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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercaria y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modeio propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es hecesario modernizar.

ia soiidez y el buen desempefic de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emenadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
‘nstrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

E! presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a ia mision de la Subdireccion luridica
de la Direccién Técnice-luridica del Instituto de ia Funcién Registral del Estado de México. La estructura organizativa, fa divisién
de! travaje, ios mecanismos de coordinacion v comunicacion, las funciones v actividades encomendadas, e! nivei de centralizacion
o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resuitados que se obtienen, son aigunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de ests unidad administrativa.

Este documento contribuye en ia planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de fa accion administrativa. Ei reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo
y productividad.

i. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que tiene encomendadas ia Subdireccion juridica en materia de atencion de ios
asuntos iegales en que el organismo sea parte, asi como de la asesoria y orientacién a jos servidores pablicos, a fin de que
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realicen sus labores con apego a la normatividad registral vigente: mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y
procedimientcs de trabajo y la difusién de las politicas que regulan su aplicacién.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

F——————==- 8 e e e 1
| ! |
| | USUARIOS |
| SOLICITUDES DE | (NOTARIOS, |
| ASESORIA, RESPUESTA A SOLICITUDES DE ASESORIA, . CORREDORES I
| REPRESENTACION | REPRESENTACION LEGAL Y ELABORACION DE PUBLICOS, OFICINAS
i Y ELABORACION. | DOGUMENTOS JURIDICOS _ REGISTRALES, |
| DE DOCUMENTOS | PUBLICO EN GENERAL) |
II JURIDICOS : :
| i |
N A S ‘
PROGESO ATENCION DE ASUNTOS LEGALES DERIVADOS DE LA
SRocEsO S PRESTACION DE SERVICIOS REGISTRALES
PROCESOS ADMINISTRACION ADMINISTRA CION DE ADMINISTRACION DE  EQUIPAMIENTO
DEL PERSONAL BIENES Y SERVICIOS  RECURSOS FINANCIEROS TECNOLOGICO

ill. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Atencién de Asuntos Legales derivados de la Prestacion de Servicios Registrales. De las consultas de
asesorfa juridica presentadas por fedatarios publicos, registradores de la propiedad y del comercio, y usuarios en general, a la
unificacion de criterios para la correcta aplicacion y elaboracién de documentos en materia juridico registral.

PROCEDIMIENTOS:
e  Asesoria y Asistencia Técnica en Materia Registral.
e  Elaboracién de Proyectos de Reforma, Adiciones y Derogaciones al Marco Juridico del IFREM.
e  Emision de Criterios para la Aplicacion de las Disposiciones Registrales.
e Representacién Legal del Instituto en Juicios promovidos ante Autoridades Federales y Estatales.
e  Elaboracion de Contratos, Convenios y Acuerdos.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.1: ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA REGISTRAL
OBJETIVO:

Atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes formuladas por los Notarios y Corredores Publicos, titulares de la Oficinas
Registrales y usuarios en general en materia registral.

ALCANCE:

¢ Aplica a Notarios, Corredores Publicos, usuarios y servidores publicos de las Oficinas Registrales, asi como a los
adscritos a la Subdireccion Juridica que dan respuesta a las solicitudes de asesoria, orientacién y representacion legal en
materia registral.

REFERENCIAS:

~  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 121. Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periédico Oficial, 10,14 y 1 7 de noviembre de 1917,
reformas y adiciones.

— Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de marzo de 2000.

— Ley del Notariado del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero de 2002.
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— Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007.

—  Ley Registral para el Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 201 1.
—  Codigo de Comercio. Articulos del 18 al 32 bis. Diario Oficial de la Federacion, 15 de septiembre de 1889.

—  Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999,
reformas y adiciones.

—  Codigo Administrativo del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001,
reformas y adiciones.

— Cédigo Civil del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2002, reformas y
adiciones.

—  Reglamento del Registro Pablico de Comercio. Diario Oficial de la Federacién, 24 de octubre de 2003.

~  Reglamento del Libro Quinto del Cédigo Administrativo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de marzo de
2002.

-~ Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, | de agosto de
2002.

—  Reglamento Interior del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Articulo 15, fracciones | a XIil. Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 2008.

— Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de
2012.

—  Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Apartado correspondiente
al Objetivo y Funciones de la Subdireccién Juridica. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 10 de agosto de 2009.

NOTA: Derivado de la gran diversidad de asuntos de los que se solicita asesoria, no es factible especificar los articulos y
fracciones aplicables al procedimiento.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion Juridica es la unidad administrativa responsable de asesorar, atender y dar respuesta las consultas formuladas en
materia registral por los Notarios, Corredores Piblicos, usuarios y servidores pablicos de las Oficinas Registrales.

El Director General debera:

e  Firmar el oficio de respuesta.
El Director Técnico-Juridico debera:

e  Recabar la firma del Director General en el oficio de respuesta o, en su caso, firmarlo.
El Subdirector Juridico debera:

e Recibir, analizar y dar respuesta a las solicitudes de asesoria y asistencia técnica presentadas por los usuarios, Notarios
y/o Corredores Publicos.

e  Solicitar la informacién que se requiera para dar una respuesta confiable y acertada al peticionario.
e Elaborar el oficio de respuesta.
e  Entregar el oficio de respuesta al peticionario.

e Firmar el oficio de respuesta cuando la solicitud de asesoria y asistencia técnica sea presentada y dirigida a la
Subdireccion Juridica.

DEFINICIONES:

Actividad registral: Funcién que realizan los servidores publicos adscritos a las Oficinas Registrales para llevar a cabo la
inscripcién o anotacién de documentos o actos juridicos, asi como la expedicion de certificaciones

Asesoria: Actividad mediante la cual se le proporciona informacién y orientacion sobre tramites y servicios en materia registral.

Consulta: Una de las formas que incluye el derecho de peticién, entendida como accion que realiza una persona para obtener
una respuesta por parte de una autoridad.

Fedatario publico: Profesional del Derecho a quien el Estado otorga nombramiento para ejercer las funciones propias,
investido de fe publica.

INSUMOS:
—  Oficio de solicitud.

— Documentacién soporte (testimonio de la escritura, planos, certificaciones, recibos de pago, etc.).
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—  “Turno Interno”.
RESULTADOS:
—~  Oficio de respuesta.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—~  Elaboracion de Proyectos de Reforma, Adiciones y Derogaciones al Marco Juridico del IFREM.
—  Emision de Criterios Juridicos para ef Desarrollo de la Funcién Registral.
~  Representacion Legal del Instituto en Juicios promovidos ante Autoridades Federales y Estatales.
—  Efaboracion de Contratos, Convenios y Acuerdos.
POLITICAS:
—  La Subdireccién juridica deberé dar respuesta a las solicitudes recibidas en un tiempo no mayor a diez dias habiles.

— Los usuarios deberan anexar a su solicitud la documentacion soporte que considere necesaria para sustentar y dar
respuesta en tiempo y forma por la Subdireccion Juridica.

~ Los usuarios podran realizar consultas via telefonica debiendo comprometerse a formalizar su peticion por escrito,
siempre y cuando la Subdireccion Juridica asi lo requiera.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA REGISTRAL
No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto

Viene de |a operacién nimero 2 del procedimiento “Atencion y Despacho de
Asuntos de la Direccién Técnico-juridica”.

Recibe oficio de solicitud de asesoria y/o asistencia técnica en materia registral,
documentacion soporte y “Turno Interno”, revisa y determina si requiere de
mas informacion, ya sea de las Oficinas Registrales o del peticionario.

(Requiere informacion?

l Subdireccion
Juridica/Subdirector

2 Subdireccion No, se conecta con la operacién nimero 6.
Juridica/Subdirector
3 Subdireccion Si, elabora oficio de solicitud de informacién o documentacion en original y
Juridica/Subdirector copia, envia original al peticionario o a la Oficina Registral que corresponda y
archiva la copia para su control previo acuse de recibo.
Espera informacion.
4 Peticionario Recibe oficio de solicitud de informacion, se entera, archiva, retine documento(s)

y lo(s) entrega en la Subdireccion juridica.

Se conecta con la operaciéon nimero 6.

Recibe oficio de solicitud de informacion, se entera, archiva, reine documento(s)
y lo(s) envia a la Subdireccion furidica.

5 Oficina Registral/Titular

6 Subdireccion Recibe informacion y/o documentacion, analiza, consulta la normatividad y emite
Juridica/Subdirector oficio de respuesta en original y determina:
iFirma el oficio de respuesta?
7 Subdireccion Si, signa respuesta cuando el oficio de solicitud se haya presentado a la
Juridica/Subdirector Subdireccién Juridica, obtiene copias para conocimiento de las areas involucradas
y distribuye, envia original al peticionario, descarga “Turno Interno” y archiva
copia del oficio de respuesta para su control, previo acuse de recibo.
Se conecta con la operacion nimero |8.
8 Subdireccién No, turna el oficio de respuesta al Director Técnico-Juridico o, en su caso, del
Juridica/Subdirector Director General.
Resguarda los documentos para su control.
9 Direccién Técnico- Recibe oficio de respuesta, revisa y decide:
Juridica/Director (Tiene observaciones?
10 Direccién Técnico- Si, remite el oficio de respuesta a la Subdireccion Juridica para su correccion.
Juridica/Director
I Subdireccion Recibe oficio de respuesta, solventa observaciones y entrega al Director
Juridica/Subdirector Técnico-juridico.
Se conecta con la operacion nimero 9.
2 Direccidn Técnico- No, determina si es de su competencia y procede segiin el caso:

Juridica/Director

i{Es de su competencia?
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13 Direccion Técnico- Si, firma oficio de respuesta, obtiene copias para conocimiento de las é&reas
Juridica/Director involucradas y distribuye, envia original al peticionario, descarga “Turno Interno”
y archiva copia del oficio de respuesta para su control, previo acuse de recibo.
Se conecta con la operacion nimero |8.
14 Direccion Técnico- No, turna el oficio de respuesta al Director General.
Juridica/Director
i5 Direccion  General/Director Recibe oficio de respuesta, firma, sella y remite al Director Técnico-Juridico.
General
16 Direccion Técnico- Recibe oficio de respuesta y turna a la Subdireccion Juridica.
Juridica/Director
17 Subdireccion Recibe oficio de respuesta, obtiene copias para conocimiento de las dreas
Juridica/Subdirector involucradas y distribuye, envia original al peticionario, descarga “Turno Interno”
y archiva copia del oficio de respuesta para su control, previo acuse de recibo.
I8 Peticionario Recibe oficio de respuesta, se entera y archiva para su control.
DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.1 ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA REGISTRAL

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION TECNICO-JURIDICA

OFICINAS REGISTRALES PETICIONARIO

SUBDIRECCION JURIDICA

DIRECTOR

DIRECTOR GENERAL
TITULAR

VIENE DE LA
OPERACION NUMERO
OE

2

PROCEDIMIENTO
“ATENCION
DESPACHO DE
ASUNTOS DE LA
DIRECCION TECNICOD-
JURIDICA

©

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
ASESORIA YiO
ASISTENCIA TECNICA
EN MATERIA
REGISTRAL
DOCUMENTACION
SOPORTE Y "TURNO
INTERNO REVISA Y

DETERMINA St
REQUIERE DE MAS
INFORMACION YA

SEA DE LAS OFICINAS
REGISTRALES O DEL
PETICIONARIO

S
(REQUIERE
INFORMACION?

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO
6

ELABORA OFICIO DE

SOLICITUD OE
INFORMACION <]
DOCUMENTACION EN

-

ORIGINAL Y COPIA.
ENVIA ORIGINAL AL
PETICIONARIO O A LA
OFICINA  REGISTRAL
OUE CORRESPONDA
¥ ARCHIVA LA COPIA
PARA SU CONTROL
PREVIO ACUSE DE
RECIBO

ESPERA

INFORMA CION

a5
bl RECIBE OFICIO OE
SOLICITUD OE
RECIBE OFICIO DE INFORMACION. SE
ENTERA,  ARCHIVA,
SOLICITUD OE EnTER
?NF”I%RR':AC[OERCHNSAE DOCUMENTO(S) M
REUNE ' LO(S) ENTREGA EN
DOCUMENTO(S) Y SGRiDiCSkJBDIRECCION
LO(S) ENVIA A LA
SUBDIRECCION
JURIDICA
|

A 4

(e
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INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION TECNICO-JURIDICA

OFICINAS REGISTRALES

SUBDIRECCION JURIDICA DIRECTOR

TITULAR

DIRECTOR GENERAL

PETICIONARIO

\/
Q

RECIBE
INFORMACION  Y/O
DOCUMENTACION,

ANALIZA, CONSULTA
LA NORMATIVIDAD Y
EMITE OFICIO  DE

RESPUESTA EN
ORIGINAL Y
DETERMINA:

NO

(FIRMA EL
OFICIO DE
RESPUESTA?

SIGNA  OFiCIO  DE
RESPUESTA, OBTIENE

COPIAS PARA
CONOCIMIENTO  DE
LAS AREAS

INVOLUCRADAS Y
DISTRIBUYE,  ENVIA
ORIGINAL AL
PETICIONARIO,
DESCARGA  “TURNO
INTERNO" Y ARCHIVA
COPIA DEL OFICIO DE
RESPUESTA PARA SU
CONTROL,  PREVIO
ACUSE DE RECIBO

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO
8

®
—Q

TURNA EL OFICIO DE

RESPUESTA AL
DIRECTOR TECNICO-
JURIDICO O. EN SU

CASO. DEL DIRECTOR
GENERAL RECIBE OFICIO DE
RESGUARDA LOS RESPUESTA, REVISA
DOCUMENTOS PARA Y DECIDE

SU CONTROL.

Si NO

(TIENE
OBSERVACIONES?
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PROCEDIMIENTO 4.1: ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA REGISTRAL

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICD

DIRECCION TECNICO-JURIDICA

OFICINAS REGISTRALES

SUBDIRECCION JURIDICA

DIRECTOR

TITULAR

DIRECTOR GENERAL

PETICIONARIO

%

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA. SOLVENTA
OBSERVACIGNES Y
ENTREGA AL DIRECTOR
TECNICO-JURIDICO

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO ¢.

o

REMITE EL OFICIO DE
RESPUESTA A LA
SUBDIRECCION
JURIDICA PARA SU
CORRECCION,

%
Q

DETERMINA Si ES DE
SU COMPETENCIA Y
PROCEDE SEGUN EL
CASO:

Si

B

FiRMA  OFICIO  DE
RESPUESTA, DBTIENE
COPIAS PARA
CONOCIMIENTO  DE

LAS AREAS
INVOLUCRADAS Y
DISTRIBUYE,  ENViaA
ORIGINAL AL
PETICIONARIO,

DESCARGA  “TURNO

INTERNG™ Y ARCHIVA
CUPIA DEL OFICIO DE
RESPUESTA PARA 3U
CONTROL.  PREVIC
ACUSE DE REC!BO

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO
®

4

P—

i TURNA EL o:mo CE |

¥ l

i

i ;
;

RECIBE

CFICIO  DE
RESPUESTA, FIRMA

e
o
N

SELLA ¥ REMITE AL
DIRECTOR TECNICO-

JURIDICO !
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PROCEDIMIENTO 4.1 ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA REGISTRAL
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION TECNICO-JURIDICA OFICINAS REGISTRALES PETICIONARIO
DIRECTOR GENERAL
SUBDIRECCION JURIDICA DIRECTOR TITULAR
ﬁ;
RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA Y TURNA
A LA SUBCIRECCION
JURIDICA.
A
RECIBE OFICIO OE
RESPUESTA, OBTIENE
COPIAS PARA
CONOCIMIENTO ~ DE
LAS AREAS
INVOLUCRADAS v
DISTRIBUYE, ENVIA
ORIGINAL AL
PETICIONARIO,
DESCARGA  “TURNO
INTERND” Y ARCH:VA
COPIA DEL OFICIC DE
RESPUESTA PARA SU
CONTROL,  PREVIO
ACUSF DE RECIBO. RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, St
ENTERA Y ARCHIVA
PARA SU CONTROL
FIN

MEDICION:

Nimero mensual de solicitudes de asesoria y

asistencia técnica atendidas X 100 = Porcentaje  de  asesorfas y  asistencias
Numero mensual de solicitudes de asesoria y técnicas proporcionadas

asistencia técnica recibidas

Registro de Evidencias:

La atencién de solicitudes de asesoria y asistencia técnica queda registrada en el formato “Turno Interno”, asi como en e!
expediente correspondiente.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: :

~  Turno Interno.
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GOBIERNO DEL —frerm
ESTADO DE MEXICO S e

TURNO INTERNO

l FOLIO: l
E PARA: g | REMITENTE:
r ‘ i
| |
| |
Lo - L
i j ASUNTO
i
f
i INSTRUCCION
| SU CONOCIMIENTO SU REVISION
; S ATENCION INMEDIATA PREPARAR O-ICIO DE RESPUESTA
; A’\L(erl?g)/:P CON LA DIRECIORA  TFCNICO ASISTIR EN SU REPRESENTACION
o PREZARAR NOTA INFORMATIVA RECIBIR AL INTERESADC
SU SEGUIMIENTO HASTA CONCLUIR TURNAR POR ESCRIIO A LA INSIHUCION COMPETENTE
TRAMITE CORRESPONDIENTE
OBSERVACIONES
I
i ! |
AGRADECERE SU RESPUESTA ANTES DEL: 1[ |

ATENTAMENTE
LA DIRECTORA TECNICO JURIDICA
DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO SNIA SANT A ANA TLAPALT TLAN

73

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“TURNO INTERNO”
Objetivo: Contar con un control interno que permita llevar el seguimiento de las solicitudes turnadas a las unidades
administrativas del [FREM.

Distribucién: Original, para la unidad administrativa a la que se le turna la solicitud y copia para el archivo de la Direccion
Técnico-juridica.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
i Folio Anotar el nimero que corresponda de acuerdo al sistema de control interno.
2 Para Anotar la unidad administrativa que debera atender el asunto turnado.
3 Remitente Anotar el nombre completo de la instancia o persona que ingresa la solicitud.
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4 Asunto Anotar en forma breve el asunto o peticion.
Instruccion Marcar el renglon que corresponda al trato que se debera dar al asunto

turnado.

6 Observaciones Anotar cualquier informacion que se considere pertinente tomar en cuenta
para la atencién de los asuntos turnados.

7 Agradeceré su ... Anotar dia, mes y afio en que se debera emitir la respuesta al asunto turnado
para su atencion.

PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE PROYECTOS DE REFORMAS, ADICIONES Y DEROGACIONES
AL MARCO JURIDICO DEL IFREM

OBJETIVO:

Mantener actualizado el marco juridico que regula la actividad registral, con la finalidad de mejorar el desarrollo de la funcién
registral evitando lagunas legales; asi como, eficientar los tramites y servicios que proporciona el instituto de la Funcién Registral
del Estado de México, a través de las Oficinas Registrales.

ALCANCE:

* Aplica a Notarios, Corredores Piblicos y ciudadania en general, asi como a los servidores plblicos de la Subdireccion
Juridica responsables de estudiar y realizar propuestas al juridico del organismo.

REFERENCIAS:

— Ley del Notariado del Estado de México. Titulo Quinto. Articulos 131 al 143. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
3 de enero de 2002.

— Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México. Articulos | al 29. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007.

—~  Ley Registral para el Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 201 1.

—  Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero. Capitulo Segundo. Seccién Primera. Subseccion
Cuarta. Articulos 77 al 89. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

—  Codigo Civil del Estado de México. Articulos 8.1 al 8.67. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2002,
reformas y adiciones.

—  Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México. Articulos 79 al 85. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
| de agosto de 2002.

— Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Articulos | al 23. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 2008, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de
2012

~  Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado correspondiente
al Objetivo y Funciones de la Subdireccion Juridica. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion Juridica es la unidad administrativa responsable de proponer, formular, proyectar y elaborar los proyectos de
reforma adiciones al marco juridico que regulan la funciéon o actividad registral, con el fin de mejorar la prestacion de los
servicios registrales.

El Gobernador debera:

® Ordenar la publicacién de las reformas, adiciones y derogaciones del marco juridico registral en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”

El Consejo Directivo del Instituto de la Funcién Registra! del Estado de México debera:
¢ Autorizar y aprobar las propuestas de reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico en el ambito registral.
El Director General del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México debera:

*  Aprobar las propuestas de reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico del Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México.

e Presentar al Consejo Directivo los proyectos de reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico para su
autorizacién y aprobacion.
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o Signar y sellar el oficio de solicitud para la publicacién de las modificaciones al marco legal del organismo en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

El Director Técnico-Juridico debera:
¢  Revisar las propuestas de reformas, adiciones o derogaciones al marco juridico del Instituto de la Funcién Registral.

e Presentar al Director General para su revisién y aprobacion las propuestas de reformas, adiciones o derogaciones al
marco juridico del Instituto de la Funcién Registral.

El Director Técnico y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” deberd:

o  Publicar las reformas, adiciones y derogaciones del marco juridico registral en el Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”.

El Subdirector Juridico del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México deberd:
e Revisar y realizar un andlisis y estudio del marco juridico que regula la actividad o funcién registral.

¢ Presentar a la Direccién Técnico-Juridica para su revision las propuestas de reformas, adiciones ¢ derogaciones del
marco juridico.

e Remitir a las instancias gubernamentales la propuesta de reformas, adiciones o derogaciones 2l marco juridico que
regula fa funcidn registral del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México para su aprobacion y publicacion
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

e Adquirir la publicacién realizada en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno™.

¢ Entregar un ejemplar del Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” de las reformas al marco juridico del organismo a la
Direccion General, Direccion Técnico-juridico, Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales,
Subdireccion Juridica, Departamento de Recursos y Procedimientos, asi como a los Subdirectores del Valle de Toluca,
Nororiente y Oriente y sus Oficinas Registrales.

DEFINICIONES:
Adicién: Accidn de afiadir un aspecto juridico a un ordenamiento juridico.
Derogar: Dejar sin efecto una disposiciéon normativa.
Marco Juridico: Conjunto de disposiciones, leyes, reglamentos y acuerdos a los que debe apegarse una dependencia en el
ejercicio de sus funciones que tiene encomendadas.
Reforma: Modificacion o camibio a un ordenamiente legal cuyo objetivo es mejorar su contenido.
Propuesta: Idea o proyecto sobre un asunto en particular gue se presenta ante una o varias personas que tienen autoridad para
aprobarla o rechazarla.
Proyecto: Conjunto de actividades coordinadas e interreiacionadas que buscan cumplir un objetivo en especifico.
INSUMOS:
- Legislacion vigente en la materia.
RESULTADGOS:
—  Publicacién de las reformas, adiciones y derogacicnes al marco juridico del organismo en el Periédico Oficial “Gaceta de!
)4 g | ga
ki =
Gobierno™
NTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- Asesorfa y Asistencia Técnica en Materia Ragistral.
—  Emision de Criterios Juridicos para el Desarrolie de la Funcion Registral..
POLITICAS:
—  Las propuestas de reformas, adicicnes y derogaciones ai marco juridico registrai deberdn atender ias necesidades de la
actividad o funcion registral.
—~ iz aplicacion de las reformas, adiciones o dersgaziones al maico juridico de ia funcidn regisiral deberan ejecutarse a
partir de su publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta dei Gobierno”.
DESARROLLC DEL PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE PROYECTOS DE REFORMA, ADICIONES Y

CEROGACIONMNES AL MARCO JURIDICO DEL {FREM

. Unidad Administrativa/ .
Mo, Actividad
Puesto
' Subdireccién Elabora e! proyecto de reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico

luridica/Subdirector registral atendiendo !a problematica que con mayor frecuencia se viene



GAC ETA

7I777de abﬂ[gg 29'2 DEL GOBIERNO o - - ) Pégina |73

presentando y detectado a través de las consuitas y asesorias; asi como de!
analisis de la legislacion vigente en la materia, requisita el “Formato de
Reformas, Adiciones y Derogaciones”.

Turna el proyectc de reformas, adiciones y derogaciones ai marco juridico
registral a la Direccion Técnica-juridico para su revision y aprobacion.

2 Direccién Técnico- Recibe el proyecto de reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico
Juridica/Director registral, revisa, emite sus planteamientos y remite a la Subdireccion Juridica ef
proyecto para su correccion.
3 Subdireccion Recibe el proyecto de reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico
Juridica/Subdirector registral, solventa observaciones y elabora oficio dirigido a las instancias
gubernamentales respectivas, turna los documentos al Director Técnico-
juridico.
4 Direccion Técnico- Recibe proyecto de reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico
Juridica/Director registral y oficio, rubrica y turna al Director General.
5 Direccién General /Director Recibe proyecto de reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico

registral y oficio, presenta al Consejo Directivo del Instituto de la Funcién
Registral las propuestas para su aprobacion.
Retiene e! oficio.

6 Consejo Directivo Recibe, revisa, realiza modificaciones en caso de que ias haya, aprueba
propuestas de reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico registral y
las entrega al Director General.

7 Direccion General /Director Recibe proyecto de reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico
registral aprobado por el Consejo Directivo, signa oficio dirigido a instancias
gubernamentales y remite los documentos al Director Técnico-Juridico.

8 Direccion Técnico- Recibe proyecto de reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico
Juridica/Director registrai y oficio, turna los documentos a la Subdireccién furidica.

9 Subdireccién Recibe proyecto de reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico
Juridica/Subdirector registral y oficio, lo fotocopia y anexa copia de las propuestas reformas,

adiciones y derogaciones al marco juridico registral y envia a la Direccion
Juridica y Consultiva.
Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo junto con el original de las

propuestas.
10 Direccion Juridica y Recibe mediante oficio proyecto de reformas, adiciones y derogaciones al
Consultiva marco juridico registral, verifica se hayan realizado modificaciones en el caso de

que las haya y envia mediante oficio en original y copia a la Legislatura del
Estado para su aprobacién.
Archiva copia del oficio para su control, previo acuse de recibo.

I Legislatura de! Esitado de Recibe mediante oficio las reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico
México/Diputados registral, las revisa, estudia, aprueba y envia mediante oficio en original y copia
al Ejecutivo del Estado para su publicacién en el Periodico Oficial “Gaceta del

Gobierno”.

Archiva copia del oficio para su control, previo acuse de recibo.

12 Ejecutivo del Recibe mediante oficio las reformas, adiciones y derogaciones al marco juridico
Estado/Gobernador registral y ordena su publicacion mediante oficio en original y copia dirigido a la
Direccion Técnica y del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
Archiva copia del oficio para su control, previo acuse de recibo.

13 Direccion Técnica y del Recibe mediante oficio las reformas, adiciones y derogaciones a! marco juridico
Periédico Oficial “Gaceta del registral y gestiona su publicacién el en Periddico Oficial “Gaceta dei
Gobierno”/Director Gobierno”.

14 Subdireccion Adquiere los ejemplares necesarios del Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™
juridica/Subdirector en donde se publican las reformas. adiciones y derogaciones al marco juridico

registral y turna mediante oficio en original y copia a las unidades
administrativas del Instituto.
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Archiva para su control las copias del oficio de envio, previo acuse de recibo.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE PROYECTOS DE REFORMA, ADICIONES Y DEROGACIONES AL MARCO
JURIDICO DEL IFREM

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA GENERAL DE
GOBIERNO

DIRECCION TECNICO-JURIDICA

SUBDIRECCION JURIDICA

DIRECTOR

DIRECTOR GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION JURIDICA
CONSULTIVA

Q

REQUISITA EL
"FORMATO DE
REFORMAS

ADICIONES Y

DEROGACIONES'

AL MARCO JURIDICO
REGISTRAL Y LO
TURNA A LA
DIRECCION TECNICA-
JURIDICO PARA SU
REVISION Y
APROBACION

—0

O

RECIBE EL PROYECTO
DE REFDRMAS,
ADICIONES Y
DEROGACIONES AL
MARCO JURIDICO
REGISTRAL

SOLVENTA

DBSERVACIONES Y
ELABORA OFICIO
DIRIGIDO A LAS
INSTANCIAS

GUBERNAMENTALES
RESPECTIVAS. TURNA
LOS DOCUMENTOS
AL DIRECTOR
TECNICO-JURIDICO

RECIBE EL PROYECTO
DE REFORMAS.
ADICIONES Y
DEROGACIONES AL
MARCO JURIDICO
REGISTRAL. REVISA.

EMITE suUs
PLANTEAMIENTOS Y
REMITE A LA
SUBDIRECCION

JURIDICA EL
PROYECTO PARA SU
CORRECCION.

)

RECIBE ~ PRCYECTO
DE REFORMAS.
ADICIONES Y
DEROGACIONES AL
MARCO JURIDICO
REGISTRAL Y OFICIO.
RUBRICA Y TURNA AL
DIRECTOR GENERAL

-0
.

RECIBE PROYECTO
OE REFORMAS
ADICIONES Y

DEROGACIONES AL
MARCO JURIDICO
REGISTRAL Y OFICIO
PRESENTA AL
CONSEJO DIRECTIVO
DEL INSTITUTO DE LA
FUNCION REGISTRAL
LAS PROPUESTAS
PARA su
APROBACION
RETIENE EL OFICIO

—0

RECIBE. REVISA.
REALIZA

MOD!FICACIONES EN
CASO DE QUE LAS

HAYA, APRUEBA
PROPUESTAS DE
REFORMAS,

ADICIONES Y

DEROGACIONES AL
MARCO JURIDICO
REGISTRAL Y LAS
ENTREGA AL

(P&

O

RECIBE PROYECTO
DE REFORMAS.
ADICIONES Y
DEROGACIONES AL
MARCO JURIDICO
REGISTRAL Y OFICIO.
LO FOTOCOPIA Y
ANEXA COPIA DE LAS
PROPUESTAS

REFORMAS.

ADICIDNES Y
DEROGACIONES AL
MARCO JURIDICO
REGISTRAL Y ENVIA A
LA DIRECCION
JURIDICA Y
CONSULTIVA

ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO, PREVIO
ACUSE DE RECIBO
JUNTO  CON  EL
ORIGINAL DE LAS
PROPUESTAS.

RECIBE  PROYECTO
DE REFORMAS,
ADICIONES Y
DEROGACIONES AL
MARCO JURIDICO
REGISTRAL Y OFICIO
TURNA LOS
DOCUMENTOS A LA
SUBDIRECCION
JURIDICA

RECIBE PROYECTO
DE REFORMAS,
ADICIONES Y
DEROGACIONES AL
MARCO JURIDICO
REGISTRAL

APROBADO POR EL
CONSEJO DIRECTIVO,

SIGNA OFiCIO
DIRIGIDO A
INSTANCIAS
GUBERNAMENTALES

Y REMITE  LOS
DOCUMENTOS AL
DIRECTOR TECNICO-
JURIDICO

DIRECTOR GENERAL
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PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE PROYECTOS DE REFORMA, ADICIONES Y DEROGACIONES AL MARCO

JURIDICO DEL IFREM

INSTITUTO DE LA FUNCION
REGISTRAL DEL ESTADO DE

EJECUTIVO DEL

LEGISLATURA DEL

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

s ESTADO ESTADO
DIRECCION TECNICO- o &
JURIDICA DIRECCION TECNICA Y DEL
GOBERNADOR DIPUTADOS DIRECCION JURIDICA PERIODICO OFICIAL

SUBDIRECCION JURIDICA

CONSULTIVA

“GACETA DEL GOBIERNO"

</
@

RECIBE ~ MEDIANTE
OFICIO PROYECTO DE
REFORMAS,
ADICIONES Y
Wa DEROGACIONES AL
MARCO JURIDICO
REGISTRAL, VERIFICA
RECIBE MEDIANTE SE HAYAN
OFICIO LAS REALIZADO
REFORMAS., MODIFICACIONES EN
ADICIONES % EL CASO DE QUE LAS
DEROGACIONES AL HAYA Y  ENviA
MARCO JURIDICO MECIANTE OFICIO EN
REGISTRAL, LAS ORIGINAL Y COPIA A
2 REVISA. ESTUDIA. LA LEGISLATURA DEL
APRUEBA Y ENVIA ESTADO PARA SU
MEDIANTE OFICIO EN APRDBACION
RECIBE MEDIANTE ORIGINAL Y COPIA AL ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO LAS EJECUTIVO DEL OFICIO  PARA  SU
REFORMAS ESTADO _F’ARA SU CONTROL, PREVIO
ADICIONES Y PUBLICACION EN EL ACUSE DE RECIBO
DEROGACIONES AL PERIODICD  OFICIAL
MARCO JURIDICO "GACETA DEL
REGISTRAL GOBIERNO"
ORDENA Su ARCHIVA COPIA DEL
PUBLICACION OFICIO  PARA  SU
MEDIANTE OFICIO EN CONTROL.  PREVIO
DRIGINAL Y CDPIA ACUSE DE RECIBO

DIRIGIDO A tA
DIRECCION TECNICA

Numero mensual de propuestas de reformas, adiciones y
derogaciones presentadas

Y DEL PERIODICO
OFICIAL “"GACETA
DEL GOBIERNO"
ARCHIVA COPIA DEL =@
OFICIO PARA SU
CONTROL. PREVIO
ACUSE DE RECIBO. RECIBE MEDIANTE
OFICIO LAS
REFORMAS,
ADICIONES Y
DEROGACIONES AL
MARCO JURIDICO
REGISTRAL Y
GESTIONA Su
PUBLICACION EL EN
ADQUIERE LOS PERIODICO  OFICIAL
EJEMPLARES “GACETA . DEL
NECESARIOS DEL GOBIERNQ",
PERIODICO  OFICIAL
“GACETA DEL
GOBIERNO" EN
DONDE SE PUBLICAN
LAS REFORMAS,
ADICIONES Y
DEROGACIONES AL
MARCO JURIDICO
REGISTRAL Y TURNA
MEDIANTE OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA A
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
DEL INSTITUTO
ARCHIVA PARA SU
CONTROL LAS
COPIAS DEL OFICIO
DE ENVIO. PREVIO
ACUSE DE RECIBO
FiN
MEDICION:
Numero mensual de propuestas de reformas, adiciones y Porcentaje de reformas, adiciones y
derogaciones aprobadas X 100 = derogaciones al marco juridico registral

publicadas en el Periédico Oficial “Gaceta del

Gobierno”
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Registro de evidencias:

Las reformas, adiciones y derogaciones que se realizan al marco juridico del organismo quedan registradas con su publicacion en
el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Formato de Reformas, Adiciones y Derogaciones.

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

&

FORMATO DE REFORMAS, ADICIONES Y DEROGACIONES

TEXTO ACTUAL : TEXTO PROPUESTO JUSTIFICACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL
“EORMATO OE REFORMAS, ADICIONES Y DEROGACIONES”

Crhjetivo: Facilitar ia revisiop y aprobacién de aiguna de 'as disposiciones legales que sean sujetas a reformar, adicionar o
derogar.
Sistribucion Se elabora en originai para la Direccion Técnico-juridica.

| Mo. CONCEPTO DESCRIPCION

' { TEXTO ACTUAL Escribir lo jue la disposicidn actual establece.

|

E 2 TEXTO PROPUESTO Esceribir ia propuesta de reforma o adicién respecto a algin articulo, pérrafo o
‘ ; palabra. L
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3 JUSTIFICACION Escribir los motivos y sustentos por los cuales se justifica que se adicione, se
modifique o derogue alguna disposicién legal sea un articulo, un parrafo, palabras
o reubicacion.

PROCEDIMIENTO 4.3: EMISION DE CRITERIOS JURIDICOS PARA EL DESARROLLO DE LA FUNCION
REGISTRAL

OBJETIVO:

Mejorar la actividad registral, a través de la unificacion de criterios juridicos para eficientar los tramites y servicios que
proporciona el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

ALCANCE:

* Aplica a los servidores publicos de la Direccion General, de la Direccion Técnico-Juridica, de la Direccién de Control y
Supervision de Oficinas Registrales y Oficinas Registrales quienes deberdn desempefar sus funciones con apego a los
criterios juridicos emitidos.

REFERENCIAS:

— lLey que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Institutc de !a Funcién Regiszral del Estade de
México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007.

= Ley Registral para e! Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta dei Gobierno”, 18 de agosto de 2011,

~  Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999,
reformas y adiciones.

—  Codigo Administrativo del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |13 de diciembre de 2001,
reformas y adiciones.

- Cédigo Civil del Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junic de 2002, reformes y
adiciones.

—  Reglamento Interior del Instituto de la Funcién Registral dei Estado de México. Articulo 15, fracciones | a XHil. Periodico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 2008.

~  Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Periédico Oficial *“Gaceta del Gobierno”, 9 ce enero de
2012,

- Manuai General de Organizacién del Instituto de la Funcién Registral dei Estado de México. Apartado correspondiente
2l Objetivo y Funciones de la Subdireccion Juridica. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 10 de agosto de 2009.

RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion juridica es la unidad administrativa responsabie de proponer, formular. proyectar y elaborar la emisién de
criterios juridicos que regulan la funcidon registral con la finalidad de gue permitan mejorar la prestacion de los servicios
registrales.
£l Director General debera:

®  Revisar la propuesta de criterios juridicos registrales.

o Autcrizar las propuestas de criterios juridicos registraies pianteados.

e Firmar la circular de emisién de criterios juridicos registrales.
£l Suldicector Juridico debera:

s Racaber la firin3 del Director General en el oficio de respuesta o, en su caso, firmarlo.

«  Realizar un and¥sis y estudio de la actividad registral para conocer la problematica juridica que ésta presenta y con ello
formular los proyectos de emisién de criterios,

¢ Remitir al Director Generai el proyecio de la circular de criterios juridicos registrales.

»  Difundir, remitir @ encregar por escrito 'a circular a fa Direccion Técnico-juridica, Direccién de Control y Supervision

de Cficinas Registrzles, Subdireccion ,urldxca y Oiicinas Registrales.
DEFINICIONES:
Chrcular: Orden que una autoridad superior dirige a sus subalternos para nctificarles un determinado asunzo, que nabra de

acatarse o seguiise.
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Criterios Juridicos: Opiniones y razonamientos juridicos aplicables para casos en particular y en lo general.

INSUMOS:

—  Legislacion en materia registral.

RESULTADOS:

—  Unificacion de criterios juridicos para el ejercicio de la funcion registral.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Asesoria y Asistencia Técnica en Materia Registral.

—  Elaboracion de Proyectos de Reformas, Adiciones y Derogaciones al Marco Juridico del Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México.

POLITICAS:

—  Los criterios juridicos deberan emitirse cuando los ordenamientos juridicos que regulan la actividad registral no prevean
aspectos técnico-juridicos para llevar a cabo la inscripcion o anotacion de un acto juridico.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.3: EMISION DE CRITERIOS JURIDICOS PARA EL DESARROLLO

DE LA FUNCION REGISTRAL

Unidad Administrativa/

No. Actividad
Puesto
| Subdireccion Propone, plantea y elabora el proyecto de “Circular” para unificar  criterios
Juridica/Subdirector juridicos, atendiendo la problematica que con mayor frecuencia se presenta
dentro de la actividad registral detectada a través de las consultas o asesorias, no
previstas en los ordenamientos juridicos que regula la materia registral, turna el
proyecto de “Circular” al Director Técnico-Juridico.
2 Direccion Técnico- Recibe el proyecto de “Circular”, revisa y decide:
Juridica/Director i Tiene observaciones?
3 Direccion Técnico- Si, realiza observaciones en el proyecto de “Circular” y remite a la Subdireccién
Juridica/Director Juridica para su correccion.
4 Subdireccion Recibe el proyecto de “Circular”, solventa observaciones y entrega original al
Juridica/Subdirector Director General.
Se conecta con la operaciéon nimero 2.
5 Direccién General /Director No, firma y sella la “Circular” y turna a la Subdireccion Juridica para su
reproduccién y distribucion.
6 Subdireccion Recibe “Circular”, obtiene fotocopia para cada una de las Oficinas Registrales,
Juridica/Subdirector elabora oficio de envio en original y copia y remite.
Turna original de la “Circular” al Director General.
Archiva para su control las copias del oficio de envio, previo acuse de recibo.
7 Oficinas Registrales/Registra- Reciben mediante oficio copia fotostatica de la “Circular”, se enteran y archivan
‘ores para su control.
8 Direccién General/Director Recibe original de la “Circular” vy la archiva para su control.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.3: EMISION DE CRITERIOS JURIDICOS PARA EL DESARROLLO DE LA FUNCION REGISTRAL

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION TECNICO-JURIDICA OFiCINAS REGISTRALES DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION JURIDICA DIRECTOR REGISTRADOR DIRECTOR GENERAL
INICIO

PROPONE, PLANTEA Y
ELABORA EL PROYECTO DE

"CIRCULAR" PARA UNIFICAR 2
CRITERIOS JURIDICOS,

ATENDIENDC LA
PROBLEMATICA QUE CON
MAYOR FRECUENCIA SE
PRESENTA DENTRD DE LA
ACTIVIDAD REGISTRAL
DETECTADA A TRAVES DE LAS
CONSULTAS O ASESORIAS, NO
PREVISTAS EN LOS
ORDENAMIENTOS  JURIDICOS
QUE REGULA LA MATERIA
REGISTRAL, TURNA EL
PROYECTO DE "CIRCULAR"™ AL
DIRECTOR TECNICO-JURIDICO.

“CIRCULAR", REVISA Y DECIDE:

RECIBE EL PROYECTO DE I

JTIENE
OBSERVACIONES?

P REALIZA OBSERVACIONES EN
4 )& EL PROYECTO DE “CIRCULAR"
Y REMITE A LA SUBDIRECCION
JURIDICA PARA sU
RECIBE EL PROYECTO DE CORRECCION
“CIRCULAR", SOLVENTA

OBSERVACIONES Y ENTREGA
ORIGINAL AL DIRECTOR
GENERAL.

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 2

FIRMA Y SELLA LA *CIRCULAR"
Y TURNA A LA SUBDIRECCION

JURIDICA PARA suU
REPRODUCCION Y
DISTRIBUCION,
RECIBE “"CIRCULAR", OBTIENE
FOTOCOPIA PARA CADA UNA
DE LAS OFICINAS
REGISTRALES. ELABORA
OFICIO DE ENVIO EN ORIGINAL
Y COPIA Y ENVIA. RECIBEN MEDIANTE OFICIO
TURNA ORIGINAL DE LA COPIA FOTOSTATICA DE LA
“CIRCULAR" AL DIRECTOR "CIRCULAR", SE ENTERAN Y
GENERAL. ARCHIVAN PARA Su
ARCHIVA PARA SU CONTROL CONTROL.
LAS COPIAS DEL OFICIO DE
ENVIO, PREVIO ACUSE DE
RECIBO.
RECIBE ORIGINAL DE LA
"CIRCULAR™ Y LA ARCHIVA
PARA SU CONTROL
FIN
MEDICION:

Ndmero mensual de criterios juridicos aprobados ) S )
Porcentaje de criterios juridicos emitidos para

/ . . . e X IOO = ) =~ ) o ;
Ndmero mensual de criterios juridicos propuestos su aplicacién y mejora de la funcién registral
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Registro de Evidencias:

La emision de criterios juridicos para el desarrollo de la funcién registral queda registrada en la “Circular” que se emite para su
aplicacién en las Oficinas Registrales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Circular.

' &
GOBIERNGC DEL “frem
ESTADO DE MEXICO S s

Toiuca de Lerdo, México; a  de de 2014 (1)

CIRCULAR No. (2)

CC. TITULARES DE LAS OFICINAS
REGISTRALES DE LA PROPIEDAD
PRESENTE

(3)

; Ty ——z e S
s Bl e BV Bl s B
[ Lw.-ﬁ N Y/ I | {/’\\ \.\
N ) N
} { — // AN o VL

Py T i YAVAURN P \ S

1——-—} S | Lod LA !____J e

(CONTENIDO DE LA EMISION DE CRITERIOS JURIDICOS)

ATENTAMENTE
(4)

(NOMBRE)
DIRECTOR GENERAL

o (5)

P ArihivedMinatario

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CIRCULAR”

Objetivo: Dar a conocer los criterios juridicos que deberan aplicarse en el ejercicio de la funcion registral.
Distribucién: Se elabora en original para la Direccidon General y copia para cada una de las Oficinas Registrales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Toluca. Méx. a... Anotar dia, mes y afio en que s emite la “Circular”.

2 CIRCULAR No. Anotar el nimero consecutivo que le corresponda.
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3 TEXTC Escribir los aspectos técnicos juridicos con relacién a un tema en particular para
la aplicacion dentro del procedimiento o actividad registral que permita prestar
un mejor servicio.

4 Nombre Anotar nombre completo y firma del Director General del Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México.

5 c.C.p. Anotar el nombre y cargo de las personas a quienes se les entrega copia de la
“Ci »
ircular”.

PROCEDIMIENTO 4.4: REPRESENTACION LEGAL DEL INSTITUTO EN JUICIOS PROMOVIDOS ANTE
AUTORIDADES FEDERALES Y ESTATALES

OBJETIVO:

Atender con la debida diligencia la representacion legal del Instituto de la Funcién Registral en aquellos juicios promovidos ante
las autoridades jurisdiccionales y administrativas en donde el Instituto sea parte.

ALCANCE:

* Aplica a los servidores publicos cuya funcién les permite representar conjunta o separadamente a! Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México en asuntos de su competencia, asi como a los adscritos a la Subdireccién Juridica
responsables de supervisar el seguimiento de los juicios promovidos ante las instancias federales y estatales en los que el
organismo sea parte.

REFERENCIAS:

— Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 3 de diciembre de 2007.

—  Ley Registral para el Estado de México. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agostc de 201 1.

— Cédigo Civil del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junioc de 2002, reformas y
adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Articulo 15, fracciones | a Xill. Periédico
Oficial “Gaceta de Gobierno”, 3 de abril de 2008.

— Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de
2012.

— Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado correspondiente
al Objetivo y Funciones de la Subdireccién Juridica. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién juridica es ia unidad administrativa responsable de representar legalmente al Instituto de la Funcién Registral en
aquellos juicios promovidos ante las distintas autoridades jurisdiccicnales y administrativas donde el Instituto sea parte.

Ei Director General debera:
¢ Firmar el o los poderes otorgados ante Notario Piblico.
El Director Técnico-juridico debera:
¢  Sefialar el tipo de poder que habra de otorgar el Institutc de la Funcién Registral.
¢  Designar a los servidores publicos a los que habra de otorgarse ei poder o poderes.
e  Revisar i instrumento notaria! en donde se consigna el o los poderes que habra de firmar el Director General.
£l Subdirector Juridico debera:
e Ejecutar el poder o los poderes con las facuitades en él consignadas.
* Representar legalmente al Instituto de la Funcién Registrai.
DEFINICIONES:
Notario: Es el profesional del derecho a quien el Gobernador del Estado ha otorgado nombramiento para ejercer ias funciones

propias del notariado, investido de fe publica.

Poder: Es la facultad que le ororga una persona denominada Poderdante a otra para que lo represente, para ejecutar en su
nombre y por su cuenta un acto juridico o una serie de actos de esa naturaleza.
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Poder notarial: Es un instrumento legal el cual es usado para delegar autoridad legal a otra persona.

Protocolo: Es el libro o conjunto de libros que se forman con los folios separados y numerados progresivamente en los que el
notario asienta y autentifica, con las formalidades de ley los actos y hechos juridicos otorgados ante su fe, asi como los libros de
cotejos y sus correspondientes apéndices e indices.

Representante Legal: Es la persona a quien la ley le faculta actuar en representacion de una empresa, institucion o entidad.

Testimonio: Es la copia auténtica en la que el notario, bajo su firma y sello, reproduce el texto de la escritura o acta y sus
documentos anexos.

INSUMOS:
—  Instrumento notarial en el que se hagan contar las facultades de representacion.

RESULTADOS:

—  Representacion juridica del Instituto de la Funcion de la Registral del Estado de México ante cualquier organo
jurisdiccional o administrativo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
~  Asesoria y Asistencia Técnica en Materia Registral.
—  Elaboracion de Contratos, Convenios y Acuerdos.
POLITICAS:
~  El poder debera tnicamente ejercerse para los actos y facultades en el otorgado.
—  La representacion juridica otorgada no debera sustituirse a favor de otra persona.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.4 REPRESENTACION LEGAL DEL INSTITUTO EN JUICIOS
PROMOVIDOS ANTE AUTORIDADES FEDERALES Y ESTATALES
No. Unidad Administrativa/ Actividad
Puesto
| Direccion General/ Director Propone al Director Técnico-juridico se otorguen los poderes necesarios para

representar legalmente al Instituto ante los Organos jurisdiccionales o
administrativos correspondientes e indica la clase de poderes y a quien o a
quienes habran de otorgérselo.

2 Direccion Técnico- Se entera y acude ante el Notario Publico a solicitar se pase ante su fe el
Juridica/Director otorgamiento de poderes, proporcionando la clase de poderes que habra de
otorgar el Instituto, los generales del Director General y el nombre de las

personas a quien habra de otorgarse el mismo.

3 Notaria Pdblica/Notario Elabora proyecto de poder y lo remite a la Direccion Técnico-juridica para su
revision.
4 Direccion Técnico-  Recibe el proyecto del poder, revisa y decide:
Juridica/Director (Esta de acuerdo’
5 Direccion Técnico-  No, indica las observaciones o correcciones y remite el proyecto del poder al
Juridica/Director Notario Publico.
6 Notaria Piblica/Notario Recibe proyecto de poder, realiza correcciones y entrega a la Direccion

Técnico-Juridica.
Se conecta con la operacion nimero 4.

7 Direccion Técnico— i, efectda su asiento en el protocolo y lo presenta junto con el poder al
Juridica/Director Director General.
8 Direccién General/ Director Recibe el protocolo y el poder, firma el poder, solicita de manera verbal al

Director Técnico-juridico requiera al Notario Piblico un primer testimonio y las
copias certificadas necesarias.

9 Direccién Técnico- Atiende indicaciones y solicita al Notario Publico el primer testimonio del
Juridica/Director instrumento notarial y copias certificadas del mismo.

0 Notaria Piblica/Notario Se entera y expide el primer testimonio y las copias certificadas solicitadas.

I Direccién Técnico-  Recibe primer testimonio y las copias certificadas, conserva el testimonio vy

Juridica/ Director remite de manera econémica a la Subdireccién Juridica las copias certificadas.
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12 Subdireccion Recibe copias certificadas del instrumento notarial, las resguarda y utiliza para
Juridica/Subdirector acreditar la personalidad juridica ante las autoridades jurisdiccionales cuando se
da contestacion a las demandas interpuestas en contra del Instituto de la Funcion
Registral.
DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.4: REPRESENTACION LEGAL DEL INSTITUTO EN JUICIOS PROMOVIDOS ANTE AUTORIDADES
FEDERALES Y ESTATALES

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL

NOTARIA PUBLICA
DIRECCION TECNICO-JURIDICA

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR SUBDIRECCION JURIDICA NOTARIO

PROPONE AL DIRECTOR

TECNICO-JURIDICO SE
OTORGUEN LO  PODERES
NECESARIOS PARA

REPRESENTAR LEGALMENTE
AL INSTITUTO ANTE LOS
ORGANOS JURISDICCIONALES
o] ADMINISTRATIVOS
CORRESPONDIENTES E INDICA
LA CLASE DE PODERES Y A
QUIEN O A QUIENES HABRAN
DE OTORGARSELO

-0

SE ENTERA Y ACUDE ANTE EL
NOTARIO PUBLICO A
SOLICITAR SE PASE ANTE SU
FE EL OTDRGAMIENTO DE
PODERES, PROPORCIONANDO
LA CLASE DE PODERES QUE
HABRA DE OTORGAR EL
INSTITUTO, LOS GENERALES

DEL DIRECTOR GENERAL Y EL
NOMBRE DE LAS PERSONAS A
QUIEN HABRA DE OTORGARSE

EL MISMO

ELABORA PROYECTO DE

PODER Y LO REMITE A LA
4 DIRECCION TECNICO-JURIDICA
PAPA SU REVISION

RECIBE EL PROYECTO DEL
PODER. REVISA Y DECIDE:

(ESTA DE
ACUERDO?

Si

INDICA LAS OBSERVACIONES
O CORRECCIONES Y REMITE EL
PROYECTO DEL PODER AL

NOTARIO PUBLICO.
RECIBE PROYECTO DE PODER.
REALIZA CORRECCIONES Y

ENTREGA A LA DIRECCION
TECNICO- JURIDICA
SE  CONECTA CON LA

OPERACION NUMERO 4
EFECTUA SU ASIENTO EN EL
PROTOCOLO Y LO PRESENTA

Op

RECIBE EL PROTOCOLO Y EL
PODER, FIiRMA EL PODER.
SOLICITA DE MANERA VERBAL
AL DIRECTOR TECNICO-
JURIDICO REQUIERA AL
NOTARIO PUBLICO UN PRIMER
TESTIMONIO Y LAS COPIAS
CERTIFICADAS NECESARIAS.

JUNTO CON EL PODER AL
DIRECTOR GENERAL

>0

ATIENDE  INDICACIONES Y
SOLICITA AL NOTARIO
PUBLICO EL PRIMER
TESTIMONIO DEL
INSTRUMENTO NOTARIAL Y
COPIAS CERTIFICADAS DEL
MISMO
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PROCED!MIENTO 4.4: REPRESENTACION LEGAL DEL INSTITUTO EN JUICIOS PROMOVIDOS ANTE AUTORIDADES
FEDERALES Y ESTATALES

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

NOTARIA PUBLICA
DIRECCION GENERAL DIRECCION TECNICC-JURIDICA

" OIRECTOR GENERAL DIRECTOR SUBDIRECCION JURIDICA NOTARIG

/
?

SE ENTERA Y EXPIDE EL

PRIMER TESTIMONIC Y LAS
COPIAS CERTIFICADAS
SOLICITADAS

RECIBE PRIMER TESTIMONIO Y
LAS COPIA3 CERTIFICADAS.
CONSERVA EL TESTIMONIC Y

REMITE DE MANERA - 2

ECONOMICA A LA

SUBDIRECCION JURIDICA LAS
COPIAS CERTIFICADAS.

RECIBE COPIAS CERTIFICADAS
DEL INSTRUMENTD NOTARIAL,
LAS RESGUARDA Y UTILIZA
PARA ACREDITAR LA
PERSONALIDAD JURIDICA
ANTE LAS AUTORIDADES
JURISDICCIONALES CUANDO
SE DA CONTESTACION A LAS
DEMANDAS INTERPUESTAS EN
CONTRA DEL INSTITUTO DE LA
FUNCION REGISTRAL

FIN

MEDICION:

Numero mensual de solicitudes de representacion juridica
tramitadas ante notario publico

Numero mensual de solicitudes de representacion
juridica

X 100 =  Porcentaje de instrumentos notariales obtenidos

Registro de Evidencias:

La representacion legal del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México queda registrada mediante los instrumentos
notariales (testimonio o copias certificadas) expedidos por notario pablico.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

PROCEDIMIENTO 4.5: ELABORACION DE CONTRATOS, CONVENIOS Y ACUERDOS
OBJETiVO:

Atender y cumplir cabalmente con los objetivos asi como las obligaciones contraidas en los contratos, convenio o acuerdos que
celebre el Institucion de la Funcion Registral del Estado de México, con las dependencias gubernamentales de caracter federal,
estatal o municipal, asi como con particulares.

ALCANCE:
e Aplica a las dependencias gubernamentales de caracter federal, estatal o municipal, particulares, asi como a los

servidores publicos de la Subdireccion Juridica responsables de la elaboracién de contratos, convenios y acuerdos en los
que e! Instituto sea parte.



REFERENCIAS:

— Ley que Crea el Organismo Pulblico Descentralizado denominado Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007.

— Ley Registral para el Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 201 1.

— Cédigo Administrativo del Estado de México. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001,
reformas y adiciones.

— Coédigo Civil del Estado de Meéxico. Periédico Oficial *“Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2002, reformas y
adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Articulo |5, fracciones | a XIII. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 2008.

—~ Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de
2012

—  Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Apartado correspondiente
al Objetivo y Funciones de la Subdireccion Juridica. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de 2009.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccién Juridica es la unidad administrativa responsable de analizar, proyectar y elaborar los contratos, convenios o
acuerdos que celebre el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, con dependencias gubernamentales de caracter
federal, estatal o municipal, y particulares.

El Director General debera:

e Solicitar la autorizacién para la suscripcién de los contratos, convenios o acuerdos al Corisejo Directivo para su
celebracion.

¢ Instruir a la Direccién Técnico-Juridica para que canalice y revise los contratos, convenios o acuerdos.
¢  Firmar los contratos, convenios o acuerdos.
¢ Informar al Censejo Directivo la suscripcién de los contratos, convenios o acuerdos.
El Director Técnico-Juridico debera:
e  Revisar los contratos, convenios o acuerdos que celebre el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.
¢ Turnar al Director General los contratos, convenios o acuerdos para su firma.
El Subdirector Juridico debera:
e  Elaborar los contratos, convenios o acuerdos.
e  Turnar los contratos, convenios ¢ acuerdos a la Direccion Técnico-Juridica para su revision.
*  Realizar la impresion de los contratos, convenios ¢ acuerdos.
DEFINICIONES:

Acuerdo: Convenio entre dos personas o mas-desde el punto de vista del Derecho- que tiene por objeto regir las bases de una
relaciéon o intercambio de intereses. Se define como el instrumento que permite reglamentar un procedimientc o el
funcionamiento de una unidad administrativa.

Contrato: Documento normativo que regula las relaciones comerciales y laborales, estableciendo las condiciones en que éstas
deberan darse; confiere derechos y obligaciones para las partes que intervienen en el mismo.

Zonvenio: Acuerdo entre dos o mas personas o instituciones destinado a crear, transferir, modificar o extinguir una obligacién.

Proemio: Es ei encabezado o inicio que tiene todo contrato o acta mediante el cual se determina su naturaleza juridica y se
indica quiénes io celebran, es decir, las personas que participan en e! instrumento juridico, también conocidas como partes; asi
como, ia denominacién con que se conocera a cada uno de los participantes, de acuerdo con el tipo de acta de que se trate.

iINSUMOS:

—  Instrucciéon verbal del Director General.
RESULTADOS:

- Contratos, convenios o acuerdos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Asssoria v Asistencia Técnica en Materia Registral,
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— Elaboracién de Proyectos de Reforma, Adiciones y Derogaciones al Marco Juridico del Instituto de la Funcion Registral

del Estado de México.

— Emisién de Criterios Juridicos para el Desarrollo de la Funcion Registral.
POLITICAS:

La Subdirecciéon Juridica verificara el cumplimiento de obligaciones contraidas en todos los contratos, convenios o
acuerdos que suscriba el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

DESARROLLC DEL PROCEDIMIENTO 4.5: ELABORACION DE CONTRATOS, CONVENIOS O ACUERDOS

No.

Unidad Administrativa/
Puesto
Direccion General/Director

Direccion Técnico-

Juridica/Director
Subdireccion
Juridica/Subdirector
Direccion Técnico-
Juridica/Director
Direccion Técnico-
Juridica/Director
Subdireccion
Juridica/Subdirector
Direccion Técnico-
Juridica/Director

Direccién General/Director

Consejo Directivo/Miembros
del Consejo

Consejo Directivo/Miembros
del Consejo

Direccion General/Director
Direccion Técnico-
Juridica/Director

Subdireccion
Juridica/Subdirector

Consejo Directivo/Miembros
del Consejo

Direccién General/Director

Direccién Técnico-
Juridica/Director

Subdireccion
luridica/Subdirector

Direccién Técnico-

Juridica/Director

Actividad

Instruye verbalmente al Director Técnico-Juridico la elaboracion de contratos,
convenios o acuerdos que celebrara el Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México con dependencias gubernamentales de caracter federal, estatal
o municipal, y particulares.

Recibe instruccién e indica al Subdirector Juridico proceda a la elaboracion de
contratos, convenios o acuerdos.

Atiende instrucciones, elabora el proyecto de contrato, convenio o acuerdo y lo
turna a la Direccion Técnico-Juridica para su revision y observaciones.

Recibe el proyecto de contrato, convenio o acuerdo, revisa y decide:
{Tiene observaciones?

Si, remite el proyecto de contrato, convenio o acuerdo a la Subdireccion Juridica
para su correccion.

Recibe proyecto de contrato, convenio o acuerdo, solventa observaciones e
imprime y turna a la Direccién Técnico-Juridica.
Se conecta con la operacion nimero 4.

No, turna el proyecto de contrato, convenio o acuerdo al Director General.

Recibe el contrato, convenio o acuerdo y lo presenta ante el Consejo Directivo
para su aprobacion.

Reciben el contrato, convenio o acuerdo, revisan y deciden:
Lo aprueban?

No, indican observaciones y remiten el contrato, convenio o acuerdo al Director
General.

Recibe el contrato, convenio o acuerdo y lo turna a la Direccién Técnico-Juridica
para su correccion.

Recibe el contrato, convenio o acuerdo y lo turna a la Subdireccion Juridica para
su correccion.

Recibe el contrato, convenio o acuerdo, solventa las observaciones sefaladas y
lo turna al Director Técnico-Juridico.
Se conecta con la operacion nimero 6.

Si, aprueban en contrato, convenio o acuerdo y lo remiten al Director General.

Recibe el contrato, convenio o acuerdo aprobado y gira instrucciones al
Director Técnico-Juridico para su suscripcion, asimismo solicita la reproduccién
del documento en los tantos que sean necesarios.

Recibe instruccion agenda fecha con la dependencia gubernamental de caracter

federal, estatal o municipal, o el particular para la suscripcion del contrato,
convenio o acuerdo e informa al Director General de manera verbal.

Solicita a la Subdireccion Juridica la impresion del contrato, convenio o acuerdo
en los tantos que sean necesarios.

Recibe instrucciéon e imprime el contrato, convenio o acuerdo en los tantos que
se requieran y turna a la Direccion Técnico-juridica.

Recibe los impresos de!l contrato, convenio o acuerdo y turna a la Direccion
General.
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Direccién General/Director Recibe el contrato, convenio o acuerdo en los tantos que se requieran, firma e

Direccién
Juridica/Director

informa en sesion ordinaria al Consejo Directivo su suscripcién.
Remite un tanto del contrato, convenio o acuerdo a la Direccién Técnica
Juridica.

Técnico- Recibe el contrato, convenio o acuerdo, obtiene dos copias y envia un tanto al

Departamento de Normatividad, asi como a la Unidad de Informatica para su
publicacién en la pagina web del Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México en la seccion de transparencia.

Archiva para su control el contrato, convenio o acuerdo recibido.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.5: ELABORACION DE CONTRATOS, CONVENIOS O ACUERDOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL

DIRECCION TECNICO-JURIDICA CONSEJO DIRECTIVO

DIRECTOR GENERAL

‘ DIRECTOR SUBDIRECCION JURIDICA MIEMBROS DEL. CONSEJO

INSTRUYE VERBALMENTE AL
DIRECTOR TECNICO-JURIDICO
LA ELABORACION DE
CONTRATOS, CONVENIOS O
ACUERDOS QUE CELEBRARA
EL INSTITUTO DE LA FUNCION
REGISTRAL DEL ESTADO DE
MEXICO CON DEPENDENCIAS
GUBERNAMENTALES DE
CARACTER FEDERAL,
ESTATAL O MUNICIPAL, Y
PARTICULARES.

»@

RECIBE INSTRUCCION E INDICA
AL SUBDIRECTOR JURIDICO
PROCEDA A LA ELABORACION
DE CONTRATOS, CONVENIOS
O ACUERDOS. ATIENDE  INSTRUCCIONES,

ELABORA EL PROYECTO DE
CONTRATO, CONVENIO O
ACUERDO Y LO TURNA A LA

DIRECCION TECNICO-
4 JURIDICA PARA SU REVISION
Y OBSERVACIONES
RECIBE EL PROYECTO DE

CONTRATO, CONVENIO O
ACUERDO, REVISA Y DECIDE:

NO

(TIENE
OBSERVACIONES?

REMITE EL PROYECTO DE

CONTRATO, CONVENIO O

ACUERDO A LA

A ease proveero oc
CONTRATO, CONVENIO O
ACUERDO, SOLVENTA
OBSERVACIONES E IMPRIME Y
TURNA A LA DIRECCION
TECNICO-JURIDICA
SE CONECTA CON LA

TURNA EL PROYECTO DE OPERACION NUMERO 4.

©

RECIBE  EL - CONTRATO,
CONVENIO O ACUERDO Y LO
PRESENTA ANTE EL CONSEJO
DIRECTIVO PARA su
APROBACION.

CONTRATO, CONVENIO O
#CUERDO AL DIRECTOR
GENERAL.

~Q

RECIBEN EL CONTRATO,
CONVENIO (o} ACUERDO.
REVISAN Y DECIDEN:

iLO APRUEBAN?
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PROCEDIMIENTO 4.5: ELABORACION DE CONTRATOS, CONVENIOS O ACUERDOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DIRECCION TECNICO-JURIDICA CONSEJO DIRECTIVO

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR

SUBDIRECCION JURIDICA

MIEMBROS DEL CONSEJO

?

Oas

RECIBE EL CONTRATO
CONVENIO O ACUERDO Y LO
TURNA A LA DIRECCICN
TECNICO-JURIDICA PARA SU
CORRECCION

@

RECIBE EL  CONTRATO.
CONVENIO O ACUERDO Y LO
TURNA A LA SUBDIRECCION
JURIDICA PARA su
CORRECCION

=@

INDICAN OBSERVACIONES Y
KEMITEN EL CONTRATO,
CONVENIO O ACUERDO AL
DIRECTOR GENERAL.

RECIBE EL CONTRATO.
CONVENIG O  ACUERDO.
SOLVENTA LAS
OBSERVACIONES SENALADAS
Y LO TURNA AL DIRECTOR
TECNICO-JURIDICO.

SE  CONECTA CON LA
OPERACION NUMERQ 6

o/
Q

O

RECIBE EL CONTRATO.
CONVENIO O  ACUERDO
APROBADO Y GIRA
INSTRUCCIONES AL DIRECTOR
TECNICO-JURIDICO PARA SU
SUSCRIPCION, ASIMISMO
SOLICITA LA REPRODUCCION
DEL DOCUMENTO EN LOS
TANTOS QUE SEAN
NECESARIOS

»@

RECIBE INSTRUCCION AGENDA
FECHA CON LA DEPENDENCIA
GUBERNAMENTAL DE
CARACTER FEDERAL.
ESTATAL O MUNICIPAL, O EL
PARTICULAR PARA LA
SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
CONVENIO O ACUERDO E

APRUEBAN EN CONTRATO.
CONVENIO C ACUERDO Y LO
REMITEN AL DIRECTOR
GENERAL

INFORMA AL DIRECTOR
GENERAL DE MANERA
VERBAL.

SOLICITA A LA SUBDIRECCION
JURIDICA LA IMPRESION DEL >®

CONTRATO, CONVENIO O
ACUERDO EN LOS TANTOS
QUE SEAN NECESARIOS RECIBE INSTRUCCION E
IMPRIME EL CONTRATO,

CONVENIO O ACUERDO EN
e LOS TANTOS QUE  SE

REQUIERAN Y TURNA A LA

DIRECCION TECNICO-
RECIBE LOS IMPRESOS DEL JURIDICA
4 CDNTRATO. CDNVENIO O
ACUERDO Y TURNA A LA

DIRECCION GENERAL

RECIBE EL CONTRATO.

CONVENIO O ACUERDO EN
LOS TANTOS QUE SE @

REQUIERAN, FIRMA E

INFORMA EN SESION

ORDINARIA AL CONSEJO RECIBE EL CONTRATO.
DIRECTIVD SU SUSCRIPCION. CONVENIO (o} ACUERDO,
REMITE UN TANTO DEL OBTIENE DOS CDPIAS Y ENVIA
CONTRATO, CONVENIO O UN TANTO AL
ACUERDO A LA DIRECCION DEPARTAMENTO DE

NORMATIVIDAD. ASI COMO A
LA UNIDAD DE INFORMATICA
PARA SU PUBLICACION EN LA
PAGINA WEB DEL INSTITUTO
DE LA FUNCION REGISTRAL
DEL ESTADO DE MEXICO EN
LA SECCION DE
TRANSPARENCIA

ARCHIVA PARA SU CONTROL
EL CONTRATO. CONVENIO O
ACUERDO RECIBIDO

TECNICA JURIDICA.

MEDICION:

Nimero mensual de contratos, convenios o
acuerdos elaborados
Nimero mensual de contratos, convenios o
acuerdos solicitados

Porcentaje de contratos, convenios o
acuerdos suscritos

X 100 =
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Registro de Evidencias:
La elaboracion de contratos, convenios o acuerdos queda registrada mediante la suscripcion de los mismos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Contratos, Convenios o Acuerdos.

(CONTRATO, CONVENIO O ACUERDO DE COORDINACION) QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO, REPRESENTADO POR SU DIRECTOR
GENERAL P , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL INSTITUTO"; Y POR LA
OTRA, « ” RESPECTIVAMENTE, CONFORME A LAS SIGUIENTES: '

DECLARACIONES

I. De “EL INSTITUTO”

I.1 Que es un organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, creado a través del Decreto de la
Legislatura Local nimero 90, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de diciembre de 2007, cuyo objeto social es
llevar a cabo la funcién registral en el Estado de México, en los términos de los ordenamientos legales aplicables generando certeza y
seguridad juridica a los actos juridicos inscritos.

1.2 Que para el cumplimiento de su objetivo y de conformidad con el articulo 3 fracciones XIX, XXV y XL de la ley de su creacién, “EL
INSTITUTO” cuenta con la atribucion de celebrar y suscribir convenios de coordinacién con autoridades y dependencias
coadyuvando en la regularizacion de la propiedad inmueble del Estado y la adecuada prestacion de los servicios de la funcion registral.

1.3 Que el licenciado » Director General del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, quien acredita su personalidad,
mediante nombramiento expedido el , por el licenciado » Gobernador Constitucional del Estado de México, documento que
se acompafia en este instrumento legal (ANEXO UNO) en copia simple, y cuenta con las atribuciones establecidas para celebrar el
presente convenio en términos del articulo 12 fracciones |y XXVI de la Ley de su creacion.

1.4 Que en la Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de la Funcién Registral, celebrada con fecha ; mediante
acuerdo niimero IFR/ / /201, se aprobé la suscripcion del presente (contrato, convenio o acuerdo) de conformidad con lo previsto
por el articulo 8 fraccion XXI de la Ley de su creacion.

1.5 Que para los efectos del presente convenio de de coordinacion, sefiala como su domicilio el ubicado en Calle de ,
Colonia , Municipio de Toluca, Estado de México, Cédigo Postal

il. De

I.1.-

1.2.-.

i1.3.-

11.4.- Que tiene su domicilio en calle

ill. De “LAS PARTES”

Il Que este (contrato convenio o acuerdo) constituye un instrumento entre “LAS PARTES” con la finalidad de llevar a
cabo ; por lo que, “LAS PARTES” estin de acuerdo en coadyuvar para que el presente convenio alcance el objetivo
buscado.

Que de conformidad con las declaraciones anteriores es interés de “LAS PARTES”, celebrar el presente convenio de coordinacién
con sujecion a las siguientes:
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CLAUSULAS
DEL OBJETO
PRIMERA. .- Que el presente (contrato, convenio o acuerdo), tiene por objeto establecer
DE LAS ACCIONES

SEGUNDA.- “LAS PARTES” acuerdan que las acciones especificas a que se refiere el presente contrato, convenio o acuerdo son
fundamentalmente respecto al siguiente aspecto:

TERCERA.- “EL INSTITUTO?” se compromete
CUARTA.- “ ” se compromete a
QUINTA. - SEXTA.-

DE LA INTERPRETACION

SEPTIMA.- “LAS PARTES” manifiestan que el presente (contrato, convenio o acuerdo) es producto de la buena fe, por lo que se
realizaran todas las acciones factibles para su fiel y exacto cumplimiento. En caso de presentarse alguna discrepancia sobre la
interpretacion o cumplimiento del mismo, convienen que lo resolveran por la via de conciliacion.

DE LA VIGENCIA

OCTAVA.- “LAS PARTES” convienen que la vigencia del presente convenio comenzara a surtir sus efectos a partir de la fecha de
su suscripcién y hastael  de  de 201 .

Leido que fue el presente convenio de coordinacion por “LAS PARTES"” y enteradas de su contenido y alcance legal, se firma por
duplicado y al calce para su debida constancia en la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de México, alos  dias del mes de de dos mil %

POR “EL INSTITUTO”
POR “ ”
LIC.
DIRECTOR GENERAL
DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL
DEL ESTADO DE MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONTRATO, CONVENIO O ACUERDO”

Objetivo: Contar con un instrumento juridico que regula la actividad registral.

Distribucién: Se elabora en original para la Direccién General y el nimero de tantos que sean requeridos, se turna copia al
Departamento de Normatividad y a la Unidad de Informacion.

No. L CONCEPTO DESCRIPCION
| PROEMIO Anotar la introducciéon del documento especificando el nombre de las
instituciones y sus representantes que intervienen en los contratos, acuerdos
y convenios.
2 DECLARACIONES Anotan las generalidades de las instituciones que habran de celebrar el
convenio acuerdo y contrato.
3 CLAUSULAS Asentar las obligaciones que asumiran cada una de las partes que suscriben el

convenio acuerdo o contrato.
4 FECHA Anotar dia, mes y afio de la suscripcion del contrato, convenio o acuerdo.

5 DIRECTOR... Anotar el nombre completo de los contratantes y su firma.
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un
p
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara

la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro
del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacidon de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accidn que se realiza
en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simboio se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcidn con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
> se estan realizando en el area. Puade ser utilizada en la direccion que se requiera y para
unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad, o bien, para dar tiempo al usuario de

- realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por eilo, el presente simbolo
// se emplea cuandc el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, febrero de 2012. Elaboracién del Manual.

VII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Subdireccion Juridica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

— Direccién General.
—  Direccién Técnico-Juridica.
— Departamento Normatividad.

-~ Contraloria Interna.

VIII. VALIDACION

Mtra. Blanca Esthela Mercado Rodriguez
Directora General del Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México
(Rubrica).

Lic. Sonia Elvia Hernandez Trejo
Directora Técnico-Juridica
(Ribrica).
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