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1. OBJETIVO: 
Este procedimiento específico de entrega de escrituras tiene por finalidad definir los lugares, 
tiempos y formas en las que se entregaran a los beneficiarios de un proceso de regularización 
implementado por la CERTTURC los títulos de propiedad que le otorgan certeza jurídica a su 
patrimonio inmobiliario.  

2. ALCANCE: 
Este procedimiento específico aplica para la Dirección General, la Dirección de Evaluación y 
Seguimiento de Programas,  la Dirección Técnica,  la Dirección Administrativa y las Coordinaciones 
Regionales de la Comisión.   

3. POLITICAS DE OPERACIÓN: 
Este procedimiento se regulara mediante las disposiciones del Reglamento interior de la 
CERTTURC y las siguientes normas.   

3.1.- CONSERVACIÓN DE LAS ESCRITURAS.-  

3.1.1.-  En la coordinación sureste. 
Las escrituras tramitadas permanecerán bajo resguardo en la Dirección Administrativa de la 
CERTTTURC  

3.1.2.- En el resto de las coordinaciones.- Las escrituras tramitadas las conservará el 
titular de la Unidad administrativa.  

3.1.3.- El responsable del resguardo actualizará la información de la cantidad de escrituras 
totalmente tramitadas en el reporte semanal. 
3.2.- SOLICITUD DE  ENTREGA   

3.2.1. Cada coordinador regional deberá, de acuerdo a las circunstancias, solicitar la programación 
de una entrega.  

3.3.- AUTORIZACION DE ENTREGA 

3.3.1.-La Dirección General de la CERTTURC, será la única facultada para autorizar la entrega de 
uno o más títulos de propiedad a sus beneficiarios y determinar la forma y tiempo de la entrega.  

 3.4.- DE LOS TIPOS DE ENTREGA 
3.4.1.- En evento público.-  

3.4.1.1. Solo podrá ser programado cuando se cuenten con las escrituras suficientes, mínimo 20.  

3.4.1.2.- Deberá constatarse que el beneficiario ha cubierto el pago de los derechos por los 
servicios de CERTTURC  

3.4.2.- Casa por casa.-  

3.4.2.1.No tendrá un número mínimo de escrituras a entregar.  

3.4.2.2.- Deberá constatarse que el beneficiario ha cubierto el pago de los derechos por los 
servicios de CERTTURC  

3.4.3.- Escrituras individuales.-  

3.4.3.1. No tendrá un número mínimo de escrituras a entregar.  

3.4.3.2.- Deberá constatarse que el beneficiario ha cubierto el pago de los derechos por los 
servicios de CERTTURC  
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3.5.- DE LA PREPARACION DEL EVENTO PUBLICO  

3.5.1.- De las Escrituras.- 

3.5.1.1. El coordinador regional deberá requerir, con tiempo, antes de un evento, el material 
necesario para preparar la escritura.   

3.5.2.- De las Invitaciones.- 
3.5.2.1. Las invitaciones a un evento, se repartirán con tiempo suficiente para asegurar la mayor 
asistencia posible de beneficiarios.  

3.5.3.- Del Lugar.-  

3.5.3.1.- Deberá procurarse un lugar de fácil acceso para los beneficiarios.   

3.5.4.- De los participantes en el presídium;  

3.5.4.1.- El presidium deberá estar formado por un número impar de personas.  

3.5.4.2. El lugar central se asignará al funcionario público que preside el evento. 

3.5.4.3. Se reservará un asiento para un beneficiario. 

3.5.5.- De las intervenciones. 

3.5.5.1. Deberá procurarse que la entrega física de las escrituras sea  la parte final del evento, 
después de todas las participaciones.   

4. TERMINOS Y DEFINICIONES: 
Carpeta Oficial.- La autorizada para entregar escrituras.  

Etiqueta.- En la que se contiene la información del beneficiario, la manzana y el lote,  

Ficha Técnica.-  Documento en el que se reúne toda la información del evento y los antecedentes 
de los predios de las escrituras que se ven a entregar.  

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD: 

5.1.- CONSERVACIÓN DE LAS ESCRITURAS. 

5.1.1.-  En la coordinación sureste.- Es responsabilidad de la Dirección Administrativa de 
la CERTTURC la conservación de las escrituras.  

5.1.2.- En el resto de las coordinaciones.- Es responsabilidad del titular de la Unidad 
administrativa, conservar las escrituras de su coordinación.  

5.2.- SOLICITUD DE  ENTREGA.-  Es responsabilidad del titular de la unidad administrativa  
gestionar con la Dirección General, su autorización para entregar una o más escrituras de 
regularización de la tenencia de la tierra que tenga bajo su resguardo, justificando la causa.  

5.3.- AUTORIZACION DE ENTREGA.- Es responsabilidad de la Dirección General de la 
CERTTURC, autorizar la entrega de uno o más títulos de propiedad a sus beneficiarios y 
determinar la forma y tiempo de la entrega.  

5.4.- DE LOS TIPOS DE ENTREGA 
5.4.1.- En evento público.- Es responsabilidad del titular de la unidad administrativa solicitar la 
programación de un evento público cuando cuente con una  cantidad considerable de escrituras 
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totalmente tramitadas. 

5.4.2.- Casa por casa.- Es responsabilidad del titular de la unidad administrativa solicitar a la 
Dirección de General la programación de un evento de entrega de escrituras casa por casa, 
cuando  las condiciones de ubicación de los domicilios de los beneficiarios lo permita.  

5.4.3.- Escrituras individuales.-  Es responsabilidad del titular de la unidad administrativa solicitar 
a la Dirección General su autorización para entregar uno o más títulos de propiedad a sus 
beneficiarios.  

5.5.- DE LA PREPARACION DEL EVENTO PUBLICO  

5.5.1.- De las Escrituras.- Es responsabilidad del coordinador regional solicitar a la Dirección 
administrativa, con anticipación a un evento,  el material necesario para preparar la escritura para 
su entrega.  

5.5.2.- De las Invitaciones.- Es responsabilidad del coordinador regional elaborar y entregar 
las invitaciones a un evento de escrituras.  

5.5.3.- Del Lugar.- Corresponde a él (la) Director(a) General, determinar el lugar en el que se 
efectuará un evento.   
5.5.4.- De los participantes en el presídium; Corresponde a el (la) Director(a) General, 
determinar que autoridades municipales, estatales o federales formarán parte del presídium, así 
como autorizar al beneficiario . 

5.5.5.- De las intervenciones.- El (la) Director(a) General,  determinará que miembros del 
presidium tendrán intervención y en qué orden.  

 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES: 

6.1.- CONSERVACIÓN DE LAS ESCRITURAS.- Una vez concluido el trámite de las 
escrituras de regularización de la tenencia de la tierra a través de los diferentes esquemas 
implementados por la CERTTURC, ante catastro y registro público serán resguardadas en las 
diferentes unidades administrativas, hasta la autorización de su entrega. 
6.1.1.- En la coordinación sureste.- Las escrituras de la coordinación sureste se 
conservarán bajo su estricta responsabilidad, en la Dirección Administrativa de la CERTTTURC  

6.1.2.- En el resto de las coordinaciones.- Las escrituras tramitadas las conservará el 
titular de la Unidad administrativa, quien deberá informar semanalmente a la Dirección General,  la 
Dirección de Evaluación y Seguimiento de programas, y la Dirección de Administración, la cantidad 
de escrituras que tiene bajo su resguardo.  

6.2.- SOLICITUD DE  ENTREGA.-  El titular de la unidad administrativa podrá gestionar con 
la Dirección General, su autorización para entregar una o más escrituras de regularización de la 
tenencia de la tierra que tenga bajo su resguardo, justificando la causa.  

6.3.- AUTORIZACION DE ENTREGA.- La Dirección General de la CERTTURC, será la 
única facultada para autorizar la entrega de uno o más títulos de propiedad a sus beneficiarios y 
determinar la forma y tiempo de la entrega.  

6.4.- DE LOS TIPOS DE ENTREGA 
6.4.1.- En evento público.- Una vez que se reúna una cantidad considerable de escrituras 
totalmente tramitadas, las suficientes para programar una entrega en evento público de acuerdo a 
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los parámetros de cada coordinación regional, (mínimo 20), el titular de la unidad administrativa 
podrá gestionar con la Dirección General que se programe un evento.  

6.4.2.- Casa por casa.- Cuando las condiciones de ubicación de los domicilios de los beneficiarios 
lo permita, el titular de la unidad administrativa podrá solicitar a la Dirección General que se 
organice un evento casa por casa.  

6.4.3.- Escrituras individuales.- En caso necesario, el titular de la unidad administrativa podrá 
solicitar a la Dirección General su autorización para entregar uno o más títulos de propiedad a sus 
beneficiarios.  

6.5.- DE LA PREPARACION DEL EVENTO PUBLICO  

6.5.1.- De las Escrituras.- Las coordinaciones regionales solicitarán a la Dirección 
administrativa, con anticipación a un evento,  el material necesario para preparar la escritura para 
su entrega. Toda escritura deberá entregarse en la carpeta oficial, debidamente etiquetada y con 
todos su anexos; en especial la constancia de inscripción en Registro Público.  

6.5.2.- De las Invitaciones.- Las invitaciones a un evento de escrituras, deberán realizarse 
en el formato autorizado para el efecto, el cual consta de dos partes, la primera que contiene los 
datos del evento como fecha, hora y lugar; y la segunda que servirá como recibo de entrega, en 
caso necesario. En esta última parte, antes de acudir al evento el beneficiario deberá estampar su 
firma y especificar si acudirá otra persona a recibir su escritura. (Debe  ser un pariente directo) Así 
mismo deberá anexarse a la invitación la o las identificaciones del beneficiario y del autorizado 
para recibir la escritura, en su caso.  

6.5.3.- Del Lugar.- El (la) Director(a) General, a propuesta del coordinador regional y 
comisionado de organizar el evento, determinará el lugar en el que se efectuará el mismo, 
procurando en todo momento, un fácil acceso para los beneficiarios.   
6.5.4.- De los participantes en el presídium; El (la) Director(a) General, a propuesta del 
coordinador regional y comisionado de organizar el evento, determinará que autoridades 
municipales, estatales o federales formarán parte del presídium, el cual deberá estar formado por 
un número impar de personas que serán sentadas por jerarquía a derecha e izquierda del asiento 
central.  El lugar central se asignará al funcionario público que preside el evento y  se reservará un 
asiento para un beneficiario. 
6.5.5.- De las intervenciones.- El (la) Director(a) General, a propuesta del coordinador 
regional y comisionado de organizar el evento, determinará que miembros del presidium tendrán 
intervención y en qué orden, procurando que la entrega física de las escrituras sea  la parte final 
del evento, después de todas las participaciones.   
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7. ANEXOS: 

 

NOMBRE CODIGO 

Diagrama de flujo F-DESEE-007 Rev01 
 

Carpeta oficial F-DESEE-008 Rev01 (1) 

Etiqueta  F-DESEE-008 Rev01 (2) 

Invitación F-DESEE-008 Rev01 (3) 

Ficha técnica F-DESEE-008 Rev01 (4) 

Riesgos inherentes F-DESEE-009 Rev01 
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ENTREGA DE ESCRITURAS 

 
Área: 

Dirección Evaluación y Seguimiento de Programas 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CARPETA OFICIAL 

 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

LOGOTIPO 
1 

 
LOGOTIPO OFICIAL DE LA ENTIDAD 

TITULO DEL EVENTO 2 IDENTIFICA EL NOMBRE DEL EVENTO 

TITULO DEL 
DOCUMENTO 
 

3 IDENTIFICA EL NOMBRE DEL DOCUMENTO 

LOGOTIPO                                                               
DE SECRETARIA Y 
NOMBRE DE 
DEPENDENCIA 

4 
LOGOTIPO OFICIAL DE LA SECRETARIA Y NOMBRE 

COMPLETO DE LA DEPENDENCIA 

ETIQUETA 5 
IDENTIFICA A QUIEN PERNETECE LOS DOCUMENTOS 

QUE SE ENTREGARAN EN EVENTO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO ETIQUETA 
 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

NUMERO DE 
ESCRITURA 

1 
 

NUMERO OFICIAL DE LA ESCRITURA 

NOMBRE 2 
NOMBRE DEL BENEFICIARIO QUIEN RECIBIRA LA 

ESCRITURA 

COLONIA 
 

3 
COLONIA DONDE SE ENCUENTRA EL LOTE 

REGULARIZADO 

MANZANA Y LOTE 4 
NUMERO DE MANZANA Y LOTE DEL TERRENO 

ESCRITURADO 

MUNICIPIO 5 
MUNICIPIO DONDE SE LLEVO A CABO EL EVENTO DE 

ENTREGA DE ESCRITURAS 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE FICHA TECNICA 
 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

LOGOTIPO 
1 

 
LOGOTIPO OFICIAL DE LA ENTIDAD, SECRETARIA Y 

DEPENDENCIA 

NOMBRE Y TIPO DE                       
EVENTO 

2 NOMBRE DEL EVENTO DE ENTREGAS DE ESCRITURA 

FECHA DEL EVENTO 
 

3 FECHA PROGRAMADA DEL EVENTO                                                                        

HORA DEL EVENTO 4 HORA PROGRAMADA PARA INICIO DE EVENTO 

DURACION DE EVENTO 5 
DURACION APROXIMADA DEL EVENTO, TENIENDO EN 

CUENTA A LOS ORADORES Y ENTREGA DE LAS 
ESCRITURAS 

RESPONSABLE DEL EVENTO 
6 

 
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA RESPOSABLE Y 

ORGANIZADOR DEL EVENTO 

MUNICIPIO O LOCALIDAD 7 
MUNICIPIO O LOCALIDAD DONDE SE LLEVARA A 
CABO EL EVENTO DE ENTREGA DE ESCRITURAS 

LUGAR DE EVENTO 8 
LUGAR, DIRECCION Y UBICACIÓN DONDESE LLERA A 

CABO EL EVENTO DE ENTREGA DEESCRITURAS 

ATUENDO 9 
SE LES HACE DE CONOCIMIENTO EL TIPO DE 
ATUENDO QUE DEBEN USAR EN EL EVENTO                                     

NUMERO DE ASISTENTES 10 
NUMERO APROXIMADO DE ASISTENTES TOMANDO 

EN CUENTA SI SE LES SOLICITUD UN ACOMPAÑANTE 
O FAMILIAR CON EL BENEFICIARIO                                                                     

MAESTRO DE CEREMONIAS 
Y NOMBRE 

11 
EN ESTE APARTADO DE INFORMA SI SE NECESITA 

MAESTRO DE CEREMONIAS Y SU NOMBRE 

INTEGRANTES DEL 
PRESIDIUM O AUTORIDADES 
QUE ACOMPAÑARAN AL 
GOBERNADOR 

12 
SE PRESENTA UN LISTADO DE NOMBRES Y PUESTOS 
PUBLICOS QUE ACOMPAÑARAN AL GOBERNADOR EN 

EL PRESIDIUM 

INVITADOS 
(PERSONALIDADES Y 
GRUPOS ORGANIZADOS) 

13 
SE PRESENTA UN LISTADO DE NOMBRES Y PUESTOS 

PUBLICOS DE INVITADOS QUE ACOMPAÑARAN AL 
GOBERNADOR EN EL PRESIDIUM 
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Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

ORDEN DEL DIA .- HORA  14 
HORA Y TIEMPO APROXIMADO DE LA INTERVENCION 

DE CADA UNO DE LOS ORADORES DEL EVENTO 

ORDEN DEL DIA.- 
NOMBRE/INTERVENCION  

15 
NOMBRE E INTERVENCION DE CADA UNO DE LOS 

ORADORES DE EVENTO 

ANTECEDENTES 
DELEVENTO 

16 

SEÑALAR SI CORRESPONDE A UN COMPROMIOS, 
UNA DEMANDA SOCIAL, NUMERO DE BENEFICIARIOS, 
MONTO DE LA INVERSION, FUENTE(S) DEL RECURSO, 

TIEMPO DE TERMINACION, ETC. 

INFORMACION PARA SER 
DESTACADA POR EL 
GOBERNADOR DEL ESTADO 
DE COAHUILA 

17 

DATOS Y ANTECEDENTES PARA QUE EL 
GOBERNADOR EN EL USO DE LA PALABRA PUEDA 
DAR UNA INFORMACION VERAZ Y RAPIDA SOBRE 

LOS ANTECEDENTES DEL EVENTO DE ENTREGA DE 
ESCRITURAS 
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RIESGOS INHERENTES LOGOTIPO  
 

 

RIESGO CAUSA ACCIÓN RESPONSABLE PLAZO  FRECUENCIA EVIDENCIAS 

Que no se logren 
entregar una o mas 
escrituras 

Que no se 
localice al 
adquirente     

Localizar al 
adquirente  

Coordinador 
Regional 

No aplica  Al recibir la solicitud, debe 
requerirse al beneficiado 
un domicilio y por lo 
menos dos teléfonos de 
contacto. La  escritura se 
conserva hasta su 
localización  

Citatorio 

Que el 
adquirente halla 
fallecido.  

Localizar al 
Cónyuge, o si 
no existe a los 
herederos   

Coordinador 
Regional  

No aplica  Si el adquirente estuvo 
casado bajo el régimen de 
sociedad conyugal se 
puede entregar al esposo 
(a). en caso contrario se 
entrega al albacea o 
sucesores 

Citatorio 

Que el 
beneficiario no 
acuda al evento.  

Solicitar la 
sucesión de la 
parte que 
falleció 

Coordinador 
Regional/ Adquirente  

No aplica  Al recibir la solicitud, debe 
requerirse al beneficiado 
un domicilio y por lo 
menos dos teléfonos de 
contacto. La  escritura se 
conserva hasta su 
localización 

Citatorio 

 
                                                            
 
 

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Especifico de Evento de Entrega de Escrituras    

Área: 
Dirección General, Dirección de  Evaluación y Seguimiento de Programas/Coordinaciones Regionales    

ANEXO 9 


