrados entre

los contratantes; que se encuentren inscritos en las direcciones
municipales del registro publico de la propiedad, que sea publica,
que cualquier persona pueda tener acceso; asi como de los
traslados de dominio y de gravamenes que han tenido, ello, previa
revision de los archivos de cada Direccién Municipal del Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.

Alcance: Opera con el cada Direccién Municipal, previo pago de derechos,
autorizado por su director, mediante su firma autdgrafa la
expedicion de informacion de los actos y documentos inscritos en el
Registro Publico.

Normas de | 1. Cédigo de Comercio, D.O.F 30/12/2019.

Operacion: | 2. Cdadigo Civil para el Estado de Baja California Sur, BOGE
19/07/1996, ultima reforma BOGE 24/03/2020.

3. Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Baja
California  Sur, BOGE 23/05/1997, ultima reforma BOGE
15/08/2018.

4. Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja California Suir,
BOGE 31/12/2015, ultima reforma BOGE 20/12/2019

5. Ley del Notariado del Estado de B.C.S, BOGE 31/12/1977, Ultima
reforma BOGE 31/10/2016.

6. Reglamento del Registro Publico de Comercio

7. Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
del Estado de Baja California Sur, BOGE 31/12/2015

8. Manual Especifico de Organizacién Direccidon General del
Registro  Publico de la Propiedad y del Comercio.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49

9. Manual Especifico de Organizacion de las Direcciones
Municipales del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page_id=49

10. Circulares que emita el Director General del Registro Publico de
la Propiedad y Comercio.




Secretaria de Finanzas y Administracion

Clave del procedimiento:
PROC-DMRPPYC-03

Nombre del Procedimiento: Solicitudes de Fecha: Febrero 2021
informacién o consulta ] -
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
Afimlnl’stratlva: Direccion Municipal de  ['pagina: 1de 1
Direccién General de Registro Publico de la Ti - ,
Registro Publico de la | Propiedad y del 1empo: 10 d.las
Propiedad y del Comercio de Comondu habiles
Comercio. ) o
DESCRIPCION NARRATIVA
No. | Responsable Descripcic:);\ de Actividades Documento del
Trabajo
1 Oficial de | Recibe la solicitud escrita del usuario, previa | Solicitud de
partes. consulta de informacion registral que realice en | informacion.
area de archivo por el usuario.
Verifica que la solicitud esté dirigida a la | Boleta de entero
direccion del registro publico municipal
correspondiente y emite boleta de entero de
acuerdo a los solicitado.
2 Cajero de | Pago Sello de pago
Ingreso
3 Oficial de | Recibe el comprobante de pago de derechos y | Boleta de entero
partes turna el tramite a juridico. sellada
4 Juridico | Analiza la procedencia de la solicitud, | Oficio de
considerando los antecedentes registrales y | respuesta
elabora la respuesta que firma el Director
Municipal.
5 Oficial de | Notifica y entrega al solicitante la respuesta a | Entrega del oficio
partes o | su solicitud y asea en ventanilla o en el domicilio | de respuesta.
Notificador ‘ sefialado por el solicitante para ello.




Secretaria de Finanzas y Administracion Clave del procedimiento:
PROC-DMRPPYC-03
Nombre del Procedimiento: Solicitudes de Fecha: Febrero 2021
informacién o consulta
Unidad Area Responsable: Version: 1.0
A.dmm.lrstratlva: Direccion I\{lummpal de [ Ppagina: 1de 1
Direccion General de Registro Publico de |a Tiempo-: p
Registro Publico de la | Propiedad y del po: 10 dias
Propiedad y del Comercio de Comondu habiles
Comercio. - _
DIAGRAMA DE FLUJO
Oficial de partes Cajero de Certificador Registrador
ingresos
1
2
Recibe previa
verificacion de la -+ Genera el pago
informacién y emite
boleta T Documentos
5
3
] Analiza la
Recibe el 4 . .
< informaciény
comprobante,
. turna para
activa la boleta vy - Captura los datos o
. notificacion
turna en el sistema
Autoriza
Si No

Segeneraelsello ¢t —

de rechazado y se
entrega al oficial
de partes

A

Fin

Autoriza, sellay
turna para su
entrega

Se genera el sello

de rechazado y se

entrega al oficial
de partes
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Gobierno del Estado de Baja Califor
Subsecretaria de F
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Direccion General del Registro PUblico de la Propiedad y del Comercio

BUSQUEDA
CONSTANCIA DE NO PROPIEDAD

e e ... B CS ade_

€. DIRECTOR(A) DEL REGISTRO PUBLICO
DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO
PRESENTE:

POR MEDIO DEL PRESETE ME PERMITO SOLICITAR A USTED, TENGA A BIEN SE SIRVA EXPEDIR A M)
CONSTA BUSQUEDA A NOMBRE DE:

ATENTAMENTE

(Nombre y Firina)

NOTA: 51 DESEA FACTURAR FAVOR DE AVISAR CON ANTICIPACION A LA PERSONA DE OFICIALIA DE PARTES,
ANOTANDO AL CALCE DE ESTA HOJA LOS DATOS Y RFC CORRESPONDIENTES.

e 2019,
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Gobierno del Estado de Baja California Sur

Subsecretaria de Finanzas
Direccidon General del Registro Piblico de la Propiedad y del Comarcio

SOLICITUD DE CERTIFICACIONES

8.CS. ade de 2019,

C. DIRECTOR(A) DEL REGISTRO PUBLICO
DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO
PRESENTE:

Atentamente solicito se me propoicione la siguiente informacion:

CERTIFICADO DE UIBERTAD DE GRAVAMENES
CERTIFICADO DE INSCRIPCION

CERTIFICADO DE UN SOLO BIEN

HISTORIAL REGISTRAL

Propietario (s) S e
Folio Real __6  No. de Registio Volumen:
Fecha: Seccién

Colonia / Fraccionamiento:

Lote / Unidad: __ Clave Catastral: R
Marzana; <uperficie: B

Nombre del Solictante:

Expedir Recibo a Nombre de: S

Correo Electrénico: __

NOmero de Tel. y/o Cel.:

ATENTAMENTE

{Nombre y Firma)

NOTA: SIDESEA FACTURAR FAVOR DE AVISAR CON ANTICIPACION A LA PERSONA DE OFICIALIA
DE PARTES. ANOTANDO AL CALCE DE ESTA HOJA LOS DATOS Y RFC CORRESPONDIENTES.
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Gobierno del Estado de Baja California Sur
Subsecrelaria de Finanzas
Dirgccitn General del Registro Publico de Ia Propiedad y del Comercio

SOLICITUD DE CERTIFICACIONES

. B.LS. ade de 2013.

C. DIRECTOR(A} DEL REGISTRO PUBLICO
DE tA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO
PRESENTE:

Atentamente solicito se me proporcione la siguiente informacidn:

CERTIFICADC DE LIBERTAD DE GRAVAMENES

CERTIFICADO DE INSCRIPCION

CERTIFICADO DE UN SOLO BIEN

HISTORIAL REGISTRAL
Propietaiio (s):
Folio Real: 6  No. de Registre: Valumen:
Fecha: Seccion:
Colonia / Fraccionamiento:
Lote / Unidad: Clave Catastral:
Manzana: Supetrficie:
Nombre del Solicitante:
Expedir Recibo a Nombre de;
Correo Electronico:
Numero de Tel. yjo Cel.:
ATENTAMENTE
{Mombre y Firma)

NOTA: SIDESEA FACTURAR FAVOR DE AVISAR CON ANTICIPACION A LA PERSONA DE OFICIALIA
DE PARTES, ANOTANDO AL CALCE DE ESTA HOJA LOS DATOS Y RFC CORRESPONDIENTES.
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Gobierno del Estado de Baja California Sur

Subsecretaria de Finanzas
Direccidn General del Registro PYiblico de la Propiedad y del Comercio

BUSQUEDA
CONSTANCIA DE NO PROPIEDAD

¥ ADMIN 51 ACION

, B.CS. ade de 2019.

C. DIRECTOR{A} DEL REGISTRO PUBLICO
DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO
PRESENTE:

POR MEDIO DEL PRESETE ME PERMITO SOLICITAR A USTED, TENGA A BIEN SE SIRVA EXPEDIR A Mi
CONSTA BUSQUEDA A NOMBRE DE:

ATENTAMENTE

[Nombre y Firma)

NOTA: sI DESEA FACTURAR FAVOR DE AVISAR OON ANTICIPACION A LA PERSONA DE OHCIALIA DE PARTES,
ANOTANDO AL CALCE DE ESTA HOJA LOS DATOS ¥ RFC CORRESPONDIENTES.



5. Glosario.

DGRPPYC: La Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y del

Comercio del Estado de Baja California Sur.

Sello de Inscripcion: Documento electrdnico que contiene la autorizacion de la
inscripcién, anotaciébn o cancelacion que corresponda y que puede ser
entregado al usuario impreso en documento fisico o electronico, con los

requisitos de este Reglamento.

Sello de rechazo: Documento electrénico que contiene la negativa de la
inscripcion, anotacién o cancelacion que corresponda y que puede ser
entregado al usuario impreso en documento fisico o electrénico, con los

requisitos de este Reglamento.

Sello de suspension: Documento electronico que contiene la suspension
temporal de la inscripcién, anotaciéon o cancelacién que corresponda, para que
el solicitante aclare su solicitud y que puede ser entregado al usuario impreso en

documento fisico o electrénico, con los requisitos de este Reglamento.

Boleta de entero sellada: Documento con clave de registro electrénico de
entrada que tiene el triple objeto de servir como instrumento en el cual consta el
pago de los derechos por el tramite solicitado; para dar los efectos probatorios,
en orden a la prelacién de los documentos presentados y como medio de control
de los mismos a los que acompafara en las distintas fases del procedimiento
registral.

Calificacion: Es el estudio integral que hace la autoridad registral de los

documentos que le son asignados para su inscripcion.

Certificacion o constancia: Es un documento publico que contiene la copia fiel

en formato impreso o electrénico a través de la cual la autoridad registral da fe



publica mediante su firma autografa o electrénica de los actos y documentos

inscritos en el Registro Publico.

Folio real electronico: Al documento electronico, donde se plasma los datos e
historial registral de cada inmueble e identifica su ubicacion geografica,

relacionandolo con la Cédula Unica Catastral y Registral.

Inscripcidn: Es el acto procedimental a través del cual la autoridad registral
materializa en el folio electrénico correspondiente, el acto juridico que se inscribe
relacionado con la creacion, modificacion o transferencia de derechos reales o
personales, emitiendo la boleta de inscripcion o rectificacion en documento fisico
o electronico.

Sistema Informatico Registral: Conjunto de elementos, actos vy
procedimientos, estructurados electronicamente para la modernizacién y
operacion del Registro Publico del Estado, que tiene como principal objetivo
simplificar, automatizar y agilizar el procedimiento registral, proporcionando el
instrumento que permita dar seguridad juridica, auxiliado de mecanismos tales
como el uso de la firma electronica y del folio electrénico. A través del Sistema
se realizara la captura, almacenamiento, custodia, seguridad, consulta,
reproduccién, verificacion, administracién y transmision de la informacién
registral.
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