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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,

mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de

acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica méas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencidn y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. 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 desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Resoluciones del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo,
los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de ésta Dependencia del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

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

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

l COMUNICACION CON LA O EL USUARIO l

¢ v ‘ # USUARIOS
ENTORNO PRINCIPALES

RESULTADOSDE VALOR
DEMANDA DE EOMISION
DE RESOLUCION DE =
INMATRICULACION . VISITA TECNICO- EMISION DEL
ADMINISTRATIVA Y ASESORIA JURIDICA EN EMISION DE ACUERDO DE
DEL ACUERD O DE TECNICO-JURIDICA MATERIA DE - P
RECTIFICACION DE EN MATERIA DE INMATRICULACION RESOLUCION DE RECTIFICACION DE LA
ON DE OFICINAS
RESOLUCH - INMATRICULACION RESOLUCION DE
INMATRICULACION INMATRICULACION ADMINISTRATIVA A ADMINISTRATIVA INMATRICULACION REGISTRALES Y
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA OFICINA ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE
REGISTRAL REGULARIZACION
—-- INMATRICULACION ADMINISTRATIVA
PROCESOS
SUSTANTIVOS +

ADMINISTRA CION
DE PERSONAL

PROCESOS
ADJETIVOS

ABASTECIMIENTO DE

BIENES Y SERVICIOS PRESUPUESTOS

EQUIPAMIENTO
TECNOLOGICO

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Inmatriculacion Administrativa: De la Asesoria Técnico-Juridica en Materia de Inmatriculacion Administrativa
hasta la Emision del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculaciéon Administrativa.

Procedimientos:

— Asesoria Técnico-Juridica en Materia de Inmatriculacién Administrativa.

Visita Técnico-Juridica en Materia de Inmatriculacion Administrativa a Oficina Registral.

Emision de Resoluciéon de Inmatriculacion Administrativa.

Emision del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacion Administrativa.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Octubre de 2017
DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES Cadigo: 227B14101/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICO-JURIDICA EN MATERIA DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA.
OBJETIVO

Realizar la Asesoria Técnico-Juridica en materia de Inmatriculacion Administrativa programada a la o las Oficinas
Registrales del Instituto de la Funcién Registral, a efecto de tener una correcta integracion del expediente de Inmatriculacion
Administrativa.
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ALCANCE

Aplica a las o los servidores publicos adscritos a las Oficinas Registrales encargados de substanciar el Procedimiento de
Inmatriculacion Administrativa y del Departamento de Resoluciones designados y comisionados por el o la titular del area
para realizar la Asesoria Técnico-Juridica en materia de Inmatriculacion Administrativa.

Asi como la o el titular de la Direccién Técnico-Juridica, Departamento de Resoluciones y Oficinas Registrales, todas o
todos del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

REFERENCIAS

- Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México. Capitulo Il, articulo 3 fracciones XIX y XX. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007, y
sus reformas y adiciones.

- Ley Registral para el Estado de México, Titulo cuarto, Capitulo VII, articulos 86 al 98. Periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de agosto del 2011, sus reformas y adiciones.

— Cadigo Civil del Estado de México. Titulo tercero, Capitulo lll, articulos 8.59, 8.60 fracciéon V y 8.65 al 8.72. Periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo primero, Capitulo Il, articulo 22 y Capitulo IlI,
articulos 24 al 31. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Capitulo I, Seccién segunda, articulos
10 y Capitulo 1V, Seccién primera, articulo 15 fracciones V, X y XllI. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril
de 2008, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcidon Registral del Estado de México. Apartado VII, Objetivo y
Funciones del Departamento de Resoluciones. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Procedimiento de Inmatriculacién Administrativa de Bienes
Inmuebles del Dominio Publico de los Municipios. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de mayo de 2014.

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

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Resoluciones es la unidad administrativa responsable de realizar la Asesoria Técnico-Juridica en
materia de Inmatriculacién Administrativa a la o las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral.

La o el Titular de la Direccion Técnico-Juridica debera:

— Autorizar el cronograma anual elaborado por la o el titular del Departamento de Resoluciones, para realizar la Asesoria
Técnico-Juridica a la o las Oficinas Registrales en materia de Inmatriculacion Administrativa.

La o el Titular del Departamento de Resoluciones debera:

— Elaborar el cronograma anual para realizar las Asesorias Técnico-Juridicas a la o las Oficinas Registrales en Materia
de Inmatriculaciéon Administrativa.

— Desarrollar la Asesoria Técnico-Juridica en Materia de Inmatriculacion Administrativa a las Oficinas Registrales.

— Elaborar y remitir la tarjeta informativa a la o el titular de la Direccion Técnico-Juridica, para hacer de su conocimiento
los puntos que se trataron en la Asesoria Técnico-Juridica.

La o el Titular de la Oficina Registral debera:
- Convocar a las y los asistentes a la imparticion de la Asesoria Técnico-Juridica.
Las o los Abogados Dictaminadores adscritos al Departamento de Resoluciones deberan:

—  Desarrollar la Asesoria Técnico-Juridica en materia de Inmatriculacion Administrativa a la Oficina Registral
correspondiente, a consideracion 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-Juridica.

Las o los Auxiliares Administrativos adscritos al Departamento de Resoluciones deberan:
—  Archivar el Acta Circunstanciada de la Asesoria Técnico-Juridica y sus anexos.

- Recabar mediante un listado de asistencia, el nombre, procedencia, correo electrénico y firma de las y los asistentes
a la Asesoria Técnico-Juridica en materia de Inmatriculaciéon Administrativa, asi como copia de sus identificaciones.
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DEFINICIONES

Asesoria Técnico-Juridica en materia de Inmatriculacion Administrativa.- Es la actividad en la cual se da asistencia,
apoyo, informacion, sugerencias y consejos técnicos en materia de Inmatriculacion Administrativa a las o los servidores
publicos del Instituto de la Funcidon Registral del Estado de México, a efecto de coadyuvar en la correcta integracion del
expediente de Inmatriculacion Administrativa.

Cronograma.- Es la representacion grafica de las fechas programadas para realizar la o las Asesorias Técnico Juridicas en
materia de Inmatriculacion Administrativa a la o las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcion 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 Asesoria Técnico-Juridica en materia de Inmatriculacién Administrativa.

INSUMOS

— Cronograma de Asesorias Técnico-Juridicas a la o las Oficinas Registrales en materia de Inmatriculacion
Administrativa elaborado por la o el titular del Departamento de Resoluciones.

RESULTADOS
- Acta Circunstanciada de la Asesoria Técnico-Juridica en materia de Inmatriculacién Administrativa.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
POLITICAS
— En caso de que las instituciones a través de su representante, soliciten mediante oficio Asesoria Técnico-Juridica en
materia de Inmatriculacion Administrativa ante la Direccion General de este Instituto, el Departamento de Resoluciones

debera programar la asesoria solicitada y dar respuesta mediante oficio, en el que se haga constar la fecha en que se
llevara a cabo.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Asesoria Técnico-Juridica en Materia de Inmatriculacion Administrativa
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Departamento de Elabora el cronograma anual para realizar las Asesorias Técnico-Juridicas en
Resoluciones/Titular materia de Inmatriculacion Administrativa a la o las Oficinas Registrales, a efecto
de coadyuvar a la correcta integracion del expediente de Inmatriculacién
Administrativa y lo remite a la o el titular de la Direccion Técnico-Juridica para su
validacién, con el visto bueno de la o el titular de la Subdireccién de
Regularizacion.
2 | Direccion Técnico- Recibe el cronograma anual para realizar las Asesorias Técnico-Juridicas en
Juridica/Titular materia de Inmatriculacién Administrativa, lo revisa y determina:
¢ Tiene observaciones?
3 | Direccion Técnico- Si, devuelve el cronograma anual para realizar las Asesorias Técnico-Juridicas en
Juridica/Titular materia de Inmatriculacion Administrativa a la o el titular del Departamento de
Resoluciones y le solicita efectuar los cambios observados.
4 | Departamento de Recibe el cronograma anual, realiza los cambios observados y lo remite a la o el
Resoluciones/Titular titular de la Direccion Técnico-Juridica para su validacion.
Se conecta con actividad numero 2.
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5 | Direccion Técnico- No, valida el cronograma anual para realizar las Asesorias Técnico-Juridicas en
Juridica/Titular materia de Inmatriculacion Administrativa y lo remite a la o el titular del

Departamento de Resoluciones para su cumplimiento.

6 | Departamento de Recibe el cronograma anual de Asesorias Técnico-Juridicas en materia de

Resoluciones/Titular Inmatriculaciéon Administrativa validado, elabora y remite oficio de aviso y
programacién de la Asesoria a la o el titular de la Oficina Registral
correspondiente, sefialando dia y hora para realizarla y a su vez solicita convoque
alas y los servidores publicos relacionados con la materia.

7 | Oficina Registral/Titular Recibe el oficio de aviso y programacion de la Asesoria Técnico-duridica en
materia de Inmatriculacién Administrativa y convoca a las y los servidores publicos
relacionados con la materia para que se presenten el dia y hora sefalados.

8 | Departamento de Designa y comisiona a la o el Auxiliar Administrativo, asi como a la o el Abogado

Resoluciones/Titular Dictaminador, a efecto de realizar en conjunto la Asesoria Técnico-Juridica en
materia de Inmatriculacién Administrativa en la fecha programada.

9 | Departamento de En la fecha programada se traslada con la o el Auxiliar Administrativo y la o el
Resoluciones/Titular Abogado Dictaminador a la Oficina Registral respectiva, se presenta con la o el

titular de la Oficina Registral y realizan en conjunto la Asesoria Técnico-Juridica
en materia de Inmatriculacion 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 Recaba mediante un listado de asistencia el nombre, procedencia, correo
Resoluciones/Auxiliar electronico, firma de los asistentes, asi como copia de sus identificaciones y
Administrativo entrega a la o el titular del Departamento de Resoluciones.

11 | Departamento de Recibe listado de asistencia e instruye al abogado realizar el Acta Circunstanciada
Resoluciones/Titular correspondiente.

12 | Departamento de Elabora el Acta Circunstanciada correspondiente, asentando cada uno de los
Resoluciones/ hechos suscitados durante el desarrollo de la Asesoria Técnico-Juridica en
Abogada o Abogado materia de Inmatriculacion Administrativa, la somete para firma de las o los
Dictaminador asistentes e involucrados de la Asesoria respectiva y la entrega a la o el titular del

Departamento de Resoluciones.

13 | Departamento de Recibe el Acta Circunstanciada y solicita el sello de la Oficina Registral a la o el
Resoluciones/Titular titular de dicha Oficina, tanto en el listado de asistencia como en el acta

circunstanciada, dando asi por concluida la Asesoria Técnico-Juridica.

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 Recibe el Acta Circunstanciada y listado de asistencia sellados y se retira de la

Resoluciones/Titular Oficina Registral con la o el Abogado Dictaminador y la o el Auxiliar Administrativo.

16 | Departamento de Elabora y entrega tarjeta informativa a la o el titular de la Direccion Técnico-

Resoluciones/Titular Juridica, con el visto bueno de la o el titular de la Subdireccién de Regularizacion,
informando los hechos suscitados durante el desarrollo de la Asesoria Técnico-
Juridica realizada y entrega al auxiliar administrativo el acuse de entregada,
solicitando archivarla con sus anexos.

17 | Departamento de Recibe el Acta Circunstanciada con sus anexos y los archiva.
Resoluciones/Auxiliar Fin del Procedimiento.

Administrativo
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICO-JURIDICA EN MATERIA DE INMATRICULACION
ADMINISTRATIVA.

DEPARTAMENTO DE DIRECCION TECNICO- OFICINA REGISTRAL/
RESOLUCIONES/ TITULAR JURIDICA/ TITULAR TITULAR

Elabora el cronograma y lo remite para su
validacién, con el visto bueno de la o el »{ 2
titular de la Subdireccion de o
Regularizacion.

Recibe el cronograma anual para realizar
las Asesorias  Técnico-Juridicas en
materia de Inmatriculacién
Administrativa, lo revisay determina:

JTiene
observaciones?

NO

Devuelve el cronograma y solicita
efectuar los cambios observados.

©
A

Recibe el cronograma, realiza los cambios
observados y lo remite para su
validacioén.

Valida el cronograma vy lo remite para su
cumplimiento.

A

folx

Recibe el cronograma, elabora y remite
oficio de aviso y programacion de la
Asesoria, sefialando dia y hora para
realizarla y a su vez solicita convoque a
las y los servidores publicos relacionados
con la materia.

Y
~

Recibe el oficio de aviso y programacion
de la Asesoria y convoca a las y los
servidores publicos relacionados con la
materia para que se presenten el dia y
horasefialados.

©
A

Designa y comisiona a la o el Auxiliar
Administrativo, asi como a la o el
Abogado Dictaminador, a efecto de
realizar en conjunto la Asesoria en la
fecha programada.

y

En la fecha programada se traslada con
su personal a la Oficina Registral
respectiva, realiza en conjunto conlao el
Abogado Dictaminador la Asesoria y

atiende las dudas presentadas por las [ A ]

asistentes.

Y
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PROCEDIMIENTO: ASESORIA TECNICO-JURIDICA EN MATERIA DE INMATRICULACION
ADMINISTRATIVA.

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RESOLUCIONES/ AUXILIAR Reggtﬁgrém:s'\/l :-ﬁ-BEAR RESOLUCIONES/ ABOGADA/
ADMINISTRATIVO ABOGADO DICTAMINADOR

3

Recaba mediante un listado de asistencia
datos de los asistentes, asi como copia de » 11

sus identificaciones y lo entrega.

Recibe listado de asistencia e instruye al
abogado realizar el Acta Circunstanciada - 12
correspondiente.
Elabora el Acta Circunstanciada
correspondiente, asentando los hechos
13 )= suscitados, la somete para firma de las o

los asistentes e involucrados de |la
Asesoria respectiva y la entrega.

Recibe el Acta Circunstanciada, solicita el
sello de la Oficina Registral tanto en el
listado de asistencia como en el acta,
dando asi por concluida la Asesoria
Técnico-Juridica.

OFICINA REGISTRAL/ TITULAR

Y
I

Recibe Acta y listado de asistencia, los
sellay devuelve.

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

Elabora y entrega tarjeta informativa, con
el visto bueno de la o el titular de la
Subdireccion de Regularizacion,
17 |- informando los hechos suscitados
durante la asesoria, realizada y entrega al
acuse de entregada, solicitando archivarla
con Sus anexos.

Recibe el Acta Circunstanciada con sus
anexos y los archiva.

MEDICION

Numero de Asesorias Técnico-Juridicas realizadas mensualmente Porcentaje de Asesorias Técnico-
X100= . .
Juridicas realizadas mensualmente

Numero de Asesorias Técnico-Juridicas programadas mensualmente
Registro de evidencias:

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Listado de Asistencia de la Asesoria Técnico-Juridica en materia de Inmatriculacion Administrativa.
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Formato: Listado de Asistencia de la Asesoria Técnico-Juridica en materia de Inmatriculacion Administrativa.
' "

@
- frem

ESTADO DE MEXICO GRANDE

LISTADO DE ASISTENCIA A LA ASESORIA TECNICO-JURIDICA EN
MATERIA DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

Lugar: @C\ |
Fecha: 2

Hora: (3 )

N/P NOMBRE Y PROCEDENCIA CORREO FIRMA
CARGO ELECTRONICO

‘ <O O D <o

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTADO DE ASISTENCIA A LA ASESORIA TECNICO-JURIDICA EN
MATERIA DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

Objetivo: Recabar y asentar datos de los asistentes a la Asesoria Técnico-Juridica a efecto de tener constancia
documentada.

Distribucion y Destinatario: La informacion que se recaba en la Asesoria Técnico-Juridica sera resguardada del
Departamento de Resoluciones.

No. Concepto Descripcion
1 Lugar Indicar el lugar donde se lleva a cabo la Asesoria Técnico-Juridica.
2 Fecha Mencionar el dia, mes y afo en que se efectua la Asesoria Técnico-Juridica.
3 Hora Plasmar la hora programada a realizar la Asesoria Técnico-Juridica.
4 Nombre y cargo Indicar el nombre y cargo del servidor publico que asiste a la Asesoria Técnico-Juridica.
. Colocar la Oficina Registral a la cual esta adscrito el servidor publico que asiste a la
5 Procedencia . L
Asesoria Técnico-Juridica
- Describir el correo electrénico que servira de contacto o medio para envio o recepcion de
6 Correo Electronico | . 9
informacion.
7 Firma Plasmar la firma autoégrafa del servidor publico que asiste a la Asesoria Técnico-Juridica.
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PROCEDIMIENTO: VISITA TECNICO-JURIDICA EN MATERIA DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA A OFICINA
REGISTRAL

OBJETIVO

Realizar las Visitas Técnico-Juridicas programadas y autorizadas a la o las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcion
Registral, a efecto de verificar la correcta substanciacién del Procedimiento Administrativo de Inmatriculacién en términos de
Ley.

ALCANCE

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

Asi como a las o los titulares de la Direccion Técnico-Juridica, Departamento de Resoluciones y Oficinas Registrales del
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

REFERENCIAS

— Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.
Capitulo 1l, articulo 3 fracciones XIX y XX. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007, y sus
reformas y adiciones.

- Ley Registral para el Estado de México. Titulo cuarto, Capitulo VII, articulos 86 al 98. Periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de agosto del 2011, y sus reformas y adiciones.

— Cddigo Civil del Estado de México. Titulo tercero, Capitulo lll, articulos 8.59, 8.60 fraccion V y 8.65 al 8.72. Periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

- Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo primero, Capitulo Il, articulo 22 y Capitulo lII,
articulos 24 al 31. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Capitulo Il, Seccién segunda, articulo 10
y Capitulo IV, Seccién primera, articulo 15 fracciones V, X y XIll. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de
2008, y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Apartado VII, Objetivo y
Funciones del Departamento de Resoluciones. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Procedimiento de Inmatriculacion Administrativa de Bienes
Inmuebles del Dominio Publico de los Municipios. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de mayo de 2014.

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

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Resoluciones es la unidad administrativa responsable de realizar las visitas Técnico-Juridicas a las
Oficinas Registrales del Instituto de la Funcidn Registral, a efecto de verificar la correcta substanciacion del Procedimiento
Administrativo de Inmatriculacién.

La o el Titular de la Direcciéon Técnico-Juridica debera:

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

La o el Titular del Departamento de Resoluciones debera:

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

- Realizar la visita Técnico-Juridica a la Oficina Registral, en el area correspondiente, a efecto de verificar la correcta
substanciacion del Procedimiento Administrativo de Inmatriculacion.

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

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

La o el Titular de la Oficina Registral debera:

—  Atender la visita Técnico-Juridica en materia de Inmatriculacién Administrativa, asi 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 deberan:

- Realizar la Visita Técnico-Juridica a la Oficina Registral, en el area correspondiente, a efecto de verificar la correcta
substanciacion del Procedimiento Administrativo de Inmatriculacion, lo anterior a consideraciéon de la o el titular del
Departamento de Resoluciones.

Las o los Auxiliares Administrativos del Departamento de Resoluciones deberan:
— Archivar el Acta de la visita Técnico-Juridica y sus anexos.
Las o los Auxiliares Administrativos de la Oficina Registral deberan:

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

DEFINICIONES

Acta de Visita Técnico Juridica.- Es el documento mediante el cual quedan asentados los hallazgos observados en la
visita Técnico-Juridica, respecto a la substanciacion del Procedimiento Administrativo de Inmatriculacion.

Cronograma.- Es la representacion grafica de las fechas programadas para realizar las visitas Técnico Juridicas en materia
de Inmatriculacion Administrativa a la o las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Hallazgo.- Es el resultado de la evaluacion de la evidencia de la visita Técnico-Juridica a la Oficina Registral, respecto a las
debilidades en la substanciacién del Procedimiento Administrativo de Inmatriculacién.

INSUMOS

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

—  Acta de Visita-Técnico Juridica.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- No aplica. .
POLITICAS

— La o el titular de la Direccidn Técnico-Juridica del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, podra ordenar
visitas Técnico-Juridicas 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-Juridica, la o el titular del Departamento de Resoluciones lo informara a la o el titular de la Direccién Técnico-
Juridica de este Instituto, quien instruira al respecto.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Visita Técnico-Juridica en materia de Inmatriculacion Administrativa a Oficina Registral

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de Elabora el cronograma anual para programar las Visitas Técnico-
Resoluciones/Titular Juridicas en materia de Inmatriculacién Administrativa a la o las

Oficinas Registrales, a efecto de verificar la correcta substanciacion
del Procedimiento Administrativo de Inmatriculacion y lo remite a la o
el titular de la Direccion Técnico-Juridica para su validacién, con el
visto bueno de la o el titular de la Subdireccion de Regularizacion.

2 Direccion Técnico-Juridica/Titular Recibe el cronograma anual de visitas Técnico-Juridicas en materia de
Inmatriculacién Administrativa, lo revisa y determina:
¢ Tiene observaciones?
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3 Direccion Técnico-Juridica/Titular Si, devuelve el cronograma anual para realizar las visitas Técnico-
Juridicas en materia de Inmatriculacion Administrativa a la o el titular
del Departamento de Resoluciones y le solicita efectuar los cambios
observados.

4 Departamento de Recibe el cronograma anual de visitas Técnico-Juridicas en materia de

Resoluciones/Titular Inmatriculacion Administrativa, realiza los cambios observados y lo
remite a la o el titular de la Direccion Técnico-Juridica para su
validacion.

Se conecta con actividad numero 2.

5 Direccién Técnico-Juridica/Titular No, autoriza el cronograma anual de visitas Técnico-Juridicas en
materia de Inmatriculacién Administrativa y lo remite a la o el titular del
Departamento de Resoluciones para su cumplimiento.

6 Departamento de Recibe el cronograma anual de visitas Técnico-Juridicas en materia de

Resoluciones/Titular Inmatriculacién Administrativa, designa y comisiona a la o el Abogado
Dictaminador a efecto de realizar la visita correspondiente.

7 Departamento de En la o las fechas programadas, se traslada con la o el Abogado

Resoluciones/Titular 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-Juridica.

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 disposicidon los
expedientes y documentos que emanan del Procedimiento
Administrativo de Inmatriculacién que sean requeridos.

9 Oficina Registral/Auxiliar Muestra los expedientes y documentos requeridos por la o el titular del

Administrativo Departamento de Resoluciones para su revision.

10 Departamento de Recibe los expedientes y documentos, los analiza, recaba evidencia

Resoluciones/Titular de los hallazgos observados en la substanciaciéon del Procedimiento
Administrativo de Inmatriculacion, realiza el llenado del Acta de Visita
Técnico-Juridica en conjunto con la o el Abogado Dictaminador,
devuelve los expedientes y documentos a la o el Auxiliar
Administrativo de la Oficina Registral, asi mismo, se presenta con la o
el titular de la Oficina Registral, cierra el Acta de Visita Técnico-
Juridica, la firma y solicita el sello de la Oficina Registral a la o el titular
de dicha Oficina, dando asi por concluida la Visita Técnico-Juridica.

11 Oficina Registral/Auxiliar Recibe expedientes y documentos, los resguarda.

Administrativo

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

13 Departamento de Recibe el Acta de Visita Técnico-Juridica sellada y se retira de la

Resoluciones/Titular Oficina Registral con la o el Abogado Dictaminador.

14 Departamento de Una vez en las instalaciones de la Direccion General, elabora y

Resoluciones/Titular entrega tarjeta informativa dirigida a la o el titular de la Direccion
Técnico-Juridica con el visto bueno de la o el titular de la Subdireccion
de Regularizacién, haciéndole de su conocimiento lo acontecido en la
visita, analiza el acta de visita Técnico-Juridica y determina:
¢ Se presentaron hallazgos?

15 Departamento de No, entrega el acta de visita Técnico-Juridica y sus anexos a la o el

Resoluciones/Titular Auxiliar Administrativo para que proceda a archivarlos.

Se conecta con la actividad nimero 19.

16 Departamento de Si, elabora y entrega oficio de requerimiento a la o el titular de la

Resoluciones/Titular Oficina Registral correspondiente, para que subsane los hallazgos
observados en la visita Técnico-Juridica.

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 Recibe el oficio de atencidon al requerimiento, analiza su contenido e

Resoluciones/Titular informa lo conducente a través de tarjeta informativa a la o el titular de
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la Direccion Técnico-Juridica con el visto bueno de la o el titular de la
Subdirecciéon de Regularizacion, para los efectos a los que haya lugar
y entrega el Acta de Visita Técnico-Juridica y sus anexos a la o el
Auxiliar Administrativo del Departamento de Resoluciones.

19 Departamento de Recibe el Acta de Visita Técnico-Juridica y sus anexos y los archiva.

Resoluciones/Auxiliar Fin del Procedimiento.
Administrativo

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: VISITA TECNICO-JURIDICA EN MATERIA DE INMATRICULACION
ADMINISTRATIVA A OFICINA REGISTRAL.

DEPARTAMENTO DE DIRECCION TECNICO-
RESOLUCIONES/ TITULAR JURIDICA/ TITULAR OFICINA REGISTRAL/ TITULAR

—
©

Elabora el cronograma anual para

programar las Visitas a las Oficinas
Registrales, a efecto de verificar Ila ‘Q)

correcta integracién del Procedimiento
Administrativo de Inmatriculaciéon y lo

ra_amlte, con el visto guenp de_’ la o el Recibe el cronograma anual de Visitas
Titular ~ de la ubdireccion de Técnico-Juridicas en materia de
Regularizacién. Inmatriculacion Administrativa, lo revisay

determina:

¢Tiene
observaciones?

Devuelve el cronograma y solicita
efectuar los cambios observados.

o
A

Recibe el cronograma, realiza los cambios
observados y lo remite para su
validacion.

Valida el cronograma y lo remite para su
cumplimiento.

A

O O

Recibe el cronograma anual de Visitas

Técnico-Juridicas en materia de
Inmatriculacion Administrativa, designa y
comisiona a la o el Abogado

Dictaminador a efecto de realizar la Visita
Técnico-Juridica correspondiente.

)z

{

En la o las fechas programadas, se

traslada con la o el Abogado . 8

Dictaminador a Ila Oficina Registral

respectiva y se presenta con la o el titular

32 Isau S:écsgnacge?Ig;ria:\}éin;ocgﬂalae;;?ttmz Recibe a la o el titular del Departamento

del Acta de Visita Técnico-Juridica de Resoluciones y a la o el Abogado
- Dictaminador, los conduce con la o el

Auxiliar Administrativo de la Oficina
Registral.
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PROCEDIMIENTO: VISITA TECNICO-JURIDICA EN MATERIA DE INMATRICULACION
ADMINISTRATIVA A OFICINA REGISTRAL.

OFICINA REGISTRAL/ AUXILIAR DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO RESOLUCIONES/ TITULAR

w
Muestra los expedientes y documentos
que emanan del Procedimiento »{ 10

Administrativo de Inmatriculacion o
requeridos para su revision.

OFICINA REGISTRAL/ TITULAR

Recibe los expedientes y documentos, los
analiza, recaba evidencia de los hallazgos
observados, realiza el llenado del Acta en
conjunto con la o el Abogado

11 |- Dictaminador, devuelve los expedientes y
documentos, asi mismo, cierra el Acta de
Visita Técnico-Juridica, la firma y solicita »{ 12
el sello de la Oficina Registral, dando por o
Recibe expedientes y documentos, los concluida la visita.
resguarda.
Recibe el Acta de Visita Técnico-Juridica,
J/ 13 |- sellay devuelve el Actaa la o el titular del
Departamento de Resoluciones.

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

)y

Elabora y entrega tarjeta informativa
dirigida a la o el titular de la Direcciéon
Técnico-Juridica con el visto bueno de la
o el titular de la Subdirecciéon de
Regularizacion, haciéndole de su
conocimiento lo acontecido en la Visita,
analiza el Acta de Visita Técnico-Juridica
y determina:

¢Se presentaron Sl
hallazgos en la Visita

écnico-Juridica

Entrega acta y anexos para archivarlos.

010}

Elabora y entrega oficio de -
requerimiento, para que subsane los
hallazgos observados en la visita.

Recibe el oficio de requerimiento, lo
revisa, atiende e informa mediante oficio

lo conducente.
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PROCEDIMIENTO: VISITA

TECNICO-JURIDICA EN
ADMINISTRATIVA A OFICINA REGISTRAL.

MATERIA DE

INMATRICULACION

DEPARTAMENTO DE
RESOLUCIONES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
RESOLUCIONES/ AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

OFICINA REGISTRAL/ TITULAR

S

Recibe el oficio de atencion al
requerimiento, analiza su contenido e
informa lo conducente a través de tarjeta
informativa con el visto bueno de la o el
titular de la Subdireccion de
Regularizaciéon, para los efectos a los que
haya lugar y entrega el Acta y sus anexos
para que proceda a archivarlos.

=®

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

Cm D

Numero de visitas Técnico-Juridicas realizadas mensualmente

Numero de Visitas Técnico-Juridicas programadas mensualmente

Registro de evidencias:

X100=

MEDICION

Porcentaje de Visitas Técnico-Juridicas
realizadas mensualmente

- Las evidencias quedan registradas en las Actas de las Visitas Técnico-Juridicas, las cuales se encuentran archivadas

en el Departamento de Resoluciones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

-  Acta de Visita Técnico-Juridica en Materia de Inmatriculacion Administrativa a Oficina Registral.
Formato: Acta de Visita Técnico-Juridica en Materia de Inmatriculacién Administrativa a Oficina Registral
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE VISITA TECNICO-JURIDICA EN MATERIA DE
INMATRICULACION ADMNISTRATIVA
Objetivo: Documentar las evidencias de los hallazgos observados en la substanciacion del Procedimiento Administrativo

de Inmatriculacion.
Distribucion y Destinatario: Departamento de Resoluciones.
No. Concepto Descripcion

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-Juridica.

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

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 efectua la visita Técnico-Juridica.

6 Ano Sefialar el afio en curso en la que se lleva a cabo la visita Técnico-Juridica.

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

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

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

10 Ingreso de expedientes | Indicar que los expedientes de Inmatriculacién Administrativa sean ingresados
correctamente al Sistema SIFREM, asi como la emision del volante tramite universal.

11 Asignacion de numero Mencionar la asignacion correcta del numero de expediente en todas las

de expediente promociones y actuaciones que lo integran.
Agente Promotor: Programa (IMEVIS, Ayuntamiento) o particular
12 Numero de expediente Indicar el nUmero de expediente que se toma como muestra para su revision.
13 Nombre del Mencionar el nombre del promovente del tramite de Inmatriculacion Administrativa
Promovente

14 Fecha de inicio Registrar la fecha en que dio inici6 el tramite de Inmatriculacién Administrativa en la
Oficina Registral.

15 Si/no Colocar el supuesto si/no segin corresponda al cuestionamiento derivado de la
revision del expediente de Inmatriculacién Administrativa tomado como muestra.

16 Observaciones Registrar las notas que expliquen o aclaren un dato o informacién de relevancia
respecto de la revision del expediente de Inmatriculacion Administrativa tomado
como muestra.

Agente Promotor: Gobierno del Estado De México y sus Organismos Auxiliares
17 Numero de expediente Indicar el nUmero de expediente que se toma como muestra para su revision.
18 Nombre del Mencionar el nombre del promovente del tramite de Inmatriculacion Administrativa
Promovente

19 Fecha de inicio Registrar la fecha en que dio inicié el tramite de Inmatriculacion Administrativa en la
Oficina Registral.

20 Si/no Colocar el supuesto si/no segun corresponda al cuestionamiento derivado de la
revision del expediente de Inmatriculaciéon Administrativa tomado como muestra.

21 Observaciones Registrar las notas que expliquen o aclaren un dato o informacién de relevancia
respecto de la revision del expediente de Inmatriculacidon Administrativa tomado
como muestra.

Agente Promotor: Ayuntamiento (Bienes del Dominio Publico destinados a la prestaciéon de un
Servicio Publico o de uso comtin)
22 Numero de expediente Indicar el nimero de expediente que se toma como muestra para su revision.
23 Nombre del | Mencionar el nombre de la o del promovente del tramite de Inmatriculacion
Promovente Administrativa

24 Fecha de inicio Registrar la fecha en que dio inici6 el tramite de Inmatriculacién Administrativa en la
Oficina Registral.

25 Si/no Colocar el supuesto si/no segun corresponda al cuestionamiento derivado de la
revisiéon del expediente de Inmatriculacion Administrativa tomado como muestra.
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26

Observaciones

Registrar las notas que expliquen o aclaren un dato o informacién de relevancia
respecto de la revision del expediente de Inmatriculacion Administrativa tomado
como muestra.

27

Cumplido/no Cumplido

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

28

Datos del expediente

Colocar numero 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 segun corresponda si el expediente de Inmatriculacion
Administrativa cuenta o no con la suspensién en términos de Ley emitida por la
Oficina Registral.

30

Si/no

Indicar el supuesto si/no segun corresponda si la suspension respectiva se encuentra
publicada en los estrados de la Oficina Registral.

31

Si/no

Mencionar si/no segun corresponda si la Oficina Registral efectud la notificacion de la
suspension que ostenta el expediente de Inmatriculaciéon Administrativa al
promovente.

32

Tiempo

Colocar el tiempo transcurrido desde la emisién del Acuerdo Interno del
Departamento de Resoluciones a la elaboracion de la suspension por la Oficina
Registral.

33

Si/no

Indicar si/no segun corresponda si las inconsistencias sefialadas en el Acuerdo
Interno fueron subsanadas en términos de Ley.

34

Datos de expediente

Colocar nimero de expediente y nombre del promovente tomados de ftres
expedientes muestra en calidad de rechazados y con su respectivo Acuerdo Interno.

35

Si/no

Indicar si/no segun corresponda si el expediente de Inmatriculacion Administrativa
con calidad de rechazado cuenta con la suspension correspondiente, asi como su
debida publicacion en los estrados de la Oficina Registral.

36

Si/no

Mencionar si/no segun corresponda si el rechazo respectivo esta fundado y
motivado, asi como publicado en los estrados de la Oficina Registral.

37

Datos de expediente

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

38

Si/no

Indicar si/no segun corresponda si los datos de inscripcién en el acervo registral son
los mismos que obran plasmados en la Resolucion del expediente de Inmatriculacién
Administrativa.

39

Si/no

Colocar si/no segun corresponda si se ha enviado la Resolucién de Inmatriculacién
Administrativa con datos de inscripcion al Departamento de Resoluciones.

40

Cumple/No cumple

Indicar cumple/no cumple segun corresponda si los apéndices generados del
Procedimiento Administrativo de Inmatriculacion se encuentran correctamente
integrados con cada uno de sus documentos que lo conforman.

41

Si/no

Mencionar si/no segun corresponda si el resguardo de los apéndices en la Oficina
Registral es 6ptimo para su conservacion y ubicacion.

42

Si/no

Colocar si/no segun corresponda si los apéndices cuentan con un orden de
resguardo.

43

Recomendaciones u
observaciones

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

44

Hora y fecha

Indicar la hora y fecha en la que se da por concluida la Visita Técnico-Juridica.

45

Firmas

Plasmar las firmas autdgrafas de los servidores publicos que llevaron a cabo la Visita
Técnico-Juridica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES

Edicion:
Fecha:
Cédigo:
Pagina:

Segunda
Octubre de 2017
227B14101/03

PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESOLUCION DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Realizar el dictamen del expediente de Inmatriculacién Administrativa, para la emision de su Resolucion 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 publicos adscritos a las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México, encargados de la integracion del expediente de Inmatriculacion Administrativa y del Departamento de Resoluciones
encargados de la recepcién-registro, dictaminacion, proyeccion y remision de la Resolucion del expediente de
Inmatriculacion Administrativa.

Asi como a las o los titulares de la Direccion General, Direccién Técnico-Juridica, Subdireccion de Regularizacion,
Departamento de Resoluciones y Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México,
encargados de la emision, autorizacion, validacién e inscripcion de la Resolucién de Inmatriculacion Administrativa.

REFERENCIAS

— Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.
Capitulo Il, articulo 3 fracciones XIX y XX, periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007, sus reformas
y adiciones.

- Ley Registral para el Estado de México. Titulo cuarto, Capitulo VII, articulos 86 al 98, periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de agosto del 2011, sus reformas y adiciones.

— Cddigo Civil del Estado de México. Titulo tercero, Capitulo I, articulos 8.59, 8.60 fraccion V y 8.65 al 8.72. Periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, sus reformas y adiciones.

- Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Titulo primero, Capitulo Il, articulo 22 y Capitulo I,
articulos 24 al 31, periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Capitulo Il, Seccion segunda, articulos 10
y Capitulo 1V, Seccién primera, articulo 15 fracciones V, X y XllI, periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de
2008, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Titulo segundo, Capitulo I, articulo 9 fraccién V y Titulo cuarto,
Capitulo XIV, articulos del 129 al 132, periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de 2012, y sus reformas y
adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Apartado VII, Objetivo y
Funciones del Departamento de Resoluciones. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Procedimiento de Inmatriculacion Administrativa de Bienes
Inmuebles del Dominio Publico de los Municipios. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de mayo de 2014.

— Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Procedimiento de Inmatriculacion Administrativa de los Bienes
Inmuebles del Dominio Publico del Gobierno del Estado de México y de sus Organismos Auxiliares. Periddico 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
Resolucion (procedente o improcedente) o Acuerdo Interno del expediente de Inmatriculacion Administrativa.

La o el Titular de la Direccion General del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México debera:
— Autorizar mediante su firma, el proyecto de Resolucion (procedente o improcedente) de Inmatriculacién Administrativa.
La o el Titular de la Direccion Técnico-Juridica debera:

— Validar mediante su rubrica, el proyecto de Resolucion improcedente de Inmatriculacion Administrativa, para someterlo a
la o el titular de la Direccion General para su autorizacion.

La o el Titular de la Subdirecciéon de Regularizacion debera:

— Analizar y validar con su firma el proyecto de Resolucion procedente de Inmatriculacion Administrativa, a fin de que sea
autorizado por la o el titular de la Direcciéon General mediante su firma.

— Analizar y validar con su rubrica el proyecto de Resolucion improcedente de Inmatriculacion Administrativa, remitiéndolo
a la o el titular de la Direccion Técnico-Juridica para su validacion, mediante su rabrica.

La o el Titular del Departamento de Resoluciones debera:

— Analizar y validar con su firma o rubrica, segun sea el supuesto, el proyecto de Resolucion (procedente o improcedente)
de Inmatriculacion Administrativa, a efecto de someterlo a consideracién de la o del titular de la Subdireccion de
Regularizacién para su validacion.

— Analizar y validar con su firma el Acuerdo Interno.
La o el Titular de la Oficina Registral debera:

— Substanciar el Procedimiento Administrativo de Inmatriculacién y remitir el expediente respectivo a la Direccion General
del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, para su Resolucion.
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- Entregar el expediente substanciado de Inmatriculacion Administrativa a la Direccién General.

— Recibir la Resolucion (procedente o improcedente) de Inmatriculacion 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 deberan:

- Precalificar el expediente de Inmatriculacién Administrativa remitido por la Oficina Registral correspondiente, a efecto de
verificar su correcta substanciacion, con la finalidad de determinar su admision o no al Departamento de Resoluciones.

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

- Proyectar la Resolucion (procedente o improcedente) o el Acuerdo Interno de Inmatriculacion Administrativa.
Las o los Analistas adscritos al Departamento de Resoluciones deberan:

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

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

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

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

—  Asignar a la o el Abogado Dictaminador el expediente de Inmatriculaciéon Administrativa para su precalificacion y
dictamen, segun corresponda.

- Entregar a la o el titular de la Oficina Registral de origen, el expediente de Inmatriculacion Administrativa con su
Resolucion (procedente o improcedente) o Acuerdo Interno, segun corresponda.

- Llevar a cabo el sellado y foliado de la Resolucion procedente de Inmatriculacion Administrativa.
DEFINICIONES

Inmatriculacion Administrativa.- Es la inscripciéon de posesion de un bien inmueble en el Registro Publico de la Propiedad
que carece de antecedentes registrales.

Precalificacion.- Analisis previo del expediente de Inmatriculacion Administrativa remitido por la Oficina Registral de origen,
a efecto de verificar su correcta substanciacion y admision al Departamento de Resoluciones.

Dictaminacion.- Andlisis pormenorizado y especializado al expediente de Inmatriculacion Administrativa remitido por la
Oficina Registral de origen, en el cual se determina su procedencia, improcedencia o acuerdo interno.

Resolucion procedente de Inmatriculacion Administrativa.- Declaracion favorable al usuario del tramite de
Inmatriculacion Administrativa en términos de Ley, emitida por la o el titular de la Direccion General del Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México, que tiene por objeto incorporar por primera ocasion un bien inmueble al Sistema
Registral.

Resolucion improcedente de Inmatriculaciéon Administrativa.- Declaracién desfavorable al usuario del tramite de
Inmatriculacion Administrativa en términos de Ley, emitida por la o el titular de la Direccion General del Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México.

Validacion.- Acto del superior jerarquico por medio del cual con su firma o rubrica, otorga el visto bueno al proyecto de
Resolucion (procedente o improcedente), asi como al Acuerdo Interno.

Acuerdo Interno.- Determinacién 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 Inmatriculaciéon Administrativa.

Cotejo.- Es la actividad de confrontar o comparar los datos del proyecto de Resolucion de Inmatriculacion procedente, con
los documentales que integran el expediente respectivo, con la finalidad de verificar que los datos sean correctos.

INSUMOS

— Expediente de Inmatriculacién Administrativa y oficio de solicitud de dictaminacion, presentado por la o el titular de la
Oficina Registral, a la Direccion General del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, a través del
Departamento de Resoluciones.

RESULTADOS

— Emisién de Resolucion de Inmatriculacion Administrativa (procedente o improcedente) o Acuerdo Interno.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

—  No aplica.



Pagina 28 ey

8 de enero de 2018

POLITICAS

En la precalificaciéon de los expedientes de Inmatriculacion Administrativa, solo por causas imputables al factor tiempo
o carga excesiva de trabajo, el personal de Oficina Registral podra dejar el expediente, precisandose que la o el titular
de la Oficina Registral responsable designara en un plazo no mayor a 5 dias habiles posteriores a la presentacion del
expediente, a una o un servidor publico adscrito a su oficina, quien acudira al Departamento de Resoluciones y recibira
el acuse respectivo y en su caso el expediente de Inmatriculacion Administrativa que no haya sido objeto de admision.

En caso de no estar presente la o el Abogado dictaminador responsable de elaborar la correccion en el proyecto de
resolucion, la o el titular del Departamento de Resoluciones o la o el Titular de la Subdireccion de Regularizacion,
instruird a otra u otro abogado dictaminador o en su caso auxiliar administrativo a efecto de que realice las
correcciones pertinentes.

La Resolucion Procedente de Inmatriculacion Administrativa, en cuyo contenido se adviertan errores mecanograficos
por la Oficina Registral, sin que previamente se haya inscrito, podra ser rectificada mediante la reimpresion del
proyecto de Resolucion Procedente de Inmatriculacién Administrativa y sometido a consideracion de la o el titular de la
Direccion General de este Instituto para su firma, por lo que la o el titular de la Oficina Registral de origen, remitira por
oficio a la o el titular del Departamento de Resoluciones para el seguimiento correspondiente.

En caso de que un expediente de Inmatriculacién Administrativa al cual se le haya dado dictaminacién en el Sistema
de Control de Expedientes de Inmatriculacion Administrativa y derivado del analisis y validacion por parte de los
superiores jerarquicos cambie su estatus, el folio interno de ingreso podra ser cancelado por la o el titular del
Departamento de Resoluciones, quien realizara una anotacion de la causa o motivo que dio origen a tal determinacion,
tanto en el sistema mencionado como en el Libro de Gobierno del Estado de México.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Emision de Resolucion de Inmatriculacion Administrativa

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO ACTIVIDAD

Presenta mediante oficio el expediente de Inmatriculacion Administrativa
al Departamento de Resoluciones para su dictaminacion.

Oficina Registral/ Titular

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

Departamento de
Resoluciones/Auxiliar
Administrativo

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

Departamento de
Resoluciones/Abogada o]
Abogado Dictaminador

¢ Fue correctamente integrado?

No, devuelve el expediente al Auxiliar Administrativo con el formato
“Listado de requisitos de precalificacion”, en el cual indica las

Departamento de
Resoluciones/Abogada o]

Abogado Dictaminador

observaciones respectivas.

Abogado Dictaminador

5 Departamento de Recibe el expediente con el formato “Listado de requisitos de
Resoluciones/Auxiliar precalificacion” y lo devuelve a la o el titular de la Oficina Registral,
Administrativo indicandole las observaciones detectadas por la o el Abogado

Dictaminador.

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

7 Departamento de Si, devuelve el expediente de Inmatriculacion Administrativa con el

Resoluciones/Abogada o] formato “Listado de requisitos de precalificacion” anexo, al Auxiliar

Administrativo y autoriza la recepcién del expediente y oficio respectivo.
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Abogado Dictaminador

8 Departamento de Recibe el expediente de Inmatriculacion Administrativa, acusando el
Resoluciones/Auxiliar oficio correspondiente y lo ingresa al Sistema de Control de Expedientes
Administrativo de Inmatriculacion Administrativa, Libro de Gobierno del Estado de

México y Libro Florete, y lo asigna a la o el Abogado Dictaminador.

9 Departamento de Recibe el expediente de Inmatriculacion Administrativa, lo analiza y

Resoluciones/Abogada o] determina:

Abogado Dictaminador
¢, Es procedente elaborar el proyecto de Resolucion de Inmatriculacion
Administrativa?

10 Departamento de No, analiza las inconsistencias u omisiones detectadas y determina:
Resoluciones/Abogada o]

Abogado Dictaminador ¢ Las inconsistencias u omisiones son subsanables?

11 Departamento de No, elabora el proyecto de Resolucion Improcedente de Inmatriculacién
Resoluciones/Abogada o) Administrativa, sometiéndolo con su expediente a la o el titular del
Abogado Dictaminador Departamento de Resoluciones.

Se conecta con la actividad numero 19.

12 Departamento de Si, elabora el proyecto de Acuerdo Interno, lo firma y lo somete con el

Resoluciones/Abogada o] expediente de Inmatriculacion Administrativa a la o el titular del

Departamento de Resoluciones para su firma.

Titular

13 | Departamento de Resoluciones/

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

Se conecta con la actividad nimero 31.

Resoluciones/Analista

14 Departamento de Viene de la actividad namero 9.
Resoluciones/Abogada o]
Abogado Dictaminador Si, elabora el proyecto de Resolucion y lo entrega con el expediente de
Inmatriculacién Administrativa a la o el Analista para su cotejo.

15 Departamento de Recibe el proyecto de Resolucién procedente y su expediente, lo coteja

Resoluciones/Analista con la documentacion que glosa en el expediente de Inmatriculacion
Administrativa y determina:
¢ Es correcta su elaboracion?

16 Departamento de No, devuelve el proyecto de Resolucién procedente con el expediente de
Resoluciones/Analista Inmatriculacién Administrativa a la o el Abogado Dictaminador y le solicita

realizar las correcciones indicadas.

17 Departamento de Recibe el proyecto de Resolucion procedente y su expediente, realiza las
Resoluciones/Abogada o] correcciones respectivas y lo devuelve a la o el Analista para su cotejo.
Abogado Dictaminador

Se conecta con actividad numero 15.
18 Departamento de Si, lo entrega a la o el titular del Departamento de Resoluciones.

Titular

19 | Departamento de Resoluciones/

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

¢ Es correcta su elaboracién?

Titular

20 Departamento de Resoluciones/

No, devuelve el proyecto de Resolucion (procedente o improcedente) con
el expediente de Inmatriculacion Administrativa a la o el Abogado
Dictaminador y le solicita realizar las correcciones indicadas.
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21 Departamento de Recibe el proyecto de Resolucidon (procedente o improcedente) y su
Resoluciones/Abogada o} expediente, realiza las correcciones respectivas y lo devuelve a la o el
Abogado Dictaminador titular del Departamento de Resoluciones para su revision.
Se conecta con actividad numero 19.
22 Departamento de Resoluciones/ Si, valida el proyecto de Resolucidon (procedente o improcedente)
Titular mediante su firma o rabrica y lo somete a consideracion de la o el titular
de la Subdireccion de Regularizacion para su analisis, validacion vy
clasificacion.
23 Subdireccion de Regularizacion/ Recibe el proyecto de Resolucion (procedente o improcedente) lo analiza
Titular y determina:
¢ Es correcta su elaboracién?
24 | Subdireccién de Regularizacion/ No, devuelve el proyecto de Resolucidn (procedente o improcedente) con
Titular el expediente de Inmatriculacion Administrativa a la o el Abogado
Dictaminador y le solicita realizar las correcciones indicadas.
Se conecta con la actividad numero 21.
25 | Subdireccion de Regularizacion/ Si, valida el proyecto de Resolucidon (procedente o improcedente)
Titular mediante su firma o rubrica segun sea el caso, lo clasifica y determina:
¢, Qué tipo de proyecto de resolucion es?
26 | Subdireccién de Regularizacion/ Improcedente, somete el proyecto de resolucion y su expediente de
Titular Inmatriculacion Administrativa a consideracion de la o el titular de la
Direccion Técnico-Juridica para su rubrica.
27 Direccion Técnico- Recibe el proyecto de Resolucién improcedente con su expediente, lo
Juridica/Titular rubrica y remite a la o el titular de la Direccion General.
Se conecta con actividad numero 29.
28 | Subdireccion de Regularizacion/ Procedente, remite el proyecto de Resolucién y su expediente de
Titular Inmatriculaciéon Administrativa a la o el titular de la Direccion General del
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México para su firma.
29 Direccion General del IFREM/ Recibe el proyecto de Resolucién (procedente o improcedente) con su
Titular expediente respectivo, lo firma y envia a la o el titular del Departamento
de Resoluciones.
30 Departamento de Resoluciones/ Recibe la Resolucion (procedente o improcedente) con su expediente de
Titular Inmatriculacién Administrativa y lo asigna al Auxiliar Administrativo.
31 Departamento de Recibe el expediente con su Resolucion y segun el tipo de resolucion
Resoluciones/Auxiliar atiende:
Administrativo Resolucién Procedente: Sella y folia
Resolucion Improcedente o Acuerdo Interno: Sella
Posteriormente clasifica y registra la salida en el Sistema de Control de
Expedientes de Inmatriculacion 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 Direccion General, recibe via oficio el
expediente de Inmatriculacion Administrativa con su Resolucion emitida
(procedente o improcedente) o Acuerdo Interno seguin 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

PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESOLUCION DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA.

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
OFICINA REGISTRAL/ TITULAR| RESOLUCIONES/AUXILIAR RESOLUCIONES/ ABOGADA/
ADMINISTRATIVO ABOGADO DICTAMINADOR

( INICIO

Presenta mediante oficio el expediente de
Inmatriculacién Administrativa al »( 2
Departamento de Resoluciones para su
dictaminacioén.

Recibe el oficio y el expediente, turna el > 3
expediente a la o el Abogado
Dictaminador para su precalificacion y
resguarda el oficio temporalmente.

Recibe el expediente de Inmatriculacion
Administrativa, lo precalifica requisitando
el formato "Listado de requisitos de
precalificacion" de particulares,
municipios o Gobierno del Estado, segun
corresponda y determina:

¢Fue correctamente
integrado?

Devuelve el expediente con el formato
"Listado de requisitos de precalificacion”,
en el cual indica las observaciones

respectivas.

Recibe el expediente con el formato
"Listado de requisitos de precalificacion"
- y lo devuelve, indicando las
observaciones detectadas por la o el
Abogado Dictaminador.

Recibe el expediente de Inmatriculaciéon Recibe el expediente y lo devuelve,
Administrativa con las observaciones 8 indicandole las observaciones detectadas
respectivas para su correccion. Realiza los porlao el Abogado Dictaminador.

cambios correspondientes.

A

Recibe el expediente de Inmatriculacion
Administrativa, acusando el oficio
correspondiente, lo ingresa al Sistema de
Control de Expedientes de
Inmatriculacion Administrativa, Libro de
Gobierno del Estado de México y Libro
Florete y lo asigna.

A

Recibe el expediente de Inmatriculacion
Administrativa, lo analizay determina:

¢Es procedente [a
Resolucion de
matriculacion

Revisa inconsistencias u omisiones
detectadas y determina:

l
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESOLUCION DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA.

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES/ ABOGADA/

RESOLUCIONES/ ANALISTA RESOLUCIONES/ TITULAR ABOGADO DICTAMINADOR

)/

;Son subsanables?

o
Elabora el proyecto de Resolucion
Improcedente de Inmatriculaciéon

Administrativa, sometiéndolo con su
expediente arevision.

Elabora el proyecto de Acuerdo
Interno, lo firma y lo somete con el .

- X L. - 13
expediente de Inmatriculaciéon
Administrativa para su firma.

Recibe el proyecto de Acuerdo Interno
Ly con su respectivo expediente de
14 |- . L7 o - N

Inmatriculacion Administrativa, lo firma y
entrega.

Elabora el proyecto de Resolucién y lo

somete con el expediente de »{ 15
Inmatriculacion Administrativa para su o
cotejo.

Recibe el proyecto de Resolucion
procedente y su expediente, lo coteja con
la documentacién que glosa en el
expediente de Inmatriculacién
Administrativa y determina:

¢(Es correcta su
elaboracién?

17 )= Devuelve el proyecto de Resolucion
procedente con el expediente de
Inmatriculacién Administrativa y
. . solicita  realizar las  correcciones
Recibe el proyecto lde Reso'lumon indicadas.
procedente y su expediente, realiza las
correcciones respectivas y lo devuelve
ala o el Analista parasu cotejo.

: SR
&
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESOLUCION DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA.

DEPARTAMENTO DE
RESOLUCIONES/ ABOGADA/

DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION DE

21 )g—

ABOGADO DICTAMINADOR RESOLUCIONES/ TITULAR REGULARIZACION/TITULAR
Lo entrega a la o el titular del »{ 19
Departamento de Resoluciones. =

Recibe el proyecto de Resolucién

(procedente o improcedente) con el
expediente correspondiente para su
andlisis y determina:

¢(Es correcta su
elaboracion?

%

Recibe el proyecto de Resolucion
(procedente o improcedente) y su
expediente, realiza las correcciones

respectivas y lo devuelve a la o el titular
del Departamento de Resoluciones para

su revision.

Devuelve el proyecto de Resolucion
(procedente o improcedente) con el
expediente de Inmatriculacion
Administrativa y solicita realizar las
correcciones indicadas.

Valida el proyecto de Resolucién
(procedente o improcedente) mediante
su firma o rabrica y lo somete a

consideraciéon de la o el titular de la
Subdireccién de Regularizacién para su
analisis, validacion y clasificacion.

> 23

Recibe el proyecto de Resolucion
(procedente o improcedente) lo
analizay determina:

¢(Es correcta su
elaboracién?

Devuelve el proyecto de Resolucion
(procedente o improcedente) con el
expediente de Inmatriculacién
Administrativa y solicita realizar las]
correcciones indicadas.

e —
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE RESOLUCION DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA.

SUBDIRECCION DE DIRECCION TECNICO DIRECCION GENERAL/
REGULARIZACION/ TITULAR JURIDICA/ TITULAR TITULAR

<
o,

Valida el proyecto de Resolucion
(procedente o improcedente)
mediante su firma o rubrica segun sea
el caso, lo clasifica y determina:

Procedente ;Qué tipo de
proyecto de
resolucion es?

Improcedente

Entrega el proyecto de resolucién y »{ 27
su expediente de Inmatriculaciéon
Administrativa para su rubrica.

Recibe el proyecto de Resolucion

improcedente con su expediente
e correspondiente, lo rubrica y remite.

Inmatriculaciéon
Administrativa para su firma.

Remite el proyecto de Resolucion y su - °
expediente de

Recibe el proyecto de Resolucion
(procedente o improcedente) con su
expediente respectivo, lo firma y envia.

DEPARTAMENTO DE
RESOLUCIONES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE

Recibe la Resolucion (procedente o
improcedente) con su expediente de RESOLUCIONES/ AUXILIAR
Inmatriculacion Administrativa y lo ADMINISTRATIVO
asigna.
L »( 31 OFICINA REGISTRAL/
TITULAR
Recibe el expediente con su Resolucién y
segun el tipo de resolucién atiende,
clasifica y registra la salida en el Sistema »( 32

de Control de Expedientes de
Inmatriculacion Administrativa, Libro de
Gobierno del Estado de México y Libro
Florete y lo entrega mediante oficio. Acude a las instalaciones de la Direccion
General, recibe via oficio el expediente de
Inmatriculacion Administrativa con su
Resolucion emitida (procedente o
improcedente) o Acuerdo Interno segun
sea el supuesto, firma de recibido en el
Libro de Gobierno del Estado de México y

se retira.

MEDICION
Numero de expcladient_es de Inmatriculacién Administrativa Porcentaje de expedientes de
dictaminados mensualmente X 100 = Inmatriculacién Administrativa
Numero de expedientes de Inmatriculacion Administrativa dictaminados mensualmente por el

ingresados mensualmente Departamento de Resoluciones
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Registro de evidencias:

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Listado de Requisitos de Precalificacion de Inmatriculacion Administrativa de Particulares con o sin Programa (IMEVIS
/ Ayuntamientos).

— Listado de Requisitos de Precalificacion de Inmatriculaciéon Administrativa de Bienes Inmuebles del Dominio Publico de
los Municipios.

— Listado de Requisitos de Precalificacion de Inmatriculacidon Administrativa de los Bienes Inmuebles del Dominio Publico
del Gobierno del Estado de México y de sus Organismos Auxiliares.

Formato: Listado de Requisitos de Precalificacion de Inmatriculacion Administrativa de Particulares con o sin
Programa (IMEVIS/Ayuntamientos)

A

ESTADO L'-:' MEXICO GRANDE

LISTADO DE REQUISITOS DE PRECALIFICACION DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA
PARTICULARES CON O SIN PROGRAMA (IMEVIS / AYUNTAMIENTOS)

@
rfrem

FECHA:[ 1 L TN
MUMERC DE EXPEDIENTE: & 2 2 ./ﬂﬁ)FICINA REGISTRAL: K 3/]
HOMERE DEL PROMOVEMTE: 4
S
MOMERE ¥ FIRMA DEL ABOGADO DICTAMIMADOR: (5)}

LISTADC DE REQUISITOS DE PRECALIFICACION QUE DEEE CUMPLIR EL CUMPLE
EXPEDIENTE DE OBSERVACIONE S
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

sl | nO
Listade de cotejo de documentas {Check List) ('\;\.I (';\.I
Acuerdo Intermo (en caso de que aplique) \_-___/ 1'\-._.-4"'-
‘Volanie de Tramite

Linea de Cepiura y Comprobante de Pago

Aviso de Inicio (Cédula de Inicio)

Solicited por escrito del Promovents

Copia de la Identificacidn Oficial del Promowentz o de quien promueva a su
nombre

Contrato [(Onginal ¥ Copia)

Certificado de No Inscripcicn (Solicitud Previa)

Copia de la Declarscion para = Pago del Impueste sobre Adguisicidn de
Inmuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles [Traslado
de Dominic)

Constancia de Pago del Impussto Predial al Comente o Cerificacion de No
Adeudo

Certificacion de Clave y \Valor Catastral o Avalio Catastral (Original y copia)

Plano Descriptive y de Localizacion o Plans Manzanero

Certificacion del Secretario del Ayuntamiento de Posesion del Inmueble y de qua
Mo forme parte de los Bienes del Patimonio Municipal

Constancia del Registro Agrario Macional que acredite que Mo se encuentra en
Ejidos o Tieras Comunales

Acuerdo de Habilitacidn al Motificador
Cédulas de Motificacidn a los Colindantes

Certificacion de las Notificaciones
Tres Edictos publicados en el periddico denominado “Gaceta del Gobiemo™ y fres
en &l periddico de mayor crculacion

Acuerdo de Envio de Expediente de Inmatriculacion Administrativa a la Direccion
General del Instituto para su Resolucidn

Otros docurnentos

NOTA: Debera obrar anexo el presente formato de precalificacion al expediente de Inmatriculacion Administrativa al
ingresario nuevamente al Departamento de Resolucionss.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTADO DE REQUISITOS DE PRECALIFICACION DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA DE PARTICULARES O PROGRAMAS (IMEVIS / AYUNTAMIENTOS)

Objetivo: Registrar las observaciones obtenidas al realizar la precalificacion de los Expedientes Inmatriculacion
Administrativa de Particulares o Programas (IMEVIS / Ayuntamientos).

Distribucion y Destinatario: Departamento de Resoluciones.

No. Concepto Descripcion
Registrar la fecha en que se llevd a cabo la precalificacion del expediente de
1 Fecha . . L .
Inmatriculaciéon Administrativa.
2 Numero de | Indicar el numero de expediente correspondiente.
expediente
3 Oficina Registral Indicar la Oficina Registral donde se integro el expediente.
4 Nombre del | Mencionar el nombre de la o del promovente del tramite de Inmatriculacion
Promovente Administrativa.
5 Dictaminador Menmonar el nombre dg lao .d’el aboquo d]ctamlnador que realiza la precalificacion
del expediente de Inmatriculacion Administrativa.
6 Cumple Marcar el recuadro correspondiente segun sea el caso para cada uno de los requisitos
(Si/ No) enlistados.
. Registrar las notas que expliquen o aclaren un dato o informacion de relevancia
7 Observaciones e . . ., L :
respecto de la precalificacion del expediente de Inmatriculacion Administrativa.

Formato: Listado de Requisitos de Precalificacion de Inmatriculacion Administrativa de Bienes Inmuebles del
Dominio Publico de los Municipios

[ ]
: zfrem
ESTADC DE MEXICO GRANDE

LISTADO DE REQUISITOS DE PRECALIFICACION DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA
E BIENES INMUEBLES DEL DOMINIO PUBLICO DE LOS MUNICIPKOS

1

FECHA:
NUMERC DE EXFEDIENTE: 2] ,—QlFlc:lNA REGISTRAL: L3 )

NOMEBERE DEL PROMOVENTE:

NOMBRE ¥ FIRMA DEL ABOGADO DICTAMINADORE ™ L5 )
LISTADO DE REQUISITOS DE PRECALIFICACION QUE DEBE CUMPLIR

_ EL EXPEDIENTE DE CUMPLE OBSERVACIONES
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA DE BIENES INMUEBLES DEL
DOMINIO PUBLICO DE LOS MUNICIFIOS sl | NO
Listado de cotejo de documentos (Check List) /\‘ /-—-\
e/ 7

Acuerdo Interno {en caso de que apligue) I'\____/"

Wolante de Tramite

Linea de Capturs

Aviso de Inicio (Cédula da Inicio)

Solicibed por escrito del Promovente (Representante Legitimado por el
Ayrunitamniento)
Copia de la ldentiicacidn Oficial del Promovente ¥y nombramiento

Copia Gertificada por duplicado del Acta de la Sesidn de Cabildo del
Ayuntariento
Declaracidn de Exencion del Page de Derechos vigente

Certificado de Mo Inseripeidn {Solicitud Prewia)

Constancia del Registro Administrative de la Propiedad Pldblica Municipal

Certificacidn del Secretario del Ayuntamisnto de Posesidn del Inmusble v
de que Mo forma parte del Dominio Privado de los Bienes del Patrimonio
Municipal.

Plano Manzanero (Descripcion y Localizacion)

Constancia emitida por la Direccion General de Recursos Materiales de ka
Secretaria de Finanzses que sefiale gque no ejerce Dominio o Posesion del
Inmuesble

Escrifo de Exhibicion de la Fublicacién del Edicto

Publicacidn del Edicto en el perigdico oficial denominado “Gaceta del
Gobiemo”

Acusrdo de Enwio de BExpediente de Inmatrculacidn Administrativa a la
Direccidn General del Instihito pera su Resolucion

Oiros documentos

NOTA: Debera cbrar anexoe el presente formate de precalificacion al expediente de Inmatriculacien Administrativa al
ingresario nuevamente al Departamente de Resoluciones.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTADO DE REQUISITOS DE’PRECALIFICACI()N DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA DE BIENES INMUEBLES DEL DOMINIO PUBLICO DE LOS MUNICIPIOS
Objetivo: Registrar las observaciones obtenidas al realizar la precalificacion de los Expedientes Inmatriculacion

Administrativa de Bienes Inmuebles del Dominio Publico de los Municipios.
Distribucion y Destinatario: Departamento de Resoluciones.
No. Concepto Descripcion
1 Fecha Registrar la fecha en que se llevd a cabo la precalificacion del expediente de
Inmatriculacién Administrativa.
2 Numero de expediente Indicar el numero de expediente correspondiente.
3 Oficina Registral Indicar la Oficina Registral donde se integro el expediente.
4 Nombre del | Mencionar el nombre de la o del promovente del tramite de Inmatriculacion
Promovente Administrativa.
5 Dictaminador Mencionar el nombre de la o del abogado dictaminador que realiza la precalificacion
del expediente de Inmatriculacion Administrativa.
6 Cumple Marcar el recuadro correspondiente segun sea el caso para cada uno de los
(Si/ No) requisitos enlistados.
7 Observaciones Registrar las notas que expliquen o aclaren un dato o informaciéon de relevancia
respecto de la precalificacion del expediente de Inmatriculacion Administrativa.

Formato: Listado de Requisitos de Precalificacion de Inmatriculacion Administrativa de los Bienes Inmuebles del
Dominio Publico del Gobierno del Estado de México y de sus Organismos Auxiliares.

o
|5 | »
ESTADC L'.;' MEXICO GRANDE

LISTADO DE REQUISITOS DE PRECALIFICACION DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA
DE LOS BIENES INMUEBLES DEL DOMINIO PUOBLICO DEL GOBIERNC DEL ESTADO DE
MEXICO Y DE SUS ORGANISMOS AUXILIARES

[ ]
zfrem

FECHA: 1

MUMERG DE EXPEDIENTE: & 2 J :—"‘-: OFICINA REGISTRAL: 4 3\3
MOMBRE DEL FROMCOVENTE: 4 N ~—
MOMBRE v FIRMA DEL ABOGADD DICTAMINADOR L5 )

LISTADCO DE REGUISITOS DE PRECALIFICACION QUE DEBE CUMPLIREL |  cumPLE
EXPEDIENTE DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA DE LOS BIENES

INMUEE] ES DEL DOMINIO PUBLICO DEL GOBIERNG DEL ESTADO DE OBSERVACIONES

MEXICO Y DE 5U5 ORGANISMOS AUXILIARES L] HO
Listado de cotejo de documentos {Check List) P N
Acuerdo Intermo [en caso de que aplique) E\ [ }J R 7T )J

Wolante de Trémite

Linea de Caplura

Awviso de Inicio (Cedula de Inicic)

Solicibed por escrito del Prormoswemte

Copia de la ldentificacion Oficial del Promsowvente y su nombramients, asi como
copia de la ldentificacion Oficial de los servidores pdblicos autorizados para oir y
recibir notificaciomnes

‘Original por duplicado de la Certificacion por Posesidn, emitida por el Director
General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas del Estado de
Meéxico

Declaracion de Exencion del Pago de Derechos vigene

Certificedo de Mo Inseripcion {Solicitud Previa)

Ficha técnica gue contenga las coomdenadss [UTM) del inmueble, Planc
Descriptivo y de Localizacion

Certificacion del Secretario del Ayuntamiento de Municipio de gque Mo forma parte
de los Bienes del Patrimonio MMunicipsl

Constancia del Registro Agraro Macional que acredite gue Mo se encuentra en
Ejidos o Tiermas Comunales

‘Cerfificacion de Clave y Walor Catastral o Awvelio Catasbral (Original ¥ copis’)
Acuerdo de Habilitacion y de Motificacion

Cédulas de Mofificacidn a los Colindantes

‘Certificacion de las Motificaciones

Escrito de Exhibicidén de las Publicaciones del Edicto

Edictos publicedos wna sola wer en el perddico dencminado "Gaceta del
Gobiemo™ y en el periddico de mayor circulacion

Acusrdo de Envio de Expediente de Inmatriculacion Adminisfrativa a la Direccion
General del Institubo para su Resolucidn

Chros docurnentos.

HOTA: Debera obrar anexo el presente formato de precalificacion al expediente de Inmatriculacion Administrativa al
ingresario nuevamente al Departamento de Resoluciones.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LISTADO DE REQUISITOS DE PRE’CALIFICACION DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA DE LOS BIENES INMUEBLES DEL DOMINIO PUBLICO DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE MEXICO Y DE SUS ORGANISMOS AUXILIARES

Objetivo: Registrar las observaciones obtenidas al realizar la precalificacion de los Expedientes Inmatriculacion
Administrativa de los Bienes Inmuebles del Dominio Publico del Gobierno del Estado de México y de sus Organismos
Auxiliares.

Distribucion y Destinatario: Departamento de Resoluciones.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Registrar la fecha en que se llevd a cabo la precalificacion del expediente de
Inmatriculacién Administrativa.
2 Numero de expediente Indicar el numero de expediente correspondiente.
3 Oficina Registral Indicar la Oficina Registral donde se integro el expediente.
4 Nombre del Mencionar el nombre del promovente del tramite de Inmatriculaciéon Administrativa.
Promovente
5 Dictaminador Mencionar el nombre del abogado dictaminador que realiza la precalificacion del
expediente de Inmatriculacion Administrativa.
6 Cumple Marcar el recuadro correspondiente segun sea el caso para cada uno de los
(Si/ No) requisitos enlistados.
7 Observaciones Registrar las notas que expliquen o aclaren un dato o informaciéon de relevancia

respecto de la precalificacion del expediente de Inmatriculaciéon Administrativa.

Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Octubre de 2017
DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES Cédigo: 227B14101/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: EMISION DEL ACUERDO DE RECTIFICACION DE LA RESOLUCION DE INMATRICULACION
ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Atender la solicitud de Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacion Administrativa por errores mecanograficos,
ortograficos o de otra indole que no afecten sus datos esenciales para su correccion y registro en la inscripcion.

ALCANCE

Aplica a las o los servidores publicos adscritos a las Oficinas Registrales del Estado de México encargados de la recepcion
de la solicitud de Rectificacion de Resolucidon de Inmatriculacion Administrativa y del Departamento de Resoluciones
encargados de la recepcién-registro, analisis y dictaminacion del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion de
Inmatriculacion Administrativa.
Asi como a las o los titulares de la Direccion General, Direccién Técnico-Juridica, Subdireccion de Regularizacion,
Departamento de Resoluciones y Oficinas Registrales del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México,
encargados de la emision, validacion, autorizacion y recepcion del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion de
Inmatriculacion Administrativa.

REFERENCIAS

— Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funciéon Registral del Estado de México.
Capitulo Il, articulo 3 fracciones XIX y XX; Capitulo 1V, articulo 12 fraccion lll. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3
de diciembre de 2007, y sus reformas y adiciones.

- Ley Registral para el Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo Séptimo, articulos 86 al 98. Periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de agosto del 2011, y sus reformas y adiciones.

— Cddigo Civil del Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo 1V, articulos 8.36, 8.38 y Titulo Tercero, Capitulo Il articulos
8.59 y 8.67. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo I, articulo 23. Periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. Capitulo 1l, Seccion Segunda, articulo 10
y Capitulo 1V, Seccion Primera, articulo 15 fracciones V, X y XIll. Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de
2008, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Titulo Segundo, Capitulo I, articulo 9 fraccion V y Titulo
Cuarto, Capitulo X, articulo 97. Periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.
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— Manual General de Organizacion del Instituto de la Funciéon Registral del Estado de México. Apartado VII, Objetivo y
Funciones del Departamento de Resoluciones. Periddico 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
Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacién Administrativa u oficio de contestacién en sentido negativo.

La o el Titular de la Direccion General del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México debera:

— Autorizar con su firma el proyecto del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucidon de Inmatriculacion Administrativa u
oficio de contestacion en sentido negativo, segun corresponda.

La o el Titular de la Direcciéon Técnico-Juridica debera:

— Validar mediante su rubrica el proyecto del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucién de Inmatriculacién Administrativa u
oficio de contestacion en sentido negativo, para someterlo a la o el titular de la Direccion General para su autorizacion.

La o el Titular de la Subdireccion de Regularizacion debera:

— Analizar y validar con su rubrica el proyecto del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacion
Administrativa u oficio de contestacion en sentido negativo, a fin de que sea validado mediante su rubrica por la o el
titular de la Direccion Técnico-Juridica.

La o el Titular del Departamento de Resoluciones debera:

— Asignar a la o el Abogado Dictaminador el turno con la solicitud de Rectificacion de la Resolucién de Inmatriculacion
Administrativa y sus anexos, para su atencion, analisis y dictaminacion.

— Analizar y validar con su rubrica, el proyecto del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacion
Administrativa u oficio de contestacion en sentido negativo, a efecto de someterlo a consideracion de la o el titular de la
Subdireccion de Regularizacién para su validacion.

La o el Titular de la Oficina Registral debera:

— Recibir y remitir la solicitud de Rectificacion de la Resoluciéon de Inmatriculacion Administrativa y anexos, a la Direccién
General del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, para su atencion.

— Recibir via oficio el Acuerdo de Rectificacion de la Resolucién de Inmatriculaciéon Administrativa u oficio de contestacion
en sentido negativo y sus anexos.

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

— Analizar y dictaminar la solicitud de Rectificacion de la Resolucién de Inmatriculacion Administrativa y anexos, con la
finalidad de determinar sobre la procedencia o no, de elaborar el proyecto del Acuerdo de Rectificacion u oficio de
contestacion en sentido negativo, segun corresponda.

— Proyectar el Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacion Administrativa u oficio de contestacion en
sentido negativo, segun corresponda.

- Entregar a la o el titular de la Oficina Registral de origen, el Acuerdo de Rectificacion de la Resolucién de Inmatriculacion
Administrativa u oficio de contestacion en sentido negativo, segun corresponda.

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

— Recibir el turno con la solicitud de Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacién Administrativa y sus anexos, para su
registro en el Libro Florete.

— Recibir el acuse donde consta la entrega del Acuerdo de Rectificacion de la Resoluciéon de Inmatriculacién Administrativa
u oficio de contestacidon 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 conclusién.

— Notificar el cumplimiento del turno a la Subdireccion de Regularizacion.
DEFINICIONES

Acuerdo de Rectificacion.- Es la declaracion favorable a la o al usuario en términos de Ley, emitido por la o el titular de la
Direccion General del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, que tiene por objeto corregir los errores
mecanograficos, ortograficos o de otra indole que no afecten sus datos esenciales acaecidos en la Resolucion de
Inmatriculacion Administrativa.

Resolucion de Inmatriculacion Administrativa.- Declaracion favorable a la o al usuario del tramite de Inmatriculacion
Administrativa en términos de Ley, emitida por la o el titular de la Direccion General del Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México, que tiene por objeto incorporar por primera ocasion un bien inmueble al Sistema Registral.
Dictaminacién.- Analisis pormenorizado y especializado a la solicitud de Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacion
Administrativa y sus anexos, para determinar su procedencia o no.

Validacion.- Acto de la o del superior jerarquico, por medio del cual con su firma o rubrica, otorga el visto bueno del
proyecto del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacion Administrativa u oficio de contestacién en sentido
negativo.
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Anexos.- Documentos idoneos, agregados a la solicitud de Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacién Administrativa,
para acreditar el error acaecido en la Resolucion de Inmatriculacion Administrativa.

INSUMOS
- Solicitud de Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacion Administrativa y sus anexos.
RESULTADOS
— Emisién del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacion Administrativa.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
POLITICAS

— En caso de que la solicitud de rectificacion de la Resolucidon de Inmatriculacion Administrativa sea presentada por el
usuario en la Direccion General de este Instituto, sera admitida sin mayor dilacion y posteriormente turnada a la o el
titular del Departamento de Resoluciones, quien la atendera oportunamente.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Emision del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacion Administrativa.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Departamento de Resoluciones/ Recibe de la Subdireccion de Regularizacion el turno con la

Auxiliar Administrativo solicitud de Rectificacion de la Resolucién de Inmatriculacion
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 Rectificacién de la Resolucion
de Inmatriculacién Administrativa con sus anexos y lo asigna a la
o0 el Abogado Dictaminador para su atencion, analisis y
dictaminacion.

3 Departamento de Recibe el turno con la solicitud de Rectificacién de la Resolucion
Resoluciones/Abogada o Abogado de Inmatriculacion Administrativa y sus anexos, los analiza y
Dictaminador determina:

¢Es procedente proyectar el Acuerdo de Rectificacién de la
Resolucion de Inmatriculaciéon Administrativa?

4 Departamento de No, elabora contestacién en sentido negativo de la solicitud de
Resoluciones/Abogada o Abogado Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacién Administrativa
Dictaminador mediante oficio, lo envia con el turno, solicitud y anexos a la o el

titular del Departamento de Resoluciones para su revision.
Se conecta con la actividad nimero 6.

5 Departamento de Si, elabora el proyecto del Acuerdo de Rectificacion de la
Resoluciones/Abogada o Abogado Resolucion de Inmatriculacién Administrativa y lo somete con el
Dictaminador turno, solicitud y anexos a la o el titular del Departamento de

Resoluciones.

6 Departamento de Resoluciones/Titular Recibe el proyecto del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion
de Inmatriculacién Administrativa u oficio de contestacion en
sentido negativo con el turno, solicitud y anexos, revisa y
determina:
¢ Es correcta su elaboracion?

7 Departamento de Resoluciones/Titular No, devuelve el proyecto del Acuerdo de Rectificacion de la
Resolucion de Inmatriculacion Administrativa u oficio de
contestacion 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 Recibe el proyecto del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion
Resoluciones/Abogada o Abogado de Inmatriculacion Administrativa u oficio de contestacion en
Dictaminador 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 niumero 6.

Departamento de Resoluciones/Titular

Si, valida mediante su rubrica el proyecto del Acuerdo de
Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacion Administrativa u
oficio de contestacion en sentido negativo y lo somete con el
turno, solicitud y anexos a consideracion de la o el titular de la
Subdireccién de Regularizacion para su validacion.

10

Subdireccion de Regularizacion/Titular

Recibe el proyecto del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion
de Inmatriculacién Administrativa u oficio de contestacion en
sentido negativo con el turno, solicitud y sus anexos, lo revisa y
determina:

¢ Es correcta su elaboracion?

11

Subdireccion de Regularizacion/Titular

No, devuelve el proyecto del Acuerdo de Rectificacion de la
Resolucion de Inmatriculacion Administrativa u oficio de
contestacion 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 nimero 8.

12

Subdireccién de Regularizacion/Titular

Si, valida mediante su rubrica el proyecto del Acuerdo de
Rectificacion de la Resolucion de Inmatriculacion Administrativa u
oficio de contestacion en sentido negativo y lo entrega con el
turno, solicitud y anexos a la o el titular de la Direccién Técnico-
Juridica para su rubrica.

13

Direccion Técnico-Juridica/ Titular

Recibe el proyecto del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion
de Inmatriculacién Administrativa u oficio de contestacion en
sentido negativo con el turno, solicitud y anexos, lo rubrica y
remite a la o el titular de la Direccién General.

14

Direccion General del IFREM/ Titular

Recibe el proyecto del Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion
de Inmatriculacién Administrativa u oficio de contestacién en
sentido negativo con el turno, solicitud y anexos, lo firma y lo
envia a la o el titular del Departamento de Resoluciones.

15

Departamento de Resoluciones/Titular

Recibe el Acuerdo de Rectificacion de la Resolucion de
Inmatriculacién Administrativa u oficio de contestacién 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 Rectificacion de la Resolucion de
Inmatriculacion Administrativa u oficio de contestacion 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 Direccién General, recibe via
oficio el Acuerdo de Redctificacion de la Resolucion de
Inmatriculaciéon Administrativa u oficio de contestacién 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 conclusion, notificando el cumplimiento del turno a la
Subdireccion de Regularizacion.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: EMISION DEL ACUERDO DE RECTIFICACION DE LA RESOLUCION DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA.

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
RESOLUCIONES/ AUXILIAR RES DOIONES T ULAR | RESOLUCIONES/ ABOGADA/
ADMINISTRATIVO ABOGADO DICTAMINADOR
Recibe de la Subdireccion de
Regularizacién el turno con la solicitud de »{ 2
Rectificacion de la Resolucion de
Inmatriculaciéon Administrativa con sus
anexos, registra su entrada en el libro Recibe el turno con la solicitud de
florete y lo entrega. Rectificacion de la Resolucion de - 3

Inmatriculacion Administrativa con sus
anexos y lo asigha para su atencion,
andlisis y dictaminacion. Recibe el turno con la solicitud de
Rectificacion de la Resolucién de
Inmatriculacion Administrativa con sus
anexos, los analizay determina:

¢Es procedente
proyectar el Acuerdo
de Rectificaciop?

Elabora contestaciéon en sentido negativo
de la solicitud de Rectificacion de
Resolucion de Inmatriculacién
Administrativa mediante oficio, lo envia
con el turno, solicitud y anexos para su
revision.

Elabora el proyecto del Acuerdo de
Rectificacion de la Resolucién de
6 = Inmatriculacién ~ Administrativa y lo
somete con el turno, solicitud y anexos.

Recibe el proyecto del Acuerdo de
Rectificacion de la Resolucién de
Inmatriculacion Administrativa u oficio de
contestacién en sentido negativo con el
turno, solicitud y anexos, revisa vy
determina:

(Es correcta su
elaboracion?

Devuelve el proyecto del Acuerdo de
Rectificacion u oficio de contestaciéon en
sentido negativo con el turno, solicitud y
anexos y solicita realizar las correcciones
indicadas.
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PROCEDIMIENTO: EMISION DEL ACUERDO DE RECTIFICACION DE LA RESOLUCION DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA.

DEPARTAMENTO DE
RESOLUCIONES/ ABOGADA/
ABOGADO DICTAMINADOR

DEPARTAMENTO DE
RESOLUCIONES/ TITULAR

SUBDIRECCION DE
REGULARIZACION/ TITULAR

)
®

Recibe el proyecto del Acuerdo de
Rectificacion u oficio de contestaciéon en
sentido negativo con el turno, solicitud y
anexos, realiza las correcciones
respectivas y lo devuelve.

Valida mediante su rubrica el proyecto
del Acuerdo de Rectificacion u oficio de
contestacion en sentido negativo y lo
somete con el turno, solicitud y anexos a
consideracion para su validacién.

DIRECCION GENERAL/
TITULAR

DIRECCION TECNICO-
JURIDICA/ TITULAR

»{ 10

Recibe el proyecto del Acuerdo de
Rectificacion u oficio de contestaciéon en
sentido negativo con el turno, solicitud y
sus anexos, lo revisay determina:

(Es correcta su
elaboracion?

Devuelve el proyecto del Acuerdo de
Rectificacion u oficio de contestacién en
sentido negativo con el turno, solicitud y
sus anexos Yy solicita realizar las

correcciones.

14 )=

13 |j=

Recibe el proyecto del Acuerdo de
Rectificacion u oficio de contestacién en
sentido negativo con el turno, solicitud y
anexos, lo firma vy lo envia.

\/

Recibe el proyecto del Acuerdo de
Rectificacion u oficio de contestaciéon en
sentido negativo con el turno, solicitud y
anexos, lo rabrica y remite.

Valida mediante su rubrica el proyecto
del Acuerdo de Rectificacion u oficio de
contestacién en sentido negativo y lo
entrega con el turno, solicitud y anexos
para rubrica.
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PROCEDIMIENTO: EMISION DEL ACUERDO DE RECTIFICACION DE LA RESOLUCION DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA.

DEPARTAMENTO DE
RESOLUCIONES/ TITULAR

DEPARTAMENTO DE
RESOLUCIONES/ ABOGADA/
ABOGADO DICTAMINADOR

OFICINA REGISTRAL/TITULAR

®

Recibe el Acuerdo de Rectificacion de la
Resoluciéon u oficio de contestaciéon en
sentido negativo con el turno, solicitud y
anexos y loremite parasu entrega.

DEPARTAMENTO DE
RESOLUCIONES/ AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

=@

Recibe el Acuerdo de Rectificacion de la
Resoluciéon u oficio de contestacion en

sentido negativo con los anexos
respectivos y lo entrega mediante oficio.

-

Acude a las instalaciones de la Direccion
General, recibe via oficio el Acuerdo de
Rectificacion de la Resolucién de

(>

Entrega el acuse de recibido con el turno,

(-

Recibe el acuse con el turno, solicitud y
sus anexos, formaliza el registro de salida
correspondiente en el libro florete para su
archivo y conclusiéon, notificando el
cumplimiento del turno a la Subdirecciéon
de Regularizacion.

FIN

solicitud y sus anexos para su registro en
el libro florete.

Inmatriculaciéon Administrativa u oficio de
contestacion en sentido negativo vy
anexos, lo acusa de recibido y se retira.

Numero de Rectificaciones de Resoluciones de
Inmatriculacién Administrativa dictaminadas

mensualmente

MEDICION

Porcentaje de rectificaciones de Resoluciones de

X100=

Numero de solicitudes de Rectificacion de la Resolucion

de Inmatriculacion Administrativa ingresadas

mensualmente

Registro de evidencias:

Inmatriculaciéon
mensualmente

Administrativa dictaminadas

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

—  No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
(: procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

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

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

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

interrogacion.

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

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una accidon o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
-p que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

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

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion, Agosto de 2012: Elaboracién del Manual de Procedimientos.
Segunda edicién, Octubre de 2017: Actualizacién del Manual de Procedimientos.

DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Departamento de Resoluciones.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Subdireccién de Regularizacion
2.- Departamento de Normatividad
VALIDACION

M. en A. P. Susana Reynoso Alvarez
Subdirectora de Regularizacién
(Rubrica).

L. en D. Noé Lopez Gomez
Jefe del Departamento de Resoluciones
(Rubrica).
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ESTADO DE MEXKID

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE CONTROL Y SUPERVISION DE
OFICINAS REGISTRALES

OCTUBRE DE 2017

Edicién: Segunda
DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION DE Fecha: ___Ootube oo 2017
OFICINAS REGISTRALES Cédigo: 227813000
Pagina:
iNDICE
Presentacion
Objetivo General
Identificacion e Interacciéon de procesos
Relacion de procesos y procedimientos
Descripcion de los procedimientos
1. Elaboracién del Informe Estadistico Mensual. 227B13000/01/01
2. Supervision y Control de Oficinas Registrales. 227B13000/02/01
Simbologia
Registro de ediciones
Distribucion
Validacion
PRESENTACION

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

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

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

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. 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 desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de la Direccién de
Control y Supervision de Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestidon administrativa de esta Unidad Administrativa.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Direccion de Control y Supervision de
Oficinas Registrales en materia de servicios registrales que se proporcionan a la poblacion a través de las 19 Oficinas
Registrales, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo, asi como con la
difusion de las politicas que regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

l COMUNICACION CON LA Y EL USUARIO ‘

SERVICIOS * * CIUDADANIA.

PROPORCIONADOS
POR LAS OFICINAS
REGISTRALES.

ACTA DE
MENSUAL. SUPERVISION.

T T
v v

> COORDINACION, SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES QUE
PROPORCIONAN LAS OFICINAS REGISTRALES

PROCESOS
SUSTANTIVOS
PROCESOS ADMINISTRACION DE ABASTECIMIENTO DE BIENES Y ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS PERSONAL SERVICIOS RECURSOS ANANCIEROS TECNOLOGICO

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Coordinacién, Supervision y Seguimiento de los Tramites que Proporcionan las Oficinas Registrales: De la
elaboracion de informes sobre tramites y servicios que proporcionan las Oficinas Registrales, a la realizaciéon de visitas de
supervision para verificar su correcto funcionamiento.

Procedimientos:
— Elaboracién del Informe Estadistico Mensual.
— Supervision y Control de Oficinas Registrales.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA Edicion: Segunda
DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION DE OFICINAS Fecha: . Octubre de 2017
REGISTRALES Cddigo: 227B13000/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME ESTADISTICO MENSUAL
OBJETIVO

Cuantificar y conocer el numero de operaciones que se efectian en cada Oficina Registral, asi como el monto de los
derechos que se generan en cada una de ellas, mediante la elaboracién de las estadisticas mensuales que contienen los
datos precisos y reales para una transparente recaudacion fiscal.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de las Oficinas Registrales y de la Direccién de Control y Supervision de Oficinas
Registrales encargados de la elaboracién del informe estadistico mensual.

REFERENCIAS

- Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Capitulo Il, articulo 13, fraccion VII. Periédico Oficial
“Gobierno del Gobierno”, 3 de julio de 2015, y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado correspondiente
al objetivo y funciones de la Direccién de Control y Supervision de Oficinas Registrales y de las Subdirecciones.
Periédico Oficial “Gobierno del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES
La Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales es la unidad administrativa responsable de concentrar la

estadistica 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 Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales debera:

- Solicitar mediante oficio la elaboracién de la estadistica interna a las Oficinas Registrales.
- Firmar el Informe Estadistico Mensual.

La o el servidor publico designado de la Oficina Registral debera:

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

- Elaborar la estadistica interna.
La o el titular de la Oficina Registral debera:
- Revisar y firmar la Estadistica Interna generada en la Oficina Registral a su cargo.
- Enviar la Estadistica Interna generada a la Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales
La o el Analista de la Direcciéon de Control y Supervision de Oficinas Registrales debera:
- Procesar la informacion que le sea remitida por las 19 Oficinas Registrales.
- Elaborar el Informe Estadistico Mensual y enviarlo a la Direccion de Administracion y Finanzas.
DEFINICIONES

Informe Estadistico.- Documento mediante el cual se recopila la informacién originada por el nimero de operaciones
realizadas y los derechos generados por el registro de actos juridicos, expedicion de certificaciones, anotaciones y salidas
sin registro (rechazos) efectuados en las areas de propiedad, comercio y agricola, de las 19 Oficinas Registrales durante un
mes.

INSUMOS
- Oficio de Solicitud de la Estadistica.
RESULTADO
- Informe Estadistico Mensual.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
POLITICAS

- Las Oficinas Registrales deberan enviar dentro de los ultimos cinco dias habiles de cada mes la informacién de la
estadistica a la Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales via correo electronico, la cual debera
entregarse de manera fisica y en original a mas tardar dentro de los tres primeros dias del mes siguiente.

- La Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales informara via telefénica a la Oficina Registral
correspondiente, de los errores u omisiones detectados en la estadistica interna, a fin de que procedan a
solventarlos, debiendo remitir las correcciones el mismo dia.

DESARROLLO: Elaboracion del Informe Estadistico Mensual
UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Direccion de Control y Supervision de | Solicita mediante oficio a las Oficinas Registrales, la elaboracién de
Oficinas Registrales/Titular la Estadistica Interna.

2 Oficinas Registrales/Titular Recibe oficio de solicitud y gira instrucciones a la o el servidor

publico para que proceda con la elaboracion de la estadistica
interna, a fin de que sea procesada la informacion.

3 Oficinas Registrales/Servidora o | Se entera, elabora Estadistica Interna y la turna a la o el titular de la
Servidor Publico Oficina Registral para su revision y firma.
4 Oficinas Registrales/Titular Recibe Estadistica Interna, revisa y determina:
¢ Tiene observaciones?
5 Oficinas Registrales/Titular Si, realiza observaciones y devuelve la Estadistica Interna a la o el
servidor publico para su correccion.
6 Oficinas Registrales/Servidora o | Recibe y corrige Estadistica Interna y devuelve a la o el titular de la
Servidor Publico Oficina Registral. Se conecta con la operacién numero 4.
7 Oficinas Registrales/Titular No, firma y envia mediante oficio la estadistica, a la Direccién de
Control y Supervision de Oficinas Registrales.
8 Direccion de Control y Supervision de | Recibe mediante oficio la Estadistica Interna de cada una de las
Oficinas Registrales/Titular Oficinas Registrales y turna a la o el analista para la elaboracion del

Informe Estadistico a fin de que sea concentrada y procesada la
informacion.
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9 Direccion de Control y Supervision de | Recibe, revisa la informaciéon reportada por las 19 Oficinas
Oficinas Registrales/Analista Registrales y determina:
¢ Tiene observaciones?
10 Direccion de Control y Supervision de | Si, realiza observaciones via telefénica a la Oficina Registral, para
Oficinas Registrales/Analista solicitar se efectué la correccion correspondiente.
11 Oficinas Registrales/Servidora o | Atiende llamada telefonica, realiza correcciones y las envia a la
Servidor Publico Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales via
correo electrénico. Se conecta con la operacién nimero 8.
12 Direccion de Control y Supervision de | No, concentra la informacién en el formato “Informe de Estadistica
Oficinas Registrales/Analista Mensual” y lo turna a la o el titular de la Direccion de Control y
Supervision de Oficinas Registrales, para su revision y firma.
13 Direccion de Control y Supervision de | Recibe, revisa el “Informe de Estadistica Mensual” y determina:
Oficinas Registrales/Titular ¢ Tiene observaciones?
14 Direccion de Control y Supervision de | Si, realiza observaciones y lo turna a la o el analista para subsanar
Oficinas Registrales/Titular las observaciones.
15 Direccion de Control y Supervision de | Recibe instruccién, solventa las observaciones sefialadas y
Oficinas Registrales/Analista nuevamente lo entrega a la o el titular de la Direccion de Control y
Supervision de Oficinas Registrales. Se conecta con la operacion
13.
16 Direccion de Control y Supervision de | No, firmay gira instrucciones al analista para su envio a la Direccion
Oficinas Registrales/Titular de Administracion y Finanzas.
17 Direccion de Control y Supervision de | Elabora oficio dirigido a la o el titular de la Direccién de
Oficinas Registrales/Analista Administracion y Finanzas, recaba firma de la o el titular de la
Direccion de Control y Supervision, adjunta Informe Estadistico y lo
entrega.
18 Direccion de Administracion y | Recibe oficio con Informe Estadistico, acusa de recibido y gira
Finanzas/Titular instrucciones correspondientes.
19 Direccion de Control y Supervision de | Archiva copia del acuse de recibido junto con las estadisticas
Oficinas Registrales/Analista internas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
DIAGRAMA
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Registro de evidencias:

Las evidencias del Informe Estadistico Mensual quedan resguardadas en los archivos que se tienen en la Direccion de
Control y Supervision de Oficinas Registrales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Informe de Estadistica Mensual.
- Informe de Estadistica Interna del Mes.

- indice de Sociedades.
FORMATO: INFORME DE ESTADISTICA MENSUAL

BE | PoBLAGION | cxreoiciom oe | POBLAGION STRAS ConSTITUCION | GAritAL | remsomAS
MMMMMM o] FoBLACION ExrEDICION DE FoBLACION O~ oTRAS consTiTUCIoN CArITAL FERSONAS
ies | TTETE2PE | roBLacion | exrenicion DE FoBLACION e oA oTRAS consTITUCION CAriTAL FERSONAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
INFORME DE ESTADISTICA MENSUAL
Objetivo: Concentrar los tramites y servicios proporcionados por cada una de las Oficinas Registrales.
Distribucion y destinatarios: El formato se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma:
ORIGINAL.- Direccion de Administracion y Finanzas.

COPIA.- Direccién de Control y Supervision de Oficinas Registrales.

No. Concepto Descripcion

1 Mes y Afo Anotar el mes y afio 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 Juridicos Anotar el numero total de documentos que se hayan inscrito y/o
anotado durante el mes reportado.

4 Poblacién Beneficiada Asentar el total de las operaciones inscritas, multiplicadas por 5 que es
la poblacién beneficiada por cada inscripcion.

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

6 Poblacién Beneficiada Anotar el total de los certificados expedidos multiplicados por 3 que es
la poblacién 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 Constitucion de Sociedades Anotar el numero 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 | Anotar el numero de personas que fueron atendidas por municipio

Registral durante el mes reportado.
12 Total Anotar el total de cada uno de los rubros.

FORMATO: INFORME DE ESTADISTICA INTERNA DEL MES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
INFORME DE ESTADISTICA INTERNA DEL MES
Objetivo: Concentrar los tramites, servicios y derechos recaudados en la Oficina Registral.
Distribucion y destinatarios: El formato se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma:
ORIGINAL.- Direccién de Control y Supervision de Oficinas Registrales.
COPIA. - Oficina Registral

No. Concepto Descripcion
1 Informe de Estadistica Interna | Anotar el mes que se va a reportar.
del mes de...

2 Oficina Registral de ... Anotar la Oficina Registral correspondiente.

3 Del_de_ de 201_al _ de _ de | Anotar el dia mes y afio del periodo reportado.
201_.

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

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

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

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

8 Inscritos y Anotados (B) Asentar por municipio el numero 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 periodo 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 nimero total de documentos suspendidos durante el
periodo reportado.

12 Operaciones pendientes por | Anotar por municipio el nimero total de operaciones pendientes por inscribir

Inscribir durante el periodo reportado.

13 Certificados Solicitados Anotar por municipio el nimero total de certificaciones solicitados durante el
periodo reportado.

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

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

18 Certificaciones Anotar por municipio los derechos recaudados por los certificados expedidos
durante el periodo 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 nimero 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 numero total de operaciones inscritas correspondientes a la
Seccion de Propiedad, durante el periodo reportado.

23 Comercio Anotar el niumero total de operaciones inscritas correspondientes a la
Seccién de Comercio, durante el periodo reportado.

24 Crédito Agricola Anotar el numero total de operaciones inscritas correspondientes a la
Seccion Agricola, durante el periodo reportado.

25 Imevis Anotar el nimero total de operaciones inscritas correspondientes al IMEVIS,
durante el periodo reportado.
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26 Infonavit Anotar el numero total de operaciones inscritas correspondientes al
INFONAVIT, durante el periodo reportado.

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

28 Sociedades Anotar el numero total de sociedades inscritas, durante el periodo reportado.

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

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

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

titular de la Oficina Registral

FORMATO: iNDICE DE SOCIEDADES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

INDICE DE SOCIEDADES

Objetivo: Concentrar los datos de las inscripciones efectuadas referente a las Sociedades Mercantiles, Asociaciones o
Sociedades Civiles e Instituciones de Asistencia Privada.

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

ORIGINAL.- Direccién de Control y Supervisidon de Oficinas Registrales.
COPIA.- Oficina Registral

No. Concepto Descripcion
1 Oficina Registral de ... Anotar la Oficina Registral correspondiente.
2 Del de_ de 201_al _ de _ de | Anotar el dia mes y afio del periodo reportado.
201_.
3 Numero Colocar el numero consecutivo.
4 L Asentar la denominacién y tipo de las sociedades inscritas durante el periodo
Denominacion
reportado.
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5 Municioi Asentar el municipio donde se constituyeron las sociedades inscritas durante
unicipio .
el periodo reportado.
6 Objeto Colocar el objeto de las sociedades inscritas durante el periodo reportado.
7 . . " Colocar el capital social fijo de las sociedades inscritas durante el periodo
Capital Social (Fijo) reportado.
8 D Asentar el folio y fecha de inscripcidon de las sociedades inscritas durante el
Datos de Inscripcion .
periodo reportado.
9 Socios Asentar el nombre y numero de socias y socios que integran las sociedades
inscritas durante el periodo reportado.
10 Numero Colocar el nimero consecutivo.
11 Denominacion Asentar la denominacién y tipo de las sociedades que tuvieron alguna
modificacién durante el periodo reportado.
12 Municipio Asentar el municipio que corresponda a las sociedades que tuvieron alguna
modificacién durante el periodo reportado.
13 Cambio de Denominacién Colocar la actual denominacioén de las sociedades inscrita durante el periodo
reportado.
14 Aumento de Capital Fijo Colocar si existe modificacion al capital fijo de las sociedades inscritas
durante el periodo reportado.
15 Datos de Inscripcion Asentar el folio y fecha de inscripcion de las sociedades modificadas durante
el periodo reportado.
16 Nuevo (s) Socio (s) Colocar segun sea el caso, el nombre de las nuevas socias o socios de las
sociedades modificadas durante el periodo reportado.
17 Sello de la Oficina Registral Plasmar el sello de la Oficina Registral correspondiente.
18 Nombre, firma de la o el Titulary | Colocar el nombre completo y firma de la o el titular de la Oficina Registral
Oficina Registral correspondiente.
ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Ediclon: Segunda
M .
DE LA DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION DE OFICINAS Fecha:_ Octubre de 2017
Pagina:
PROCEDIMIENTO: SUPERVISION Y CONTROL DE OFICINAS REGISTRALES
OBJETIVO

Verificar que los tramites y servicios que brindan las Oficinas Registrales se realicen conforme a las normas, politicas y
programas que les son aplicables, mediante la realizacién de visitas de supervisién, con el propdsito 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 publicos de la Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales.
REFERENCIAS

- Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcidon Registral del Estado de México. Apartado
correspondiente al Objetivo y Funciones de la Direccidén de Control y Supervision de Oficinas Registrales y de las
Subdirecciones. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Control y Supervision 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 Direccion General debera:

- 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 Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales debera:
- Recibir el reporte de la supervision para su conocimiento y toma de decisiones.

- Evaluar los resultados de las visitas de supervisién a las Oficinas Registrales y, en caso de ser necesario, aplicar
las acciones correspondientes para el caso en concreto.
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Las o los titulares de las Subdirecciones Valle Toluca, Nororiente y Oriente deberan:
- Supervisar las actividades que realizan las Oficinas Registrales de su adscripcion.

- Solicitar a la o el titular de la Oficina Registral, proceda a efectuar la revision en el Sistema de Informacion de la
Funcién Registral en el Estado de México por sus siglas “SIFREM”, de los apartados denominados Libro de
Gobierno y Estadisticas.

- 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 operacion de la Oficina Registral, a fin de constatar que los tramites se realicen
de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

La o el titular de la Oficina Registral debera:
- Presentar la documentacion requerida durante la visita de supervision.

- Firmar el Acta de Supervision respectiva.
DEFINICIONES

Acta de Supervision.- Es el formato que requisita la o el titular de las Subdirecciones al momento de efectuar la supervision
mensual, y en el cual se asientan los resultados obtenidos de la revision practicada tanto al Sistema de Informacién de la
Funcién Registral en el Estado de México como a los documentos relacionados con tramites y servicios prestados en las
Oficinas Registrales.

Acta de Supervisiéon a Inmatriculacion Administrativa.- Es el formato que requisita la o el titular de las Subdirecciones al
momento de efectuar la supervision mensual al procedimiento de inmatriculacion administrativa, y en el cual se asientan los
resultados obtenidos de la revision practicada a los documentos relacionados con éste tipo de tramite que se presta en las
Oficinas Registrales.

Evaluacion.- Proceso que tiene por objeto recopilar la informacion 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
tramites y servicios solicitados en cada oficina registral. Dichos resultados serviran de base para el caso que sea necesario
realizar la toma de decisiones para implementar estrategias de mejora.

Supervision.- Actividad técnica y especializada que se ejecuta por la o el titular de la Subdireccion Nororiente, Oriente y
Valle Toluca y que tiene por objeto practicar la evaluacién y valoracion de la calidad del servicio que se presta en las oficinas
registrales.

Verificar.- Consiste en comprobar que los tramites 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 Supervision a las Oficinas Registrales de su adscripcion.

RESULTADOS
- Acta de Supervision.
- Acta de Supervision al Proceso de Inmatriculacion Administrativa.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica.
POLITICAS

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

DESARROLLO: Supervision y Control de Oficinas Registrales
UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Direccion de Control y Supervision | Gira instrucciones mediante oficio en original y copia a las o los titulares
de Oficinas Registrales/Titular de las Subdirecciones Oriente, Nororiente y Valle Toluca para que lleven

a cabo las visitas de supervision a las Oficinas Registrales de su
adscripcion, cubriendo al menos una supervision mensual por cada
Oficina Registral.
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Del mismo modo, les gira oficio para que durante el transcurso del afo,
realicen como minimo una supervision mensual al proceso de
Inmatriculaciéon Administrativa, debiendo practicarse esta supervision
mensual a una Oficina Registral distinta cada mes. Este tipo de
supervision sigue el mismo procedimiento que la otra supervision.

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

Subdireccion 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 supervision en original y
copia.

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.

Subdireccion 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 seran objeto de la supervision y cuando corresponda, exhibir los
expedientes del Proceso de Inmatriculacion Administrativa.

Oficinas Registrales/Titular

Exhibe y pone a disposicion los documentos requeridos por la o el titular
de la Subdireccion Regional.

Subdireccion Oriente, Nororiente y
Valle Toluca/Titular

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

Oficinas Registrales/Titular

Recibe formato “Acta de Supervisién” requisitada y/o formato “Acta de
Supervisién al Proceso de Inmatriculacion Administrativa”, lo revisa y
determina:

¢ Tiene observaciones?

Oficinas Registrales/Titular

Si, manifiesta sus observaciones justificando la razén de las mismas y
solicita, que en caso de ser procedente, se realicen los cambios
correspondientes en el formato “Acta de Supervisiéon” y/o al formato “Acta
de Supervision al Proceso de Inmatriculacion Administrativa”.

Subdireccion 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 Supervision” y/o
formato “Acta de Supervision al Proceso de Inmatriculacion
Administrativa”, lo entrega a la o el titular de la Oficina Registral para su
revisién. Se conecta con la operacion 7.

10

Oficinas Registrales/Titular

No, firma todos los ejemplares del formato “Acta de Supervision” y
cuando corresponda el formato “Acta de Supervisién al Proceso de
Inmatriculaciéon Administrativa”, recaba las firmas de la o el Registrador
Auxiliar y de las o los servidores publicos que funjan como testigos y
devuelve el formato “Acta de Supervision” y/o formato “Acta de
Supervisién al Proceso de Inmatriculacion Administrativa” firmado a la o
el titular de la Subdireccion Regional.

11

Subdirecciéon Oriente, Nororiente y
Valle Toluca/Titular

Recibe ejemplares del formato “Acta de Supervisién” y/o formato “Acta de
Supervisidon al Proceso de Inmatriculacion Administrativa” firmados, da
por concluida la supervisién y se retira de la Oficina Registral.

12

Subdireccion Oriente, Nororiente y
Valle Toluca/ Titular

Elabora oficio de envio de los formatos, “Acta de Supervisién” y/o “Acta
de Supervision al Proceso de Inmatriculacion Administrativa” y los
distribuye:

e Primer ejemplar para la o el titular de la Direccion General.

¢ Segundo ejemplar para la o el titular de la Direccién de Control y
Supervision de Oficinas Registrales.

o 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

Direccion General/ Titular

Recibe mediante oficio copias de los formatos “Acta de Supervision” y
“Acta de Supervision al Proceso de Inmatriculacion Administrativa”, se
entera y archiva.

14

Direccion de Control y Supervision

Recibe mediante oficio copia de los formatos “Acta de Supervision” y
“Acta de Supervisién al Proceso de Inmatriculacion Administrativa”, se
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de Oficinas Registrales/ Titular

entera, lleva a cabo el andlisis 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 Supervision” en
caso que corresponda, el formato “Acta de Supervision al Proceso de
Inmatriculacién Administrativa”, se entera e implementa las acciones de
mejora en caso de ser necesario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA

DIRECCION DE CONTROL Y
SUPERVISION DE OFICINAS
REGISTRALES/TITULAR

SUBDIRECCION ORIENTE,
NORORIENTE Y VALLE TOLUCA/ OFICINAS REGISTRALES/TITULAR
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
SUPERVISION A LAS OFICINAS REGISTRALES DE SU

ADSCRIPCION Y PARA QUE DURANTE EL
TRANSCURSO DEL ANO, REALICEN COMO MINIMO
UNA SUPERVISION MENSUAL AL PROCESO DE
INMATRICULACION  ADMINISTRATIVA.  ARCHIVA
ORIGINAL DEL OFICIO, PREVIO ACUSE DE RECIBO
PARA SU CONTROL.

- ®

RECIBE OFICIO, SE ENTERA, ACUDE CON LA O EL
TITULAR DE LA OFICINA REGISTRAL - @

CORRESPONDIENTE Y LE ENTREGA EL OFICIO DE
VISITA DE SUPERVISION EN ORIGINAL Y COPIA.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA, SE ENTERA

DE EL MOTIVO DE LA VISITA, SELLA DE RECIBIDO
EN LA COPIAY LA DEVUELVE.

@A

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 o

SERAN OBJETO DE SUPERVISION Y/O EN SU CASO, -

EXHIBIR LOS EXPEDIENTES DEL PROCESO DE EXHIBE Y PONE A DISPOSICION LOS DOCUMENTOS

INMATRICULACION ADMINISTRATIVA. REQUERIDOS, POR LA O EL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION REGIONAL.

® -

OBTIENE LA DOCUMENTACION, LA REVISA,
ELABORA FORMATO “ACTA DE SUPERVISION” EN
ORIGINAL Y TRES COPIAS, Y/O FORMATO
“ACTA DE SUPERVISION AL PROCESO DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA”, @

PLASMANDO TODAS LAS OBSERVACIONES Y o
HALLAZGOS DETECTADOS Y EN CASO DE SER
NECESARIO, ANEXA COPIA DE LA
DOCUMENTACION SOPORTE, LA IMPRIME Y
ENTREGA A LA O EL TITULAR DE LA OFICINA
REGISTRAL PARA SU REVISION Y FIRMA.

RECIBE FORMATO “ACTA DE SUPERVISION”
REQUISITADA  Y/O FORMATO “ACTA DE
SUPERVISION AL PROCESO DE INMATRICULACION
ADMINISTRATIVA”, LO REVISAY DETERMINA:

(TIENE
OBSERVACIONES?

;

MANIFIESTA sus OBSERVACIONES

JUSTIFICANDO LA RAZON DE LAS MISMAS Y

@ - | souciTa, QUE EN CASO DE SER PROCEDENTE,

SE REALICEN LOS CAMBIOS CORRESPONDIENTES

EN EL FORMATO “ACTA DE SUPERVISION” Y/O

SE ENTERA DE LAS OBSERVACIONES Y EN CASO DE AL FORMATO “ACTA DE SUPERVISION AL

SER PROCEDENTES, REALIZA LOS CAMBIOS PROCESO DE INMATRICULACION
CORRESPONDIENTES EN EL FORMATO “ACTA DE ADMINISTRATIVA”.

SUPERVISION”  Y/O FORMATO “ACTA  DE
SUPERVISION AL PROCESO DE INMATRICULACION
ADMINISTRATIVA”, LO ENTREGA ALA O EL TITULAR
DE LA OFICINA REGISTRAL PARA SU REVISION. SE

CONECTA CON LA OPERACION 7. @

~
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DIRECCION GENERAL/ TITULAR

SUBDIRECCION ORIENTE,
NORORIENTE Y VALLE
TOLUCA/ TITULAR

OFICINAS REGISTRALES/
TITULAR

@

@) <

RECIBE EEMPLARES DEL FORMATO “ACTA DE
SUPERVISION”  Y/O FORMATO “ACTA DE
SUPERVISION AL PROCESO DE
INMATRCULACION ADMINISTRATIVA”
ARVMADOS, DA POR CONCLUIDA LA
SUPERVISION Y SE RETIRA DE LA OACINA

FARMA TODOS LOS EEMPARES DEL
FORMATO “ACTA DE SUPERVISON” Y/O
“ACTA DE SUPERVISION AL PROCESO DE
INMATRCULACION ADMINISTRATIVA”
RECABA LAS FARVIAS DE LA O B
REGISTRADOR AUXILAR Y LAS O LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE FUNJAN COMO
TESTIGOS Y DEVUELVE A LA O EL TITULAR DE
LA SUBDIRECCION REGIONAL.

REGISTRAL.

®

@:

RECIBE FORMATOS “ ACTA DE SUPERVISON” Y
“ACTA DE SUPERVISON AL PROCESO DE
INMATRCULACION  ADMINISTRATIVA”,  SE
ENTERA Y ARCHIVA.

B ABORA OFCIO DE ENVIO DE EEMPLARES Y
LOS DISTRBUYE PRMER EEMPLAR PARA LA O
B TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL, B
SEGUNDO PARA LA O H. TITULAR DE LA
DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION DE
ORCINAS REGISTRALES Y B. TERCERO PARA LA
O H TITULAR DE LA OHRCINA REGISTRAL
RECABA ACUSE DE RECIBO, ANEXA LOS
FORMATOS DE Y ARCHIVA LOS DOCUMENTOS
PARA SU CONTROL.

L

DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION
DE OFICINAS REGISTRALES/TITULAR

@ =

RECIBE OFACIO Y COPA DE LOS FORMATOS, SE
ENTERA, LLEVA A CABO HE. ANAUSS
CORRESPONDIENTE E IMPLEMENTA ACCIONES
DE MEJORA EN CASO DE SER NECESARIO.

L

\

®

RECIBE MEDIANTE OFACIO JUNTO CON LA
COPA DEL “ACTA DE SUPERVISON” Y EN
CASO QUE CORRESFONDA TAMBIEN DEL
FORMATO “ACTA DE SUPERVISON AL
PROCESO DE INMATRCULACION
ADMINISTRATIVA” , SE ENTERA E IMPLEMENTA
LAS ACCIONES DE MEJORA EN CASO DE SER

NECESARO.
€L

Cm D

Numero mensual de visitas de supervisiones

realizadas

X100 =

Numero mensual de visitas de supervisiones programadas

MEDICION

Porcentaje de Oficinas Registrales
supervisadas.
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Registro de evidencias:

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Acta de Supervision.
Acta de Supervision al Proceso de Inmatriculacion Administrativa.
FORMATO: ACTA DE SUPERVISION

frem

ACTA BDE SUPRPERVISION

I Signdo las horas dal dia dz dz = laS=
suscntaiol =n mi cardctar da
Titular de la FSubdirgccidn dal Institeto de ba Foncidn Riegistra
o Estado da M&xioo, ain cumphmento a oficio  mebmano
a Tacha da dal aflo -
constitul &n &l begar gque ooupa la ™ Oficine Registral da
Estado da Mé&wico, asstidaio) da los ™ S0 Lics
ouisnas fungen comao Trieular v Auxiliar de dicha oficine respectivamants, asi
coma de los seridores pliblicos adooritos a3 la misma con & propdsitoc da
avar a cabo b supsrvsisn an tdrminos del articuls 14 fracciones L Il vy Y da
Reglmanto Intencr del IFREM v Manual de Procedimisntos da b Dirsccidn da
Contral v SvpesrvisiSn de Oficinas Regstraleas. Acto seguido s da macid a la

prasainta o T & OE SIglenTe s DT e

1 REGISTRO DE ACTOS JURMDICOS: sz procsds a solicitar al Titelar de k=
Oficima Registral axhiba los siguisntes trdmitas para su navisksn

=

MO. DE FECHA CE |, STATUS : FECHA CE
1""‘,"!'1'5 p“E';':"_F'ﬂ" EECHATADOY EECHAZTO
e o=

Resultado de la Supervisidn &n este rubno &

11 Sz procsdid a warficar la calficacidn registral v fiscal d= los instrumantos
relacionados a los siguisntes trdmibes: T
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2. EXPEDICION DE CERTIFICACIONES: se procede a solicitar al Titular de |a
Oficina Registral exhiba trémites correspondientes a este rubro para su

revisicn, 94

NO. DE FECHA DE
TRAMITE PRELACION
) (L]

STATUS
(EXPEDIDO/SUSPENDIDO/

Ly

FECHA DE
EXPEDICION/SUSPEMSION

LREy

Resultado de la Supervision en este rubro: %

3. REGISTRO DE COMERCIO: se procede a solicitar al Titular de la Oficina
Registral exhiba tramites correspondientes a este rubro para su revision. @9

NO. DE FECHA DE
CONTROL INGRESO
INTERNO (NCI) =2
Ay

STATUS
(INSCRITO/SUSPENDIDO/
RECHAZADOY)

)

FECHA DE
INSCRIPCION/SUSPENSION/S
RECHAZOD

4, ENTREVISTA A LOS USUARIOS: =¢ lez preguntd qué opinaban rezpecto
del servicio que se presta en esta Cficina Registral y manifestaron lo

siguiente: =

* MOMBRE DEL USUARIO:

i
&

De una calificacion de E: Excelente, B: Bueno, R: Regular, M: Malo, cual seria el
nivel de satisfaccidn gue le otorga a esta oficina registral en los siguientes

rubros: @7

Pagina 61
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a) LAS IMETALACIONES DE LA OFICINA RESISTRAL {
b) EL TRATO RECIBIDD POR EL PERSOMAL {
<] EL TIEMPO EM QUE RECIRID ATEMCION {
d) EL TIEMPO DE RESPUESTA A SU TRAMITE {
&) LOS SERVICIOS QUE PRESTA ESTA OFICIHA RESIETRAL

e ™ B T

TIEME ALGUMA SUGERERNCIA O COMENTARIO EM GEMERAL CE ERTA
OFICINA REGISTRAL: L)

5. BOLETIN REGISTRAL: ze verificd gue esté en lugar visiole y s rezlicen
diariamente las publicaciones de los documentos aceptadaos, suspendidos /o
rechazados. W™

6. OTROS SENALAMIENTOS: e verificd gue en |z Oficing Registral z&
encuentre en lugsr visicle para les usuarios los sefislamientos de los
siguientes sspectos: -

1 ELHORARID DE ATEMCKIN AL FOSLIOD

+  ELCATALOSGD DELDS TRAMITES Y SERVICIDS QUE OFRECE La OFICMA BEGIETRAL

# L& TAGFA DEL PASD DE LOS DERECHOS COGEESPOMDIEMTE A LOS TRAMITES ¥
SERVICOIDS QUE OFRECE L4 OFKONA RESETRAL DE CONFORMIDAD CON LD
DISFUESTD FOR EL OODISD FINANCIERD DEL ESTADD DE MEXICD ¥ MUNICIFIDS

7. PORTACION DE GAFETE: todos los servidores plblicos de esta Oficing
Registral portan el gafete oficiak -
5 ) Me ()

B. UNIFORME ORCLAL: todos oz servidores pldblicos portan &l uniforme: »<
IR Mol ]

9. ORDEN ¥ PULCRITUD: 3 observa gue |z Oficina Registral guards debido
orden y puleritud en sus instalaciones:
B Mo ]

10. BANDEJA DE FIRMA DEL TITUTLAR DE LA OFICINA REGISTRAL: &n
estos momentos & solicita 2 18/l Registradora/Registrador exhiba su
bandeja de firmsa para su anélisis correspondiente, con el fin de determinar si
tienetrémites pendientes de firmague pudieran considerarse como rezage,
uns vez hecho esto, el resultado obtenido es &l siguiente:

S| TIEME TRAMITES PEMDIEMTES MO TIEME TRAMITES
CEFIRMAL 3 FEMCIENTES CE FIRMAL 3
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1. VALIDACION DE FOLIOS REALES ELECTRONICOS: se procede a verificar
gl avance de la Oficina Registral en relacidn & la validacion de folios, el
resultado es el que a continuacion se refiere:

El TOTAL DE FOLIOS CREADOS EM ESTA OFICINA REGISTRAL ES:

¥ HASTA EL DiA __ DE DEL ANO SE HAN
YALIDADO FOLICS REALES ELECTROMICOS, LO QUE EQUIVALE
AL gz 135

12. COMENTARIOS GENERALES:

(35)

Mo habiendo mas que hacer constar se cierra la presente a las horas del
dia de del presente afio, la cual consta de hojas firmando al

margen v al calce los que en ella intervinieron para debida constancia legal.
{7

(383 (35)
NOMEBRE Y FIRMA DEL NOMERE Y FIRMA DEL
TITULAR DE LA OFICINA TITULAR DE LA SUBDIRECCION
REGISTRAL
40y (413
NOMERE Y FIRMA DEL AUXILIAR NOMERE Y CARGO DEL

DE LA OFICINA REGISTRAL TESTIGO DE ASISTENCIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

ACTA DE SUPERVISION

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

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

ORIGINAL.-Subdireccién Regional que corresponda.
PRIMERA COPIA.- Oficina Registral.

SEGUNDA COPIA.- Direccion General.
TERCERA COPIA.- Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales.

No. Concepto Descripcion

1 Siendo las ... Sefialar hora, dia, mes y afio en que se practica la supervision.

2 La o el suscrita(0)... Colocar el nombre de la persona que efectla la supervision.

3 Subdireccion... Anotar el nombre de la Subdireccion.

4 Cumplimiento al oficio... Sefialar nimero y fecha completa del oficio a través del cual la o el titular de
la Direccion de Control y Supervision 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 supervision.

C.C. Lics... Colocar nombre completos de la o el titular y de la o el auxiliar de la Oficina
Registral en que se efectla la supervision.

Registro de actos juridicos... Anotar los numeros de los trdmites que estaran sujetos a supervision.

No. de Tramite... Sefialar el nimero de tramite perteneciente a cada uno de los documentos
que estaran sujetos a la supervision.

9 Fecha de prelacion... Precisar el dia, mes y afio en que se ingresé cada tramite que se esta
verificando.

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

11 Fecha de Inscripcion/ | Indicar el dia, mes y afio en que se efectud la inscripcidn, suspension o

Suspendido/Rechazado rechazé de cada tramite sujeto a revision.

12 Resultados de la supervision Anotar los resultados que arrojen de cada uno de los tramites 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 calificacion registral y | Efectuar la calificacion tanto registral como fiscal de todos los instrumentos

fiscal relacionados con los tramites sujetos a supervision.

14 Expedicion de certificaciones... Solicitar al titular de la Oficina Registral exhiba los tramites correspondientes
al rubro de certificaciones para proceder con su revision.

15 No. de Tramite Sefalar los numeros de tramite pertenecientes a cada uno de los
documentos que estaran sujetos a la supervision.

16 Fecha de prelacion Precisar el dia, mes y afio en que se ingresé cada tramite que se esta
verificando.

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

18 Fecha de Indicar el dia, mes y afio en que se efectud la expedicion, suspensién o

Expedicién/suspensioén/ rechazé de cada tramite.
rechazo...

19 Resultados de la supervision Anotar los resultados que arrojen cada uno de los tramites 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 tramites
correspondientes al area de comercio para proceder con su revision.
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21 No. de Control Interno (NCI) Sefialar los numeros de control interno pertenecientes a cada uno de los
documentos de comercio que estaran sujetos a la supervision.

22 Fecha de ingreso... Sefialar dia, mes y afio de ingreso que aparezca en el documento a revisar.

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

24 Fecha de Indicar el dia, mes y afio en que se efectud la inscripcion, suspension o

Inscripcién/suspension/ rechazé cada tramite.
rechazo...

25 Entrevista La o el titular de la Subdireccion se dirigira a la sala de espera de la Oficina
Registral y procedera a realizar la encuesta a las y los usuarios que se
encuentren al momento de la supervision.

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

27 Calificacion Anotar la calificacién 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 Boletin Registral Verificar que se encuentre en lugar visible y se realicen diariamente las
publicaciones correspondientes.

30 Otros sefialamientos Revisar que la oficina registral tenga visible para las y los usuarios los
sefialamientos del horario de atencién al publico, el catalogo de tramites y la
tarifa de pago de derechos.

31 Portacion de Gafete Indicar si las y los servidores publicos portan el gafete oficial.

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

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

34 Bandeja de Firma Electrénica | Imprimir la bandeja de firma del sistema informatico, para determinar si hay

del Titular de la Oficina Registral | tramites pendientes de firma que se pudieran considerar como rezago, para
ello se tomara en cuenta el dia en que la o el calificador o la o el analista
envio el tramite a firma. Esto es, las y los titulares de las Oficina chicas tales
como Ixtlahuaca, Sultepec, Temascaltepec, y Tenancingo tienen 1 (un) dia
habil para efectuar la firma de los tramites contenidos en su bandeja, las
oficinas medianas tales como como Tenango del Valle, El Oro, Jilotepec,
Lerma, Nezahualcoyotl y Zumpango tienen 3 (tres) dias habiles para efectuar
la firma de los tramites contenidos en su bandeja, las oficinas grandes tales
como Toluca, Chalco, Texcoco, Otumba, Cuautitlan, Ecatepec, Naucalpan y
Tlalnepantla tienen 5 (cinco) dias habiles para efectuar la firma de los
tramites contenidos en su bandeja.

35 Validacion de folios reales Capturar los folios reales electronicos y como consecuencia de ello se
someten a un proceso de validacion para verificar que la informacion vertida
sea la correcta, por lo que de acuerdo al total de folios reales electrénicos
creados se determina el porcentaje de avance en la validacion, asi como la
cantidad de folios validados y la fecha del corte en sistema al momento de la
supervision.

36 Comentarios Generales Anotar los comentarios generales respecto a la supervision 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 dia y el afio, asi como el
numero de hojas que integran el documento de supervision, 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, asi como el Distrito al
cual corresponde su oficina y colocar su firma.

39 Titular de la Subdirecciéon | Anotar el grado académico, nombre completo, cargo de quien efectua la

Regional /Valle Toluca, | supervisién y colocar su firma.

Nororiente y Oriente)
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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FORMATO: ACTA DE SUI?ERVISION AL PROCESO DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

frem

ACTA DE SUPERVISION AL PROCESO DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

0 Sando las moras dal dia == = = “lasa
susoritaio) = cardcter d=
Trtular da la ?*Subdireccidn d=l Instituto d= la Funcikdn Regestra
= = Estado = = Moo, aim cumphments a oficio LT N

a Tacha = = d=l afo e
constitul an = legar gue ocupa la = Oficine Registral ds
Estads ds Mé&Exwico, asstdaio) de los ™0 S0 Lics
qQuisnes Tumgsn ocoma Trivelar v Avxahar de dicha oficine respectivamants, asl
como de ks servidores piblicos adsornitos a la misma con &l propdsito da lewvar
a cabo b supsrvESn en tErmncs del Articulo 14 fracciones | Il v W da
Reglamanto Intsrnor dal Institeto de b Foncikdn Regstral dell Estado da M&xco
v dall Manwal de Procedimientcs ds la Dirsccidin de Comtral v Superrssdn de
Oficineas Regstrales. Acto sesguido == micks l diigencia &n los sigussntes
ST O

1 PROCESO BE INMATRICULACION ADMIHISTRATIVA: 5= oroceds a solicitar
al Trvlar da l Oficina Regestral sxhaba 5 saxpedientss cormmespondientss a
trdmites relatrvos a mmatrculaciones administrativas con resclueciSn cara su
s ©7

11. Revisibn de sxpedentes s wvearfica & procedimiento de notificacid&n a
colindantes

Facha des mccardo La cidola e
o crcaca la Rl e
Mo da Facha da Mo s rofsoncide - Hlmaro da umpla o
axpadaris. Imrgrazs olirdanies olindarfss § iirdariea raopal it
oy Lo e e don Eabillfm = ol roEfoadon. | srmblecdon an al
ar | marvridor plbilios o arfozlc 5T e la
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
ACTA DE SUPERVISION AL PROCESO DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

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

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

Original.-Subdireccién Regional que corresponda.

Primera copia.- Oficina Registral.

Segunda copia.- Direccion General.

Tercera copia.- Direccion de Control y Supervisién de Oficinas Registrales.

No. Concepto Descripcion

1 Siendo las... Senfalar hora, dia, mes y afio en que se practica la supervision.

2 La o el suscrita (0) Colocar el nombre de la persona que efectla la supervision.

3 Subdireccion... Anotar el nombre de la Subdireccion.

4 En cumplimiento al oficio... Sefalar numero y fecha completa del oficio a través del cual la o el titular
de la Direccion de Control y Supervision 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 supervision

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 efectua la supervision.

7 Procedimiento de Inmatriculacién | Solicitar a la o el titular de la Oficina Registral exhiba 5 expedientes

Administrativa correspondientes a tramites relativos a inmatriculacion administrativa con
resolucion proceder con su revision.

8 Numero de Expediente Colocar el numero de expediente que le fue asignado a cada tramite de
inmatriculacion por parte de la Oficina Registral al momento de su
ingreso.

9 Fecha de Ingreso Sefialar dia, mes y afo en que ingreso el tramite de inmatriculacion
administrativa a la oficina registral.

10 Numero de colindantes sefialados en | Colocar el numero de colindantes que menciona en la solicitud.

la Solicitud.

11 Fecha de acuerdo que ordena la | Sefalar dia, mes y afio en que la o el titular de la Oficina Registral
notificacion a colindantes y | ordena la notificacién a los colindantes, para lo cual habilita a la o el
habilitacion del servidor publico para | servidor publico adscrito a la Oficina Registral para lo conducente.
realizarlas.
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12 Numero de Colindantes notificados. Mencionar el nimero de colindantes que fueron legalmente notificados.
13 La cédula de notificacion contiene los | Revisar la Cedula de notificacion y anotar en el espacio correspondiente
requisitos establecidos en el articulo | si contiene o no los requisitos establecidos en el Art. 92 de la Ley
92 de la ley registral del Estado de | Registral del Estado de México.
México.

14 Resultados de la Supervision Anotar los resultados que arrojen cada uno de los tramites que se
revisaron, esto es si el expediente se encuentra debidamente integrado,
o alguna observacién que se detecte al momento de efectuar la
supervision.

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

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

17 Fecha de Ingreso Sefalar dia, mes y afio en que ingreso el tramite a la oficina registral.

18 Numero de Expediente Anotar el nimero de expediente que se le asigné al tramite de
inmatriculacion por parte de la oficina registral al momento de su ingreso.

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

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

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

22 Cierre Registrar el cierre del acta, indicando la hora, el dia y el afio, asi como el
numero de hojas que integran el documento de supervision, 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, asi como el Distrito
al cual corresponde su oficina y finalmente colocar su firma.

24 | Titular de la Subdireccion Regional | Anotar el grado académico, nombre completo, cargo de quien efectua la

/Valle Toluca, Nororiente y Oriente) supervision 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




Pagina 72 'G.-_..A‘GEEE:[.:A‘ 8 de enero de 2018
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Edicion: Segunda
DE LA DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION DE OFICINAS Fe,"'_‘a: . Octubre de 2017
REGISTRALES Cadigo: 227B13000
Pagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

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

Operacién. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidn de la acciéon que
se realiza en ese paso.

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

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

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una acciéon o reunir determinada documentacién. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

1
>

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direcciéon que se
requiera y para unir cualquier actividad.

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

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, octubre de 2011. Elaboracién del Manual.
Segunda edicién, octubre de 2017. Actualizacién del Manual.

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccién de Control y Supervision de Oficinas

Registrales.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Departamento de Normatividad.

VALIDACION

Mtra. Tania Lorena Lugo Paz
Directora General del Instituto de la

Funcion Registral del Estado de México

(Rubrica).
M. en D.F. Sara Embriz Diaz

Directora de Control y Supervisién de Oficinas Registrales

(Rubrica).



