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PRESENTACIÓN 

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

Por ello, se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de 
acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales.  

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro 
de sus propósitos. La ciudadanía es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 
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La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administrativas, emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión del Departamento de 
Resoluciones del Instituto de la Función Registral del Estado de México. La estructura organizativa, la división del trabajo, 
los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralización o 
descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que 
delinean la gestión administrativa de ésta Dependencia del Ejecutivo Estatal. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 

OBJETIVO GENERAL 

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Resoluciones, 
mediante la formalización, estandarización y sistematización de las actividades de trabajo a través de un Manual de 
Procedimientos. 

IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

COMUNICA CIÓN CON LA O  EL USUARIO 

ASESORÍA  
TÉCNICO-JURÍDICA  

EN MATERIA  DE 
INMATRICULACIÓN 
ADMINISTRA TIVA

DEMANDA  DE EMISIÓN 

DE RESOLUCIÓN DE 

IN MATRICULACIÓN  

AD MINISTRATIVA   Y  

DEL ACUERD O DE 

RECTIFICACIÓN  DE 

RESOLUCIÓN DE 

IN MATRICULACIÓN  

AD MINISTRATIVA

AD MIN ISTRA CIÓN  

DE PERSON AL

A BASTECIMIENTO D E 

BIENES Y SERVICIOS 
PRESUPUESTOS

EQUIPA MIENTO 

TECN OLÓGICO

PROCESOS 

SUSTAN TIVOS

PROCESOS 

AD JETIVOS

OFICIN AS 

REGISTRALES Y 

SUBDIRECCIÓN  D E 

REGULA RIZA CIÓN

ENTORNO
USUA RIOS 

PRINCIPALES 
RESULTAD OS D E VALOR

 INMA TRICULACIÓN A DMINISTRATIVA

VISITA TÉCNICO-
JURÍDICA  EN 
MA TERIA DE 

INMATRICULACIÓN 
ADMINISTRA TIVA A  

OFICINA 
REGISTRAL

EMISIÓN DE 
RESOLUCIÓN DE 

INMATRICULACIÓN 
ADMINISTRA TIVA 

EMISIÓN DEL 
ACUERDO DE 

RECTIFICACIÓN DE LA  
RESOLUCIÓN DE 

INMATRICULACIÓN 
ADMINISTRA TIVA

 

RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: Inmatriculación Administrativa: De la Asesoría Técnico-Jurídica en Materia de Inmatriculación Administrativa 

hasta la Emisión del Acuerdo de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa. 

Procedimientos: 

 Asesoría Técnico-Jurídica en Materia de Inmatriculación Administrativa. 

 Visita Técnico-Jurídica en Materia de Inmatriculación Administrativa a Oficina Registral. 

 Emisión de Resolución de Inmatriculación Administrativa. 

 Emisión del Acuerdo de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa. 

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL  
DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Octubre de 2017 

Código:   227B14101/01 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: ASESORÍA TÉCNICO-JURÍDICA EN MATERIA DE INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA. 

OBJETIVO 

Realizar la Asesoría Técnico-Jurídica en materia de Inmatriculación Administrativa programada a la o las Oficinas 
Registrales del Instituto de la Función Registral, a efecto de tener una correcta integración del expediente de Inmatriculación 
Administrativa. 
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ALCANCE 

Aplica a las o los servidores públicos adscritos a las Oficinas Registrales encargados de substanciar el Procedimiento de 
Inmatriculación Administrativa y del Departamento de Resoluciones designados y comisionados por el o la titular del área 
para realizar la Asesoría Técnico-Jurídica en materia de Inmatriculación Administrativa. 

Así como la o el titular de la Dirección Técnico-Jurídica, Departamento de Resoluciones y Oficinas Registrales, todas o 
todos del Instituto de la Función Registral del Estado de México. 

REFERENCIAS 

 Ley que Crea el Organismo Público Descentralizado denominado Instituto de la Función Registral del Estado de 
México. Capítulo II, artículo 3 fracciones XIX y XX. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007, y 
sus reformas y adiciones. 

 Ley Registral para el Estado de México, Título cuarto, Capítulo VII, artículos 86 al 98. Periódico oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 18 de agosto del 2011, sus reformas y adiciones. 

 Código Civil del Estado de México. Título tercero, Capítulo III, artículos 8.59, 8.60 fracción V y 8.65 al 8.72. Periódico 
oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones. 

 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Título primero, Capítulo II, artículo 22 y Capítulo III, 
artículos 24 al 31. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones. 

 Reglamento Interior del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Capítulo II, Sección segunda, artículos 
10 y Capítulo IV, Sección primera, artículo 15 fracciones V, X y XIII. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril 
de 2008, y sus reformas y adiciones. 

 Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado VII, Objetivo y 
Funciones del Departamento de Resoluciones. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014. 

 Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Procedimiento de Inmatriculación Administrativa de Bienes 
Inmuebles del Dominio Público de los Municipios. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de mayo de 2014.  

 Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Procedimiento de Inmatriculación Administrativa de los Bienes 
Inmuebles del Dominio Público del Gobierno del Estado de México y de sus Organismos Auxiliares. Periódico oficial 
“Gaceta del Gobierno”, 20 de octubre de 2014. 

RESPONSABILIDADES 

El Departamento de Resoluciones es la unidad administrativa responsable de realizar la Asesoría Técnico-Jurídica en 
materia de Inmatriculación Administrativa a la o las Oficinas Registrales del Instituto de la Función Registral.  

La o el Titular de la Dirección Técnico-Jurídica deberá: 

 Autorizar el cronograma anual elaborado por la o el titular del Departamento de Resoluciones, para realizar la Asesoría 
Técnico-Jurídica a la o las Oficinas Registrales en materia de Inmatriculación Administrativa. 

La o el Titular del Departamento de Resoluciones deberá: 

 Elaborar el cronograma anual para realizar las Asesorías Técnico-Jurídicas a la o las Oficinas Registrales en Materia 
de Inmatriculación Administrativa. 

 Desarrollar la Asesoría Técnico-Jurídica en Materia de Inmatriculación Administrativa a las Oficinas Registrales. 

 Elaborar y remitir la tarjeta informativa a la o el titular de la Dirección Técnico-Jurídica, para hacer de su conocimiento 
los puntos que se trataron en la Asesoría Técnico-Jurídica. 

La o el Titular de la Oficina Registral deberá: 

 Convocar a las y los asistentes a la impartición de la Asesoría Técnico-Jurídica. 

Las o los Abogados Dictaminadores adscritos al Departamento de Resoluciones deberán: 

 Desarrollar la Asesoría Técnico-Jurídica en materia de Inmatriculación Administrativa a la Oficina Registral 
correspondiente, a consideración de la o del titular del Departamento de Resoluciones. 

 Elaborar el Acta Circunstanciada respectiva, asentando cada uno de los puntos tratados en el desarrollo de la Visita 
Técnico-Jurídica. 

Las o los Auxiliares Administrativos adscritos al Departamento de Resoluciones deberán: 

 Archivar el Acta Circunstanciada de la Asesoría Técnico-Jurídica y sus anexos. 

 Recabar mediante un listado de asistencia, el nombre, procedencia, correo electrónico y firma de las y los asistentes 
a la Asesoría Técnico-Jurídica en materia de Inmatriculación Administrativa, así como copia de sus identificaciones. 
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DEFINICIONES 

Asesoría Técnico-Jurídica en materia de Inmatriculación Administrativa.- Es la actividad en la cual se da asistencia, 

apoyo, información, sugerencias y consejos técnicos en materia de Inmatriculación Administrativa a las o los servidores 
públicos del Instituto de la Función Registral del Estado de México, a efecto de coadyuvar en la correcta integración del 
expediente de Inmatriculación Administrativa. 

Cronograma.- Es la representación gráfica de las fechas programadas para realizar la o las Asesorías Técnico Jurídicas en 

materia de Inmatriculación Administrativa a la o las Oficinas Registrales del Instituto de la Función Registral del Estado de 
México. 

Acta Circunstanciada.- Es el documento mediante el cual queda asentado cada uno de los hechos suscitados durante el 

desarrollo de la Asesoría Técnico-Jurídica en materia de Inmatriculación Administrativa. 

INSUMOS  

 Cronograma de Asesorías Técnico-Jurídicas a la o las Oficinas Registrales en materia de Inmatriculación 
Administrativa elaborado por la o el titular del Departamento de Resoluciones. 

RESULTADOS 

 Acta Circunstanciada de la Asesoría Técnico-Jurídica en materia de Inmatriculación Administrativa. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 No aplica. 

POLÍTICAS 

 En caso de que las instituciones a través de su representante, soliciten mediante oficio Asesoría Técnico-Jurídica en 
materia de Inmatriculación Administrativa ante la Dirección General de este Instituto, el Departamento de Resoluciones 
deberá programar la asesoría solicitada y dar respuesta mediante oficio, en el que se haga constar la fecha en que se 
llevará a cabo.   

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Asesoría Técnico-Jurídica en Materia de Inmatriculación Administrativa 

No. 
UNIDAD  

ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Elabora el cronograma anual para realizar las Asesorías Técnico-Jurídicas en 
materia de Inmatriculación Administrativa a la o las Oficinas Registrales, a efecto 
de coadyuvar a la correcta integración del expediente de Inmatriculación 
Administrativa y lo remite a la o el titular de la Dirección Técnico-Jurídica para su 
validación, con el visto bueno de la o el titular de la Subdirección de 
Regularización. 

2 Dirección Técnico-
Jurídica/Titular 

Recibe el cronograma anual para realizar las Asesorías Técnico-Jurídicas en 
materia de Inmatriculación Administrativa, lo revisa y determina: 

¿Tiene observaciones? 

 
 

3 Dirección Técnico-
Jurídica/Titular 

Sí, devuelve el cronograma anual para realizar las Asesorías Técnico-Jurídicas en 
materia de Inmatriculación Administrativa a la o el titular del Departamento de 
Resoluciones y le solicita efectuar los cambios observados. 

 
 

4 Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Recibe el cronograma anual, realiza los cambios observados y lo remite a la o el 
titular de la Dirección Técnico-Jurídica para su validación. 

Se conecta con actividad número 2. 
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5 Dirección Técnico-
Jurídica/Titular 

No, valida el cronograma anual para realizar las Asesorías Técnico-Jurídicas en 
materia de Inmatriculación Administrativa y lo remite a la o el titular del 
Departamento de Resoluciones para su cumplimiento. 

6 Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Recibe el cronograma anual de Asesorías Técnico-Jurídicas en materia de 
Inmatriculación Administrativa validado, elabora y remite oficio de aviso y 
programación de la Asesoría a la o el titular de la Oficina Registral 
correspondiente, señalando día y hora para realizarla y a su vez solicita convoque 
a las y los servidores públicos relacionados con la materia. 

7 Oficina Registral/Titular Recibe el oficio de aviso y programación de la Asesoría Técnico-Jurídica en 
materia de Inmatriculación Administrativa y convoca a las y los servidores públicos 
relacionados con la materia para que se presenten el día y hora señalados. 

8 Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Designa y comisiona a la o el Auxiliar Administrativo, así como a la o el Abogado 
Dictaminador, a efecto de realizar en conjunto la Asesoría Técnico-Jurídica en 
materia de Inmatriculación Administrativa en la fecha programada. 

9 Departamento de 
Resoluciones/Titular 

En la fecha programada se traslada con la o el Auxiliar Administrativo y la o el 
Abogado Dictaminador a la Oficina Registral respectiva, se presenta con la o el 
titular de la Oficina Registral y realizan en conjunto la Asesoría Técnico-Jurídica 
en materia de Inmatriculación Administrativa, atiende las dudas presentadas por 
las o los asistentes e instruye a la o el auxiliar administrativo a que recabe los 
datos de los asistentes. 

10 Departamento de 
Resoluciones/Auxiliar 
Administrativo 

Recaba mediante un listado de asistencia el nombre, procedencia, correo 
electrónico, firma de los asistentes, así como copia de sus identificaciones y 
entrega a la o el titular del Departamento de Resoluciones. 

11 Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Recibe listado de asistencia e instruye al abogado realizar el Acta Circunstanciada 
correspondiente. 

12 Departamento de 
Resoluciones/ 
Abogada o Abogado 
Dictaminador 

Elabora el Acta Circunstanciada correspondiente, asentando cada uno de los 
hechos suscitados durante el desarrollo de la Asesoría Técnico-Jurídica en 
materia de Inmatriculación Administrativa, la somete para firma de las o los 
asistentes e involucrados de la Asesoría respectiva y la entrega a la o el titular del 
Departamento de Resoluciones. 

13 Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Recibe el Acta Circunstanciada y solicita el sello de la Oficina Registral a la o el 
titular de dicha Oficina, tanto en el listado de asistencia como en el acta 
circunstanciada, dando así por concluida la Asesoría Técnico-Jurídica. 

14 Oficina Registral/Titular Recibe el Acta Circunstanciada y listado de asistencia, los sella y entrega a la o el 
titular del Departamento de Resoluciones. 

15 Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Recibe el Acta Circunstanciada y listado de asistencia sellados y se retira de la 
Oficina Registral con la o el Abogado Dictaminador y la o el Auxiliar Administrativo. 

16 Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Elabora y entrega tarjeta informativa a la o el titular de la Dirección Técnico-
Jurídica, con el visto bueno de la o el titular de la Subdirección de Regularización, 
informando los hechos suscitados durante el desarrollo de la Asesoría Técnico-
Jurídica realizada y entrega al auxiliar administrativo el acuse de entregada, 
solicitando archivarla con sus anexos. 

 

17 Departamento de 
Resoluciones/Auxiliar 
Administrativo 

Recibe el Acta Circunstanciada con sus anexos y los archiva.    

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRAMA 

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ TITULAR

DIRECCIÓN TÉCNICO-

JURÍDICA/ TITULAR

OFICINA REGISTRAL/

TITULAR

INICIO

1

2

PROCEDIMIENTO: ASESORÍA TÉCNICO-JURÍDICA EN MATERIA DE INMATRICULACIÓN 

ADMINISTRATIVA.  

Recib e el cron og rama anual p ara r ealizar 

las Asesorías Técnico-Juríd icas en 

m ateria d e In mat ricu lació n 

Ad minist r at iva, lo revisa y d etermina:

4

Recib e el crono g ram a, realiza lo s cam b io s 

ob servado s y lo  remite  para su 

valid ación.

5

Valida el crono gram a  y lo rem ite para su 

cump lim ien to.

3

Devuelve el cro nog rama y solicita 

efectuar los camb ios o bservado s.

A

Elab ora el crono gram a y lo  rem ite p ara su 

valid ación, con el visto  b ueno  de la o  el 

t i t ular de la Sub d irecció n d e 

Reg ularización.

2

¿Tien e 

ob servacio nes?

SI

6

Recib e el cron og rama, elab ora y remite 

of icio  d e aviso  y p rog ramación d e la 

Asesoría, señaland o  d ía y hora para 

realizarla y a su  vez solicita co nvoq ue a 

las y los servido res pú blico s relacio nado s 

con la materia.

NO 

7

Recib e el o fic io  d e aviso  y p rog ramació n 

d e la Asesoría y convo ca a las y lo s 

serv id o res p úb licos relacio nado s co n la 

m ateria para qu e se p resenten el d ía y 

ho ra señ alado s.

8

Desig na y com isio na a la o el Auxiliar 

Ad minist r at ivo, así com o a la o el 

Ab og ad o  Dictam inado r, a efecto d e 

realizar en co njunto la Asesoría  en la 

fecha p rog ramad a.

9

En la fecha p rog ramad a se t raslad a co n 

su perso nal a la Ofic in a Reg ist ral 

respect iva, realiza en conjunto  co n la o  el 

Ab og ad o  Dict am in ad or  la Aseso ría y 

at ien de las dud as p resentadas po r las 

asisten tes.
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DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ ABOGADA/

ABOGADO DICTAMINADOR

10

11

PROCEDIMIENTO: ASESORÍA TÉCNICO-JURÍDICA EN MATERIA DE INMATRICULACIÓN 

ADMINISTRATIVA.  

Recib e listado  d e asistencia e inst ruye al 

abo g ad o realizar el Acta Circunstanciad a 

corresp ond iente.

14

Recib e Acta y l istad o d e asistencia, los 

sella y d evuelve.
15

Recib e Acta y listad o sellado s y se ret ira 

d e la Of ic ina Reg ist ral con la o  el 

Ab og ad o  Dictam inad o r y la o el Auxiliar 

Ad minist r at ivo.

13

Recib e el Acta Circunstanciad a, solicita el 

sello  d e la Of icina Regist ral tanto  en  el 

l istad o d e asisten cia com o en el acta, 

d an do  así po r co ncluid a la Asesoría 

Técnico-Juríd ica.

A

Recaba med ian te un listado  de asistencia 

d ato s d e lo s asisten tes, así co mo  cop ia d e 

sus ident if icacio nes y lo  ent reg a.

16

Elab ora y ent reg a tarjeta info rmat iva, con 

el v isto bu eno de la o el t it ular d e la 

Su bd ir ecció n d e Reg ular ización, 

info rmand o  los hecho s suscitado s 

d urante la aseso ría, realizad a y ent reg a al 

acuse de en t regad a, solicitand o archivarla 

con sus anexo s.

17

Recib e el Acta Circunstanciad a co n sus 

anexos y los archiva.

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ TITULAR

12

Elab ora el Acta Circunstanciad a 

corresp ond iente, asentando  los hecho s 

suscit ad os, la som ete para f ir ma d e las o  

los asistentes e involucrad o s de la 

Asesoría respect iva y la ent rega.

OFICINA REGISTRAL/  TITULAR

FIN

 

MEDICIÓN  

Número de Asesorías Técnico-Jurídicas realizadas mensualmente 
X100= 

Porcentaje de Asesorías Técnico-
Jurídicas realizadas mensualmente Número de Asesorías Técnico-Jurídicas programadas mensualmente 

Registro de evidencias: 

 Las evidencias quedan registradas en las Actas Circunstanciadas de las Asesorías Técnico-Jurídicas. Las cuales se 
encuentran archivadas en el Departamento de Resoluciones. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 Listado de Asistencia de la Asesoría Técnico-Jurídica en materia de Inmatriculación Administrativa.  
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Formato: Listado de Asistencia de la Asesoría Técnico-Jurídica en materia de Inmatriculación Administrativa.  

 

 
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTADO DE ASISTENCIA A LA ASESORÍA TÉCNICO-JURÍDICA EN 

MATERIA DE INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA 

Objetivo: Recabar y asentar datos de los asistentes a la Asesoría Técnico-Jurídica a efecto de tener constancia 

documentada. 

Distribución y Destinatario: La información que se recaba en la Asesoría Técnico-Jurídica será resguardada del 

Departamento de Resoluciones.  

No. Concepto Descripción 

1 Lugar Indicar el lugar donde se lleva a cabo la Asesoría Técnico-Jurídica. 

2 Fecha Mencionar el día, mes y año en que se efectúa la Asesoría Técnico-Jurídica.  

3 Hora Plasmar la hora programada a realizar la Asesoría Técnico-Jurídica. 

4 Nombre y cargo Indicar el nombre y cargo del servidor público que asiste a la Asesoría Técnico-Jurídica. 

5 Procedencia 
Colocar la Oficina Registral a la cual está adscrito el servidor público que asiste a la 
Asesoría Técnico-Jurídica 

6 Correo Electrónico 
Describir el correo electrónico que servirá de contacto o medio para envío o recepción de 
información. 

7 Firma Plasmar la firma autógrafa del servidor público que asiste a la Asesoría Técnico-Jurídica. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL  
DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Octubre de 2017 

Código:   227B14101/02 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: VISITA TÉCNICO-JURÍDICA EN MATERIA DE INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA A OFICINA 
REGISTRAL 

OBJETIVO 

Realizar las Visitas Técnico-Jurídicas programadas y autorizadas a la o las Oficinas Registrales del Instituto de la Función 
Registral, a efecto de verificar la correcta substanciación del Procedimiento Administrativo de Inmatriculación en términos de 
Ley. 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores públicos adscritos a las Oficinas Registrales del Estado de México encargadas y encargados de 
substanciar el Procedimiento de Inmatriculación Administrativa y del Departamento de Resoluciones designados y 
comisionados por el o la titular del área, para realizar la Visita Técnico-Jurídica en materia de Inmatriculación Administrativa. 

Así como a las o los titulares de la Dirección Técnico-Jurídica, Departamento de Resoluciones y Oficinas Registrales del 
Instituto de la Función Registral del Estado de México. 

REFERENCIAS 

 Ley que Crea el Organismo Público Descentralizado denominado Instituto de la Función Registral del Estado de México. 
Capítulo II, artículo 3 fracciones XIX y XX. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007, y sus 
reformas y adiciones. 

 Ley Registral para el Estado de México. Título cuarto, Capítulo VII, artículos 86 al 98. Periódico oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 18 de agosto del 2011, y sus reformas y adiciones. 

 Código Civil del Estado de México. Título tercero, Capítulo III, artículos 8.59, 8.60 fracción V y 8.65 al 8.72. Periódico 
oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones. 

 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Título primero, Capítulo II, artículo 22 y Capítulo III, 
artículos 24 al 31. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones. 

 Reglamento Interior del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Capítulo II, Sección segunda, artículo 10 
y Capítulo IV, Sección primera, artículo 15 fracciones V, X y XIII. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 
2008, y sus reformas y adiciones. 

 Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado VII, Objetivo y 
Funciones del Departamento de Resoluciones. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014. 

 Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Procedimiento de Inmatriculación Administrativa de Bienes 
Inmuebles del Dominio Público de los Municipios. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de mayo de 2014. 

 Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Procedimiento de Inmatriculación Administrativa de los Bienes 
Inmuebles del Dominio Público del Gobierno del Estado de México y de sus Organismos Auxiliares. Periódico oficial 
“Gaceta del Gobierno”, 20 de octubre de 2014. 

RESPONSABILIDADES 

El Departamento de Resoluciones es la unidad administrativa responsable de realizar las visitas Técnico-Jurídicas a las 

Oficinas Registrales del Instituto de la Función Registral, a efecto de verificar la correcta substanciación del Procedimiento 
Administrativo de Inmatriculación.  

La o el Titular de la Dirección Técnico-Jurídica deberá: 

 Autorizar el cronograma anual elaborado por la o el titular del Departamento de Resoluciones, para realizar las visitas 
Técnico-Jurídicas en materia de Inmatriculación Administrativa a las Oficinas Registrales. 

La o el Titular del Departamento de Resoluciones deberá: 

 Elaborar el cronograma anual para realizar las Visitas Técnico-Jurídicas en materia de Inmatriculación Administrativa a 
las Oficinas Registrales. 

 Realizar la visita Técnico-Jurídica a la Oficina Registral, en el área correspondiente, a efecto de verificar la correcta 
substanciación del Procedimiento Administrativo de Inmatriculación. 

 Coordinar la Visita Técnico-Jurídica en la Oficina Registral. 
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 Elaborar y remitir tarjeta informativa a la o el titular de la Dirección Técnico-Jurídica, para hacer de su conocimiento los 
hallazgos observados en la visita Técnico-Jurídica. 

 Elaborar oficio de requerimiento a la o el titular de la Oficina Registral, para que subsane los hallazgos observados en 
la visita Técnico-Jurídica. 

La o el Titular de la Oficina Registral deberá: 

 Atender la visita Técnico-Jurídica en materia de Inmatriculación Administrativa, así como los hallazgos observados en 
la misma e informar mediante oficio a la o el titular del Departamento de Resoluciones 

Las o los Abogados Dictaminadores adscritos al Departamento de Resoluciones deberán: 

 Realizar la Visita Técnico-Jurídica a la Oficina Registral, en el área correspondiente, a efecto de verificar la correcta 
substanciación del Procedimiento Administrativo de Inmatriculación, lo anterior a consideración de la o el titular del 
Departamento de Resoluciones. 

Las o los Auxiliares Administrativos del Departamento de Resoluciones deberán: 

 Archivar el Acta de la visita Técnico-Jurídica y sus anexos. 

Las o los Auxiliares Administrativos de la Oficina Registral deberán: 

 Exhibir los expedientes y documentos que emanan del Procedimiento Administrativo de Inmatriculación requeridos 
por la o el titular del Departamento de Resoluciones. 

DEFINICIONES 

Acta de Visita Técnico Jurídica.- Es el documento mediante el cual quedan asentados los hallazgos observados en la 

visita Técnico-Jurídica, respecto a la substanciación del Procedimiento Administrativo de Inmatriculación. 

Cronograma.- Es la representación gráfica de las fechas programadas para realizar las visitas Técnico Jurídicas en materia 

de Inmatriculación Administrativa a la o las Oficinas Registrales del Instituto de la Función Registral del Estado de México. 

Hallazgo.- Es el resultado de la evaluación de la evidencia de la visita Técnico-Jurídica a la Oficina Registral, respecto a las 

debilidades en la substanciación del Procedimiento Administrativo de Inmatriculación. 

INSUMOS  

 Cronograma de las Visitas Técnico-Jurídicas en materia de Inmatriculación Administrativa a las Oficinas Registrales, 
elaborado por la o el titular del Departamento de Resoluciones. 

RESULTADOS 

 Acta de Visita-Técnico Jurídica. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 No aplica. 
POLÍTICAS 

 La o el titular de la Dirección Técnico-Jurídica del Instituto de la Función Registral del Estado de México, podrá ordenar 
visitas Técnico-Jurídicas aun cuando no estén contempladas en el cronograma previamente elaborado. 

 En caso de incumplimiento por la Oficina Registral respectiva para subsanar los hallazgos detectados en la visita 
Técnico-Jurídica, la o el titular del Departamento de Resoluciones lo informará a la o el titular de la Dirección Técnico-
Jurídica de este  Instituto, quien instruirá al respecto. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Visita Técnico-Jurídica en materia de Inmatriculación Administrativa a Oficina Registral 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Elabora el cronograma anual para programar las Visitas Técnico-
Jurídicas en materia de Inmatriculación Administrativa a la o las 
Oficinas Registrales, a efecto de verificar la correcta substanciación 
del Procedimiento Administrativo de Inmatriculación y lo remite a la o 
el titular de la Dirección Técnico-Jurídica para su validación, con el 
visto bueno de la o el titular de la Subdirección de Regularización. 

2  Dirección Técnico-Jurídica/Titular Recibe el cronograma anual de visitas Técnico-Jurídicas en materia de 
Inmatriculación Administrativa, lo revisa y determina: 

¿Tiene observaciones? 
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3  Dirección Técnico-Jurídica/Titular Sí, devuelve el cronograma anual para realizar las visitas Técnico-
Jurídicas en materia de Inmatriculación Administrativa a la o el titular 
del Departamento de Resoluciones y le solicita efectuar los cambios 
observados. 

4  Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Recibe el cronograma anual de visitas Técnico-Jurídicas en materia de 
Inmatriculación Administrativa, realiza los cambios observados y lo 
remite a la o el titular de la Dirección Técnico-Jurídica para su 
validación. 

Se conecta con actividad número 2. 

5  Dirección Técnico-Jurídica/Titular No, autoriza el cronograma anual de visitas Técnico-Jurídicas en 
materia de Inmatriculación Administrativa y lo remite a la o el titular del 
Departamento de Resoluciones para su cumplimiento. 

6  Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Recibe el cronograma anual de visitas Técnico-Jurídicas en materia de 
Inmatriculación Administrativa, designa y comisiona a la o el Abogado 
Dictaminador a efecto de realizar la visita correspondiente.  

7  Departamento de 
Resoluciones/Titular 

En la o las fechas programadas, se traslada con la o el Abogado 
Dictaminador a la Oficina Registral respectiva y se presenta con la o el 
titular de la Oficina Registral, informa el motivo de su presencia y da 
inicio con la apertura del Acta de Visita Técnico-Jurídica. 

8  Oficina Registral/Titular Recibe a la o el titular del Departamento de Resoluciones y a la o el 
Abogado Dictaminador, los conduce con la o el Auxiliar Administrativo 
de la Oficina Registral con el fin de poner a su disposición los 
expedientes y documentos que emanan del Procedimiento 
Administrativo de Inmatriculación que sean requeridos.  

9  Oficina Registral/Auxiliar 
Administrativo  

Muestra los expedientes y documentos requeridos por la o el titular del 
Departamento de Resoluciones para su revisión. 

10  Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Recibe los expedientes y documentos, los analiza, recaba evidencia 
de los hallazgos observados en la substanciación del Procedimiento 
Administrativo de Inmatriculación, realiza el llenado del Acta de Visita 
Técnico-Jurídica en conjunto con la o el Abogado Dictaminador, 
devuelve los expedientes y documentos a la o el Auxiliar 
Administrativo de la Oficina Registral, así mismo, se presenta con la o 
el titular de la Oficina Registral, cierra el Acta de Visita Técnico-
Jurídica, la firma y solicita el sello de la Oficina Registral a la o el titular 
de dicha Oficina, dando así por concluida la Visita Técnico-Jurídica. 

11  Oficina Registral/Auxiliar 
Administrativo 

Recibe expedientes y documentos, los resguarda. 

12  Oficina Registral/Titular Recibe el Acta de Visita Técnico-Jurídica, sella y devuelve el Acta a la 
o el titular del Departamento de Resoluciones. 

13  Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Recibe el Acta de Visita Técnico-Jurídica sellada y se retira de la 
Oficina Registral con la o el Abogado Dictaminador. 

14  Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Una vez en las instalaciones de la Dirección General, elabora y 
entrega tarjeta informativa dirigida a la o el titular de la Dirección 
Técnico-Jurídica con el visto bueno de la o el titular de la Subdirección 
de Regularización, haciéndole de su conocimiento lo acontecido en la 
visita, analiza el acta de visita Técnico-Jurídica y determina: 

¿Se presentaron hallazgos? 

15  Departamento de 
Resoluciones/Titular 

No, entrega el acta de visita Técnico-Jurídica y sus anexos a la o el 
Auxiliar Administrativo para que proceda a archivarlos. 

Se conecta con la actividad número 19. 

16  Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Sí, elabora y entrega oficio de requerimiento a la o el titular de la 
Oficina Registral correspondiente, para que subsane los hallazgos 
observados en la visita Técnico-Jurídica. 

17  Oficina Registral/Titular Recibe el oficio de requerimiento, lo revisa, atiende e informa 
mediante oficio lo conducente a la o el titular del Departamento de 
Resoluciones. 

18  Departamento de 
Resoluciones/Titular 

Recibe el oficio de atención al requerimiento, analiza su contenido e 
informa lo conducente a través de tarjeta informativa a la o el titular de 
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la Dirección Técnico-Jurídica con el visto bueno de la o el titular de la 
Subdirección de Regularización, para los efectos a los que haya lugar 
y entrega el Acta de Visita Técnico-Jurídica y sus anexos a la o el 
Auxiliar Administrativo del Departamento de Resoluciones.  

19  Departamento de 
Resoluciones/Auxiliar 
Administrativo 

Recibe el Acta de Visita Técnico-Jurídica y sus anexos y los archiva. 

Fin del Procedimiento. 

 

DIAGRAMA 

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ TITULAR

DIRECCIÓN TÉCNICO-

JURÍDICA/ TITULAR
OFICINA REGISTRAL/  TITULAR

INICIO

1

2

PROCEDIMIENTO: VISITA TÉCNICO-JURÍDICA EN MATERIA DE INMATRICULACIÓN 

ADMINISTRATIVA A OFICINA REGISTRAL.

Recib e el cro nog rama anual de V isitas 

Técnico-Juríd icas en m ateria d e 

Inm at riculación Adm inist rat iva, lo revisa y 

d etermina:

4

Recib e el crono g ram a, realiza lo s cam b io s 

ob servado s y lo  remite  para su 

valid ación.

5

Valida el crono gram a  y lo rem ite para su 

cump lim ien to.

3

Devuelve el cro nog rama y solicita 

efectuar los camb ios o bservado s.

A

Elab ora el cro nog rama an ual para 

p rog ramar las V isitas a las Of icinas 

Reg ist rales, a efecto d e verif icar la 

correcta in teg ració n d el Proced im iento  

Ad minist r at ivo de Inm at riculación  y lo  

remite, con el v isto b ueno  de la o  el 

Titular de la Sub dirección d e 

Reg ularización.

2

¿Tien e 

ob servacio nes?

SI

6

Recib e el cro nog rama anual de V isitas 

Técnico-Juríd icas en m ateria d e 

Inm at riculación Adm inist rat iva, d esig na y 

com ision a a la o el Ab og ado  

Dictam inad or a efecto de realizar la V isita 

Técnico-Juríd ica corresp on diente. 

NO 

7

En la o  las fech as pro g ram adas, se 

t raslad a con la o el Ab og ado  

Dictam inad or a la Of ic ina Reg ist ral 

respect iva y se p resenta co n la o el t itular 

d e la Of ic ina Reg ist ral, info rma el m ot ivo 

d e su p resen cia y da inicio co n la ap ertura 

d el Acta de V isita Técnico -Juríd ica.

8

Recib e a la o  el t itu lar d el Departamento  

d e Resolucio nes y a la o el Ab og ado  

Dictam inad or, los cond uce co n la o  el 

Auxiliar  Ad minist rat ivo  d e la Of icina 

Reg ist ral. 
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OFICINA REGISTRAL/ AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO
OFICINA REGISTRAL/  TITULAR

9

10

PROCEDIMIENTO: VISITA TÉCNICO-JURÍDICA EN MATERIA DE INMATRICULACIÓN 

ADMINISTRATIVA A OFICINA REGISTRAL.

Recib e lo s exped ientes y d ocumen tos, los 

analiza, recab a evid encia de los hallazgos 

ob servado s, realiza el l len ad o d el Act a en 

conjunto  co n la o  el Ab og ado  

Dictam inad or, d evuelve lo s exp edientes y 

d ocumen tos, así m ism o, c ierra el Acta d e 

V isita Técnico-Juríd ica, la f irm a y solic ita 

el sello d e la Of icina Reg ist ral, d an do  po r 

concluid a la v isita.

11

Recib e exp ed ientes y do cu mento s, los 

resg uarda.

13

Recib e el Acta d e Visita Técnico-Juríd ica 

sellad a y se ret ira d e la Ofic in a Reg ist ral 

con la o el Abo gad o Dictam in ad or.

A

Muest ra lo s exp edientes y d ocumento s 

q ue emanan del Proced im iento  

Ad minist r at ivo d e In mat ricu lació n 

req uerid os p ara su revisión.

14

Elab ora y ent reg a tarjeta inform at iva 

d irig id a a la o el t it ular d e la Direcció n 

Técnico-Juríd ica con  el v isto b ueno  de la 

o el t itular de la Su bd irección d e 

Reg ularización, haciénd ole de su 

cono cim iento  lo aco ntecid o en la Visita, 

analiza el Acta d e Visita Técnico-Juríd ica 

y d et erm ina:

Ent reg a acta y anexo s para arch ivarlos.

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ TITULAR

12

Recib e el Acta d e Visita Técnico-Juríd ica, 

sella y d evuelve el Acta a la o el t itular del 

Departam en to d e Resolucio nes.

15

¿Se presentaro n 

hallazgo s en la V isita 

Técnico-Juríd ica?

SI

NO 

19

16

Elab ora y ent rega of icio  d e 

req uerim ien to, p ara que sub san e los 

hallazgo s ob servad os en  la v isita.

17

Recib e el of icio d e req uerimiento, lo 

revisa, at ien de e inform a med ian te o fic io  

lo cond ucente.

B
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DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO
OFICINA REGISTRAL/  TITULAR

18

19

PROCEDIMIENTO: VISITA TÉCNICO-JURÍDICA EN MATERIA DE INMATRICULACIÓN 

ADMINISTRATIVA A OFICINA REGISTRAL.

Recib e el Acta d e Visita Técnico-Juríd ica 

y sus anexos y los archiva.

B

Recib e el of icio  de atención al 

req uerim ien to, analiza su co ntenid o  e 

info rma lo cond ucente a t ravés d e tar jeta 

info rmat iva con el v isto  b ueno de la o el 

t it ular de la Sub d irecció n d e 

Reg ularización, p ara los efecto s a lo s que 

haya lug ar y ent reg a el Acta y sus anexo s 

p ara q ue p roceda a archivarlos.

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ TITULAR

FIN

 

MEDICIÓN  

Número de visitas Técnico-Jurídicas realizadas mensualmente 

X100= 
Porcentaje de Visitas Técnico-Jurídicas 

realizadas mensualmente Número de Visitas Técnico-Jurídicas programadas mensualmente 

Registro de evidencias: 

 Las evidencias quedan registradas en las Actas de las Visitas Técnico-Jurídicas, las cuales se encuentran archivadas 
en el Departamento de Resoluciones. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 Acta de Visita Técnico-Jurídica en Materia de Inmatriculación Administrativa a Oficina Registral.  

Formato: Acta de Visita Técnico-Jurídica en Materia de Inmatriculación Administrativa a Oficina Registral 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE VISITA TÉCNICO-JURÍDICA EN MATERIA DE 

INMATRICULACIÓN ADMNISTRATIVA 

Objetivo: Documentar las evidencias de los hallazgos observados en la substanciación del Procedimiento Administrativo 

de Inmatriculación.   

Distribución y Destinatario: Departamento de Resoluciones.  

No. Concepto Descripción 

1 Lugar y Fecha Anotar la localidad a la que corresponde la Oficina Registral visitada y la fecha en 
que se realiza la visita Técnico-Jurídica. 

2 Hora Indicar la hora en la que inicia la visita Técnico-Jurídica. 

3 Nombre  Anotar el nombre de la o el titular del Departamento de Resoluciones 

4 Nombres  Anotar el nombre de las o los Abogados Dictaminadores adscritos al Departamento 
de Resoluciones. 

5 Oficina Registral  Indicar la Oficina Registral a la que se efectúa la visita Técnico-Jurídica. 

6 Año  Señalar el año en curso en la que se lleva a cabo la visita Técnico-Jurídica. 

7 Nombre  Mencionar el nombre de la o el titular de la Oficina Registral a la que se efectúa la 
visita Técnico-Jurídica. 

8 Nombre  Anotar el nombre de la o del servidor público de la Oficina Registral encargado del 
Procedimiento Administrativo de Inmatriculación. 

9 Control  Colocar el medio de control utilizado para el registro de los expedientes de 
Inmatriculación Administrativa ingresados a la Oficina Registral. 

10 Ingreso de expedientes Indicar que los expedientes de Inmatriculación Administrativa sean ingresados 
correctamente al Sistema SIFREM, así como la emisión del volante trámite universal. 

11 Asignación de número 
de expediente 

Mencionar la asignación correcta del número de expediente en todas las 
promociones y actuaciones que lo integran.  

Agente Promotor: Programa (IMEVIS, Ayuntamiento) o particular 

12 Número de expediente Indicar el número de expediente que se toma como muestra para su revisión. 

13 Nombre del 
Promovente 

Mencionar el nombre del promovente del trámite de Inmatriculación Administrativa 

14 Fecha de inicio Registrar la fecha en que dio inició el trámite de Inmatriculación Administrativa en la 
Oficina Registral. 

15 Si/no Colocar el supuesto si/no según corresponda al cuestionamiento derivado de la 
revisión del expediente de Inmatriculación Administrativa tomado como muestra. 

16 Observaciones Registrar las notas que expliquen o aclaren un dato o información de relevancia 
respecto de la revisión del expediente de Inmatriculación Administrativa tomado 
como muestra. 

Agente Promotor: Gobierno del Estado De México y sus Organismos Auxiliares 

17 Número de expediente Indicar el número de expediente que se toma como muestra para su revisión. 

18 Nombre del 
Promovente 

Mencionar el nombre del promovente del trámite de Inmatriculación Administrativa 

19 Fecha de inicio Registrar la fecha en que dio inició el trámite de Inmatriculación Administrativa en la 
Oficina Registral. 

20 Si/no Colocar el supuesto si/no según corresponda al cuestionamiento derivado de la 
revisión del expediente de Inmatriculación Administrativa tomado como muestra. 

21 Observaciones Registrar las notas que expliquen o aclaren un dato o información de relevancia 
respecto de la revisión del expediente de Inmatriculación Administrativa tomado 
como muestra. 

Agente Promotor: Ayuntamiento (Bienes del Dominio Público destinados a la prestación de un 
Servicio Público o de uso común) 

22 Número de expediente Indicar el número de expediente que se toma como muestra para su revisión. 

23 Nombre del 
Promovente 

Mencionar el nombre de la o del promovente del trámite de Inmatriculación 
Administrativa 

24 Fecha de inicio Registrar la fecha en que dio inició el trámite de Inmatriculación Administrativa en la 
Oficina Registral. 

25 Si/no Colocar el supuesto si/no según corresponda al cuestionamiento derivado de la 
revisión del expediente de Inmatriculación Administrativa tomado como muestra. 
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26 Observaciones Registrar las notas que expliquen o aclaren un dato o información de relevancia 

respecto de la revisión del expediente de Inmatriculación Administrativa tomado 
como muestra. 

27 Cumplido/no Cumplido Anotar si se da cumplimiento o no a los tiempos en la calificación en términos de Ley, 
respecto de los tres expedientes de Inmatriculación Administrativa tomados como 
muestra, teniendo como base la fecha de su ingreso al Sistema SIFREM. 

28 Datos del expediente Colocar número de expediente y nombre de la o del promovente tomado de las 
cuatro muestras a revisar (suspendidos por Oficina Registral y Acuerdo interno por el 
Departamento de Resoluciones). 

29 Si/no Colocar el supuesto según corresponda si el expediente de Inmatriculación 
Administrativa cuenta o no con la suspensión en términos de Ley emitida por la 
Oficina Registral. 

30 Si/no Indicar el supuesto si/no según corresponda si la suspensión respectiva se encuentra 
publicada en los estrados de la Oficina Registral. 

31 Si/no Mencionar si/no según corresponda si la Oficina Registral efectuó la notificación de la 
suspensión que ostenta el expediente de Inmatriculación Administrativa al 
promovente. 

32 Tiempo  Colocar el tiempo transcurrido desde la emisión del Acuerdo Interno del 
Departamento de Resoluciones a la elaboración de la suspensión por la Oficina 
Registral.  

33 Si/no Indicar si/no según corresponda si las inconsistencias señaladas en el Acuerdo 
Interno fueron subsanadas en términos de Ley. 

34 Datos de expediente Colocar número de expediente y nombre del promovente tomados de tres 
expedientes muestra en calidad de rechazados y con su respectivo Acuerdo Interno. 

35 Si/no Indicar si/no según corresponda si el expediente de Inmatriculación Administrativa 
con calidad de rechazado cuenta con la suspensión correspondiente, así como su 
debida publicación en los estrados de la Oficina Registral. 

36 Si/no Mencionar si/no según corresponda si el rechazo respectivo está fundado y 
motivado, así como publicado  en los estrados de la Oficina Registral. 

37 Datos de expediente Colocar número de expediente y nombre del promovente tomados de tres 
expedientes muestra inscritos en el acervo registral. 

38 Si/no Indicar si/no según corresponda si los datos de inscripción en el acervo registral son 
los mismos que obran plasmados en la Resolución del expediente de Inmatriculación 
Administrativa. 

39 Si/no Colocar si/no según corresponda si se ha enviado la Resolución de Inmatriculación 
Administrativa con datos de inscripción al Departamento de Resoluciones. 

40 Cumple/No cumple Indicar cumple/no cumple según corresponda si los apéndices generados del 
Procedimiento Administrativo de Inmatriculación se encuentran correctamente 
integrados con cada uno de sus documentos que lo conforman. 

41 Si/no Mencionar si/no según corresponda si el resguardo de los apéndices en la Oficina 
Registral es óptimo para su conservación y ubicación. 

42 Si/no Colocar si/no según corresponda si los apéndices cuentan con un orden de 
resguardo. 

43 Recomendaciones u 
observaciones 

Registrar las notas que expliquen, aclaren información y/o recomienden la mejora 
respecto del Procedimiento Administrativo de Inmatriculación inspeccionado. 

44 Hora y fecha Indicar la hora y fecha en la que se da por concluida la Visita Técnico-Jurídica. 

45 Firmas Plasmar las firmas autógrafas de los servidores públicos que llevaron a cabo la Visita 
Técnico-Jurídica. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL  
DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Octubre de 2017 

Código:   227B14101/03 

Página:   

 

PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DE RESOLUCIÓN DE INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO 

Realizar el dictamen del expediente de Inmatriculación Administrativa, para la emisión de su Resolución y su entrega a la 
Oficina Registral correspondiente para los efectos que en derecho proceda. 
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ALCANCE 

Aplica a las y los servidores públicos adscritos a las Oficinas Registrales del Instituto de la Función Registral del Estado de 
México, encargados de la integración del expediente de Inmatriculación Administrativa y del Departamento de Resoluciones 
encargados de la recepción-registro, dictaminación, proyección y remisión de la Resolución del expediente de 
Inmatriculación Administrativa. 

Así como a las o los titulares de la Dirección General, Dirección Técnico-Jurídica, Subdirección de Regularización, 
Departamento de Resoluciones y Oficinas Registrales del Instituto de la Función Registral del Estado de México, 
encargados de la emisión, autorización, validación e inscripción de la Resolución de Inmatriculación Administrativa. 

REFERENCIAS 

 Ley que Crea el Organismo Público Descentralizado denominado Instituto de la Función Registral del Estado de México. 
Capítulo II, artículo 3 fracciones XIX y XX, periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007, sus reformas  
y adiciones. 

 Ley Registral para el Estado de México. Título cuarto, Capítulo VII, artículos 86 al 98, periódico oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 18 de agosto del 2011, sus reformas y adiciones. 

 Código Civil del Estado de México. Título tercero, Capítulo III, artículos 8.59, 8.60 fracción V y 8.65 al 8.72. Periódico 
oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, sus reformas y adiciones. 

 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Título primero, Capítulo II, artículo 22 y Capítulo III, 
artículos 24 al 31, periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones. 

 Reglamento Interior del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Capítulo II, Sección segunda, artículos 10 
y Capítulo IV, Sección primera, artículo 15 fracciones V, X y XIII, periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 
2008, y sus reformas y adiciones. 

 Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Título segundo, Capítulo I, artículo 9 fracción V y Título cuarto, 
Capítulo XIV, artículos del 129 al 132, periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de 2012, y sus reformas y 
adiciones.  

 Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado VII, Objetivo y 
Funciones del Departamento de Resoluciones. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014. 

 Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Procedimiento de Inmatriculación Administrativa de Bienes 
Inmuebles del Dominio Público de los Municipios. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de mayo de 2014. 

 Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Procedimiento de Inmatriculación Administrativa de los Bienes 
Inmuebles del Dominio Público del Gobierno del Estado de México y de sus Organismos Auxiliares. Periódico oficial 
“Gaceta del Gobierno”, 20 de octubre de 2014. 

RESPONSABILIDADES 

El Departamento de Resoluciones es la unidad administrativa responsable de dictaminar y emitir el proyecto de 

Resolución (procedente o improcedente) o Acuerdo Interno del expediente de Inmatriculación Administrativa. 

La o el Titular de la Dirección General del Instituto de la Función Registral del Estado de México deberá: 

 Autorizar mediante su firma, el proyecto de Resolución (procedente o improcedente) de Inmatriculación Administrativa. 

La o el Titular de la Dirección Técnico-Jurídica deberá: 

 Validar mediante su rúbrica, el proyecto de Resolución improcedente de Inmatriculación Administrativa, para someterlo a 
la o el titular de la Dirección General para su autorización. 

La o el Titular de la Subdirección de Regularización deberá: 

 Analizar y validar con su firma el proyecto de Resolución procedente de Inmatriculación Administrativa, a fin de que sea 
autorizado por la o el titular de la Dirección General mediante su firma. 

 Analizar y validar con su rúbrica el proyecto de Resolución improcedente de Inmatriculación Administrativa, remitiéndolo 
a la o el titular de la Dirección Técnico-Jurídica para su validación, mediante su rúbrica.  

La o el Titular del Departamento de Resoluciones deberá: 

 Analizar y validar con su firma o rúbrica, según sea el supuesto, el proyecto de Resolución (procedente o improcedente) 
de Inmatriculación Administrativa, a efecto de someterlo a consideración de la o del titular de la Subdirección de 
Regularización para su validación. 

 Analizar y validar con su firma el Acuerdo Interno. 

La o el Titular de la Oficina Registral deberá: 

 Substanciar el Procedimiento Administrativo de Inmatriculación y remitir el expediente respectivo a la Dirección General 
del Instituto de la Función Registral del Estado de México, para su Resolución. 
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 Entregar el expediente substanciado de Inmatriculación Administrativa a la Dirección General. 

 Recibir la Resolución (procedente o improcedente) de Inmatriculación Administrativa o Acuerdo Interno con su 
expediente respectivo, para los efectos que en derecho proceda. 

Las o los Abogados Dictaminadores adscritos al Departamento de Resoluciones deberán: 

 Precalificar el expediente de Inmatriculación Administrativa remitido por la Oficina Registral correspondiente, a efecto de 
verificar su correcta substanciación, con la finalidad de determinar su admisión o no al Departamento de Resoluciones. 

 Analizar el expediente de Inmatriculación Administrativa remitido por la Oficina Registral de origen, con la finalidad de 
dictaminar la procedencia o no de elaborar el proyecto de Resolución correspondiente. 

 Proyectar la Resolución (procedente o improcedente) o el Acuerdo Interno de Inmatriculación Administrativa. 

Las o los Analistas adscritos al Departamento de Resoluciones deberán: 

 Efectuar el cotejo del proyecto de Resolución elaborado por la o el Abogado Dictaminador. 

Las o los Auxiliares Administrativos adscritos al Departamento de Resoluciones deberán: 

 Recibir el expediente de Inmatriculación Administrativa remitido por la Oficina Registral correspondiente. 

 Registrar la entrada y salida del expediente de Inmatriculación Administrativa en el Sistema de Control de Expedientes 
de Inmatriculación Administrativa, Libro de Gobierno del Estado de México y Libro Florete. 

 Asignar a la o el Abogado Dictaminador el expediente de Inmatriculación Administrativa para su precalificación y 
dictamen, según corresponda. 

 Entregar a la o el titular de la Oficina Registral de origen, el expediente de Inmatriculación Administrativa con su 
Resolución (procedente o improcedente) o Acuerdo Interno, según corresponda. 

 Llevar a cabo el sellado y foliado de la Resolución procedente de Inmatriculación Administrativa. 

DEFINICIONES 

Inmatriculación Administrativa.- Es la inscripción de posesión de un bien inmueble en el Registro Público de la Propiedad 

que carece de antecedentes registrales. 

Precalificación.- Análisis previo del expediente de Inmatriculación Administrativa remitido por la Oficina Registral de origen, 

a efecto de verificar su correcta substanciación y admisión al Departamento de Resoluciones. 

Dictaminación.- Análisis pormenorizado y especializado al expediente de Inmatriculación Administrativa remitido por la 

Oficina Registral de origen, en el cual se determina su procedencia, improcedencia o acuerdo interno. 

Resolución procedente de Inmatriculación Administrativa.- Declaración favorable al usuario del trámite de 

Inmatriculación Administrativa en términos de Ley, emitida por la o el titular de la Dirección General del Instituto de la 
Función Registral del Estado de México, que tiene por objeto incorporar por primera ocasión un bien inmueble al Sistema 
Registral. 

Resolución improcedente de Inmatriculación Administrativa.- Declaración desfavorable al usuario del trámite de 

Inmatriculación Administrativa en términos de Ley, emitida por la o el titular de la Dirección General del Instituto de la 
Función Registral del Estado de México. 

Validación.- Acto del superior jerárquico por medio del cual con su firma o rúbrica, otorga el visto bueno al proyecto de 

Resolución (procedente o improcedente), así como al Acuerdo Interno. 

Acuerdo Interno.- Determinación legal mediante la cual se comunica de manera directa a la o el titular de la Oficina 

Registral de origen las inconsistencias (subsanables) del expediente de Inmatriculación Administrativa. 

Cotejo.- Es la actividad de confrontar o comparar los datos del proyecto de Resolución de Inmatriculación procedente, con 

los documentales que integran el expediente respectivo, con la finalidad de verificar que los datos sean correctos. 

INSUMOS  

 Expediente de Inmatriculación Administrativa y oficio de solicitud de dictaminación, presentado por la o el titular de la 
Oficina Registral, a la Dirección General del Instituto de la Función Registral del Estado de México, a través del 
Departamento de Resoluciones.  

RESULTADOS 

 Emisión de Resolución de Inmatriculación Administrativa (procedente o improcedente) o Acuerdo Interno. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 No aplica. 
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POLÍTICAS 

 En la precalificación de los expedientes de Inmatriculación Administrativa, solo por causas imputables al factor tiempo 
o carga excesiva de trabajo, el personal de Oficina Registral podrá dejar el expediente, precisándose que la o el titular 
de la Oficina Registral responsable designará en un plazo no mayor a 5 días hábiles posteriores a la presentación del 
expediente, a una o un servidor público adscrito a su oficina, quien acudirá al Departamento de Resoluciones y recibirá 
el acuse respectivo y en su caso el expediente de Inmatriculación Administrativa que no haya sido objeto de admisión. 

 En caso de no estar presente la o el Abogado dictaminador responsable de elaborar la corrección en el proyecto de 
resolución, la o el titular del Departamento de Resoluciones o la o el Titular de la Subdirección de Regularización, 
instruirá a otra u otro abogado dictaminador o en su caso auxiliar administrativo a efecto de que realice las 
correcciones pertinentes. 

 La Resolución Procedente de Inmatriculación Administrativa, en cuyo contenido se adviertan errores mecanográficos 
por la Oficina Registral, sin que previamente se haya inscrito, podrá ser rectificada mediante la reimpresión del 
proyecto de Resolución Procedente de Inmatriculación Administrativa y sometido a consideración de la o el titular de la 
Dirección General de este Instituto para su firma, por lo que la o el titular de la Oficina Registral de origen, remitirá por 
oficio a la o el titular del Departamento de Resoluciones para el seguimiento correspondiente. 

 En caso de que un expediente de Inmatriculación Administrativa al cual se le haya dado dictaminación en el Sistema 
de Control de Expedientes de Inmatriculación Administrativa y derivado del análisis y validación por parte de los 
superiores jerárquicos cambie su estatus, el folio interno de ingreso podrá ser cancelado por la o el titular del 
Departamento de Resoluciones, quien realizará una anotación de la causa o motivo que dio origen a tal determinación, 
tanto en el sistema mencionado como en el Libro de Gobierno del Estado de México. 

 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Emisión de Resolución de Inmatriculación Administrativa 

 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Oficina Registral/ Titular Presenta mediante oficio el expediente de Inmatriculación Administrativa 
al Departamento de Resoluciones para su dictaminación.  

2  Departamento de 
Resoluciones/Auxiliar 
Administrativo 

Recibe el oficio y el expediente de Inmatriculación Administrativa, turna el 
expediente a la o el Abogado Dictaminador para su precalificación y 
resguarda el oficio temporalmente.  

3  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o 
Abogado Dictaminador 

Recibe el expediente de Inmatriculación Administrativa, lo precalifica 
requisitando el formato “Listado de requisitos de precalificación” de 
particulares, municipios o Gobierno del Estado, según corresponda y 
determina: 

¿Fue correctamente integrado? 

4  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o 
Abogado Dictaminador 

No, devuelve el expediente al Auxiliar Administrativo con el formato 
“Listado de requisitos de precalificación”, en el cual indica las 
observaciones respectivas. 

5  Departamento de 
Resoluciones/Auxiliar 
Administrativo 

Recibe el expediente con el formato “Listado de requisitos de 
precalificación” y lo devuelve a la o el titular de la Oficina Registral, 
indicándole las observaciones detectadas por la o el Abogado 
Dictaminador. 

 

6  Oficina Registral/ Titular Recibe el expediente de Inmatriculación Administrativa con el formato 
“Listado de requisitos de precalificación”, en el cual se indican las 
observaciones respectivas para su corrección. Realiza los cambios 
correspondientes y  se conecta con la actividad número 1. 

 

7  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o 
Abogado Dictaminador 

Sí, devuelve el expediente de Inmatriculación Administrativa con el 
formato “Listado de requisitos de precalificación” anexo, al Auxiliar 
Administrativo y autoriza la recepción del expediente y oficio respectivo. 
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8  Departamento de 
Resoluciones/Auxiliar 
Administrativo 

Recibe el expediente de Inmatriculación Administrativa, acusando el 
oficio correspondiente y lo ingresa al Sistema de Control de Expedientes 
de Inmatriculación Administrativa, Libro de Gobierno del Estado de 
México y Libro Florete, y lo asigna a la o el Abogado Dictaminador. 

9  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o 
Abogado Dictaminador 

Recibe el expediente de Inmatriculación Administrativa, lo analiza y 
determina: 

¿Es procedente elaborar el proyecto de Resolución de Inmatriculación 
Administrativa? 

10  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o 
Abogado Dictaminador 

No, analiza las inconsistencias u omisiones detectadas y determina: 

¿Las inconsistencias u omisiones son subsanables? 

11  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o 
Abogado Dictaminador 

No, elabora el proyecto de Resolución Improcedente de Inmatriculación 
Administrativa, sometiéndolo con su expediente a la o el titular del 
Departamento de Resoluciones. 

Se conecta con la actividad número 19. 

12  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o 
Abogado Dictaminador 

Sí, elabora el proyecto de Acuerdo Interno, lo firma y lo somete con el 
expediente de Inmatriculación Administrativa a la o el titular del 
Departamento de Resoluciones para su firma. 

13  Departamento de Resoluciones/ 
Titular  

Recibe el proyecto de Acuerdo Interno con su respectivo expediente de 
Inmatriculación Administrativa, lo firma y entrega al Auxiliar 
Administrativo. 

Se conecta con la actividad número 31. 

14  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o 
Abogado Dictaminador  

Viene de la actividad número 9. 

Sí, elabora el proyecto de Resolución y lo entrega con el expediente de 
Inmatriculación Administrativa a la o el Analista para su cotejo. 

15  Departamento de 
Resoluciones/Analista 

Recibe el proyecto de Resolución procedente y su expediente, lo coteja 
con la documentación que glosa en el expediente de Inmatriculación 
Administrativa y determina: 

¿Es correcta su elaboración? 

16  Departamento de 
Resoluciones/Analista 

No, devuelve el proyecto de Resolución procedente con el expediente de 
Inmatriculación Administrativa a la o el Abogado Dictaminador y le solicita 
realizar las correcciones indicadas. 

17  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o 
Abogado Dictaminador 

Recibe el proyecto de Resolución procedente y su expediente, realiza las 
correcciones respectivas y lo devuelve a la o el Analista para su cotejo. 

Se conecta con actividad número 15. 

 

18  Departamento de 
Resoluciones/Analista 

Sí, lo entrega a la o el titular del Departamento de Resoluciones. 

 

19  Departamento de Resoluciones/ 
Titular 

Recibe el proyecto de Resolución (procedente o improcedente) con el 
expediente correspondiente para su análisis y determina: 

¿Es correcta su elaboración? 

 

20  Departamento de Resoluciones/ 
Titular 

No, devuelve el proyecto de Resolución (procedente o improcedente) con 
el expediente de Inmatriculación Administrativa a la o el Abogado 
Dictaminador y le solicita realizar las correcciones indicadas. 
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21  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o 
Abogado Dictaminador 

Recibe el proyecto de Resolución (procedente o improcedente) y su 
expediente, realiza las correcciones respectivas y lo devuelve a la o el 
titular del Departamento de Resoluciones para su revisión. 

Se conecta con actividad número 19. 

22  Departamento de Resoluciones/ 
Titular 

Sí, valida el proyecto de Resolución (procedente o improcedente) 
mediante su firma o rúbrica y lo somete a consideración de la o el titular 
de la Subdirección de Regularización para su análisis, validación y 
clasificación. 

23  Subdirección de Regularización/ 
Titular 

Recibe el proyecto de Resolución (procedente o improcedente) lo analiza 
y determina:  

¿Es correcta su elaboración? 

24  Subdirección de Regularización/ 
Titular 

No, devuelve el proyecto de Resolución (procedente o improcedente) con 
el expediente de Inmatriculación Administrativa a la o el Abogado 
Dictaminador y le solicita realizar las correcciones indicadas. 

Se conecta con la actividad número 21. 

25  Subdirección de Regularización/ 
Titular 

Sí, valida el proyecto de Resolución (procedente o improcedente) 
mediante su firma o rúbrica según sea el caso, lo clasifica y determina: 

¿Qué tipo de proyecto de resolución es? 

26  Subdirección de Regularización/ 
Titular 

Improcedente, somete el proyecto de resolución y su expediente de 
Inmatriculación Administrativa a consideración de la o el titular de la 
Dirección Técnico-Jurídica para su rúbrica. 

27  Dirección Técnico-
Jurídica/Titular 

Recibe el proyecto de Resolución improcedente con su expediente, lo 
rúbrica y remite a la o el titular de la Dirección General. 

Se conecta con actividad número 29. 

28  Subdirección de Regularización/ 
Titular 

Procedente, remite el proyecto de Resolución y su expediente de 
Inmatriculación Administrativa a la o el titular de la Dirección General del 
Instituto de la Función Registral del Estado de México para su firma. 

29  Dirección General del IFREM/ 
Titular 

Recibe el proyecto de Resolución (procedente o improcedente) con su 
expediente respectivo, lo firma y envía a la o el titular del Departamento 
de Resoluciones. 

30  Departamento de Resoluciones/ 
Titular 

Recibe la Resolución (procedente o improcedente) con su expediente de 
Inmatriculación Administrativa y lo asigna al Auxiliar Administrativo.  

31  Departamento de 
Resoluciones/Auxiliar 
Administrativo 

Recibe el expediente con su Resolución y según el tipo de resolución 
atiende: 

Resolución Procedente: Sella y folia 

Resolución Improcedente o Acuerdo Interno: Sella  

Posteriormente clasifica y registra la salida en el Sistema de Control de 
Expedientes de Inmatriculación Administrativa, Libro de Gobierno del 
Estado de México y Libro Florete, y lo entrega mediante oficio a la o el 
titular de la Oficina Registral respectiva. 

32  Oficina Registral/ Titular  Acude a las instalaciones de la Dirección General, recibe vía oficio el 
expediente de Inmatriculación Administrativa con su Resolución emitida 
(procedente o improcedente) o Acuerdo Interno según sea el supuesto, 
firma de recibido en el Libro de Gobierno del Estado de México y se 
retira.   

Fin del Procedimiento.  
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DIAGRAMA  

DEPARTAMENTO DE 
RESOLUCIONES/ AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO
OFICINA REGISTRAL/  TITULAR

INICIO

1

2

PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DE RESOLUCIÓN DE INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA.

Recib e el of icio y el exped iente, turna el 

exped ien te a la o el Ab og ado  

Dictam inad or p ar a su p recalif icación y 

resg uarda el of ic io tem po ralm ente. 

4

Devuelve el exp ed iente con el form ato  

"Listado  de req uisito s d e precalif icació n", 

en el cual ind ica las o bservacio nes 

resp ect ivas.

5

Recib e el exp ediente con el form ato  

"Listado  d e requisitos de p recalif icació n" 

y lo devuelve, indicándo  las 

ob servacio nes d etectad as p or la o  el 

Ab og ad o  Dictaminado r.

3

Recib e el exped ien te d e In mat ricu lació n 

Ad minist r at iva, lo p recalifica requisitan do  

el form ato  "Listado  d e req uisitos de 

p recalif icación" d e part icu lares, 

m unicipio s o Go b ierno  d el Estad o, seg ún 

correspond a y determ in a:

A

Presenta med iante o f ic io  el exp ed iente d e 

Inm at riculación Ad m inist rat iva al 

Departam en to de Reso luciones p ara su 

d ictaminació n. 

¿Fue correctamente 

integrad o?
SI

6

Recib e el exped ien te d e In mat ricu lació n 

Ad minist r at iva con las o bservacio nes 

resp ect ivas para su correcció n. Realiza lo s 

camb io s co rresp ond ien tes.

NO 

1
9

Recib e el exped ien te d e In mat ricu lació n 

Ad minist r at iva, lo analiza y d etermina:

DEPARTAMENTO DE 
RESOLUCIONES/ ABOGADA/

ABOGADO DICTAMINADOR

7

Recib e el exp ediente y lo  devuelve, 

indicándo le las ob servacion es d etectadas 

p or la o el Ab o gad o Dictam inad or.
8

Recib e el exped ien te d e In mat ricu lació n 

Ad minist r at iva, acusan do  el o fic io  

corresp ond iente, lo ing resa al Sistema d e 

Co nt ro l d e Exped ien tes d e 

Inm at riculación Ad minist r at iva, Libr o de 

Gob ier no d el Est ad o d e México  y Libro  

Flo rete y lo  asig na.

10

Revisa inco nsistencias u  o misio nes 

d etectad as y d etermina:

¿Es p roceden te la 

Reso lución d e 

Inm at riculación ?

SI

NO 

14
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DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ TITULAR

19

PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DE RESOLUCIÓN DE INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA.

Elab ora el pro yecto  d e Resolució n 

Imp ro ced ente d e In mat riculació n 

Ad minist r at iva, som et ién do lo  con su  

exped ien te a revisió n.

11

13

Recib e el p royecto d e Acuerd o Interno  

con su  resp ect ivo  exp ed iente d e 

Inm at riculación Adm in ist rat iva, lo firma y 

ent reg a.

A

¿Son su bsanab les?
SI

12

Elab ora el p ro yecto  d e Acuerdo  

Interno , lo firma y lo som ete con el 

exped ien te de In mat riculació n 

Ad minist r at iva para su f irm a.

NO 

DEPARTAMENTO DE 
RESOLUCIONES/ ABOGADA/

ABOGADO DICTAMINADOR

14

Elab ora el pro yecto  d e Resolució n y lo  

som ete co n el exp ediente d e 

Inm at riculación Ad m inist rat iva p ara su 

cotejo.

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ ANALISTA

15

Recib e el p royecto d e Resolució n 

p roceden te y su exp ed iente, lo co teja con 

la d ocum en tación q ue g losa en el 

exped ien te d e In mat ricu lació n 

Ad minist r at iva y determ ina:

Devuelve el pro yecto  d e Resolució n 

p roceden te con el expediente d e 

Inm at riculación Ad minist rat iva y 

solicita realizar las correccio nes 

indicadas.

16

¿Es correcta su 

elab oración?

SI

NO 

Recib e el pro yecto  d e Resolució n 

p roceden te y su exp ediente, realiza las 

correccio nes respect ivas y lo  devuelve 

a la o  el Analista p ara su  co tejo .

17

15

B
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DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ TITULAR

PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DE RESOLUCIÓN DE INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA.

Lo  ent reg a a la o  el t itular del 

Departam en to d e Resolucio nes.

18

20

Devuelve el p royecto d e Resolució n 

(p roceden te o imp ro ced ente) con el 

exped ien te d e In mat ricu lació n 

Ad minist r at iva y solicita realizar las 

correccio nes in dicad as.

B

19

Recib e el pro yecto  d e Resolució n 

(p roceden te o  im p rocedente ) con el 

exped ien te corresp on diente para su 

análisis y determ ina:

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ ABOGADA/

ABOGADO DICTAMINADOR

21

Recib e el p royecto d e Resolució n 

(p roceden te o  imp ro ced ente) y su 

exped ien te, realiza las correccio nes 

resp ect ivas y lo devuelve a la o el t itular 

d el Departamento  de Resolucio nes para 

su revisió n.

SUBDIRECCIÓN DE 

REGULARIZACIÓN/ TITULAR

22

Valida el pro yecto  d e Resolució n 

(p roceden te o  imp roced en te) m ed ian te 

su firm a o rúb rica y lo som ete a 

consid eración d e la o el t itular d e la 

Su bd ir ecció n d e Regularizació n p ara su 

análisis, valid ación y c lasif icació n.
Recib e el pro yecto  d e Resolució n 

(p roceden te o imp ro ced ente) lo 

analiza y d etermina: 

Devuelve el pro yecto  d e Resolució n 

(p roceden te o  im p rocedente) con el 

exped ien te de In mat riculació n 

Ad minist r at iva y so lic ita realizar las 

correccio nes in dicad as.

21

19

C

¿Es correcta su 

elab oración?

SI

NO 

23

24

¿Es correcta su 

elab oración?

SI

NO 
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DIRECCIÓN TÉCNICO 

JURÍDICA/ TITULAR

PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DE RESOLUCIÓN DE INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA.

Valida el p royecto de Resolució n 

(p roceden te o im pro ced ente) 

m ed ian te su f ir ma o  rúb rica seg ún sea 

el caso, lo c lasif ica y determ ina:

25

26

Ent reg a el p royecto de resolución y 

su exp ed iente d e Inm at riculación  

Ad minist r at iva para su rúb rica.

C

DIRECCIÓN GENERAL/  

TITULAR

28

Rem ite el p royecto d e Reso lu ción  y su 

exped ien te d e In mat ricu lació n 

Ad minist r at iva para su f irm a.

SUBDIRECCIÓN DE 

REGULARIZACIÓN/ TITULAR

27

Recib e el p royecto d e Resolució n 

imp roced en te con su exp ediente 

corresp ond iente, lo rúb rica y rem ite.

Recib e el pro yecto  d e Resolució n 

(p roceden te o im pro ced ente) con su 

exped ien te resp ect ivo , lo f irm a y envía.

FIN

¿Qué t ipo  de 

p royecto d e 

resolución es?

Procedente

Improcedente

29

30

Recib e la Resolución (p roceden te o 

imp roced en te) con su exp ed iente de 

Inm at riculación Adm inist rat iva y lo  

asig na. 

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/  TITULAR

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO

31

Recib e el exped ien te con su Reso lución y 

seg ún el t ip o  d e reso lució n at iend e, 

c lasifica y reg ist ra la salid a en  el Sistema 

d e Co nt ro l de Exp edientes d e 

Inm at riculación Ad minist r at iva, Libr o de 

Gob ier no d el Est ad o d e México  y Libro  

Flo rete y lo  ent rega m ediante of ic io.

32

Acude a las in stalacio nes d e la Direcció n 

General, recib e vía of icio el exp ediente d e 

Inm at riculación Adm inist rat iva con su 

Reso lución emit ida (p roceden te o  

imp roced en te) o Acu erd o  Interno  segú n 

sea el sup uesto, f irm a d e recib id o  en el 

Libr o d e Gob ierno  d el Estado  d e México  y 

se ret ira.

OFICINA REGISTRAL/  

TITULAR

 

MEDICIÓN  

Número de expedientes de Inmatriculación Administrativa 
dictaminados mensualmente  

X 100 = 

Porcentaje de expedientes de 
Inmatriculación Administrativa 

dictaminados mensualmente por el 
Departamento de Resoluciones 

Número de expedientes de Inmatriculación Administrativa 
ingresados mensualmente 
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Registro de evidencias: 

 Las evidencias quedan registradas en el Sistema de Control de Expedientes de Inmatriculación Administrativa, en el 
Libro de Gobierno del Estado de México y en el Libro Florete. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 Listado de Requisitos de Precalificación de Inmatriculación Administrativa de Particulares con o sin Programa (IMEVIS 
/ Ayuntamientos). 

 Listado de Requisitos de Precalificación de Inmatriculación Administrativa de Bienes Inmuebles del Dominio Público de 
los Municipios. 

 Listado de Requisitos de Precalificación de Inmatriculación Administrativa de los Bienes Inmuebles del Dominio Público 
del Gobierno del Estado de México y de sus Organismos Auxiliares. 

Formato: Listado de Requisitos de Precalificación de Inmatriculación Administrativa de Particulares con o sin 
Programa (IMEVIS/Ayuntamientos) 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTADO DE REQUISITOS DE PRECALIFICACIÓN DE 

INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA DE PARTICULARES O PROGRAMAS (IMEVIS / AYUNTAMIENTOS) 

Objetivo: Registrar las observaciones obtenidas al realizar la precalificación de los Expedientes Inmatriculación 

Administrativa de Particulares o Programas (IMEVIS / Ayuntamientos). 

Distribución y Destinatario: Departamento de Resoluciones.  

No. Concepto Descripción 

1 Fecha 
Registrar la fecha en que se llevó a cabo la precalificación del expediente de 
Inmatriculación Administrativa. 

2 
Número de 
expediente 

Indicar el número de expediente correspondiente. 

3 Oficina Registral Indicar la Oficina Registral donde se integró el expediente.  

4 
Nombre del 
Promovente 

Mencionar el nombre de la o del promovente del trámite de Inmatriculación 
Administrativa. 

5 Dictaminador 
Mencionar el nombre de la o del abogado dictaminador que realiza la precalificación 
del expediente de Inmatriculación Administrativa. 

6 
Cumple      

(Si/ No) 

Marcar el recuadro correspondiente según sea el caso para cada uno de los requisitos 
enlistados. 

7 Observaciones 
Registrar las notas que expliquen o aclaren un dato o información de relevancia 
respecto de la precalificación del expediente de Inmatriculación Administrativa. 

 

Formato: Listado de Requisitos de Precalificación de Inmatriculación Administrativa de Bienes Inmuebles del 
Dominio Público de los Municipios 

 



 

8 de enero de 2018                                                                   Página 37 

 
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTADO DE REQUISITOS DE PRECALIFICACIÓN DE 

INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA DE BIENES INMUEBLES DEL DOMINIO PÚBLICO DE LOS MUNICIPIOS 

Objetivo: Registrar las observaciones obtenidas al realizar la precalificación de los Expedientes Inmatriculación 
Administrativa de Bienes Inmuebles del Dominio Público de los Municipios. 

Distribución y Destinatario: Departamento de Resoluciones.  

No. Concepto Descripción 

1 Fecha Registrar la fecha en que se llevó a cabo la precalificación del expediente de 
Inmatriculación Administrativa. 

2 Número de expediente Indicar el número de expediente correspondiente. 

3 Oficina Registral Indicar la Oficina Registral donde se integró el expediente.  

4 Nombre del 
Promovente 

Mencionar el nombre de la o del promovente del trámite de Inmatriculación 
Administrativa. 

5 Dictaminador Mencionar el nombre de la o del abogado dictaminador que realiza la precalificación 
del expediente de Inmatriculación Administrativa. 

6 Cumple  

(Si/ No) 

Marcar el recuadro correspondiente según sea el caso para cada uno de los 
requisitos enlistados. 

7 Observaciones Registrar las notas que expliquen o aclaren un dato o información de relevancia 
respecto de la precalificación del expediente de Inmatriculación Administrativa. 

 

Formato: Listado de Requisitos de Precalificación de Inmatriculación Administrativa de los Bienes Inmuebles del 
Dominio Público del Gobierno del Estado de México y de sus Organismos Auxiliares. 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTADO DE REQUISITOS DE PRECALIFICACIÓN DE 

INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA DE LOS BIENES INMUEBLES DEL DOMINIO PÚBLICO DEL GOBIERNO 
DEL ESTADO DE MÉXICO Y DE SUS ORGANISMOS AUXILIARES 

Objetivo: Registrar las observaciones obtenidas al realizar la precalificación de los Expedientes Inmatriculación 

Administrativa de los Bienes Inmuebles del Dominio Público del Gobierno del Estado de México y de sus Organismos 
Auxiliares. 

Distribución y Destinatario: Departamento de Resoluciones.  

No. Concepto Descripción 

1 Fecha Registrar la fecha en que se llevó a cabo la precalificación del expediente de 
Inmatriculación Administrativa. 

2 Número de expediente Indicar el número de expediente correspondiente. 

3 Oficina Registral Indicar la Oficina Registral donde se integró el expediente.  

4 Nombre del 
Promovente 

Mencionar el nombre del promovente del trámite de Inmatriculación Administrativa. 

5 Dictaminador Mencionar el nombre del abogado dictaminador que realiza la precalificación del 
expediente de Inmatriculación Administrativa. 

6 Cumple  

(Si/ No) 

Marcar el recuadro correspondiente según sea el caso para cada uno de los 
requisitos enlistados. 

7 Observaciones Registrar las notas que expliquen o aclaren un dato o información de relevancia 
respecto de la precalificación del expediente de Inmatriculación Administrativa. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL  
DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Octubre de 2017 

Código:   227B14101/04 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DEL ACUERDO DE RECTIFICACIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE INMATRICULACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO 

Atender la solicitud de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa por errores mecanográficos, 
ortográficos o de otra índole que no afecten sus datos esenciales para su corrección y registro en la inscripción. 

ALCANCE 

Aplica a las o los servidores públicos adscritos a las Oficinas Registrales del Estado de México encargados de la recepción 
de la solicitud de Rectificación de Resolución de Inmatriculación Administrativa y del Departamento de Resoluciones 
encargados de la recepción-registro, análisis y dictaminación del Acuerdo de Rectificación de la Resolución de 
Inmatriculación Administrativa. 

Así como a las o los titulares de la Dirección General, Dirección Técnico-Jurídica, Subdirección de Regularización, 
Departamento de Resoluciones y Oficinas Registrales del Instituto de la Función Registral del Estado de México, 
encargados de la emisión, validación, autorización y recepción del Acuerdo de Rectificación de la Resolución de 
Inmatriculación Administrativa. 

REFERENCIAS 

 Ley que Crea el Organismo Público Descentralizado denominado Instituto de la Función Registral del Estado de México. 
Capítulo II, artículo 3 fracciones XIX y XX; Capítulo IV, artículo 12 fracción III. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 
de diciembre de 2007, y sus reformas y adiciones. 

 Ley Registral para el Estado de México. Título Cuarto, Capítulo Séptimo, artículos 86 al 98. Periódico oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 18 de agosto del 2011, y sus reformas y adiciones. 

 Código Civil del Estado de México. Título Segundo, Capítulo IV, artículos 8.36, 8.38 y Título Tercero, Capítulo III artículos 
8.59 y 8.67. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones. 

 Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Título Primero, Capítulo II, artículo 23. Periódico oficial 
“Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones. 

 Reglamento Interior del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Capítulo II, Sección Segunda, artículo 10 
y Capítulo IV, Sección Primera, artículo 15 fracciones V, X y XIII. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 
2008, y sus reformas y adiciones. 

 Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Título Segundo, Capítulo I, artículo 9 fracción V y Título 
Cuarto, Capítulo X, artículo 97. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.  
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 Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado VII, Objetivo y 
Funciones del Departamento de Resoluciones. Periódico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014. 

RESPONSABILIDADES 

El Departamento de Resoluciones es la unidad administrativa responsable de analizar y emitir el proyecto del Acuerdo de 

Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa u oficio de contestación en sentido negativo. 

La o el Titular de la Dirección General del Instituto de la Función Registral del Estado de México deberá: 

 Autorizar con su firma el proyecto del Acuerdo de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa u 
oficio de contestación en sentido negativo, según corresponda. 

La o el Titular de la Dirección Técnico-Jurídica deberá: 

 Validar mediante su rúbrica el proyecto del Acuerdo de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa u 
oficio de contestación en sentido negativo, para someterlo a la o el titular de la Dirección General para su autorización. 

La o el Titular de la Subdirección de Regularización deberá: 

 Analizar y validar con su rúbrica el proyecto del Acuerdo de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación 
Administrativa u oficio de contestación en sentido negativo, a fin de que sea validado mediante su rúbrica por la o el 
titular de la Dirección Técnico-Jurídica.  

La o el Titular del Departamento de Resoluciones deberá: 

 Asignar a la o el Abogado Dictaminador el turno con la solicitud de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación 
Administrativa y sus anexos, para su atención, análisis y dictaminación. 

 Analizar y validar con su rúbrica, el proyecto del Acuerdo de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación 
Administrativa u oficio de contestación en sentido negativo, a efecto de someterlo a consideración de la o el titular de la 
Subdirección de Regularización para su validación. 

La o el Titular de la Oficina Registral deberá: 

 Recibir y remitir la solicitud de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa y anexos, a la Dirección 
General del Instituto de la Función Registral del Estado de México, para su atención. 

 Recibir vía oficio el Acuerdo de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa u oficio de contestación 
en sentido negativo y sus anexos. 

Las o los Abogados Dictaminadores adscritos al Departamento de Resoluciones deberán: 

 Analizar y dictaminar la solicitud de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa y anexos, con la 
finalidad de determinar sobre la procedencia o no, de elaborar el proyecto del Acuerdo de Rectificación u oficio de 
contestación en sentido negativo, según corresponda. 

 Proyectar el Acuerdo de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa u oficio de contestación en 
sentido negativo, según corresponda. 

 Entregar a la o el titular de la Oficina Registral de origen, el Acuerdo de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación 
Administrativa u oficio de contestación en sentido negativo, según corresponda. 

Las o los Auxiliares Administrativos adscritos al Departamento de Resoluciones deberán: 

 Recibir el turno con la solicitud de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa y sus anexos, para su 
registro en el Libro Florete. 

 Recibir el acuse donde consta la entrega del Acuerdo de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa 
u oficio de contestación en sentido negativo, a la Oficina Registral respectiva con el turno, solicitud y sus anexos, 
formalizando el registro de salida correspondiente en el Libro Florete para su archivo y conclusión. 

 Notificar el cumplimiento del turno a la Subdirección de Regularización. 

DEFINICIONES 

Acuerdo de Rectificación.- Es la declaración favorable a la o al usuario en términos de Ley, emitido por la o el titular de la 

Dirección General del Instituto de la Función Registral del Estado de México, que tiene por objeto corregir los errores 
mecanográficos, ortográficos o de otra índole que no afecten sus datos esenciales acaecidos en la Resolución de 
Inmatriculación Administrativa. 

Resolución de Inmatriculación Administrativa.- Declaración favorable a la o al usuario del trámite de Inmatriculación 

Administrativa en términos de Ley, emitida por la o el titular de la Dirección General del Instituto de la Función Registral del 
Estado de México, que tiene por objeto incorporar por primera ocasión un bien inmueble al Sistema Registral. 

Dictaminación.- Análisis pormenorizado y especializado a la solicitud de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación 

Administrativa y sus anexos, para determinar su procedencia o no. 

Validación.- Acto de la o del superior jerárquico, por medio del cual con su firma o rúbrica, otorga el visto bueno del 

proyecto del Acuerdo de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa u oficio de contestación en sentido 
negativo. 
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Anexos.- Documentos idóneos, agregados a la solicitud de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa, 

para acreditar el error acaecido en la Resolución de Inmatriculación Administrativa. 

INSUMOS  

 Solicitud de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa y sus anexos. 

RESULTADOS 

 Emisión del Acuerdo de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 No aplica. 

POLÍTICAS 

 En caso de que la solicitud de rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa sea presentada por el 
usuario en la Dirección General de este Instituto, será admitida sin mayor dilación y posteriormente turnada a la o el 
titular del Departamento de Resoluciones, quien la atenderá oportunamente. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Emisión del Acuerdo de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa. 

 

No. 
UNIDAD  

ADMINISTRATIVA/  
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1  Departamento de Resoluciones/ 
Auxiliar Administrativo 

Recibe de la Subdirección de Regularización el turno con la 
solicitud de Rectificación de la Resolución de Inmatriculación 
Administrativa con sus anexos, registra su entrada en el Libro 
Florete y lo entrega a la o el titular del Departamento de 
Resoluciones. 

2  Departamento de Resoluciones/Titular Recibe el turno con la solicitud de Rectificación de la Resolución 
de Inmatriculación Administrativa con sus anexos y lo asigna a la 
o el Abogado Dictaminador para su atención, análisis y 
dictaminación. 

3  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o Abogado 
Dictaminador 

Recibe el turno con la solicitud de Rectificación de la Resolución 
de Inmatriculación Administrativa y sus anexos, los analiza y 
determina: 

¿Es procedente proyectar el Acuerdo de Rectificación de la 
Resolución de Inmatriculación Administrativa? 

4  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o Abogado 
Dictaminador 

No, elabora contestación en sentido negativo de la solicitud de 
Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa 
mediante oficio, lo envía con el turno, solicitud y anexos a la o el 
titular del Departamento de Resoluciones para su revisión. 

Se conecta con la actividad número 6. 

5  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o Abogado 
Dictaminador 

Sí, elabora el proyecto del Acuerdo de Rectificación de la 
Resolución de Inmatriculación Administrativa y lo somete con el 
turno, solicitud y anexos a la o el titular del Departamento de 
Resoluciones. 

6  Departamento de Resoluciones/Titular Recibe el proyecto del Acuerdo de Rectificación de la Resolución 
de Inmatriculación Administrativa u oficio de contestación en 
sentido negativo con el turno, solicitud y anexos, revisa y 
determina: 

¿Es correcta su elaboración? 

7  Departamento de Resoluciones/Titular No, devuelve el proyecto del Acuerdo de Rectificación de la 
Resolución de Inmatriculación Administrativa u oficio de 
contestación en sentido negativo con el turno, solicitud y anexos 
a la o el Abogado Dictaminador y le solicita realizar las 
correcciones indicadas. 

8  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o Abogado 
Dictaminador 

Recibe el proyecto del Acuerdo de Rectificación de la Resolución 
de Inmatriculación Administrativa u oficio de contestación en 
sentido negativo con el turno, solicitud y anexos, realiza las 
correcciones respectivas y lo devuelve a la o el titular del 
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Departamento de Resoluciones. 

Se conecta con la actividad número 6. 

9  Departamento de Resoluciones/Titular  Sí, valida mediante su rúbrica el proyecto del Acuerdo de 
Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa u 
oficio de contestación en sentido negativo y lo somete con el 
turno, solicitud y anexos a consideración de la o el titular de la 
Subdirección de Regularización para su validación.  

10  Subdirección de Regularización/Titular Recibe el proyecto del Acuerdo de Rectificación de la Resolución 
de Inmatriculación Administrativa u oficio de contestación en 
sentido negativo con el turno, solicitud y sus anexos, lo revisa y 
determina: 

¿Es correcta su elaboración? 

11  Subdirección de Regularización/Titular No, devuelve el proyecto del Acuerdo de Rectificación de la 
Resolución de Inmatriculación Administrativa u oficio de 
contestación en sentido negativo con el turno, solicitud y sus 
anexos a la o el Abogado Dictaminador y le solicita realizar las 
correcciones. 

Se conecta con la actividad número 8. 

12  Subdirección de Regularización/Titular Sí, valida mediante su rúbrica el proyecto del Acuerdo de 
Rectificación de la Resolución de Inmatriculación Administrativa u 
oficio de contestación en sentido negativo y lo entrega con el 
turno, solicitud y anexos a la o el titular de la Dirección Técnico-
Jurídica para su rúbrica. 

13  Dirección Técnico-Jurídica/ Titular Recibe el proyecto del Acuerdo de Rectificación de la Resolución 
de Inmatriculación Administrativa u oficio de contestación en 
sentido negativo con el turno, solicitud y anexos, lo rúbrica y 
remite a la o el titular de la Dirección General. 

14  Dirección General del IFREM/ Titular Recibe el proyecto del Acuerdo de Rectificación de la Resolución 
de Inmatriculación Administrativa u oficio de contestación en 
sentido negativo con el turno, solicitud y anexos, lo firma y lo 
envía a la o el titular del Departamento de Resoluciones. 

15  Departamento de Resoluciones/Titular Recibe el Acuerdo de Rectificación de la Resolución de 
Inmatriculación Administrativa u oficio de contestación en sentido 
negativo con el turno, solicitud y anexos y lo remite a la o el 
Abogado Dictaminador para su entrega. 

16  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o Abogado 
Dictaminador 

Recibe el Acuerdo de Rectificación de la Resolución de 
Inmatriculación Administrativa u oficio de contestación en sentido 
negativo con los anexos respectivos y lo entrega mediante oficio, 
a la o el titular de la Oficina Registral respectiva. 

17  Oficina Registral/Titular Acude a las instalaciones de la Dirección General, recibe vía 
oficio el Acuerdo de Rectificación de la Resolución de 
Inmatriculación Administrativa u oficio de contestación en sentido 
negativo y anexos, lo acusa de recibido y se retira. 

 

18  Departamento de 
Resoluciones/Abogada o Abogado 
Dictaminador 

Entrega el acuse de recibido con el turno, solicitud y sus anexos a 
la o al Auxiliar Administrativo para su registro en el Libro Florete. 

19  Departamento de 
Resoluciones/Auxiliar Administrativo 

Recibe el acuse con el turno, solicitud y sus anexos, formaliza el 
registro de salida correspondiente en el Libro Florete para su 
archivo y conclusión, notificando el cumplimiento del turno a la 
Subdirección de Regularización. 

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRAMA 

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO

INICIO

1

2

PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DEL ACUERDO DE RECTIFICACIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE 

INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA.

Recib e el tu rno con la solic itud d e 

Rect ificación de la Resolució n d e 

Inm at riculación Ad minist rat iva co n sus 

anexos y lo asig na para su aten ción, 

análisis y dict am in ación.

4

Elab ora contestació n en sent id o  n eg at ivo  

d e la solicitud  d e Rect if icació n d e 

Reso lución de In mat ricu lació n 

Ad minist r at iva med ian te of icio, lo envía 

con el turno, solicitud  y anexo s p ara su  

revisió n.

3

Recib e el tu rno con la solic itud d e 

Rect ificación de la Resolució n d e 

Inm at riculación Ad minist rat iva co n sus 

anexos, los analiza y d etermina:

A

Recib e d e la Sub d irecció n d e 

Reg ularización el turno co n la so lic itud  d e 

Rect ificación de la Resolució n d e 

Inm at riculación Ad minist rat iva co n sus 

anexos, reg ist ra su ent rad a en  el l ib ro 

f lo rete y lo  ent rega.

¿Es p roceden te 

p royectar el Acuerd o 

d e Rect if icació n?

SI

NO 

5

Elab ora el pro yecto  d el Acuerdo  d e 

Rect ificación de la Resolució n d e 

Inm at riculación Adm inist rat iva y lo  

som ete con el turno , solicitud  y anexo s.

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ TITULAR

7

Devuelve el p ro yecto  del Acuerd o d e 

Rect ificación u of ic io d e cont estación en 

sent ido  neg at ivo  con el tur no, solicitud  y 

anexos y so lic ita realizar las correccio nes 

indicadas.

¿Es correcta su 

elab oración?

SI

NO 

9

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ ABOGADA/

ABOGADO DICTAMINADOR

6

Recib e el p royecto del Acuerd o d e 

Rect ificación de la Resolució n d e 

Inm at riculación Ad minist r at iva u o fic io  d e 

contestació n en sent id o  neg at ivo co n el 

turno , solicitud  y anexo s, revisa y 

d etermina:
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SUBDIRECCIÓN DE 

REGULARIZACIÓN/ TITULAR

8

9

PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DEL ACUERDO DE RECTIFICACIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE 

INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA.

Valida m ed iante su rúb rica el pro yecto  

d el Acuerdo  de Rect if icación u of icio  d e 

contestació n en sen t id o neg at ivo  y lo  

som ete con el turno , solicitud  y anexo s a 

consid eración p ara su validació n. 

11

Devuelve el p ro yecto  del Acuerd o d e 

Rect ificación u of ic io d e cont estación en 

sent ido  neg at ivo  con el tur no, solicitud  y 

sus anexo s y solicita r ealizar las 

correccio nes.

10

Recib e el p royecto del Acuerd o d e 

Rect ificación u of ic io d e cont estación en 

sent ido  neg at ivo  con el tur no, solicitud  y 

sus anexos, lo revisa y d etermina:

Recib e el p royecto del Acuerd o d e 

Rect ificación u of ic io d e cont estación en 

sent ido  neg at ivo  con el tur no, solicitud  y 

anexos, realiza las co rreccion es 

resp ect ivas y lo  devuelve.

¿Es correcta su 

elab oración?
SI

NO 

12

Valida m ed iante su rúb rica el pro yecto  

d el Acuerdo  de Rect if icación u of icio  d e 

contestació n en sen t id o neg at ivo  y lo  

ent reg a con el turno , solicitud  y an exo s 

p ara rúb rica.

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ TITULAR

14

Recib e el p royecto del Acuerd o d e 

Rect ificación u of ic io d e cont estación en 

sent ido  neg at ivo  con el tur no, solicitud  y 

anexos, lo f irm a y lo  envía.

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ ABOGADA/

ABOGADO DICTAMINADOR

13

Recib e el p royecto del Acuerd o d e 

Rect ificación u of ic io d e cont estación en 

sent ido  neg at ivo  con el tur no, solicitud  y 

anexos, lo rúb rica y rem ite.

A

6

8

DIRECCIÓN TÉCNICO- 

JURÍDICA/  TITULAR
DIRECCIÓN GENERAL/  

TITULAR

B
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OFICINA REGISTRAL/ TITULAR

15

16

PROCEDIMIENTO: EMISIÓN DEL ACUERDO DE RECTIFICACIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE 

INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA.

Recib e el Acuerd o de Rect if icació n d e la 

Reso lución u of icio d e cont estación en 

sent ido  n eg at ivo  co n los anexo s 

resp ect ivos y lo ent reg a med iante o fic io .

17

Acude a las in stalacio nes d e la Direcció n 

General, recib e vía of icio  el Acuerdo  d e 

Rect ificación de la Resolució n d e 

Inm at riculación Ad minist r at iva u o fic io  d e 

contestació n en sent ido  negat ivo y 

anexos, lo acusa de recib ido  y se ret ira.

Recib e el Acuerd o de Rect if icació n d e la 

Reso lución u of icio d e cont estación en 

sent ido  neg at ivo  con el tur no, solicitud  y 

anexos y lo rem ite p ara su  en t rega.

18

Ent reg a el acuse de recib id o con el turno , 

solicitud  y su s anexos p ara su reg ist ro en 

el libr o f lo rete.

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ ABOGADA/

ABOGADO DICTAMINADOR

19

Recib e el acuse con el turno , solicitud  y 

sus anexo s, form aliza el reg ist ro  d e salida 

corresp ond iente en el l ib ro f lorete p ara su 

archivo  y conclusió n, no t if icand o el 

cump lim ien to d el tu rno a la Sub d irecció n 

d e Regu larizació n.

B

DEPARTAMENTO DE 

RESOLUCIONES/ AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO

FIN

 

MEDICIÓN  

Número de Rectificaciones de Resoluciones de 
Inmatriculación Administrativa dictaminadas 

mensualmente 
X100= 

Porcentaje de rectificaciones de Resoluciones de 
Inmatriculación Administrativa dictaminadas 
mensualmente Número de solicitudes de Rectificación de la Resolución 

de Inmatriculación Administrativa ingresadas 
mensualmente 

Registro de evidencias: 

 Las evidencias quedan registradas en un Libro Florete, así como en el archivo del Departamento de Resoluciones. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 No aplica.  
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL  
DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Octubre de 2017 

Código:   227B14101 

Página:   
 

SIMBOLOGÍA 

Símbolo Representa 

 Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se 
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN. 

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

 Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a 
un procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que 
se realiza en ese paso. 

 Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de 
mayor claridad y entendimiento, se describirá brevemente en el centro del 
símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo de 
interrogación. 

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

 Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una 
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario 
de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el 
presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera 
necesaria e insoslayable.  

 Línea continua. Marca el flujo de la información y los  documentos o materiales 
que se están realizando en el área. Puede ser utilizada en la dirección que se 
requiera y para unir cualquier actividad. 

 Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se 
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación lejana 
dentro del mismo procedimiento.  

 

REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edición, Agosto de 2012: Elaboración del Manual de Procedimientos.  

Segunda edición, Octubre de 2017: Actualización del Manual de Procedimientos. 

DISTRIBUCIÓN 

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Departamento de Resoluciones. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

1.- Subdirección de Regularización 

2.- Departamento de Normatividad 

VALIDACIÓN 
 

M. en A. P. Susana Reynoso Álvarez 

Subdirectora de Regularización 
(Rúbrica). 

 
L. en D. Noé López Gómez 

Jefe del Departamento de Resoluciones 
(Rúbrica). 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCIÓN  DE CONTROL Y SUPERVISIÓN DE  

OFICINAS REGISTRALES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Octubre de 2017 

Código:   227B13000 

Página:   
 

ÍNDICE 
Presentación  

Objetivo General  

Identificación e Interacción de procesos  

Relación de procesos y procedimientos  

Descripción de los procedimientos  

1. Elaboración del Informe Estadístico Mensual. 227B13000/01/01 

2. Supervisión y Control de Oficinas Registrales. 227B13000/02/01 

Simbología  

Registro de ediciones  

Distribución  

Validación  

PRESENTACIÓN 

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

Por ello, se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de 
acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales.  

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro 
de sus propósitos. La ciudadanía es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administrativas, emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Dirección de 
Control y Supervisión de Oficinas Registrales del Instituto de la Función Registral del Estado de México. La estructura 
organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades 
encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados que se 
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de esta Unidad Administrativa. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 
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OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Dirección de Control y Supervisión de 
Oficinas Registrales en materia de servicios registrales que se proporcionan a la población a través de las 19 Oficinas 
Registrales, mediante la formalización y estandarización de los métodos y procedimientos de trabajo, así como con la 
difusión de las políticas que regulan su aplicación. 

 IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

COM UNICACIÓN CON LA Y EL USUARIO 

SERVICIOS 

PROPORCIONADOS 

POR LAS OFICINAS 

REGISTRALES.

ADMINISTRACIÓN DE

 PERSONAL

ABASTECIMIENTO DE BIENES Y 

SERVICIOS 

ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS FINANCIEROS

EQUIPAMIENTO 

TECNOLÓGICO

PROCESOS 

SUSTANTIVOS

PROCESOS 

ADJETIVOS

CIUDADANÍA.

INFORM E 

ESTADÍSTICO 

M ENSUAL.

ACTA DE 

SUPERVISIÓN.

COORDINACIÓN, SUPERVISIÓN Y SEGUIM IENTO DE LOS TRÁM ITES QUE 

PROPORCIONAN LAS OFICINAS REGISTRALES

 

RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso:  

Coordinación, Supervisión y Seguimiento de los Trámites que Proporcionan las Oficinas Registrales: De la 

elaboración de informes sobre trámites y servicios que proporcionan las Oficinas Registrales, a la realización de visitas de 
supervisión para verificar su correcto funcionamiento. 

Procedimientos: 

 Elaboración del Informe Estadístico Mensual. 

 Supervisión y Control de Oficinas Registrales. 

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 
DIRECCIÓN  DE CONTROL Y SUPERVISIÓN DE OFICINAS 

REGISTRALES 

Edición:  Segunda 

Fecha:  Octubre de 2017 

Código:   227B13000/01 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DEL INFORME ESTADÍSTICO MENSUAL 

OBJETIVO 

Cuantificar y conocer el número de operaciones que se efectúan en cada Oficina Registral, así como el monto de los 
derechos que se generan en cada una de ellas, mediante la elaboración de las estadísticas mensuales que contienen los 
datos precisos y reales para una transparente recaudación fiscal. 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores públicos de las Oficinas Registrales y de la Dirección de Control y Supervisión de Oficinas 
Registrales encargados de la elaboración del informe estadístico mensual. 

REFERENCIAS 

 Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Capítulo II, artículo 13, fracción VII. Periódico Oficial 
“Gobierno del Gobierno”, 3 de julio de 2015, y sus reformas y adiciones. 

 Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado correspondiente 
al objetivo y funciones de la Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales y de las Subdirecciones. 
Periódico Oficial “Gobierno del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014. 

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales es la unidad administrativa responsable de concentrar la 

estadística de cada Oficina Registral, a efecto de integrar los informes que le requieran sobre las acciones, avances y logros 
de los programas o metas establecidas. 
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La o el titular de la Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales deberá: 

 Solicitar mediante oficio la elaboración de la estadística interna a las Oficinas Registrales. 

 Firmar el Informe Estadístico Mensual. 

La o el servidor público designado de la Oficina Registral deberá: 

 Recopilar toda la información referente a los derechos generados y el número de operaciones efectuadas en la 
Oficina Registral durante cada mes. 

 Elaborar la estadística interna. 

La o el titular de la Oficina Registral deberá: 

 Revisar y firmar la Estadística Interna generada en la Oficina Registral a su cargo. 

 Enviar la Estadística Interna generada a la Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales 

La o el Analista de la Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales deberá: 

 Procesar la información que le sea remitida por las 19 Oficinas Registrales. 

 Elaborar el Informe Estadístico Mensual y enviarlo a la Dirección de Administración y Finanzas. 

DEFINICIONES 

Informe Estadístico.- Documento mediante el cual se recopila la información originada por el número de operaciones 

realizadas y los derechos generados por el registro de actos jurídicos, expedición de certificaciones, anotaciones y salidas 
sin registro (rechazos) efectuados en las áreas de propiedad, comercio y agrícola, de las 19 Oficinas Registrales durante un 
mes. 

INSUMOS  

 Oficio de Solicitud de la Estadística. 

RESULTADO 

 Informe Estadístico Mensual. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 No aplica. 

POLÍTICAS 

 Las Oficinas Registrales deberán enviar dentro de los últimos cinco días hábiles de cada mes la información de la 
estadística a la Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales vía correo electrónico, la cual deberá 
entregarse de manera física y en original a más tardar dentro de los tres primeros días del mes siguiente. 

 La Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales informará vía telefónica a la Oficina Registral 
correspondiente, de los errores u omisiones detectados en la estadística interna, a fin de que procedan a 
solventarlos, debiendo remitir las correcciones el mismo día.  

DESARROLLO: Elaboración del Informe Estadístico Mensual 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/  

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Dirección de Control y Supervisión de 
Oficinas Registrales/Titular 

Solicita mediante oficio a las Oficinas Registrales, la elaboración de 
la Estadística Interna. 

2  Oficinas Registrales/Titular Recibe oficio de solicitud y gira instrucciones a la o el servidor 
público para que proceda con la elaboración de la estadística 
interna, a fin de que sea procesada la información.  

3  Oficinas Registrales/Servidora o 
Servidor Público  

Se entera, elabora Estadística Interna y la turna a la o el titular de la 
Oficina Registral para su revisión y firma. 

4  Oficinas Registrales/Titular Recibe Estadística Interna, revisa y determina: 

¿Tiene observaciones? 

5  Oficinas Registrales/Titular Sí, realiza observaciones y devuelve la Estadística Interna a la o el 
servidor público para su corrección. 

6  Oficinas Registrales/Servidora o 
Servidor Público 

Recibe y corrige Estadística Interna y devuelve a la o el titular de la 
Oficina Registral. Se conecta con la operación número 4. 

7  Oficinas Registrales/Titular No, firma y envía mediante oficio la estadística, a la Dirección de 
Control y Supervisión de Oficinas Registrales. 

8  Dirección de Control y Supervisión de 
Oficinas Registrales/Titular 

Recibe mediante oficio la Estadística Interna de cada una de las 
Oficinas Registrales y turna a la o el analista para la elaboración del 
Informe Estadístico a fin de que sea concentrada y procesada la 
información. 
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9  Dirección de Control y Supervisión de 
Oficinas Registrales/Analista 

Recibe, revisa la información reportada por las 19 Oficinas 
Registrales y determina: 

¿Tiene observaciones? 

10  Dirección de Control y Supervisión de 
Oficinas Registrales/Analista 

Sí, realiza observaciones vía telefónica a la Oficina Registral, para 
solicitar se efectué la corrección correspondiente. 

11  Oficinas Registrales/Servidora o 
Servidor Público 

Atiende llamada telefónica, realiza correcciones y las envía a la 
Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales vía 
correo electrónico. Se conecta con la operación número 8. 

12  Dirección de Control y Supervisión de 
Oficinas Registrales/Analista  

No, concentra la información en el formato “Informe de Estadística 
Mensual” y lo turna a la o el titular de la Dirección de Control y 
Supervisión de Oficinas Registrales, para su revisión y firma. 

13  Dirección de Control y Supervisión de 
Oficinas Registrales/Titular 

Recibe, revisa el “Informe de Estadística Mensual” y determina: 

¿Tiene observaciones? 

14  Dirección de Control y Supervisión de 
Oficinas Registrales/Titular 

Sí, realiza observaciones y lo turna a la o el analista para subsanar 
las observaciones. 

15  Dirección de Control y Supervisión de 
Oficinas Registrales/Analista 

Recibe instrucción, solventa las observaciones señaladas y 
nuevamente lo entrega a la o el titular de la Dirección de Control y 
Supervisión de Oficinas Registrales. Se conecta con la operación 
13. 

16  Dirección de Control y Supervisión de 
Oficinas Registrales/Titular 

No, firma y gira instrucciones al analista para su envío a la Dirección 
de Administración y Finanzas. 

17  Dirección de Control y Supervisión de 
Oficinas Registrales/Analista 

Elabora oficio dirigido a la o el titular de la Dirección de 
Administración y Finanzas, recaba firma de la o el titular de la 
Dirección de Control y Supervisión, adjunta Informe Estadístico y lo 
entrega. 

18  Dirección de Administración y 
Finanzas/Titular 

Recibe oficio con Informe Estadístico, acusa de recibido y gira 
instrucciones correspondientes. 

19  Dirección de Control y Supervisión de 
Oficinas Registrales/Analista 

Archiva copia del acuse de recibido junto con las estadísticas 
internas. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
 

DIAGRAMA 

SERVIDORA O 
SERVIDOR PÚBLICO

INICIO

TITULAR

2

4

5

6

OFICINAS REGISTRALES

1

SOLICITA A LAS OFICINAS 
REGISTRALES, MEDIANTE OFICIO 
LA ELABORACIÓN DE LA 
ESTADÍSTICA INTERNA.

3

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD Y 
GIRA INSTRUCCIONES A LA O EL 
SERVIDOR PÚBLICO  PARA QUE 
PROCEDA CON LA ELABORACIÓN 
DE LA ESTADÍSTICA INTERNA, A FIN 
DE QUE SEA PROCESADA LA 
INFORMACIÓN.

RECIBE ESTADÍSTICA INTERNA, 
REVISA Y DETERMINA:

CORRIGE ESTADÍSTICA INTERNA Y 
DEVUELVE A LA O EL TITULAR DE 
LA OFICINA REGISTRAL. SE 
CONECTA CON LA OPERACIÓN 
NÚMERO 4.

SE ENTERA, ELABORA ESTADÍSTICA 
INTERNA Y LA TURNA A LA O EL 
TITULAR DE LA OFICINA REGISTRAL 
PARA SU REVISIÓN Y FIRMA.

A

TITULAR

7

FIRMA Y ENVÍA ESTADÍSTICA A LA 
DIRECCIÓN DE CONTROL Y 
SUPERVISIÓN DE OFICINAS 
REGISTRALES.

8

RECIBE MEDIANTE OFICIO LA 
ESTADÍSTICA INTERNA DE CADA 
UNA DE LAS OFICINAS 
REGISTRALES Y TURNA A LA O EL 
ANALISTA PARA LA ELABORACIÓN 
DEL INFORME ESTADÍSTICO A FIN 
DE QUE SEA CONCENTRADA Y 
PROCESADA LA INFORMACIÓN.

DIRECCIÓN DE CONTROL Y SUPERVISIÓN 
DE OFICINAS REGISTRALES

ANALISTA

REALIZA OBSERVACIONES Y 
DEVUELVE LA ESTADÍSTICA 
INTERNA A LA O EL SERVIDOR 
PÚBLICO PARA SU CORRECCIÓN.

¿TIENE 

OBSERVACION ES?

NO SI

B

9

RECIBE, REVISA LA INFORMACIÓN 
REPORTADA POR LAS 19 OFICINAS 
REGISTRALES Y DETERMINA:

¿TIENE 

OBSERVACION ES?

NO

10

REALIZA OBSERVACIONES VÍA 
TELEFÓNICA A LA OFICINA 
REGISTRALES, PARA SOLICITAR SE 
EFECTUÉ LA CORRECCIÓN 
CORRESPONDIENTE.

SI
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DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS/ TITULARTITULAR

13

14

18

RECIBE, REVISA “INFORME DE 
ESTADÍSTICA MENSUAL” Y 
DETERMINA:

RECIBE OFICIO CON INFORME 
ESTADÍSTICO, ACUSA DE RECIBIDO 
Y GIRA INSTRUCCIONES 
CORRESPONDIENTES.

A

15

RECIBE INSTRUCCIÓN Y SOLVENTA 
LAS OBSERVACIONES SEÑALADAS Y 
NUEVAMENTE LO ENTREGA A LA O 
EL TITULAR DE LA DIRECCIÓN DE 
CONTROL Y SUPERVISIÓN DE 

OFICINAS REGISTRALES. SE 

CONECTA CON LA OPERACIÓN 13.

17

ELABORA OFICIO DIRIGIDO A LA O 
EL TITULAR DE LA  DIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS, 
RECABA FIRMA DE LA O EL TITULAR 
DE LA DIRECCIÓN DE CONTROL Y 
SUPERVISIÓN, ADJUNTA INFORME 
ESTADÍSTICO  Y  LO ENTREGA.

DIRECCIÓN DE CONTROL Y SUPERVISIÓN 
DE OFICINAS REGISTRALES

ANALISTA

B

11

ATIENDE LLAMADA TELEFÓNICA, 
REALIZA CORRECCIONES Y LAS 
ENVÍA A LA DIRECCIÓN DE 
CONTROL Y SUPERVISIÓN DE 
OFICINAS REGISTRALES VÍA 
CORREO ELECTRÓNICO. SE 
CONECTA CON LA OPERACIÓN 8.

12

CONCENTRA LA INFORMACIÓN EN 
EL FORMATO “INFORME DE 
ESTADÍSTICA MENSUAL” Y LO 
TURNA A LA O EL TITULAR DE LA 
DIRECCIÓN DE CONTROL Y 
SUPERVISIÓN DE OFICINAS 
REGISTRALES PARA SU REVISIÓN Y 
FIRMA.

16

FIRMA Y GIRA INSTRUCCIONES 
PARA SU ENVÍO A LA DIRECCIÓN 
DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS.

REALIZA OBSERVACIONES Y LO 
TURNA A LA O EL ANALISTA PARA 
SUBSANAR LAS OBSERVACIONES.

¿TIENE 

OBSERVACION ES?

NO SI

OFICINAS REGISTRALES/
SERVIDORA O SERVIDOR 

PÚBLICO

19

ARCHIVA COPIA DEL ACUSE DE 
RECIBIDO JUNTO CON LAS 
ESTADÍSTICAS INTERNAS.

FIN

 

MEDICIÓN  

Indicadores para medir la capacidad de respuesta: 

Número de actividades realizadas 
mensualmente 

X 100 = 
Porcentaje de actividades realizadas 
mensualmente Número de actividades programadas 

mensualmente 
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Registro de evidencias: 

Las evidencias del Informe Estadístico Mensual quedan resguardadas en los archivos que se tienen en la Dirección de 
Control y Supervisión de Oficinas Registrales. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 Informe de Estadística Mensual. 

 Informe de Estadística Interna del Mes. 

 Índice de Sociedades.  

FORMATO: INFORME DE ESTADÍSTICA MENSUAL 
MUNICIPIOS 

_______ 201__ 
(1)

MILES (2)

REGISTRO DE 

ACTOS 

JURÍDICOS (3)

POBLACIÓN 

BENEFICIADA 
(4)

EXPEDICIÓN DE 

CERTIFICACIONES (5)

POBLACIÓN 

BENEFICIADA 
(6)

INFONAVIT (7)

 OTRAS 

INSTITUCIONES 
(8)

CONSTITUCIÓN 

DE SOCIEDADES 
(9) 

CAPITAL 

SOCIAL (10)

PERSONAS 

ATENDIDAS (11)

ACAMBAY                                 

ACOLMAN                                

ACULCO                                   

ALMOLOYA DE 

ALQUISIRAS

ALMOLOYA DE 

JUÁREZ           

ALMOLOYA 

DEL RIO                

AMANALCO                             

AMATEPEC                               

AMECAMECA                          

APAXCO                          

ATENCO SAN 

SALVADOR               

ATIZAPAN DE 

ZARAGOZA               

ATLACOMULC

O                        

ATLAUTLA                                   

AXAPUSCO                                

AYAPANGO

CALIMAYA                                 

CAPULHUAC                              

CHALCO                                    

CHAPA DE 

MOTA                     

CHAPULTEPEC                     

CHIAUTLA                             

CHICOLOAPAN                     

CHICONCUAC                          

CHIMALHUACA

N                      

COACALCO                              

COATEPEC 

HARINAS                

COCOTITLAN

COYOTEPEC

CUAUTITLAN                              

CUAUTITLAN 

IZCALLI              

DONATO 

GUERRA                     

ECATEPEC                                 

ECATZINGO                              

EL ORO                                     

HUEHUETOCA                          

HUEYPOXTLA

HUIXQUILUCAN                       

ISIDRO FABELA                        

IXTAPALUCA               

IXTAPAN DE LA 

SAL    

IXTAPAN DEL 

ORO     

IXTLAHUACA                           

JALATLACO                            

JALTENCO

JILOTEPEC                               

JILOTZINGO                            

JIQUIPILCO                             

JOCOTITLAN                           

JOQUICINGO                         

JUCHITEPEC                            

LA PAZ                                     

LERMA                                     

LUVIANOS                               

MALINALCO                           

MELCHOR 

OCAMPO 

MUNICIPIOS 

_______ 201__ 
MILES

REGISTRO DE 

ACTOS 

JURÍDICOS

POBLACIÓN 

BENEFICIADA

EXPEDICIÓN DE 

CERTIFICACIONES

POBLACIÓN 

BENEFICIADA
INFONAVIT

 OTRAS 

INSTITUCIONES

CONSTITUCIÓN 

DE SOCIEDADES

CAPITAL 

SOCIAL 

PERSONAS 

ATENDIDAS

METEPEC                                 

MEXICALCINGO                    

NAUCALPAN

NEXTLALPAN

NEZAHUALCOY

OTL               

NICOLAS 

ROMERO               

NOPALTEPEC                         

OCOYOACAC                      

OCUILAN                               

OTUMBA                                

OTZOLOAPAN                       

OTZOLOTEPEC                      

OZUMBA                               

PAPALOTLA                          

POLOTITLAN                         

SAN ANTONIO 

LA ISLA        

SAN BART. 

MORELOS               

SAN FELIPE 

DEL PRO.                

SAN JOSE DEL 

RINCÓN            

SAN MARTÍN 

DE LAS PIR.               

SAN MATEO 

ATENCO               

SAN SIMON DE 

GUERRERO      

SANTA CRUZ 

ATIZAPAN            

SANTA MARIA 

RAYON              

SANTIAGO 

TIANGUISTENC

O   

SANTO TOMAS 

DE LOS P.       

SOYANIQUILPA

N  DE J.          

SULTEPEC                                 

TECAMAC                                      

TEJUPILCO                                  

TEMAMATLA                               

TEMASCALAPA                          

TEMASCALCIN

GO                    

TEMASCALTEP

EC                      

TEMOAYA                            

TENANCINGO                     

TENANGO DEL 

AIRE           

TENANGO DEL 

VALLE              

TEOLOYUCAN                                  

TEOTIHUACAN                           

TEPETLAOXTO

C

TEPETLIXPA                                 

TEPOTZOTLAN                             

TEQUIXQUIAC

TEXCALTITLAN                           

TEXCALYACAC                         

TEXCOCO                                 

TEZOYUCA                                

TIMILPAN                                   

TLALMANALCO

TLALNEPANTL

A                         

TLATLAYA                                  

TOLUCA                                    

TONANITLA

TONATICO                                

TULTEPEC                                  

MUNICIPIOS 

_______ 201__ 
MILES

REGISTRO DE 

ACTOS 

JURÍDICOS

POBLACIÓN 

BENEFICIADA

EXPEDICIÓN DE 

CERTIFICACIONES

POBLACIÓN 

BENEFICIADA
INFONAVIT

 OTRAS 

INSTITUCIONES

CONSTITUCIÓN 

DE SOCIEDADES

CAPITAL 

SOCIAL 

PERSONAS 

ATENDIDAS

TULTITLAN                                  

VALLE DE 

BRAVO

VALLE DE 

CHALCO 

SOLID.

VILLA DE 

ALLENDE                     

VILLA DEL 

CARBON                   

VILLA 

GUERRERO                       

VILLA 

VICTORIA                         

XONACATLAN                           

ZACAZONAPA

N                        

ZACUALPAN                                    

ZINACANTEPE

C                             

ZUMPAHUACA

N                        

ZUMPANGO

TOTAL:  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: 

INFORME DE ESTADÍSTICA MENSUAL 

Objetivo: Concentrar los trámites y servicios proporcionados por cada una de las Oficinas Registrales. 

Distribución y destinatarios: El formato se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma: 

ORIGINAL.- Dirección de Administración y Finanzas. 

COPIA.- Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales. 

No. Concepto Descripción 

1 Mes y Año Anotar el mes y año que corresponda de acuerdo a lo que se va a 
reportar. 

2 Miles Anotar el total de la cantidad de los derechos recaudados por municipio 
por concepto de operaciones, rechazos y certificaciones en miles de 
pesos.  

3 Registro de Actos Jurídicos Anotar el número total de documentos que se hayan inscrito y/o 
anotado durante el mes reportado.  

4 Población Beneficiada Asentar el total de las operaciones inscritas, multiplicadas por 5 que es 
la población beneficiada por cada inscripción.  

5 Expedición de Certificados Asentar el número total de certificaciones expedidas por la Oficina 
Registral durante el mes reportado.  

6 Población Beneficiada Anotar el total de los certificados expedidos multiplicados por 3 que es 
la población beneficiada por cada certificado.  

7 Infonavit Escribir el total de operaciones inscritas en cada Oficina Registral 
relativas al INFONAVIT durante el mes reportado. 

8 Otras Instituciones Escribir el total de operaciones inscritas en cada Oficina Registral 
relativas al IMEVIS y CORETT durante el mes reportado. 

9 Constitución de Sociedades Anotar el número total de sociedades inscritas en cada Oficina Registral 
durante el mes reportado. 

10 Capital Social Escribir la suma del capital social de las sociedades inscritas durante el 
mes reportado. 

11 Personas Atendidas en la Oficina 
Registral 

Anotar el número de personas que fueron atendidas por municipio 
durante el mes reportado.  

12 Total Anotar el total de cada uno de los rubros. 
 

FORMATO: INFORME DE ESTADÍSTICA INTERNA DEL MES 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: 

INFORME DE ESTADÍSTICA INTERNA DEL MES 

Objetivo: Concentrar los trámites, servicios y derechos recaudados en la Oficina Registral. 

Distribución y destinatarios: El formato se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma: 

ORIGINAL.- Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales. 

COPIA.- Oficina Registral 

No. Concepto Descripción 

1 Informe de Estadística Interna 
del mes de… 

Anotar el mes que se va a reportar. 

2 Oficina Registral de … Anotar la Oficina Registral correspondiente. 

3 Del_ de_ de 201_ al _ de _ de 
201_. 

Anotar el día mes y año del periodo reportado. 

4 Municipio Colocar los municipios que correspondan a la Oficina Registral, en orden 
alfabético, aún aquellos en los que no se hayan reportado movimientos. 

5 Ingresados Asentar por municipio el número total de documentos ingresados durante el 
periodo reportado. 

6 Calificados Asentar por municipio el número total de documentos calificados durante el 
periodo reportado. 

7 Rechazados (A) Asentar por municipio el número total de documentos rechazados durante el 
periodo reportado. 

8  Inscritos y Anotados  (B) Asentar por municipio el número total de inscripciones y anotaciones 
efectuadas durante el periodo reportado. 

9 Total (A + B) Sumar por municipio la columna correspondiente al total de documentos 
rechazados con la columna correspondiente al total de las inscripciones y 
anotaciones efectuadas durante el período reportado. 

10 Total X 5 Multiplicar por 5 el total que resulte en la columna (A+B), por cada municipio. 

11 Suspendidos Anotar por municipio el número total de documentos suspendidos durante el 
período reportado. 

12 Operaciones pendientes por 
Inscribir 

Anotar por municipio el número total de operaciones pendientes por inscribir 
durante el período reportado. 

13 Certificados Solicitados Anotar por municipio el número total de certificaciones solicitados durante el 
período reportado. 

14 Certificados Expedidos (A) Anotar por municipio el número total de certificaciones expedidas durante el 
período reportado. 

15 Certificados X 3 Multiplicar por 3 el total de la columna de certificaciones expedidas por cada 

municipio (Ax3). 

16 Operaciones Anotar por municipio los derechos recaudados por las operaciones inscritas y 
anotadas durante el período reportado. 

17 Rechazos Anotar por municipio los derechos recaudados por los rechazos realizados 
durante el período reportado. 

18 Certificaciones Anotar por municipio los derechos recaudados por los certificados expedidos 
durante el período reportado. 

19 Total Derechos Sumar por municipio el total de derechos recaudados por concepto de 
operaciones inscritas, rechazos y certificaciones expedidas. Se relaciona con 
los numerales 16, 17 y 18. 

20 Personas Atendidas Anotar el número de personas que fueron atendidas por municipio durante el 
mes reportado en la Oficina Registral. 

21 Total Anotar el total de cada uno de los rubros. 

22 Propiedad Anotar el número total de operaciones inscritas correspondientes a la 
Sección de Propiedad, durante el período reportado. 

23 Comercio Anotar el número total de operaciones inscritas correspondientes a la 
Sección de Comercio, durante el período reportado. 

24 Crédito Agrícola Anotar el número total de operaciones inscritas correspondientes a la 
Sección Agrícola, durante el período reportado. 

25 Imevis Anotar el número total de operaciones inscritas correspondientes al IMEVIS, 
durante el período reportado. 
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26 Infonavit Anotar el número total de operaciones inscritas correspondientes al 

INFONAVIT, durante el período reportado. 

27 Corett Anotar el número total de operaciones inscritas correspondientes a la 
CORETT, durante el período reportado. 

28 Sociedades Anotar el número total de sociedades inscritas, durante el período reportado. 

29 Capital Anotar el total del capital fijo de las sociedades inscritas durante el período 
reportado. 

30 Sello de la Oficina Registral  Plasmar el sello de la Oficina Registral correspondiente. 

31 Nombre y firma de la o el 
titular de la Oficina Registral  

Colocar el nombre completo y firma de la o el titular de la Oficina Registral. 

 

FORMATO: ÍNDICE DE SOCIEDADES 

 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: 
ÍNDICE DE SOCIEDADES 

Objetivo: Concentrar los datos de las inscripciones efectuadas referente a las Sociedades Mercantiles, Asociaciones o 

Sociedades Civiles e Instituciones de Asistencia Privada. 

Distribución y destinatarios: Se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma: 

ORIGINAL.- Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales. 

COPIA.- Oficina Registral 

No. Concepto Descripción 

1 Oficina Registral de … Anotar la Oficina Registral correspondiente. 

2 Del_ de_ de 201_ al _ de _ de 
201_. 

Anotar el día mes y año del periodo reportado. 

3 Número Colocar el número consecutivo. 

4 
Denominación 

Asentar la denominación y tipo de las sociedades inscritas durante el período 
reportado. 
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5 

Municipio 
Asentar el municipio donde se constituyeron las sociedades inscritas durante 
el período reportado. 

6 Objeto Colocar el objeto de las sociedades inscritas durante el período reportado. 

7 
Capital Social (Fijo) 

Colocar el capital social fijo de las sociedades inscritas durante el período 
reportado. 

8 
Datos de Inscripción 

Asentar el folio y fecha de inscripción de las sociedades inscritas durante el 
período reportado. 

9 
Socios 

Asentar el nombre y número de socias y socios que integran las sociedades 
inscritas durante el período reportado. 

10 Número  Colocar el número consecutivo. 

11 Denominación  Asentar la denominación y tipo de las sociedades que tuvieron alguna 
modificación durante el período reportado. 

12 Municipio Asentar el municipio que corresponda a las sociedades que tuvieron alguna 
modificación durante el período reportado. 

13 Cambio de Denominación Colocar la actual denominación de las sociedades inscrita durante el período 
reportado. 

14 Aumento de Capital Fijo Colocar si existe modificación al capital fijo de las sociedades inscritas 
durante el período reportado. 

15 Datos de Inscripción Asentar el folio y fecha de inscripción de las sociedades modificadas durante 
el período reportado. 

16 Nuevo (s) Socio (s) Colocar según sea el caso, el nombre de las nuevas socias o socios de las 
sociedades modificadas durante el período reportado. 

17 Sello de la Oficina Registral  Plasmar el sello de la Oficina Registral correspondiente. 

18 Nombre, firma de la o el Titular y 
Oficina Registral  

Colocar el nombre completo y firma de la o el titular de la Oficina Registral 
correspondiente. 
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PROCEDIMIENTO: SUPERVISIÓN Y CONTROL DE OFICINAS REGISTRALES 

OBJETIVO 

Verificar que los trámites y servicios que brindan las Oficinas Registrales se realicen conforme a las normas, políticas y 
programas que les son aplicables, mediante la realización de visitas de supervisión, con el propósito de mejorar la calidad 
de servicios que se brindan en las Oficinas Registrales y dar una oportuna respuesta a las y los usuarios. 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores públicos de la Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales. 

REFERENCIAS 

 Manual General de Organización del Instituto de la Función Registral del Estado de México. Apartado 
correspondiente al Objetivo y Funciones de la Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales y de las 
Subdirecciones. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014.  

RESPONSABILIDADES 

La Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales es la unidad administrativa responsable de verificar el 

correcto funcionamiento de las Oficinas Registrales, de conformidad con los programas, procesos, proyectos y objetivos del 
Instituto. 

La o el titular de la Dirección General deberá: 

 Recibir Actas de las supervisiones realizadas por las o los titulares de las Subdirecciones a las Oficinas Registrales 
para su conocimiento. 

La o el titular de la Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales deberá: 

 Recibir el reporte de la supervisión para su conocimiento y toma de decisiones. 

 Evaluar los resultados de las visitas de supervisión a las Oficinas Registrales y, en caso de ser necesario, aplicar 
las acciones correspondientes para el caso en concreto.  

 



 

Página 56                                                       8 de enero de 2018 

 
Las o los titulares de las Subdirecciones Valle Toluca, Nororiente y Oriente deberán: 

 Supervisar las actividades que realizan las Oficinas Registrales de su adscripción. 

 Solicitar a la o el titular de la Oficina Registral, proceda a efectuar la revisión en el Sistema de Información de la 
Función Registral en el Estado de México por sus siglas “SIFREM”, de los apartados denominados Libro de 
Gobierno y Estadísticas. 

 Verificar las bandejas de trabajo de las o los registradores, las o los calificadores y las o los analistas; a su vez 
revisar documentos relativos a la operación de la Oficina Registral, a fin de constatar que los trámites se realicen 
de conformidad con la normatividad vigente en la materia. 

La o el titular de la Oficina Registral deberá: 

 Presentar la documentación requerida durante la visita de supervisión. 

 Firmar el Acta de Supervisión respectiva. 

DEFINICIONES 

Acta de Supervisión.- Es el formato que requisita la o el titular de las Subdirecciones al momento de efectuar la supervisión 

mensual, y en el cual se asientan los resultados obtenidos de la revisión practicada tanto al Sistema de Información de la 
Función Registral en el Estado de México como a los documentos relacionados con trámites y servicios prestados en las 
Oficinas Registrales. 

Acta de Supervisión a Inmatriculación Administrativa.- Es el formato que requisita la o el titular de las Subdirecciones al 

momento de efectuar la supervisión mensual al procedimiento de inmatriculación administrativa, y en el cual se asientan los 
resultados obtenidos de la revisión practicada a los documentos relacionados con éste tipo de trámite que se presta en las 
Oficinas Registrales. 

Evaluación.- Proceso que tiene por objeto recopilar la información de los documentos exhibidos por las o los titulares de la 

Oficina Registral, para ser valorada y determinar en qué medida se logra dar oportuna  respuesta a la o el usuario en los 
trámites y servicios solicitados en cada oficina registral. Dichos resultados servirán de base para el caso que sea necesario 
realizar la toma de decisiones para implementar estrategias de mejora. 

Supervisión.- Actividad técnica y especializada que se ejecuta por la o el titular de la Subdirección Nororiente, Oriente y 

Valle Toluca y que tiene por objeto practicar la evaluación y valoración de la calidad del servicio que se presta en las oficinas 
registrales. 

Verificar.- Consiste en comprobar que los trámites y servicios que se ofrecen en las Oficinas Registrales se ingresen, 

califiquen y expidan de conformidad con la normatividad vigente en la materia. 

INSUMOS  

 Oficio en que se instruye a las o los titulares de las Subdirecciones Valle Toluca, Nororiente y Oriente, practicar las 
Visitas de Supervisión a las Oficinas Registrales de su adscripción. 

RESULTADOS 

 Acta de Supervisión. 

 Acta de Supervisión al Proceso de Inmatriculación Administrativa. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 No aplica. 

POLÍTICAS 

 En caso de que las y los titulares de las Subdirecciones detecten irregularidades administrativas durante las 
supervisiones mensuales, podrán llevar a cabo visitas extraordinarias a las Oficinas Registrales, para verificar su 
correcta operación o los avances de las acciones previamente implementadas. 

 

DESARROLLO: Supervisión y Control de Oficinas Registrales 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Dirección de Control y Supervisión 
de Oficinas Registrales/Titular 

Gira instrucciones mediante oficio en original y copia a las o los titulares 
de las Subdirecciones Oriente, Nororiente y Valle Toluca para que lleven 
a cabo las visitas de supervisión a las Oficinas Registrales de su 
adscripción, cubriendo al menos una supervisión mensual por cada 
Oficina Registral. 
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Del mismo modo, les gira oficio para que durante el transcurso del año, 
realicen como mínimo una supervisión mensual al proceso de 
Inmatriculación Administrativa, debiendo practicarse esta supervisión 
mensual a una Oficina Registral distinta cada mes. Este tipo de 
supervisión sigue el mismo procedimiento que la otra supervisión. 

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

2 Subdirección Oriente, Nororiente y 
Valle Toluca/ Titular 

Recibe oficio, se entera, acude con la o el titular de la Oficina Registral 
correspondiente y le entrega el oficio de visita de supervisión en original y 
copia. 

3 Oficinas Registrales/Titular Recibe oficio en original y copia, se entera del motivo de la visita, firma 
de recibido en la copia y la devuelve. 

4 Subdirección Oriente, Nororiente y 
Valle Toluca/Titular 

Recibe copia firmada y sellada, la resguarda como acuse de recibido y 
solicita a la o el titular de la Oficina Registral que exhiba los documentos 
que serán objeto de la supervisión y cuando corresponda, exhibir los 
expedientes del Proceso de Inmatriculación Administrativa. 

5 Oficinas Registrales/Titular Exhibe y pone a disposición los documentos requeridos por la o el titular 
de la Subdirección Regional. 

6 Subdirección Oriente, Nororiente y 
Valle Toluca/Titular 

Obtiene la documentación, la revisa, elabora  formato “Acta de 
Supervisión” en original y tres copias, y/o formato “Acta de Supervisión al 
Proceso de Inmatriculación Administrativa”, plasmando todas las 
observaciones y hallazgos detectados y en caso de ser necesario, anexa 
copia de la documentación soporte, la imprime y entrega a la o el titular 
de la Oficina Registral para su revisión y firma. 

7 Oficinas Registrales/Titular Recibe formato “Acta de Supervisión” requisitada y/o formato “Acta de 
Supervisión al Proceso de Inmatriculación Administrativa”, lo revisa y 
determina: 

¿Tiene observaciones? 

8 Oficinas Registrales/Titular Sí, manifiesta sus observaciones justificando la razón de las mismas y 
solicita, que en caso de ser procedente, se realicen los cambios 
correspondientes en el formato “Acta de Supervisión” y/o al formato “Acta 
de Supervisión al Proceso de Inmatriculación Administrativa”. 

9 Subdirección Oriente, Nororiente y 
Valle Toluca/Titular 

Se entera de las observaciones y en caso de ser procedentes, realiza los 
cambios correspondientes en el formato “Acta de Supervisión” y/o 
formato “Acta de Supervisión al Proceso de Inmatriculación 
Administrativa”, lo entrega a la o el titular de la Oficina Registral para su 
revisión. Se conecta con la operación 7. 

10 Oficinas Registrales/Titular No, firma todos los ejemplares del formato “Acta de Supervisión” y 
cuando corresponda el formato “Acta de Supervisión al Proceso de 
Inmatriculación Administrativa”, recaba las firmas de la o el Registrador 
Auxiliar y de las o los servidores públicos que funjan como testigos y 
devuelve el formato “Acta de Supervisión” y/o formato “Acta de 
Supervisión al Proceso de Inmatriculación Administrativa” firmado a la o 
el titular de la Subdirección Regional. 

11 Subdirección Oriente, Nororiente y 
Valle Toluca/Titular 

Recibe ejemplares del formato “Acta de Supervisión” y/o formato “Acta de 
Supervisión al Proceso de Inmatriculación Administrativa” firmados, da 
por concluida la supervisión y se retira de la Oficina Registral. 

12 Subdirección Oriente, Nororiente y 
Valle Toluca/ Titular 

Elabora oficio de envío de los formatos, “Acta de Supervisión” y/o “Acta 
de Supervisión al Proceso de Inmatriculación Administrativa” y los 
distribuye: 

 Primer ejemplar para la o el titular de la Dirección General. 

 Segundo ejemplar para la o el titular de la Dirección de Control y 
Supervisión de Oficinas Registrales. 

 Tercer ejemplar para la o el titular de la Oficina Registral. 

Recaba acuse de recibo, anexa los formatos y archiva los documentos 
para su control. 

13 Dirección General/ Titular Recibe mediante oficio copias de los formatos “Acta de Supervisión” y 
“Acta de Supervisión al Proceso de Inmatriculación Administrativa”, se 
entera y archiva. 

14 Dirección de Control y Supervisión Recibe mediante oficio copia de los formatos “Acta de Supervisión” y 
“Acta de Supervisión al Proceso de Inmatriculación Administrativa”, se 
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de Oficinas Registrales/ Titular entera, lleva a cabo el análisis correspondiente e implementa acciones 

de mejora en caso de ser necesario. 

15 Oficinas Registrales/ Titular Recibe mediante oficio, junto con la copia del “Acta de Supervisión” en 
caso que corresponda, el formato “Acta de Supervisión al Proceso de 
Inmatriculación Administrativa”, se entera e implementa las acciones de 
mejora en caso de ser necesario. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

DIAGRAMA  

INICIO

DIRECCIÓN DE CONTROL Y 
SUPERVISIÓN DE OFICINAS 

REGISTRALES/TITULAR

2

4

5

6

1

GIRA INSTRUCCIONES MEDIANTE OFICIO EN 
ORIGINAL Y COPIA A LAS O LOS TITULARES DE LAS 
SUBDIRECCIONES ORIENTE, NORORIENTE Y VALLE 
TOLUCA PARA QUE LLEVEN A CABO LAS VISITAS DE 
SUPERVISIÓN A LAS OFICINAS REGISTRALES DE SU 
ADSCRIPCIÓN Y PARA QUE DURANTE EL 
TRANSCURSO DEL AÑO, REALICEN COMO MÍNIMO 
UNA SUPERVISIÓN MENSUAL AL PROCESO DE 
INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA. ARCHIVA 
ORIGINAL DEL OFICIO, PREVIO ACUSE DE RECIBO 
PARA SU CONTROL.

3

A

OFICINAS REGISTRALES/TITULAR
SUBDIRECCIÓN ORIENTE, 

NORORIENTE Y VALLE TOLUCA/ 
TITULAR

RECIBE OFICIO, SE ENTERA, ACUDE  CON LA O EL 
TITULAR DE LA OFICINA REGISTRAL 
CORRESPONDIENTE Y LE ENTREGA EL OFICIO DE 
VISITA DE SUPERVISIÓN EN ORIGINAL Y COPIA. RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA, SE ENTERA 

DE EL MOTIVO DE LA VISITA, SELLA DE RECIBIDO 
EN LA COPIA Y LA DEVUELVE.

RECIBE COPIA FIRMADA Y SELLADA, LA 
RESGUARDA COMO ACUSE DE RECIBIDO Y 
SOLICITA A LA O EL TITULAR DE LA OFICINA 
REGISTRAL QUE EXHIBA LOS DOCUMENTOS QUE 
SERÁN OBJETO DE SUPERVISIÓN Y/O EN SU CASO, 
EXHIBIR LOS EXPEDIENTES DEL PROCESO DE 
INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA.

EXHIBE Y PONE A DISPOSICIÓN LOS DOCUMENTOS 
REQUERIDOS POR LA O EL TITULAR DE LA 
SUBDIRECCIÓN REGIONAL.

OBTIENE LA DOCUMENTACIÓN, LA REVISA, 
ELABORA  FORMATO “ACTA DE SUPERVISIÓN” EN 
ORIGINAL Y TRES COPIAS, Y/O FORMATO 
“ACTA DE SUPERVISIÓN AL PROCESO DE 
INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA”, 
PLASMANDO TODAS LAS OBSERVACIONES Y 
HALLAZGOS DETECTADOS Y EN CASO DE SER 
NECESARIO, ANEXA COPIA DE LA 
DOCUMENTACIÓN SOPORTE, LA IMPRIME Y 
ENTREGA A LA O EL TITULAR DE LA OFICINA 
REGISTRAL PARA SU REVISIÓN Y FIRMA.

7

RECIBE FORMATO “ACTA DE SUPERVISIÓN” 
REQUISITADA Y/O FORMATO “ACTA DE 
SUPERVISIÓN AL PROCESO DE INMATRICULACIÓN 
ADMINISTRATIVA”, LO REVISA Y DETERMINA:

MANIFIESTA SUS OBSERVACIONES 
JUSTIFICANDO LA RAZÓN DE LAS MISMAS Y 
SOLICITA, QUE EN CASO DE SER PROCEDENTE, 
SE REALICEN LOS CAMBIOS CORRESPONDIENTES 
EN EL FORMATO “ACTA DE SUPERVISIÓN” Y/O 
AL FORMATO “ACTA DE SUPERVISIÓN AL 
PROCESO DE INMATRICULACIÓN 
ADMINISTRATIVA”.

¿TIENE 

OBSERVACION ES?

SINO

8

SE ENTERA DE LAS OBSERVACIONES Y EN CASO DE 
SER PROCEDENTES, REALIZA LOS CAMBIOS 
CORRESPONDIENTES EN EL FORMATO “ACTA DE 
SUPERVISIÓN” Y/O FORMATO “ACTA DE 
SUPERVISIÓN AL PROCESO DE INMATRICULACIÓN 
ADMINISTRATIVA”, LO ENTREGA A LA O EL TITULAR 
DE LA OFICINA REGISTRAL PARA SU REVISIÓN. SE 
CONECTA CON LA OPERACIÓN 7.

9
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DIRECCIÓN GENERAL/ TITULAR

DIRECCIÓN DE CONTROL Y SUPERVISIÓN 

DE OFICINAS REGISTRALES/TITULAR

11

A

OFICINAS REGISTRALES/

TITULAR

SUBDIRECCIÓN ORIENTE, 

NORORIENTE Y VALLE 

TOLUCA/ TITULAR

10

FIRMA TODOS LOS EJEMPLARES DEL 

FORMATO “ ACTA DE SUPERVISIÓN”  Y/O 

“ ACTA DE SUPERVISIÓN AL PROCESO DE 

INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA” , 

RECABA LAS FIRMAS DE  LA O EL 

REGISTRADOR AUXILIAR Y LAS O LOS 

SERVIDORES PÚBLICOS QUE FUNJAN COMO 

TESTIGOS Y DEVUELVE  A LA O EL TITULAR DE 

LA SUBDIRECCIÓN REGIONAL.

RECIBE EJEMPLARES DEL FORMATO “ ACTA DE 

SUPERVISIÓN”  Y/O FORMATO “ ACTA DE 

SUPERVISIÓN AL PROCESO DE 

INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA”  

FIRMADOS, DA POR CONCLUIDA LA 

SUPERVISIÓN Y SE RETIRA DE LA OFICINA 

REGISTRAL.

12

ELABORA OFICIO DE ENVÍO DE EJEMPLARES Y 

LOS DISTRIBUYE: PRIMER EJEMPLAR PARA LA O 

EL TITULAR DE LA DIRECCIÓN GENERAL, EL 

SEGUNDO PARA LA O EL TITULAR DE LA 

DIRECCIÓN DE CONTROL Y SUPERVISIÓN DE 

OFICINAS REGISTRALES Y EL TERCERO PARA LA 

O EL TITULAR DE LA OFICINA REGISTRAL. 

RECABA ACUSE DE RECIBO, ANEXA LOS 

FORMATOS DE  Y ARCHIVA LOS DOCUMENTOS 

PARA SU CONTROL.

13

RECIBE FORMATOS “ ACTA DE SUPERVISIÓN”  Y 

“ ACTA DE SUPERVISIÓN AL PROCESO DE 

INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA” , SE 

ENTERA Y ARCHIVA.

14

RECIBE OFICIO Y COPIA DE LOS FORMATOS, SE 

ENTERA, LLEVA A CABO EL ANÁLISIS 

CORRESPONDIENTE E IMPLEMENTA ACCIONES 

DE MEJORA EN CASO DE SER NECESARIO.

15

RECIBE MEDIANTE OFICIO JUNTO CON LA 

COPIA DEL “ ACTA DE SUPERVISIÓN”  Y EN 

CASO QUE CORRESPONDA TAMBIÉN DEL 

FORMATO “ ACTA DE SUPERVISIÓN AL 

PROCESO DE INMATRICULACIÓN 

ADMINISTRATIVA” , SE ENTERA E IMPLEMENTA 

LAS ACCIONES DE MEJORA EN CASO DE SER 

NECESARIO.

FIN

 

MEDICIÓN  

Número mensual de visitas de supervisiones 
 realizadas X 100 = 

Porcentaje de Oficinas Registrales 
supervisadas. 

Número mensual de visitas de supervisiones programadas 
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Registro de evidencias: 

- Las evidencias quedan resguardadas en las Carpetas que para tal efecto se tienen de cada Subdirección Regional 
(Valle Toluca, Nororiente y Oriente)  y en los archivos de la Dirección General, Dirección de Control y Supervisión de 
Oficinas Registrales y Subdirecciones Regionales. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

- Acta de Supervisión. 

- Acta de Supervisión al Proceso de Inmatriculación Administrativa. 

FORMATO: ACTA DE SUPERVISIÓN 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: 

ACTA DE SUPERVISIÓN 

Objetivo: Llevar el control y registro de las supervisiones realizadas a las Oficinas Registrales. 

Distribución y destinatarios: El formato se elabora en original y tres copias, se distribuye de la siguiente forma: 

ORIGINAL.-Subdirección Regional que corresponda. 

PRIMERA COPIA.- Oficina Registral. 

SEGUNDA COPIA.- Dirección General. 

TERCERA COPIA.- Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales. 

 

No. Concepto Descripción 

1 Siendo las … Señalar hora, día, mes y año en que se practica la supervisión. 

2 La o el suscrita(o)… Colocar el nombre de la persona que efectúa la supervisión. 

3 Subdirección… Anotar el nombre de la Subdirección. 

4 Cumplimiento al oficio… Señalar número y fecha completa del oficio a través del cual la o el titular de 
la Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales instruyen a las 
Subdirecciones, llevar a cabo las supervisiones de las Oficinas Registrales. 

5 Oficina Registral de… Anotar la Oficina Registral en que se practica la supervisión. 

6 C.C. Lics… Colocar nombre completos de la o el titular y de la o el auxiliar de la Oficina 
Registral en que se efectúa la supervisión. 

7 Registro de actos jurídicos… Anotar los números de los trámites que estarán sujetos a supervisión. 

8 No. de Trámite… Señalar el número de trámite perteneciente a cada uno de los documentos 
que estarán sujetos a la supervisión. 

9 Fecha de prelación… Precisar el día, mes y año en que se ingresó cada trámite que se está 
verificando. 

10 Status... Anotar la situación que en ese momento presenta cada trámite, es decir si el 
documento se encuentra inscrito, suspendido o rechazado. 

11 Fecha de Inscripción/ 
Suspendido/Rechazado 

Indicar el día, mes y año en que se efectuó la inscripción, suspensión o 
rechazó de cada trámite sujeto a revisión.  

12 Resultados de la supervisión Anotar los resultados que arrojen de cada uno de los trámites revisados, esto 
es, principalmente si el documento se encuentra debidamente integrado y si 
fue inscrito, suspendido o rechazado en los términos que marca la ley de la 
materia. 

13 Verificar calificación registral y 
fiscal 

Efectuar la calificación tanto registral como fiscal de todos los instrumentos 
relacionados con los trámites sujetos a supervisión. 

14 Expedición de certificaciones… Solicitar al titular de la Oficina Registral exhiba los trámites correspondientes 
al rubro de certificaciones para proceder con su revisión. 

15 No. de Tramite Señalar los números de trámite pertenecientes a cada uno de los 
documentos que estarán sujetos a la supervisión. 

16 Fecha de prelación Precisar el día, mes y año en que se ingresó cada trámite que se está 
verificando. 

17 Status… Anotar la situación que en ese momento presenta cada trámite, es decir si el 
certificado se encuentra expedido, suspendido o rechazado. 

18 Fecha de 
Expedición/suspensión/ 
rechazo… 

Indicar el día, mes y año en que se efectuó la expedición, suspensión o 
rechazó de cada trámite.  

19 Resultados de la supervisión Anotar los resultados que arrojen cada uno de los trámites revisados, esto 
es, principalmente si el documento se encuentra debidamente integrado y si 
fue expedido, suspendido o rechazado en los términos que marca la ley de la 
materia. 

20 Registro de Comercio:  Solicitar a la o el titular de la Oficina Registral, exhiba los trámites 
correspondientes al área de comercio para proceder con su revisión. 
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21 No. de Control Interno (NCI) Señalar los números de control interno pertenecientes a cada uno de los 
documentos de comercio que estarán sujetos a la supervisión. 

22 Fecha de ingreso… Señalar día, mes y año de ingreso que aparezca en el documento a revisar. 

23 Status… Anotar la situación que en ese momento presenta cada trámite, es decir, si el 
documento se encuentra inscrito, suspendido o rechazado. 

24 Fecha de 
Inscripción/suspensión/ 
rechazo… 

Indicar el día, mes y año en que se efectuó la inscripción, suspensión o 
rechazó cada trámite. 

25 Entrevista La o el titular de la Subdirección se dirigirá a la sala de espera de la Oficina 
Registral y procederá a realizar la encuesta a las y los usuarios que se 
encuentren al momento de la supervisión. 

26 Nombre del usuario Colocar el nombre de la persona a quien se le efectúa la entrevista al 
momento de la supervisión.  

27 Calificación  Anotar la calificación que la o el usuario le otorgue a la Oficina Registral en 
cada rubro. 

28 Sugerencia o comentario Anotar la sugerencia o el comentario que emita la o el usuario encuestado. 

29 Boletín Registral Verificar que se encuentre en lugar visible y se realicen diariamente las 
publicaciones correspondientes.  

30 Otros señalamientos Revisar que la oficina registral tenga visible para las y los usuarios los 
señalamientos del horario de atención al público, el catálogo de trámites y la 
tarifa de pago de derechos.  

31 Portación de Gafete Indicar si las y los servidores públicos portan el gafete oficial.  

32 Supervisar el uso del Uniforme Constatar que las y los servidores públicos utilicen el uniforme oficial.  

33 Orden y Pulcritud Verificar que en la Oficina Registral exista limpieza, orden y pulcritud en las 
áreas de trabajo. 

34 Bandeja de Firma Electrónica 
del Titular de la Oficina Registral 

Imprimir la bandeja de firma del sistema informático, para determinar si hay 
trámites pendientes de firma que se pudieran considerar como rezago, para 
ello se tomará en cuenta el día en que la o el calificador o la o el analista 
envió el trámite a firma. Esto es, las y los titulares de las Oficina chicas tales 
como Ixtlahuaca, Sultepec, Temascaltepec, y Tenancingo tienen 1 (un) día 
hábil para efectuar la firma de los tramites contenidos en su bandeja, las 
oficinas medianas tales como como Tenango del Valle, El Oro, Jilotepec, 
Lerma, Nezahualcóyotl y Zumpango tienen 3 (tres) días hábiles para efectuar 
la firma de los tramites contenidos en su bandeja, las oficinas grandes tales 
como Toluca, Chalco, Texcoco, Otumba, Cuautitlán, Ecatepec, Naucalpan y 
Tlalnepantla  tienen 5 (cinco) días hábiles para efectuar la firma de los 
tramites contenidos en su bandeja.  

35 Validación de folios reales Capturar los folios reales electrónicos y como consecuencia de ello se 
someten a un proceso de validación para verificar que la información vertida 
sea la correcta, por lo que de acuerdo al total de folios reales electrónicos 
creados se determina el porcentaje de avance en la validación, así como la 
cantidad de folios validados y la fecha del corte en sistema al momento de la 
supervisión. 

36 Comentarios Generales Anotar los comentarios generales respecto  a  la supervisión o incidencias 
que se hayan detectado y de ser necesario utilizar hoja anexa para 
desarrollar comentarios. 

37 Cierre… Registrar el cierre del acta, indicando la hora, el día y el año, así como el 
número de hojas que integran el documento de supervisión, debiéndose 
rubricar y firmar al margen y al calce en cada una de ellas por quienes 
intervinieron en la misma. 

38 Titular de la Oficina Registral 

 

Anotar el grado académico, nombre completo, cargo, así como el Distrito al 
cual corresponde su oficina y colocar su firma. 

39 Titular de la Subdirección 
Regional /Valle Toluca, 
Nororiente y Oriente) 

Anotar el grado académico, nombre completo, cargo de quien efectúa la 
supervisión y colocar su firma.      

40 Auxiliar de la Oficina Registral Anotar el grado académico, nombre completo, cargo y firma del Auxiliar. 

41 Testigo de asistencia Anotar el nombre completo y firma de la o el testigo de asistencia. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: 

ACTA DE SUPERVISIÓN AL PROCESO DE INMATRICULACIÓN ADMINISTRATIVA  

Objetivo: Llevar el control y registro de las supervisiones realizadas a las Oficinas Registrales respecto al Procedimiento de 

Inmatriculación Administrativa. 

Distribución y destinatarios: El formato se elabora en original y tres copias, se distribuye de la siguiente forma: 

Original.-Subdirección Regional que corresponda. 

Primera copia.- Oficina Registral. 

Segunda copia.- Dirección General. 

Tercera copia.- Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales. 

No. Concepto Descripción 

1 Siendo las… Señalar hora, día, mes y año en que se practica la supervisión. 

 

 

2 La o el suscrita (o) Colocar el nombre de la persona que efectúa la supervisión. 

 

 

3 Subdirección… Anotar el nombre de la Subdirección. 

 

 

4 En cumplimiento al oficio… Señalar número y fecha completa del oficio a través del cual la o el titular 
de la Dirección de Control y Supervisión de Oficinas Registrales 
instruyen a las Subdirecciones llevar a cabo las supervisiones de las 
Oficinas Registrales. 

 

 

5 Oficina Registral de… Anotar la Oficina Registral en que se practica la supervisión 

 

 

6 C.C. Lics. Colocar nombre completos de la o el titular y de la o el auxiliar de la 
Oficina Registral en que se efectúa la supervisión. 

 

 

7 Procedimiento de Inmatriculación 
Administrativa 

Solicitar a la o el titular de la Oficina Registral exhiba 5 expedientes 
correspondientes a trámites relativos a inmatriculación administrativa con 
resolución proceder con su revisión. 

 

 

8 Número de Expediente Colocar el número de expediente que le fue asignado a cada trámite de 
inmatriculación por parte de la Oficina Registral al momento de su 
ingreso. 

 

 

9 Fecha de Ingreso Señalar día, mes y año en que ingreso el trámite de inmatriculación 
administrativa a la oficina registral. 

 

 

10 Número de colindantes señalados en 
la Solicitud. 

Colocar el número de colindantes que menciona en la solicitud. 

 

 

11 Fecha de acuerdo que ordena la 
notificación a colindantes y 
habilitación del servidor público para 
realizarlas. 

Señalar día, mes y año en que la o el titular de la Oficina Registral 
ordena la notificación a los colindantes, para lo cual habilita a la o el 
servidor público adscrito a la Oficina Registral para lo conducente. 
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12 Numero de Colindantes notificados. Mencionar el número de colindantes que fueron legalmente  notificados. 

 

 

13 La cédula de notificación contiene los 
requisitos establecidos en el artículo 
92 de la ley registral del Estado de 
México. 

Revisar la Cedula de notificación y anotar en el espacio correspondiente 
si contiene o no los requisitos establecidos en el Art. 92 de la Ley 
Registral del Estado de México. 

 

 

14 Resultados de la Supervisión Anotar los resultados que arrojen cada uno de los trámites que se 
revisaron, esto es si el expediente se encuentra debidamente integrado, 
o alguna observación que se detecte al momento de efectuar la 
supervisión. 

 

15 Oficina Registral Colocar la Oficina Registral al que pertenece el expediente sujeto a 
revisión. 

 

16 Promovente Colocar el nombre completo de la o el promovente de la inmatriculación 
administrativa. 

 

17 Fecha de Ingreso Señalar día, mes y año en que ingreso el trámite a la oficina registral. 

 

18 Número de Expediente Anotar el número de expediente que se le asignó al trámite de 
inmatriculación por parte de la oficina registral al momento de su ingreso. 

 

19 Numero Anotar el número consecutivo para el listado de requisitos. 

 

20 Requisitos Enlistar los documentos que es necesario presentar para llevar a cabo el 
proceso de inmatriculación administrativa de conformidad con lo 
dispuesto por la ley de la materia. 

 

21 Cumple Revisar que el expediente de inmatriculación administrativa contenga 
cada uno  de los requisitos que se mencionan en el listado y colocar un 
SI o NO según sea el caso. 

 

22 Cierre Registrar el cierre del acta, indicando la hora, el día y el año, así como el 
número de hojas que integran el documento de supervisión, debiéndose 
rubricar y firmar al margen y al calce en cada una de ellas por quienes 
intervinieron en la misma. 

 

 

23 Titular de la Oficina Registral 

 

Anotar el grado académico, nombre completo, cargo, así como el Distrito 
al cual corresponde su oficina y finalmente colocar su firma. 

 

 

24 Titular de la Subdirección Regional 
/Valle Toluca, Nororiente y Oriente) 

Anotar el grado académico, nombre completo, cargo de quien efectúa la 
supervisión y finalmente colocar su firma.     

 

 

25 Auxiliar de la Oficina Registral Anotar el grado académico, nombre completo, cargo y firma de la o el 
Auxiliar. 
 

 

26 Testigo de asistencia Anotar el nombre completo y firma de la o el testigo de asistencia 
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SIMBOLOGÍA 

Símbolo Representa 

 Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se 
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN. 

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

 Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a 
un procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que 
se realiza en ese paso. 

 Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de 
mayor claridad y entendimiento, se describirá brevemente en el centro del 
símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo de 
interrogación. 

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

 Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una 
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario 
de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el 
presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera 
necesaria e insoslayable.  

 Línea continua. Marca el flujo de la información y los  documentos o materiales 
que se están realizando en el área. Puede ser utilizada en la dirección que se 
requiera y para unir cualquier actividad. 

 Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se 
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación lejana 
dentro del mismo procedimiento.  

 

REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edición, octubre de 2011. Elaboración del Manual.  

Segunda edición, octubre de 2017. Actualización del Manual. 

DISTRIBUCIÓN 

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Dirección de Control y Supervisión de Oficinas 
Registrales. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

1.- Departamento de Normatividad. 
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