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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, el ficenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion pablica mds eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propoésitos. El
ciudadano es el factor principal de su atencién ¥y la selucion de los problemas pablices su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacidn de resultados de valor para ia
ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambic de
aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tenen como base las mejores pricticas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manu:al administrativo documenta Ja aceion organizada para dar cumplimiento a la misién del Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México. La estructura organizativa, ia division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, fas funciones y actividades encomendadas, el
nivel de centralizacion o descentralizacian, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestién administrativa de este organisme publico descentralizado.

Este documento contribuye en la phnificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacidn de la accion administrativa El reto impostergable es la
transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esqueras de responsabilidad, transparencia. organizaciéon,
liderazgo y productividad.

I. ANTECEDENTES

La dinimica de la Administracién POblica Estatal hace necesaric modernizar las estructuras de organizacién, a fin de dotarlas de mayor capacidad de
respuesta en e} desarrolio de los planes y programas de gobierno.

En este sentido, la vision del Gobierno del Estado en la modernizacion del Registre Piblico de la Propiedad, es garantizar la publicidad de los derechos
susceptibles de inscripcion, otorgar mayor seguridad plblica sobre la propiedad inmobiliaria y facilitar los tramites refacionados con la operacién de
predios, a fin de dar maycr fluidez a las operaciones del mercado inmebiliario, impulsar el uso de créditos hipotecarios y apoyar la competitividad y el
crecimiento econdmico de la entidad.
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Al modernizar el Registro Piblico de la Propiedad se fortalece la soberania del Estado de México y se afianzan los principios en los que esta institucion
funda y motiva su actividad dentro del quehacer pablico. Asimismo, se promueve la inversion, se fomenta la construccion y la adquisicién de vivienda y,
por ende, se fortalecen los cimientos para el crecimiente econdmico del Estade.

Derivado de lo anterior, ei 3 de diciembre de 2007 se publicé en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno™, el Decreto No. 30 de la “LVI” Legislatura
del Estado de México, mediante el cual se expide la Ley que Crea el Organisme Publico Descentralizade denominado Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria General de Gobierno, el cual tiene por objeto llevar a cabo
la funcion registral del Estade de México en los términos del Cédigo Civil del Estado de México, el Reglamento del Registro Piblico de la Propiedad del
Estado de México, su reglamento interior y demas ordenamientos legales aplicables.

Cabe sefalar que hasta diciembre de 2007 la funcién registral era atendida por la Direccion General del Registro Publico de la Propiedad, adscrita a la
Secretaria General de Gobierno; sin embargs, con la entrada en vigor, el 2 de enero de 2008, de la ley que Crea el Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México, los recursos humanos, materiales y financieros con los que venia operando esa unidad administrativa fueron transferidos al citado
organismo descentralizado.

Asimismo, se subrogaron at Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, los derechos y obligaciones de la Direccion General del Registro
Pablico de la Propiedad de la Secretaria General de Gobierno.

A fin de dar cumplimiento al objeto y atribuciones conferidas al Instituto de ia Funcién Registral del Estado de México, establecidas en su Ley de
creacion, y con el propésito de fortalecer al organismo, la Secretaria de Finanzas autoriza su estructura de organizacion en abril de 2008, la cual se
integra por 3| unidades administrativas {una direccién general, cuatro unidades staff, tres direcciones de drea. ocho subdirecciones y 15 departamentos),
asi como 19 unidades administrativas desconcentradas (oficinas registrales).

El 3 de abril de 2008 fue publicado en el periodico oficial “Gaceta del Gobierno™ el Reglamento Interior del Instituco de la Funcion Registral del Estado
de México, el cual define el ambito de competencia de sus unidades administrativas basicas y establece la adecuada distribucion del trabajo para dar
cumplimiento a su objeto.

Posteriormente, el 9 de enero de 2009 se publicé en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno™ el Acuerdo por el que se Reforma el Reglamento
Interior del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, con la finalidad de reubicar las oficinas registrales del Distrite judicial de Tlalnepantla
en aquellos municipios, que por sus caracteristicas de desarrollo, impulso econdmico, poblacion, servicios, trifico inmobiliario, infraestructura y demas
circunstancias, permitan acercar los servicios que presta el [nstituto a los lugares en los que se genera una mayor demanda, por ello se modificaron las
denominaciones de las oficinas registrates de Tlalnepantla | por Tlalnepantla, Tlalnepantla Il por Naucalpan y Tlalnepantla Ill por Ecatepec, estableciendo
en cada una de ellas |a circunscripcion territorial que les corresponde.

Il. BASE LEGAL

—  Constitucion Politica de los Estades Unides Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

—  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10,14 y |7 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

—  Ley General de Sociedades Mercantiles.
Diario Oficial de la Federacidn, 4 de agoste de 1934, y sus reformas y adiciones.

—  Ley Federal del Trabajo.
Diaric Cficial de la Federacién, | de abril de 1970, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Coordinacién Fiscal.
Diario Oficial de la Federacién, 27 de diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, y sus reformas y adiciones.

—  Ley de la Propiedad Industrial,
Diario Oficial de la Federacién, 27 de junio de 1991, y sus reformas y adiciones.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo,
Diario Oficial de la Federacion, 4 de agosto de 1994, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico.
Diaric Cficial de la Federacidn, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

—  Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de enero de 2000, y sus reformas y adiciones.

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental,
Diario Oficial de la Federacién, 11 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Ley General de Bienes Nacionales.
Diaric Oficial de la Federacion, 20 de mayo de 2004, y sus reformas y adiciones.

—  Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de marzo de 2006, y sus reformas y adiciones.

~ Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geografica,
Diario Oficial de la Federacidn, I6 de abril de 2008.
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— Ley Orginica de fa Administracion Piblica del Estade de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

—  Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estade de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de marzo de 1986, y sus reformas y adiciones,

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, || de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

—  Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

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

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2| de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones,

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobiernc™, 3 de enero de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™, 30 de abril de 2004, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el gjercicio fiscal del afio correspondiente.
Perigdico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

—  Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estade de México para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

— Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
Periadico Oficial "Gaceta del Gobierno™, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

- Ceadigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

— Codigo Administrativo del Estado de México.
Periadico Oficial “Gaceta det Gobierno™, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zenas Arqueoldgicas, Artisticos e Histéricos.
Diario Oficial de la Federacion, 8 de diciembre de 1975, y sus reformas y adiciohes.

— Reglamento de la Ley de Informacidn Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 3 de noviembre de 1982, y sus reformas y adiciones.

—  Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion.
Diario Oficial de la Federacion, 29 de febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de noviembre de 1994, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacion, 20 de agosto de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
Diario Oficial de la Federacion, |1 de junio de 2003.

— Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Diarig Oficial de la Federacién, 28 de junio de 2006, y sus reformas y adiciones.

—  Reglamento de la Ley para la Coordinacian y el Contrel de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Perigdico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 8 de octubre de 1984, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de Capacitacién y Desarrollo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de 1999.

—~ Reglamento de Escalafon de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta def Gobierno”, | de septiembre de 1999,

- Reglamento det Mérito Civil del Estado de México.
Periadico Oficial “Gaceta del Gobierna™, 30 de agosto de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios,
Periddico Oficiaf “Gaceta del Gobiernc™, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.
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—  Reglamento del Libro Décime Segundo del Codigo Administrative def Estado de México.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |5 de diciembre de 2003.

- Reglamento del Libro Décimo Tercero def Cadigo Administrative del Estado de Mexico.
Periadico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de diciembre de 2003.

—  Reglamento para la Entrega y Recepcién de las Unidades Administrativas de 'a Administracion Publica del Estado de México.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno™, 26 de marzo de 2004, y sus reformas y adiciones.

—  Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México.
Periadico Oficial "Gaceta del Gobierno™, 18 de octubre de 2004.

- Reglamento de Tecnologias de Informacién del Poder Ejecutivo del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, | | de octubre de 2006,

—  Reglamento Interior del Instituto de [a Funcién Registral de! Estado de México.
Periddice Oficial “Gaceta del Gobierno™, 3 de abril de 2008, y sus reformas y adiciones.

—  Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos
Auxiliares de| Poder Ejecutive Estatal.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005, y sus reformas.

—  Acuerdo mediante el cual el Secretario de Finanzas da a conocer el Manual de Operacién del Gasto de Inversion Sectorial para el Ejercicio Fiscal
2009.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de enero de 200%.

~  Manuat Unico de Contabilidad Gubernamerual para las Dependencias y Entidades Piblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México (Octava
Edicion).
Perivdico Oficial “Gaceta del Gebierno™, 7 de enero de 2009.

-~ Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno del Estado de México.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de enero de 2008.

—  Circular nimero (08/2008 por la que se emiten Disposiciones de Austeridad Inmediata y Control Presupuestal.
Perigdico Oficial “Gaceta del Gobierna”, 27 de octubre de 2008.

1. ATRIBUCIONES

LEY QRGANICA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

CAP{TULO TERCERO
DE LA COMPETENCIA DE LAS DEPENDENCIAS DEL EJECUTIVO
Articulo 9. Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos, en los diversos ramos de la Administracion Piblica del Estado, auxiliaran al Titular
del Ejecutivo, las siguientes dependencias:

1, Secretaria General de Gobierno;
I Secretaria de Finanzas;

Articulo 20. La Secretaria General de Gobierno es el drgano encargado de conducir, por delegacien del Ejecutivo, la politica interior del Estado y la
coordinacién y supervision del despacho de los asuntos encomendados a las demas dependencias a que se refiere el articulo anterior.

Articulo 21. A |a Secretarfa General de Gobierno corresponde, ademas de las atribuciones que expresamente le confiere la Constitucién Politica del
Estado, el despacho de los siguientes asuntos:

La XX ...

XXIV. Uevar el Libro de Registro de Notarios;

XXV a XXVl ...

XXVII. Coordinar y vigilar los servicios del Registro Piblico de la Propiedad y del Comercio conforme a la legislacion aplicable;
XXVl a XXX ..

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DENOMINADO INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES DEL INSTITUTO

Articulo 3.- El instituto de 1a Funcién Registral del Estado de México, para el cumplimiento de su objeto, tendra las siguientes atribuciones:
1. Dirigir, coordinar, organizar, ejercer, vigilar y evaluar la funcién registral;

il Establecer y difundir normas, técnicas y procedimientos para la unificacion y modernizacién del sistema registral, asi como para la
actualizacion y modernizacién del Registro Publico de la Propiedad e implementar acciones para su cumplimiento;
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Promover que la prestacion de los trdmites y servicios registrales se realicen de manera oportuna, transparente, agil y sencilla,
impulsando reformas juridicas y admiristrativas, asi como incorporando tecnologias de la informacion;

Sistematizar y automatizar la informacion y el procedimiento registral, 2 fin de lograr mayor eficiencia y transparencia;
Integrar las estadisticas registrales def Estado:

Observar la prelacién que corresponda en la inscripcion de actos registrafes, atendiendo a la fecha y hora de presentacion;
Elaborar estudios y proyectos para simplificar y modernizar las gestiones registrales;

Realizar el anifss ; |z difusion de técnicas y procedimientos registrales, a fin de unificar los criterios de la actividad registra

Formular programas. proyectos, manuales y demas disposiciones juridicas y administrativas para mejorar el funcionamiento de la
institucion regi-t-al y regular la prestacién de sus servicios;

Integrar y maniener actualizados los indices a que se refiere el Reglamento del Registro Publico de Ja Propiedad, incluyendo los relativos
a propiedades:

Promover y d fundir los servicios que preste, asi como los beneficios de la actividad registral y fomentar la cultura registral;

Supervisar, controlar y evaluar los servicios que ofrecen las oficinas registrales a su cargo. determinar los avances en sus programas, asi
como establecer, reubicar o eiiminar oficinas registrales;

Capacitar y p- ofesionalizar al personal bajo su adscripcion;
Promover programas de desarrolfo tecnologico en materia registral;

Realizar el registro de los actos juridicos de la propiedad de bienes muebles e inmuebles, mediante un sistema de folios, en los términos
que establezca el Reglamente del Registro Publico de ta Propiedad. Para los efectos de esta Ley, se entiende por folio la hoja, conjunte
de hojas, medios magnéticos, electrdnicos, cibernéticos, informaticos o automatizados en que se practiquen y hagan censtar las
inscripciones, registros. anotactones y asientos relativos a los actos juridicos que sean registrables o anotables;

Coordinar las operaciones del Registro Publico de Co.nercio y del Registro de Crédito Agricola, asi como fas demas que se le
encomienden, conforme a lo dispuesto en los ordenamientos fegales aplicables y en los convenios y contratos que suscriba con
autoridades federales y estatales para realizar los actos registrales en estas materias;

Promover el intercambio de informacion con fas autoridades catastrales del Estado y los municipios;
Impulsar la Incorporacién al sistema registral de los actos que procedan conforme a la legislacién de la materia;

Coadyuvar en la regularizacién de la propiedad inmueble del Estado, en coordinacién con las dependencias y organismos auxiliares que
llevan a cabo programas especificos en la materia;

Premover programas dirigidos a la regularizacion de fa propiedad inmueble para su incorporacion al sistema registral y tramitar los
expedientes relativos a fa inmatriculacion de predios;

Reponer, restayrar y, en su caso, digitalizar los tibros y documentos deteriorados, destruidos y extraviados, de acuerdo con las
constancias existentes en las oficinas registrales y las que proporcionen las autoridades, los notarios o los interesados;

Recabar, clasificar y archivar, a través de cualquier medic, ios documentos y protocolos de las notarias publicas del Estado;

Coordinar sus actividades con los fedatarios plblicos, asociaciones de abogados. instituciones crediticias, camaras de comercio o de la
industria, asi como con organismos publicos y privados relacionados con el desarroilo urbano y la vivienda;

Coordinar con ias autoridades responsables los procedimientos dirigidos a la inscripeién de los planes de desarrolle urbano;

Realizar actos y celebrar convenios de coordinacién y colaboracidn con autoridades y dependencias vinculadas con las funciones
registrales con el objeto de compartir informacion y coadyuvar en fa adecuada prestacion de los servicios de la funcién registral;

Determinar la organizacion de su estructura interna, a través de la creacion y eliminacion de las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas
de Departamento y demis unidades administrativas que sean necesarias para ¢l cumplimiento de su objeto, y someterla a la aprobacion
de la Secretaria de Finanzas;

Administrar y organizar el Archivo General de Notarias y promover la investigacién y difusion de su acervo histarico;

Expedir testimonics, copias simples y certificaciones de las escrituras y actas co. . 2nidas en dos protocolos o apéndices depositados en el
Archivo General de Notarias, a peticién de los notarios o de los usuarios que acrediten su interes legitimo ¢ cuando asi lo ordene la
autoridad competents;

Integrar y mantener actualizado el indice general de fos testamentos que se otorguen ante notario piblico:

Celebrar los convenios para {a consecucién de sus fines y la prestacién de sus servicios, con facultades para asumir obligaciones de hacer
¥ no hacer, asi como comparecer ante terceros y realizar declaraciones, incluyendo en los términos previstos por ef articulo 265 B Ter
del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, mismas que no constituiran deuda piblica del Estade, siempre y cuando no
constituyan una garantia a favor de terceros. En los convenios que celebre podra obligarse a indemnizar al contratante del dafio o
perjuicio o la privacién de cualquier ganancia licitz que se ocasione por el incumplimiento de las mencionadas obligaciones de hacer y no
hacer o por la inexactitud de sus declaraciones, sin que ello constituya deuda publica. Asimisme, el Instituto podra estipular en dichos
convenios las demds clausulas que se requieran, incfuyendo aquéllas aplicables a la jurisdiccion, entre otras. En los convenios a que se
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refiere esta fraccion, el Instituto no podri pactar penas convencionales o predeterminar responsabilidades por dafios y perjuicios en
¢as0 de incumplimiento;

XXX Conrtratar, gestionar, obtener y canalizar apoyos economicos, créditos, préstamos, empréstitos y financiamientos de cualquier
na-uraleza, incluyendo la emision de valores, para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus atribuciones, y disponer por cualquier
medio d= los activos, bienes, derechos e ingresos que integran su patrimonio o que derivan de la prestacion de sus servicios, conforme a
lo previste en las disposiciones legales aplicables, incluyendo a través del otorgamiento de cualquier tipo de garantas y de la cesion,
af:ctatiér. o enajenacion de dichos activos, bienes, derechos e ingresos en faver de terceros, incluyendo fideicomisos revocables o
irrevocabies;

XXX Pa ticipa- en la creacion de fideicomisos, de conformidad con lo dispuesta por el segundo pirrafo del articulo 7 de la Ley para la
Coo-dinacion y Conzrol de Organismos Auxiliares del Estade de México. incluyendo aquellos a que se refiere ¢l Titulo Octavo del
Céd go Financiere de! Estado de México y Municipios, ya sea como fideicomitente ylo fideicomisario;

XXX Ilevar a cabo 'a enajenacién, afectacion, cesion o disposicion de los activos. bienes, derechos & ingresos que integran su patrimonio o
que derivan de la prestacion de sus servicios, sin necesidad de subasta publica, conforme a ios lineamientos previstos en la presente Ley
y e las dermas disposiciones legales aplicables;

XXXV, Adm® istrar y d'stribuir los recursos que obtenga de las operaciones que realice. conforme 2 lo previsto en los ordenamientos legales
aplicables;

HXXV. Verifica- que =i pago de los derechos por ios servicios que prestz, se realice de conformidad con las disposiciones aplicables;

XXXV Realizar el cobro. recauda: y adniinistrar los dereches, contribuciones. productes. recursos y aprovechamientos que se generen por la

prestacisn de los sem ‘cios que formen parte de su objeto, a través del sistema barcario o establecimientos mercantiles autorizados para
tal efecto © de cualquier otro sistema que determine el Instituto y ‘as demas autoridadzs competentes;

KXV Proponer = las autoridades adminstrativas competentes los mortos de los derecho: por los servicios que preste. conforme a lo previsto
en los ardenamientes legaies aplicables;

HOVII. Proponer -! otorgamiento de subsidios en el pago de derechos, en los casos que se estime necesario, as como fa condenacion o
exencion total o parcial de los mismos;

XXXIX, Fomentar ‘a creacidn de un sistema para mejorar y actualizar permarentemerte los tramites, las oficinas y los procedimientos
registrales;
XL Celebrar, susc—bir u otorgar convenios, acuerdos. contratos, instrumentos, decizraciones, certificaciones y demdas documentos que sean

necesarios para el cumplimiento de su objeto, la prestacién de sus servicios y el ejercicio de sus atribuciones;
XKLL Proponer refo mas y adiciones al marco juridico para el mejor cumplimiento de su objeto; y

XL Las demas que le sefalen esta Ley, asi como otros ordenamientos legales.

REGLAMENTQ INTERIOR DEL INSTITUTO DV LA FUNCION
REGISTRAL DEL ESTADQ DE MEXICO

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Articulo I.- El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacion y el funcionamiento del Instituze de la Funcidon Registral del Estado de
México.

Articulo 3.- El Instituto tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le confiere fa Ley, el Cédigo Cwil del Estado de México. ) presente Reglamento
y © ras disposic.ones legales.

Articulo 4 - E| Instituto se sujetara a lo dispuesto por la Ley para la Coordinacién y Control de O ganismos Auxiliares del Estado de Mexico y su
Reglamento, asi comeo por lo que establecen otros ordenamientos aplicables.

Articulo 5.- Ei Instituto conducira sus actividades en forma programada y coordinada, con base en los objetivos, estritegias y lineas de accién que en
marer'a ~egistral establece el Plan de Desarroilo del Estado de Mexico y los programas regionales, sectoriales y especiales que estén a su cargo o en los
que participe, de acuerdo con la normatividad aplicable.

IV. OBJET:VO GENERAL

Dirigir la politica interior del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, estableciendo un marco de referencia para lograr un modelo
integral registral que permita establecer las responsabilidades y lineas de accién para soportar las funciones sustantivas de las diversas unidades
administrativas que lo conforman.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

202G00000 instituto de la Funcidn Registral del Estado de México
202G 10000 Direccion General

202G 10001 Secretaria Particular



202G 10100
202G 11000
202G 12000
202G12001
202G12002
202G13000
202G13100
202G 13110
202G13111
202GI13112
202G13113
202G13114
202GI13115
202G13116
202G13117
202GI13118
202G13119
202G 13200
202G 13210
202G 13211
202G13212
202G13213
20:G13214
202G13300
202G13310
202G13311
202G 13312
202G 13313
202G 14000
202G 14100
202G 14101
202G 14102
202G 14200

202G14201
202G 14202
202G 14300
202G 14301
202G14302
202G 15000
202G15100
202G 15101
202G 15102

202G15103
202G 15104

GACETA

L_WI:I GQBIERN°

Unidad de Modernizacion y Proyectos Especiales
Contraloria Interna

Unidad de Informatica
Departamento de Soporte Técnico
DCepartamento de Desarrollo
Direccién de Control y Supervision de Oficinas Registrales
Subdireccidn Valle de Toluca

Oficina Registral Toluca

Oficina Registral Jilotepec

Oficina Registral Ef Ore

Oficina Registral Ixtlahuaca
Cficina Registral Lerma

Oficina Registral Sultepec

Oficina Registral Tenango del Valle
Oficina Registral Tenancingo
Oficina Registral Temascaltepec
Oficina Registral Valle de Bravo
Subdireccién Nororiente

Oficina Registral Cuaurtitlan
Oficina Registral Tlalnepantla
Oficina Registral Naucalpan
Oficina Registral Ecatepec

Oficina Registral Zumpango
Subdireccion QOriente

Oficina Registral Chalco

Oficina Registral Nezahualcdyotl
Oficina Registral Otumba

Oficina Registral Texcoco
Direccion Técnico-Juridica
Subdireccion de Regularizacién
Departamento de Resolucicnes
Departamento de Promacién
Subdireccion Juridica

Departamento de Recursos y Procedimientos
Departamento de Normatividad

Archive General de Notarias

Archivo Histbrico

Departamento de Testamentos

Direccion de Administracién y Finanzas
Subdireccion de Finanzos

Departamento de Presupuestos

Departamento de Tesoreria
Departamente de Contabilidad

Departamento de Ingresos
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202G15200 Subdireccion de Administracion
202G15201 Departamento de Recursos Materiales
202G15202 Departamente de Personal
202G 15203 Departamento de Servicios Generales y Concrol Patrimonial
Vi, ORGANIGRAMA
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México
comse
Py
peraktaminTa ot
prit g I
o gation [
poyiars Pt
e Ten S e
il I 1
—
ey | H mmsy “] s, | L PR
v o Eri A
P
. oy
H s | U 2t
e
ceramTaEnno

oFIciAs
REGILTRALES
i

MEGIS T RALES. AEGISTAALES.
i "

| toLuce
+ lorFRec

t FLORD

4 IATLAMUAS A

1 VALLE DE BRAYG

Vil

OBJETIVO:

1AL

CusuTiriam <o
2 P ZARUAL CaYETL
Qs

© TLALNFRANTLA

1 TExCorO

OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
CONSE)O DIRECTIVO

REGLAMENTG IMTERIOR DE LA SECRETARWA DE FINANZAS, SE
APRUERA LA FRESENTE cSTRUCTURA DE ORGANIZACION. LA
CUAL HA QUEDADO REGISTRADA Y RESGUARDADA €N L
DIRECCION GENERAL DE NNOVACION

AUTQRIZACION Mo, 1918.011,20¢%, DE FECHA 11 OF MAYO DE 2007

Regular las acciones y el adecuado funcionamiente del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, a través de la emisien de politicas, normas y
lineamientos de operacion y la aprobacion de planes y programas, asi como verificar & cumplimiento de los objetivos institucionales mediante |a
permanente revision, andlisis, evaluacién y realimentacion de sus actividades para la mejor toma de decisiones.

FUNCIONES:

—  Establecer y vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos y politicas que se deban observar en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de

México.

—  Revisar, aprobar y, en su caso, modificar los planes y programas de trabajo, asi como vigilar su cumplimiento,

— Aprobar el reglamento interior. la estructura organica y los manuales de organizacion y de procedimientos, asi como demas ordenamientos y
disposicienes que garanticen la eficiente operacion y funcionamiento del Instituto de & Funcion Registral del Estado de México.

—  Autorizar los derechos por los servicios que presta el Instituto, con base en la normatividad establecida en la materia,

— Revisar y autorizar los proyectos de reformas juridicas y administrativas que coadyuven al mejor funcionamiento del Institute de la Funcién Registral
del Estado de México, haciendo mis eficiente el Sisterna Integral de la Funcidn Regiseral.

— Revisar y aprobar anualmenie los proyectos de presupuesto de ingresos y egresos det Instituto de la Funcion Registral del Estado de México,
verificando su congruencia con la normatividad aplicable en materia de planeacién, presupuesto, gasto publico y en las asignaciones de recursos

autorizadeos,
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—  Vigilar la administracién y distribucion de los recursos que obtiene el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México por los servicios que
presta.

— Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o acuerdos que debe
celebrar el organismo con terceros.

—  Facultar al Director General para la realizacién de actos de enajenacion, cesién, afectacién o disposicion de los activos, bienes, derechos e ingresos
del Instituco de la Funcién Registral del Estado de México, con base en la normatividad en la materia.

- Evalvar y aprobar los estades e informes financieros del Instituta, verificando que se aplique en congruencia con los planes y programas
institucionales.

- Vigiiar el cumplimiento de la normatividad en materia de registro de la propiedad a la que tendra que supeditarse el Instituro, con el propésito de
dar cumplimiento a la mision y a los objetivos estabiecidos.

- Proponer sistemas de infermacién y evaluacién que permitan disponer de datos oportunos y confiables para una mejor toma de decisiones, que
favorezca y sustente el adecuado desarrollo de las actividades del Instituto de la Funcion Registral del Estade de México.

- Evaluar los resultados obtenidos de los programas y presupuestos autorizados ai Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.
- Acordar los nombramientos y remociones de los mandos medios del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes af drea de su competencia.

202G 10000 DIRECCION GENERAL
OBJETIVO:

Planear, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que realicen las unidades administrativas que integran al
Instituto, mediante una adecuada sistematizacion y administracion de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros, asi como representar
legalmente al organismo en la celebracién de acuerdos, convenios, contrates y vigilar su cumplimiente.

FUNCIONES:

— Represenzar legalmente al Insticuto de [a Funcion Registral del Estado de Mexico ante cualquier autoridad, perscna fisica o juridica colectiva de
derecho publico o privado, previa autorizacién del Consejo Directivo.

- Conducir y vigilar el adecuado funcionamiento y administracion del Instituto, garantizando el cumplimiento de sus objetivos, asi como de los
programas aprobados por el Consejo Directivo.

—  Dirigir, coordinar. controlar y evaluar las acciones que realiza el Instituto y los servicios que en materia de registro publico de la propiedad
proporciona, conforme a la normatividad vigente para brindar seguridad juridica a los derechos, posesiones y a fa propiedad inmobiliaria pibfica y
privada.

- Someter a consideracien del Consejo Directivo def Institute, los planes y programas que se estimen necesarios para el cumplimiento de los objetivos
y metas de! organismo, asi como presentar & informe anual de actividades.

—  Elaborar, en ccordination con las unidades administrativas que integran el Instituto, el presupuesto anual, observando lo establecido en el
Presupueste de Egresos del afie correspendiente, y someterlo a la aprobacion del Consejo Directivo.

—  Vigilar de manera permanente el funcionamiente del sistema registral, a fin de detectar las deficiencias que pudieran existir y, en su caso, proponer
alternativas de solucion que eleven su desarrollo y permitan su actualizacién.

~  Normar y supervisar la operacién de las Oficinas Registrales, en la aplicacién de los planes y programas implantados, a fin de verificar el
cumplimiento de sus funciones.

- Coordinar el establecimiento de canales de comunicacion con las personas e instituciones que estén relacionadas con la funcién registral, con el
proposito de actualizar ef sistema y mejorar las acciones de fa Direccion General.

—  Coordinar, organizar y administrar &l funcionamiento del Archivo General de Notarias, asi como autorizar los instrumentos publicos que regularice
el mismo.

-~ Proponer, en los casos en que se justifique, la aplicacidn de subsidios para el pago de derechos de inscripcién al Registro Pablico de la Propiedad.

- Formuiar y promover acciones que permitan unificar la prictica registral def Estado, asi como la prestacion de los servicios del Archivo General de
Notarias.

—  Ordenar la inmatriculacion de predios en términos del Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Estada de México.

Rubricar los libros de registro de los actos juridicos en materia inmobiliaria, comercial y de crédito agricola, para otorgar fa debida autorizacion a
dichas operacicnes.

—  Verificar que se mantenga en éptimas condiciones la documentacion del sistema registral, mediante {a restauracién de los libros de regisuo,
documentos deteriorades, o la reposicion de aquellos que se hayan extraviado o destruido y cuyo registro se asiente a través de la existencia de las
constancias correspondientes.

—  Dirigir las funciones del Instituto de Ja Funcidn Registral en todo el territorio del Estado de México.

—  Regular la expedicién de certificados, asi come las inscripciones de los actos o hechos juridicos a cargo de las Oficinas Registrales en el Estado,
verificando que se otorguen dentro de los tiempos establecidos.

—  Ordenar y supervisar la inspeccién de los libros de protocolo notarial, asi come supervisar fa integracion y el registro de las disposiciones
testamentarias para dar cumplimiente a lo dispuesto en la Ley del Notariado del Estado de México.
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—  Supervisar que la informacién relativa a testamentos se de a conocer conforme a la normatividad aplicable.

—  Dirigir y controlar el uso del Sistema Integral de Gestidn Registral, verificando que los actos inscribibles en el mismo se realicen en apego a la ley,
con la finalidad de facilitar a los usuarios la gestion eficiente de sus tramites.

—  Desahogar todas las consultas planteadas relacionadas en materia registral y notarial, a fin de proporcionar informacién oportuna a quien lo solicite.

—  Celebrar convenios, contratos y acuerdos, para intercambiar y actualizar informacién que contribuya al desarrollo integral del Instituto de la Funcien
Registral del Estado de México.

—  Presentar al Consejo Directivo los nombramientos, renuncias y remociones del personal directivo del Instituto, asi como conocer de las infracciones
a las disposiciones legales del organismo y aplicar las sanciones correspondientes, en el marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Pablicos del Estade y Municipios.

-  Presentar al Consejo Directivo, para su autorizacién, los proyectos de reglamentos, manuales de organizacion y de procedimientos, asi como
medificaciones a la estructura de organizacion e implementarlos con oportunidad y eficiencia.

- Realizar reuniones periodicas de coordinacién que permitan conocer y evaluar el avance obtenido de los programas de trabajo de las unidades
administrativas que integran al Instituto, corocer las desviaciones y causas y, en su caso, proponer madidas correctivas para lograr resultados
optimos,

- Rendir al Consejo Directive en cada sesién. un informe de los estados financieros que permitan identificar el avance del ejercicio presupuestal y
contribuir en la toma de decisiones de acuerdo a los programas propuestos.

—  Supervisar el cumplimiento de las acciones relacionadas con el Registro Piblico de Coemercio y el Registro de Crédito Agricola, con base en la
nermatividad aplicable en la materia.

—  Someter a la autorizacién del Consejo Directivo el costo de los derechos de los servicios que ofrece el organismo.
—  Desarrollar las demas funcicnes inherentes al area de su competencia.

202G 10001 SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO:

Apoyar al Director Generat del Instituto de ia Funcién Registral del Estade de México en la organizacién y realizacion de sus funciones ejecutivas, asi
como mantenerio informado de los asuntos de su competencia.

FUNCIONES:

—  Organizar y controlar la agenda del Director General, registrando los compromisos, audiencias, acuerdos, citas, eventos, giras y entrevistas propias
de su gestién.

- Acordar periddicamente con el Director General el estudio, la planeacien y el despacho de los asuntos de su competencia, asi como presentar a su
consideraciéon documentos, correspondencia, audiencias, requerimientos y reuniones de trabajo que deba atender personalmente o, en su caso.
turnarlas para su atencién a las diferentes unidades adminiscrativas.

-~ Coordinar y asistir al Director General del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México en eventos en los que participe, supervisando en
todo momento se realicen conforme a lo previsto.

—  Coordinar sesiones de grupos especiales de trabajo, reuniones tematicas y eventos especiales con funcionarios de los tres ambitos de Gobierno.

—  Preparar, organizar y controlar los acuerdos del Director General con otros servidores publicos, proporcionindole la informacion requerida de los
asuntos a tratar para apoyar la adecuada toma de decisiones, asi como verificar su cumplimiento.

—  Remitir oportunamente las instrucciones que gire el Director General a las unidades administrativas del Instituto, asi como realizar el seguimiento
respectivo para informar a este (ltimo sobre sus avances y cumplimiento.

- Mantener permanentemente infermado al Director General sobre |os acontecimientos que se generen en el despacho de las actividades de las
unidades administrativas del Instituto, asi comeo de cualquier acto importante y de trascendencia que sea de interés para el Consejo Directivo.

-~ Organizar y actualizar los directorios, archivos, carpetas y documentos que requiera el Director General de! Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México para el gjercicio de sus funciones.

—  Coordinar y revisar la integracién de los informes que el Director General del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México presence al
Consejo Directive.

— Atender y dar respuesta con oportunidad al despacho de los asuntos turnados al Instituto de la Funcion Registral del Estado de México,

—  Establecer y operar los mecanismos adecuados de seguimiento y control de los asuntos y acuerdes del Director General del Instituto de fa Funcion
Registral del Estado de México, asi como de las diferentes instancias gubernamentales, privadas y/o de personas que en forma individuat generen
peticiones,

—  Desarrollar las demas funcicnes inherentes al drea de su competencia.

202G10100 UNIDAD DE MODERNIZACION Y PROYECTOS ESPECIALES

OBJETIVO:

Elaborar estudios y proyectos especiales sobre las tendencias actuales en materia de modernizacion registral, con el fin de instrumentar documentos
normativos y mejores practicas que coadyuven a ka ejecucion eficiente de las funciones encomendadas a las unidades administrativas del Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México.
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FUNCIONES:

- Planear, organizar y coordinar el desarrolfo de proyectos estratégicos en materia registral que coadyuven a difundir la accién del gobierno y
fortalecer la imagen del organismo en el desempefic de su gestién sustantiva.

Desarrollar los proyectos y estudios que el Director General dei Instituto de la Funcion Registral del Estado de México le encomiende, a fin de
contribuir a una adecuada toma de decisiones.

- Coordinar la ejecucion de acciones que en materia de modernizacién administrativa y reingenieria de procesos hayan sido aprobadas por las
dependencias normativas en la materia.

— Realizar el analisis, disefio y contrel de formas impresas, procurando su actualizacién y adecuacion para el éptimo funcionamiento de las unidades
administrativas del Instituto, asi como supervisar la integracion del catdlogo de formatos del Instituto.

—  Elaborar y someter a consideracién del Director General, prospectiva de los temas de actualidad en el ambito estatal y nacionat que competan a
ternas registrales.

—  Establecer y mantener mecanismos de coordinacién interinstitucional, a efecto de contar con la informacién necesaria para la elaboracion de
estudios en materia registral.

— Diserar y gjecutar proyectos de modernizacidon que incidan en el desarrollo de los programas sustantives def registre publico de la propiedad, del
comercio y del crédito agricola implementados por el Institute.

- Apoyar el establecimiento de sistemas de evaluacion y control que contribuyan a realizar un seguimiento efectivo de los programas encomendados al
Instituto y, en su caso, propener medidas correctivas.

—  Establecer planes y programas de trabajo para la deteccion de necesidades de desarrollo, actualizacion e implantacion de sistemas y procedimientos
administrativos, asi como medidas de mejoramiento. simpiificacidén y modernizacidn administrativa en el Instituto.

—  Mantener actualizados los indicadores de desempefio con sus componentes para reflejar las medidas modernizadoras en la operacion del Instituto de
la Funcién Registral del Estado de México.

— Proponer proyectos y/o lineas de accion para la mejora continua de los procesos clave de las unidades administrativas del Instituto.

— Registrar y resguardar los organigramas, manuales y normas administrativas autorizadas de las unidades administrativas def Instituto de la Funcién
Registraf def Estado de México.

Desarrollar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.
202G11000 CONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Vigilar, fiscalizar y contrelar el cumplimiento de obligaciones en materia de planeacion, presupuestacion, financiamiento, inversién, deuda, fondos y
valores, asi come en lo referente a las obligaciones y conductas de los servidores publicos de conformidad con ta normatividad vigente, a fin de
promover la eficacia y transparencia en la operacidn y cumplimiento de los objetivos del Instituto de la Funcién Registral del Estade de México.

FUNCIONES:
—  Determinar y propcner al Director General del Institute de Ja Funcion Registral del Estado de México. el establecimiento y adopcion de
mecanismos de autoevaluacion en el Insticuto.

—  Elaborar y proponer para su autcrizacion a la Secretaria de fa Contraloria el Programa Anual de Control y Evaluacion, a fin de llevar a cabo su
ejecucion en los tiempos programados,

Atender las recomendaciones y lineamientos que emita la Secretaria de la Contraloria en materia de evaluacion y auditoria, para coadyuvar y
mejorar los trabajos de fiscalizacion que realiza el érgano de control interno.

—  Practicar auditorias, asi como realizar supervisiones y evaluaciones que permitan verificar el cumplimiento de las nermas y disposiciones emitidas
en materia de sistemas de registro y contabilidad, contratacion, concrol y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica, adquisicicnes,
arrendamientos, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacién, baja de bienes y demids activos por parte de las unidades administrativas del
Instituto.

—  Vigilar que el Instituto ejerza los recursos federales derivados de los acuerdos y convenios respectivos, en los términos pactados.

—  Vigilar la instrumentacién de medidas preventivas y correctivas, derivadas de las auditorias practicadas por la Contraloria Interna a las unidades
administrativas de! Instituto.

- Testificar y supervisar que los procesos de entrega-recepcién de las oficinas del Instituto, se realicen de conformidad con la normatividad vigente.

—  Atender y tramitar las quejas y denuncias que se presenten en contra de tos servidores publicos del organisme, dandoles el seguimiento hasta su
resolucion.

—  Iniciar y resolver los procedimientos administrativos disciplinarios y resarcitorios, que se derivan de auditorias y de acciones de control, a fin de
imponer, en su caso, las sanciones que correspondan en los términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y
Municipios, verificando que éstas se ejecuten de acuerdc a las resoluciones emitidas.

—  Iniciar y resciver los procedimientos administrativos que se deriven de la omision o extemporaneidad en la presentacién de la manifestacion de
bienes, por baja, alta y anualidad.

-~ Tramitar y atender los recursos de impugnacién que presenten los servidores piblicos sancionados, de acuerdo a la legislacion vigente.

- Informar de manera inmediata a su superior jerarquice de los asuntes que impliquen responsabilidad penal por parte de los servidores publicos del
Instituto, para que se de vista a la autoridad competente y conozca de los mismos.
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- Vigitar que los concursos y licitaciones poblicas que realice el organismo, se efectlien conforme a la normatividad en la materia.

- Vigilar que los procesos de adjudicacion de bienes y servicios, y de obra piblica y servicios relacionados con la misma, se realicen de cenformidad
con la normatividad vigente en la materia.

- Vigilar el adecuado ejercicic del presupuesto autorizado a las unidades administrativas del Instituto, atendiendo a los principios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal que establece la normatividad en la materia.

—  Realizar las funciones de Comisario en los Comités Técnicos de los fideicomisos publicos del Instituto, previa designacion por parte de la
Secretaria de la Contraloria,

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
202G12000 UNIDAD DE INFORMATICA
OBJETIVO:

Disefar, desarrollar e implantar sistemas de informacién que permitan agilizar y eficientar el desempefio de las unidades administrativas del Instituto, asi
como vigilar el funcionamiento de la infraestructura de telecomunicaciones, aplicaciones y servicios de cémputo.

FUNCIONES:

—  Generar sisternas automatizados para la operacion de los procesos registrales que permitan tener un mayor control del registro de bienes inmuebles
y de los registros pOblico de comercio y de crédito agricola, asi como generar una base de datos confiable.

- Impulsar la modernizacion tecriolégica y el manejo de informacién confiable y actualizada, a partir de sistemas automatizados y banco de datos que
almacenen y resguarden la informacion y emitan reportes y estadisticas.

—  Establecer cuando sea posible los acuerdos de niveles de servicio con los proveedores de infraestructura del Instituto.
- Vigilar que se dé cumplimiento a los planes de soporte a nivel red, compute y servidores propiedad del Instituto.
—  Coordinar la asignacion de equipos por parte del Departamento de Soporte Técnico, de acuerdo a los planes establecidos.

—  Realizar las observaciones pertinentes ante la Direccion General cuando se detecte que exista un casc en donde se quebranten las politicas de
seguridad, control de contenido, operacién e instalacién de software.

—  Solicitar el escalamiento de los recursos o configuraciones necesarias para que los usuarios cuenten con la infraestructura necesaria para la ejecucion
de sus aplicaciones.

~  Coordinar las acciones correspondientes con la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica para la adquisicion, mantenimiento y
transferencia de equipe, programas y servicios adicionales de operacién que requiera el Instituto.

- Validar el listado de partes, consumibles y demas elementos empleados en el plan de mantenimiento anual.

—  Supervisar que los sistemas adquiridos o desarrollados por el Instituto puedan interoperar debidamente entre ellos mismos y con otros sistemas de
tecnologia actual.

—  Supervisar las soluciones de desarrollo de sistemas que cubran los procesos administrativos que requieran las unidades administrativas-cliente.
—  Vigilar que las politicas de licenciamiento del desarrollo del Instituto estén fundamentadas en la norma y marco legal.

—  Apoyar y asesorar técnicamente en materia de informatica a las unidades administrativas del Insticuto de ja Funcion Registral del Estade de México,
con el proposito de eficientar la operacién y el uso adecuado de los sistemas automatizados para el cumplimiento de sus funciones.

—  Difundir, entre las unidades administrativas, los lineamientos y politicas establecidas por la Direccién General del Sistema Estatal de Informatica, para
la operacién, establecimiento y controi de los equipos de computo del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

—  Efectuar estudios de factibilidad o justificacién econémica para determinar la conveniencia de emigrar los procesos de trabajo a su automatizacion.

—  Promover y mantener relaciones con otras instituciones nacionales y extranjeras, a fin de lograr un intercambio de tecnologias de informacion en la
maceria.

—  Disefar, operar y mantener actualizade el contenido de la pigina Web del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México,
- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

202G12001 DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

OBJETIVO:

Brindar soporte técnico a toda la infraestructura de telecomunicaciones del Insticuto y establecer mecanismos para el buen use y aprovechamiento de
los mismos, asi come propercionar los servicios informaticos necesarios para el buen funcionamiento del organismo.

FUNCIONES:
—  Atender las acciones de soporte técnico para garantizar ¢l 6ptimo funcienamiento del equipc y sistemas automatizades implementados.

—~  ldentificar las necesidades de infraestructura tecnolégica que requieran las unidades administrativas del Instituto, asi come proponer a la Unidad de
Informatica las posibles soluciones.

- Propener politicas y procesos para que las unidades administrativas del instituto den un uso adecuado a la infraestructura recnoldgica.
—  Mantener un inventario de sistemas de informacion en uso requeridos para el buen funcionamiento del Instituto,

- Desarrollar manuales de procedimientos para el mantenimiento de los sistemas de informacién del Institute.
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— Proporcionar el mantenimiento preventive y correctivo a los equipos de cémputo e infraestructura tecnoldgica del Instituto, a fin de garantizar la
seguridad de la informacién generada por las unidades administrativas y la proiongacion de la vida Util de los equipos.

—  Proponer mecanismos de supervisidn y control para el buen uso de la infraestructura tecnologica, asi come llevar el inventario de los mismos.
—  Informar a la Unidad de Informatica acerca del uso de la infraestructura tecnolégica por parte de los servidores piblicos del Instituto.

—  Eiaborar y proponer estrategias para el desarrollo e implementacion de mecanismos de seguridad para la infraestructura tecnologica y sistemas de
informacién, asi como gestionar los recursos necesarios.

—  Gestionar y supervisar |z ejecucion de procedimientos para situaciones criticas, recuperacion de desastres y continuidad de negocios proporcionade
por proveedores del Instituto.

—  Gestionar la baja de equipo de computo y elementos informaticos que no cumplan <on las condiciones para prestar sus servicios.

- Recibir y evaluar las solicitudes de equipo de cdémputo, telecomunicaciones y consumibles de computo que requieran las unidades administrativas del
Instituto, asi como coordinar y gestionar su entrega.

— Verificar peribdicamente los inventarios de bienes informaticos existentes por unidad administrativa del Instituto, asi como las adquisiciones y bajas
de les mismos.

- Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.
202G12002 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
OBJETIVO:

Disefiar. desarrollar e implementar aplicaciones y sistemas de informacién en materia registral que contribuyan a mejorar los procesos del Instituto,
resguardando fa informacién y agilizando los servicios ofrecidos.

FUNCIONES:
— Analizar, pfanear, proponer e implantar aplicaciones generadas por el area de desarrollo informitico del Instituto, asi como darles mantenimiento.

— Analizar las diferentes incidencias presentadas por las aplicaciones en pruebas unitarias a las que son expuestas los aplicativos, ademas de clasificar y
documentar las incidencias detectadas por los usuarios para la solucion de ellas.

—  Elaborar e implantar lineamientos para ofrecer a los usuarios capacitacion sobre los desarrollos generados por el area.

- Proponer fechas y herarios de reunidn con areas involucradas para la delimitacion de la problematica y obtencién de requerimientos, para la
generacién de nuevas aplicaciones y mantenimiento de las mismas.

—  Analizar y verificar las propuestas presentadas por terceros encargadas de proporcionar un servicio al Instituto en materia del area de desarrollc de
sistemas de informacion.

- Analizar y determinar la independencia tecnolégica de las herramientas de desarrollo y sistemas de informacién otorgadas por terceros y/o
proveedores,

- Analizar y proponer, con el area respectiva los lineamientos y normas necesarias para el licenciamientc de las aplicacicnes generadas por el
departamento para beneficio del Instituto,

—  Analizar, proponer e implementar fas reglas y normas para la generacién del software, elaborando los manuales que indiquen la forma de generar
estas aplicaciones.

—  Ejecutar las politicas, normas y procedimientos para el desarrcllo de sistemas.

— Asesorar a las unidades administrativas del Instituto, en el manejo y operacién de sistemas, aplicaciones y servicios de informitica, buscando su
maxime aprovechamiento.

~ Llevar a cabo el andlisis. disefio, instrumentacién y mantenimiento de sistemas de informacion, asi come la planeacién y administracion de redes de
comunicaciones, brindando la capacitacién necesaria sobre el manejo y uso adecuade de los mismos.

~  Realizar acrividades de investigacion sobre las tendencias de fas tecnologias de Ja informacion, asi como evaluar su posible aplicacion de acuerdo a las
necesidades a corto, mediano y large plazos del Institutc.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
202G[3000 DIRECCION DE CONTROL Y SUPERVISION DE OFICINAS REGISTRALES
OBJETIVO:

Promover e implantar acciones de mejora y calidad de los servicios registrales que se propercionan a la poblacidon mexiquense. a través de las oficinas
registrales, asi como eficientar la operacion y procesos de trabajo que contribuyan a cumplir con las disposiciones normativas en materia registral.

FUNCIONES:

— Planear las actividades y funciones de las Subdirecciones, asi como de las Oficinas Registrafes del instituto de la Funcion Registral del Estado de
México, mediante {a aplicacion de los mecanismos, procesos, procedimientos y acciones establecidas para lograr los objetivos trazados.

— Disponer las medidas e implementar los proyectos necesarios en las Oficinas Registrales para alcanzar los objetivos y estrategias de los programas
de modernizacion que realice el Instituto.

~  Evaluar la conveniencia para la creacién, eliminacion ¢ readscripeion de las Oficinas Registrales, a efecto de mejorar [a actividad registral.
—  Programar y evaluar las visitas de supervisién a las Oficinas Registrales en coordinacién con las Subdirecciones.

— Llevar la estadistica de cada oficina registral, a efecto de integrarla ai proyecto de Informe de Gobiernc.
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Coordinar las acciones necesarias con autoridades federales, estatales o municipales en materia de catastro y desarrolio urbano.

Integrar grupos de trabajo para realizar estudios respecto al monto de los derechos que se deben cobrar por los servicios que prestan las Oficinas
Registrales.

Coordinar la evaluacién del desempefio de los servidores publicos de las Oficinas Registrales para promover su readscripcion con base en las cargas
de trabajo.

Integrar en coordinacion con las unidades administrativas que correspondan, grupos de trabajo para la unificacion y modernizacién de los servicios
registrales.

Difundir la cultura registral, a través de ta promocion de los servicios que ofrece el Instituto.

Dar cuenta a la Direccién General y a la Contraloria Interna sobre las faltas u omisiones que puedan ser constitutivas de sancién o responsabilidad
de sus servidores publicos.

Proponer cursos de capacitacién y profesionalizacidn para los servidores piblicos adscritos a las Oficinas Registrales, con base en las necesidades en
la materia.

Coordinar las acciones que determinen los Comités o grupos de trabaje a su cargo, para eficientar la actividad registral.
Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas o metas establecidas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

202G13100  SUBDIRECCION VALLE DE TOLUCA
OBJETIVO:

Coordinar, dirigir y organizar el desarrollo y cumplimiento de las acciones y actividades registrales que tienen asignadas las oficinas que comprenden al
Valle de Toluca, con base en la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

Difundir a los servidores Publicos de las Oficinas Registrales del Valle de Toluca, los acuerdos y determinaciones que instruya el Director General
del Instituto de Ja Funcién Registral del Estado de México, y el Director de Control y Supervision de Oficinas Registrales.

Coordinar y supervisar las actividades de las Oficinas Registrales ubicadas en los municipios de Toluca, Jilotepec, El Oro, Ixtlahuaca, Lerma, Sultepec,
Tenango del Valle, Tenancinge, Temascaltepec y Yalle de Bravo.

Representar al Director de Control y Supervision de Oficinas Registrales cuando éste asi Yo disponga, en actos relacionados con la funcion registral.

Proponer la formulacion de planes, proyectos, circulares e instructivos para mejorar el funcionamiento de las Oficinas Registrales del Valle de
Toluca.

Coordinar el sistema registral con las dreas de informitica, catastro, finanzas y desarrolio urbano en las Oficinas Registraies del Valle de Toluca, a fin
de optimizar la prestacion de los servicios que proporciona el Instituto de la Funcion Registral del Estade de México.

Informar al Director de Control y Supervisidon de Oficinas Registrales las faitas u omisiones que sean causa de sancion o responsabilidad en que
incurran los servidores plblicos adscritos a las areas de su adscripcidn.

Proponer al Director de Control y Supervisién de Oficinas Registrales, acciones de difusion y promocién de 1os servicios que presta el Instituto de la
Funcién Registral del Estade de México.

Implementar y mantener actualizados los sistemas de control y supervisién establecidos para la evaluacion de la operacion de las Oficinas Registrales
del Valle de Toluca.

Analizar y evaluar las acciones emprendidas por las Oficinas Registrales y determinar los avances alcanzados en los planes y programas, informado de
su resultado al Director de Control y Supervisién de Oficinas Registrales,

Supervisar el cumplimiento del reglamento interior, manuales y demds instrumentos juridico- administratives que coadyuven al 6ptime desarrolio de
las funciones de las Oficinas Registrales del Valle de Toluca, asi como proponer a su superior inmediato su permanente actualizacion.

Formular dictimenes, opiniones, estudios, informes y demas documentos que le sean requeridos por el Director de Contrel y Supervisién de
Oficinas Registrales.

Acordar con el Director de Control y Supervision de Oficinas Registrales el despacho de los asuntos a su cargo,

Coordinar, controlar y evaluar el desempefic de las Oficinas Registrales bajo su adscripcion y, en su caso, propener las acciones correctivas para el
cumplimiente de las funciones y programas que tienen encomendadas.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que le sean sefialados por delegacién, o los que les correspondan por
suplencia,

Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia a los servidores publicos bajo su adscripcion y usuarios que lo soliciten.

Desempetiar jas comisiones que le encomiende ef Director de Controf y Supervision de Oficinas Registrafes e informarie por escrito sobre el
cumplimiento de las mismas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de sy compatencia.
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202Gi3f10  OFICINAS REGISTRALES (TOLUCA, JILOTEPEC, EL ORO, IXTLAHUACA, LERMA, SULTEPEC, TENANGO DEL
AL VALLE, TENANCINGO, TEMASCALTEPEC Y VALLE DE BRAVO)

202G13119

OBJETIVO:

Inscribir los actos y documentos juridicos en materia de propiedad previstos por el Codigo Civil del Estado de México, el Reglamento del Registro
Pablico de la Propiedad del Estade y supletoriamente en materia de comercio y de crédito agricola, asi como otorgaries publicidad frente a terceros
para proporcionar seguridad juridica a los actos realizados.

FUNCIONES:

— Contribuir a mejorar el funcionamiento del sistema registral, mediante el desarrolio de acciones que permitan elevar de manera permanente la
eficacia de las actividades que desarrollan.

— Atender (as solicitudes de inmatriculacion y llevar a czbo los tramites correspondientes para su inscripeidn.

— Inscribir las operaciones de registre de propiedad, de comercio y de crédito agricola en los libros y/o sistemas correspondientes. a fin de mantener
actualizados los registros de éste rubro.

— Avalar, a través de la firma y selle la legalidad de las inscripciones y certificaciones que solicita (a poblacién en general.

—  Vigilar, de acuerdo con la normatividad establecida en la materia, Ja cotizacién de los derechos y tarifas que se causen por la prestacion de los
servicios.

— Contestar las demandas que se formulen en su contra y delegar su representacion en el Director Técnico-juridico o, en otras personas, cuande lo
estime necesario.

—  Custodiar, controlar, conservar y proporcionar informacion de los libros de registro de propiedad, apéndices e indices bajo su resguardo a quien lo
solicite.

—  Orientar a los usuarios sobre ef servicio registral, tantc en el orden técnico como en el administrativo.

— Elaborar informes de las operaciones realizadas. y demas documentos que le sean requeridos por el Subdirector del Valle de Toluca.
=~ Desarrollar las demds funciones inherentes al irea de su competencia.

202G13200 SUBDIRECCION NORORIENTE

OBJETIVO:

Coordinar, dirigir y organizar el desarrollo y cumplimiento de las acciones y actividades registrales que tienen asignadas las oficinas que comprenden a la
Region Noreriente, coh base en la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

- Difundir a los servidores pablicos de fas Oficinas Registrales de la Regién Nororiente, los acuerdos y determinaciones que instruya el Director
General del Instituto de la Funcian Registral del Estado de México, y el Director de Control y Supervision de las Oficinas Registrales.

—  Coordinar y supervisar las actividades de las Oficinas Registrales ubicadas en los municipios de Cuautitlan, Tlalnepantla. Naucalpan, Ecatepec y
Zumpango.

—  Representar al Director de Control y Supervision de Oficinas Registrales cuando éste asi lo disponga. en actos relacionados con la funcién regiscral.

—  Proponer la formulacion de planes. proyectos, circulares e instructivos para mejorar el funcionamiento de las Oficinas Registrales de la Regién
Nororiente,

- Coordinar el sistema registral con las dreas de informmitica, catastro. finanzas y desarrollo urbana en fas Oficinas Registrales de la Region Nororiente,
a fin de optimizar la prestacién de los servicios que proporciona el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

— Informar al Director de Contro! y Supervision de Oficinas Registrales las faltas v omisiones que sean causa de sancidn o responsabilidad en que
incurran los servidores pablicos adscritos a fas areas de su adscripcion.

—  Proponer al Director de Control y Supervision de Oficinas Registrales, acciones de difusién y promocion de los servicios que presta el Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México.

— Implementar y mantener actualizados los sistemas de control y supervisién establecidos para la evaluacion de la operacion de las Oficinas Registrales
de la Region Nororiente.

—  Analizar y evaluar las acciones emprendidas por las Oficinas Registrales y determinar {os avances alcanzados en los planes y programas, informando
de su resultado al Director de Control y Supervision de Oficinas Registrales.

—  Supervisar el cumplimiento del reglamento interior, manvales y demas instrumentos juridico-administrativos que coadyuven & optimo desarrdllo de
fas funciones de las Oficinas Registrales de la Region Nororiente, asi como proponer a su superior inmediato su permanente actualizacidn.

—  Formular dictamenes. opiniones, estudios, informes y demds documentos que e sean requeridos por el Director de Control y Supervision de
Oficinas Registrales.

- Acordar con el Director de Control y Supervision de Oficinas Registrales el despacho de los asuntos a su carge.

~  Coordinar, controlar ¥ evaluar el desempefio de las Oficinas Registrafes bajo su adscripcién ¥, en su caso, proponer las acciones correctivas para el
cumplimiento de las funciones y programas que tienen encomendadas.

—  Suscribir fos documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquelios que le sean sefalados por delegacién, o las que le correspendan por
suplencia,




10 de agosto de 2009 7 qaﬁcgag:!: c»A

Pagina |7

— Asesorar y apoyar té¢nicamente, en asuneos de su competencia a los servideres pablicos bajo su adscripcidn y usuarios que lo soliciten.

—  Desempenar las comisiones que le encomiende el Director de Control y Supervisidn de Oficinas Registrales e informarle por escrito sobre el
cumplimiento de las mismas.

—  Desarrolar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

202G13210 OFICINAS REGISTRALES (CUAUTITLAN, TLALNEPANTLA, NAUCALPAN, ECATEPEC Y ZUMPANGO)
AL
202G 13214

OBJETIVO:

Inscribir los actes y documentos juridicos en materia de propiedad previstos por el Codigo Civil del Estado de México, el Reglamento del Registro
Publico de la Propiedad del Estado y supletoriamente en materia de comercio y de crédito agricola, asi como otorgarles publicidad frente a terceros para
propercionar seguridad juridica a los actos realizados.

FUNCIONES:

—  Contribuir a mejorar el funcionamiento del sistema registral, mediante el desarrolle de acciones que permitan elevar de manera permanente la
eficacia de las actividades que desarroltan.

—  Atender las solicitudes de inmatriculacion y Hlevar a cabo los tramites correspondientes para su inscripcion.

— Inscribir las operaciones de registro de propiedad, de comercio y de crédito agricola en los libros y/o sistemas correspondientes, a fin de mantener
actualizados los registros de éste rubro.

— Avalar, a través de la firma y sello |a legalidad de las inscripciones y certificaciones que sclicita la poblacion en general.

—  Vigitar, de acuerdo con la normatividad establecida en la materia, la cotizacién de los derechos y tarifas que se causen por la prestacién de los
servicios.

- Contestar as demandas que se formulen en su contra y delegar su representacién en el Director Técnico-juridico. o en otras personas, cuande lo
estime necesario.

- Custodiar, controlar, conservar y proporcionar informacion de los libros de registro de propiedad, apéndices e indices bajo su resguardo a quien lo
salicite.

—  Orientar a los usuarios sobre el servicio registral, tanto en el orden técnico como en el administrativo.

- Elaborar informes de las operaciones realizadas, y demas documentos que le sean requeridos por el Subdirector de (a Region Nororiente.
—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

202G13300 SUBDIRECCION ORIENTE

OBJETIVO:

Coordinar, dirigir y organizar el desarrollo y cumplimiento de las acciones y actividades registrales que tienen asignadas las oficinas que comprenden a la
Regién Oriente, con base en la normatividad aplicable.

FUNCIONES:

— Difundir a los servidores pablicos de las Oficinas Registrales de la Regién Oriente, los acuerdos y determinaciones que instruya ef Director General
del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, y ¢l Director de Control y Supervision de Oficinas Registrales.

~  Coordinar y supervisar las actividades de las Oficinas Registrales ubicadas en los municipios de Chalco, Nezahualcédyotl. Otumba y Texcoco.
— Representar al Director de Control y Supervisicn de Oficinas Registrales cuande éste asi lo disponga, en actos relacionados con fa funcion registral.

~ Proponer la formulacién de planes, proyectos, circufares e instructivos para mejorar &l funcionamiento de las Oficinas Registrales de la Region
Oriente.

— Coordinar el sisterna registral con las dreas de informatica, catastro, firanzas y desarrollo urbano en las Oficinas Registrales de la Regién Oriente, a
fin de optimizar la prestacién de los servicios que proporciona el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

- Informar al Director de Control y Supervision de Oficinas Registrales las faltas u omisiones que sean causa de sancién o responsabilidad en que
incurran los servidores publicos adscritos a las dreas de su adscripcion.

- Proporer al Director de Control y Supervisién de Oficinas Registrales, acciones de difusion y promocién de los servicios que presta el Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México.

— Implementar y mantener actualizados los sistemas de control y supervision establecidos para la evaluacion de la operacion de las Oficinas Registrales
de la Region Oriente.

- Analizar y evaluar las acciones emprendidas por las Oficinas Registrales y determinar los avances alcanzados en los planes y programas, informando
de su resultado al Director de Control y Supervisién de Oficinas Registrales.

- Supervisar el cumplimiento del reglamento interior, manuales y demas instrumentos juridico-administrativos que coadyuven al 4ptimo desarrollo de
las funciones de tas Oficinas Registrales de la Regién Oriente, asi como proponer a su superior inmediato su permanente actualizacién.

- Formular dictamenes, opiniones, estudios, informes y demds documentos que le sean requeridos por el Director de Control y Supervisién de
Oficinas Registrales.

-~ Acordar con el Director de Control y Supervision de Oficinas Registrales el despacho de fos asuntos a su cargo.
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- Coordinar, controlar y evaluar el desemperiic de las Oficinas Registrales bajo su adscripcion y, en su caso, proponer las acciones correctivas
necesarias para €l cumplimiento de las funciones y programas que tienen encomendadas.

—  Suscribir fos documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que le sean seiialados por delegacion, o los que les correspondan por
suplencia.

— Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia a los servidores pablicos bajo su adscripcién y usuarios gue lo soliciten.

— Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director de Control y Supervision de Oficinas Registrales e informarle por escrito sobre el
cumplimiento de las mismas.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

202G13310 OFICINAS REGISTRALES (CHALCO, NEZAHUALCOYOTL, OTUMBA Y TEXCOCO)
AL
202G13313

OBJETIVO:

Inscribir los actos y documentos juridicos en materia de propiedad previstos por el Cédigo Civil def Estado de México, el Reglamente del Registro
Pablico de fa Propiedad del Estado y supletoriamente en materia de comercio y de crédito agricola, asi como otorgarles publicidad frente a terceros
para proporcionar seguridad juridica a log actos realizados.

FUNCIONES:

—  Cenrribuir a mejorar el funcionamiento del sistema registral, mediante ef desarvollo de acciones que permitan elevar de manera permanente la
eficacia de las actividades que desarrollan.

—  Atender las solicitudes de inmatriculacion y llevar a cabe los tramites correspondientes para su inscripeién.

— Inscribir las operaciones de registro de propiedad, de comercio y de crédito agricola en los libros y/o sistemas correspondientes. a fin de mantener
actualizados los registros de éste rubro.

- Awalar, a través de la firma y sello la legalidad de las inscripciones y certificaciones que solicita la poblacion en general.

Vigilar, de acuerdo con la normatividad establecida en la materia, la cotizacién de los derechos y tarifas que se causen por la prestacién de los
Servicios.

- Contestar las demandas que se formulen en su contra y delegar su representacion en el Director Técnico-Juridico o, en otras personas, cuando lo
estime necesario.

- Custodiar, controlar, conservar y proporcionar informacion de los libros de registre de propiedad, apéndices e indices bajo su resguardo a quien lo
solicite.

—  Orientar a los usuarios scbre el servicio registral, tanto en el orden técnico como en el administrativo,

—  Elaborar informes de las operaciones realizadas, y demas decumentos que le sean requeridos por el Subdirector de la Region Oriente.
—  Desarrollar las demis funciones inherentes al area de su competencia.

202G 14000 DIRECCION TECNICO-JURIDICA

OBJETIVO:

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas establecidas en la normatividad vigente y proporcionar seguridad juridica a las unidades
administrativas del Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México que lo requieran,

FUNCIONES:
—  Proponer al Director General actividades que permitan el analisis y difusion de las técnicas y procedimientos registrales y la unificacion de criterios.

—  Participar en los juicios y procedimientos en que los servidores publicos del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México sean parte,
siempre y cuando estén relacionados con la actividad que desempefian, previo otorgamiento de representacion.

- Proponer para su autorizacion al Director General los proyectos de resoluciones de inmatriculaciones administrativas.
— Impulsar la promocion de las actividades dirigidas a la incorporacién de predios al Sistema Registral.
—  Impulsar la promocion de los enlaces para la difusion de la cultura del testamento en el Estado de México.

—  Impulsar la promecion de las actividades que fomenten la participacion en la investigacién y conocimiento del acerve historico del Archivo General
de Notarias.

—  Otorgar orientacion juridica y asistencia técnica al Director General en la celebracion de convenios, contratos y acuerdos, asi como en la
formulacion y revision de iniciativas de leyes, reglamentos y demis disposiciones de cardcter general que competan al Instituto, para el mejor
ejercicic de sus atribucicnes.

~  Fomentar acciones de comunicacién y coordinacién con todos aquellos organismos piblicos y privados que guardan relacion con fa funcion registral.

—  Otorgar orientacién juridica a la Direccién de Control y Supervision de Oficinas Registrales para la realizacién de supervisiones juridicas en las
Oficinas Registrales, que permitan dar a conocer las cendiciones que imperan en la prestacion de los servicios.

—  Proponer al Director General los proyectos de reformas, adiciones y/o derogaciones a las disposiciones financieras estatales, relacionadas con las
propuestas de derechos y sus respectivos montos, asi como las que sean competencia del Instituto.
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- Proponer al Director General los precios y tarifas por concepto de los servicios prestados por el Instituto, e informar a la Secretaria de Finanzas de
sU Cobro.

-~  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
202G 14100 SUBDIRECCION DE REGULARIZACION
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las acciones relativas a la regularizacién de bienes inmuebles, a través del Programa de Inmatriculacién Administrativa, asi como
del registro de los titutos de propiedad emitidos por e} Registro Agrario Nacional a favor del campo, a fin de incorporarlos al dmbito registral.

FUNCIONES:

—  Proporcionar a las dependencias gubernamentales, asi como a particulares la informacion solicitada sobre antecedentes registrales, previa
autorizacion del Director Técnico-juridico.

—  Validar los expedientes de inmatriculacién administrativa que realice ei Departamento de Reseluciones durante el dia, a fin de que sean firmados por
el Director General.

—  Supervisar, asesorar y realizar conjuntamente con el Departamento de Promocién las campafias de difusion del Programa de Inmatriculacion
Administrativa.

—  Gestionar el tramite de inscripcién o modificacién de los planes municipales de desarrollo urbanc y de los inmuebles del Gobierno del Estado, a
efecto de verificar el cumplimiento de la normatividad establecida en la materia.

— Desarrollar, promover y establecer mecanismos de colaboracion con diversas instancias de los sectores publico, social y privado que faciliten el
desarrollo de acciones de regularizacion de la propiedad inmobiliaria en el Estado de México.

—  Realizar el seguimiento y evaluacion de los procedimientos de inscripcion que se manejan para verificar el cumplimiento de las metas establecidas y.
en su caso, proponer medidas correctivas.

—  Tramitar la inscripcién en las Oficinas Registrales de los titulos de propiedad emitidos por el Registro Agrario Nacional.
—  Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

202G14101 DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES

OBJETIVO:

Ejecutar y dictaminar en relacién a los programas de inmatriculacién administrativa de los bienes inmuebles que carecen de antecedentes registrales,
para su incorporacion al Registro Pablico de la Propiedad, a efecto de otorgar certeza juridica al patrimonio inmobiliario de las personas.

FUNCIONES:

—  Formular y emitir los proyectos de resoluciones de inmatriculaciones administrativas y someterlos a consideracién de fa Subdireccion de
Regularizacion.

—  Controlar la entrega de los expedientes con resolucién o acuerdo a las Oficinas Registrales para su inscripcién y entrega a los usuarios.

- Proporcionar apoyo en la recepcion y despacho de los edictos para la pubticacion de los mismos en la “Gaceta del Gobiernc” y en los periodicos de
mayor circulacién en el Estado o localidad.

—  Desarrollar el Programa de Inmatriculacion Administrativa, de acuerdo con los lineamienteos establecidos en la materia.
—  Generar la estadistica de las rescluciones aprobadas o denegadas de los procedimientos de inmatriculacién administrativa,

- Proporcionar asistencia técnica a los servidores publicos del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, asi como a los interesados o
particutares acreditados sobre el procedimiento de inmatriculacion administrativa.

—  Realizar visitas técnico-juridicas a las areas encargadas de los procedimientos de inmatriculacion administrativa en las Oficinas Registrales.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

202G14102 DEPARTAMENTO DE PROMOCION

OBJETIVO:

Promover y difundir programas de regularizacién que incentiven la incorporacién de los inmuebles al trafico juridico inmobiliario.

FUNCIONES:

—  Proponer ante organizaciones politicas y sociales las actividades de regulacion de la tenencia de a tierra para su incorporacién al Sistema Registral.
—  Elaborar y someter a consideracién del Subdirector de Regularizacion acciones de difusion vinculadas a la regularizacién inmobiliaria.

—  Gestionar ante las Oficinas Registrales |a inscripcién de los titulos de propiedad emitidos por el Registro Agrario Nacional.

—  Elaborar material para la promocién y difusion de los actos registrales, asi como del pago de derechos por servicios prestados por el Instituta.

—  Proporcionar asesoria en materia de regularizacién de bienes inmuebles en las campafias de difusién del Programa de Inmatriculacion Administrativa,

- Participar junto cor instancias gubernamentales y con el Registro Agrario Nacional, en la bisqueda de alternativas para la solucién de problemas
enfocades a Ja regulacion de la tenencia de la tierra.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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202G14200 SUBDIRECCION JURIDICA
OBJETIVO:

Atender y tramitar los asuntos juridicos del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, asi como brindar asesoria a fas Oficinas Registrates y
supervisar el seguimiento de los juicios promovidos ante las instancias federales y estatales en los que el organismo sea parte.

FUNCIONES:

- Coordinar la defensa de los asuntos civiles. administrativas, laborales. fiscales, penales y amparos, derivados de la aplicacién de los ordenamientos
relacionados con la actividad registral, sus reglamentos o disposiciones adminiscrativas.

Autorizar la difusién y publicacion de las disposiciones juridicas y sus criterios de interpretacion aplicables a la sociedad.

- Asistir al Director Técnico-Juridico en actos e informes procesales ante autoridades administrativas, judiciales y en todos aquellos asuntos de orden
administrativo.

Elaborar los proyectos de decretos, acuerdos, reglamentos y demas disposiciones legales en materia registral o relacionada con los objetivos del
Instituzo de la Funcion Registral del Estado de México, a fin de someterlos a consideracion def Director Téenico-Juridico.

- Formular y proponer los programas y proyectos juridicos que permitan mejorar, regular o desregular la prestacion de los servicios registrales.

- Proponer al Director Técnico-Juridico reformas y adiciones al marco juridico de actuacién del Instituto y emitir <riterios sobre la aplicacion de
dichas disposiciones registrales.

—  Proporcionar asesoria y asistencia técnica en materia registral a los titulares de las oficinas registrales. asi como a usuarios del servicio.
—  Desarroliar las demais funciones inherentes al area de su competencia.

202G14201 DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO:

Preparar y llevar la defensa legal del Instituto de Ja Funcién Registral del Estade de México ante cualquier autoridad competente o particulares, asi como
recibir y dar respuesta a las peticiones de asesoria juridica de las Oficinas Registrales, unidades administrativas del Instituto y publico en general,

FUNCIONES:

—  Dar contestacidn a las selicitudes en materia registral presentadas al Instituto de fa Funcidn Registral del Estado de México, segin corresponda.

— Elaborar proyectos de resoluciones a recurses administratives de inconfermidad presentados ante la Direccion General.

—  Desahogar las consultas de caracter técnico-juridico que seliciten los registradores y los usuarios.

— Atender los actos y diligencias inherentes a los juicios de amparo, civiles, administrativos y laborales en donde sea parte el Instituto,

—  Formular ios proyectos de respuesta en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos donde sea parte el Institutc.

- Desarrollar criterios para la aplicacién del Reglamento en materia registral. asi como establecer opiniones scbre las disposiciones juridicas y fiscales.

—  Controlar y actualizar el archivo de los expedientes de los procesos y procedimientos donde intervenga el Instituto de la Funcion Registral, asi como
de los acuerdos de coordinacion o colaboracion y demas instrumentos del organismo.

~  Propener adecuaciones al marce tarifario del Instituto y elaborar las propuestas de derechos y tarifas.
—  Compilar los criterios legales, tesis y jurisprudencia de los tribunales federales y locales.

—  Desarrollar las demis funciones inherentes al drea de su competencia.

202G14202 DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

OBJETIVO:

Actualizar ¢f marco juridico normativo que regule el contro! y ejecucion de los tramites y servicios que se realizan en el Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México, con el proposito de fortalecer fa capacidad administrativa de las unidades administrativas del organismo.

FUNCIONES:

— Integrar y actualizar los manuales y demids disposiciones juridico-administrativas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, con el
apoyo de las unidades administrativas respectivas.

—  Recopilar, clasificar y resguardar la informacién de Jas unidades administrativas, correspondiente a la creacidn y/o emisién de documentos juridico-
administrativos, refacionados con la transparencia y acceso a la informacion,

— Haborar gufas e fnstructivos para la ¢jecucion de fos tramites sustantivos del Instituto.
— Dar el seguimiento a las quejas y denuncias, sugerencias © reconocimientos que le sean turnadas por la Direccion General de Respensabilidades.

~  Proporcionar asesoria y orientacién para la aplicacién de los instrumentos juridico-administrativos y apoyar en la resclucion o interpretacién de
€stos.,

—  Establecer las directrices internas y lineamientos normativos para la actuacidon de las unidades administrativas del Instituto de la Funcién Registrai del
Estado de México.

—  Proponer a la Subdireccion Juridica proyectos para la actualizacién de los formatos y procedimientos necesarios para dar agilidad a los tramites de
las areas administrativas del Instituto de Ja Funcidn Registral del Estade de México.
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Vigilar que los procesos registrales cumplan con los estindares de calidad y mejora continua.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

202G14300 ARCHIVO GENERAL DE NOTARIAS
OBJETIVO:

Organizar, controlar, recabar, dlasificar, actualizar, conservar, editar y resguardar |a documentacion que se derive de la funcién notarial, planeando para
ello, el sistema de informacién correspondiente.

FUNCIONES:

Proponer al Director Técnico-Juridico, programas, acciones o estrategias especificas que permitan mejorar los servicios que proporciona el Archivo
General de Notarias.

Supervisar el registro, resguardo o destruccién de los sellos y firmas de Jos Notarios Piblicos, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Resguardar los protocolos, apéndices, indices y demas documentacién depositada por los Notarios en el Archivo Histérico, a fin de eficientar y
agilizar la consulta de los mismos.

Atender las solicitudes del publico en general con respecto a la expedicion de testimonios, copias simples, certificacién de escrituras, actas
contenidas en los protocolos, apéndices y demis documentacion gue se derive de la funcion notarial.

Otorgar la autorizacién definitiva a las escrituras carentes de la misma, observando que en términos de [a normatividad aplicable se cumpla con los
requisitos establecidos para el caso.

Elaborar y presentar a la Direccién Técnico-Juridica un informe mensual de las actividades realizadas, asi como los que le sean requeridos
eventualmente.

Coordinar acciones en materia registral con instituciones académicas y dependencias afines para el fomento de la investigacién y difusién del Archivo
Histérico.

Participar en las sesiones del Consejo Consultivo del Registre Nacional de Avisos de Testamento.

Llevar el registro de los inventarios de los protocolos, apéndices, indices y avisos de testamento gue sean entregados por parte de los Notarios, al
Archive General de Notarias.

Etaborar las actas de entrega-recepcién de los protocolos, apéndices e indices por parte de los Notarios Publicos, observando que la entrega de los
mismos se realice dentro del término establecido en la normatividad aplicable.

Supervisar la integracién de los inventarios que se entreguen al Archiva General de Notarias de los libros de protocolos, apéndices, indices,
testamentos y demads documentacion.

Contestar las demandas que se formulen en su contra y/o delegar su representacion en el Director Técnico-Juridico, o en otras personas cuando lo
estime necesario.

Publicar los catilogos de protocolos historicos de las notarias del Estado de México.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

202G14301 ARCHIVO HISTORICO
OBJETIVO:

Administrar y organizar el Archivo Historico, asi como expedir testimonios, copias simples y certificaciones de las escrituras y actas contenidas en los
protocolos y apéndices que se encuentran bajo su resguardo.

FUNCIONES:

Integrar con la documentacién necesaria las escrituras carentes de autorizacién definitiva, dando cumplimiento a los requisitos de Ley.

Expedir testimonios, coplas simples y certificaciones de las escrituras y actas contenidas en los protocolos y apéndices depositados en el Archivo, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Proponer al titular del Archivo General de Notarias acciones para la difusidén y conservacién del patrimonio histdrico contenido en los protocolos
notariales.

Compilar ediciones histéricas y participar en el proceso adquisitivo correspondiente, para su publicacién,

Acordar con el titular del Archivo General de Notarias las medidas necesarias para la custodia, conservacion y mantenimiento de la documentacién
depositada en el acerveo historico.

Mantener actualizado el expediente personal de las Notarias y de los Notarios de la entidad, en los cuales debera constar el registro de sello y firma
de cada Notario.

Resguardar y/o destruir los sellos y firmas de los notarios publicos en términos de la normatividad aplicable.
Recibir y resguardar los protocolos, apéndices e indices por parte de las notarias publicas, de conformidad con la normatividad.

Contestar las demandas que se formulen en su contra y/o delegar su representacién en el Director Técnico-Juridico, © en otras personas cuando lo
estime necesario.

Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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202G14302 DEPARTAMENTO {E TESTAMENTOS
OBJETIVO:

Integrar y actualizar el Indice General de Avisos de Testamento, a fin de eficientar y agilizar e manejo y control de la informacion.

FUNCIONES:

Integrar el Registro de Avisos de Testamentos que se otorgan ante Notarie Pabiico.
Emitir los informes sobre 1a existencia de testamentos a fas autoridades judiciales o notarios publ-cos que lo solic'ten.

Actualizar el Ststema del Registro Nacional de Avisos de Testamentos (RENAT), en coordinacién con 'a un dad administrativa correspondiente de la
Secretaria de Gobernacién.

Acordar con el titular del Archivo General de Notarias las medidas necesarias para el debido resguarda, corservacién y mantenimiento de los avisos
testamentarios depositados en el Archivo.

Contestar las demandas que se formulen en su contra yio delegar su representacién en el Director “écnico- uridico, © en otras personas cuando lo
estime necesario.

Llevar el registra y control de ta estadistica de testamentos en el Estado de México, a fin de manteneria actualizzda.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

202G15000 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
OBJETIVO:

Coordinar y organizar la implementacion de acciones tendientes a apoyar los planes y programas que las unid:des administrativas y Oficinas Registrales
del Instituco de la Funcién Registral del Estade de México tienen encomendados, asi como  propercionar y con<rolar el aprovisicnamiento aporiuno de
los recursos humanos, materiales. financieros y técnicos.

FUNCIONES:

Administrar y controlar el aprovisionamiento de ios recursos humanos, materiales, financieros y técnicos reque-idos por el Instituto.
Elaborar, implementar y controlar los programas de trabajo que contribuyan a un mejor funcionamiento del Instituto

Formular, en ccordinacién con los titulares de las unidades administrativas del Instituto, el proyecto de presupuesto anual de egresos, asi como las
transferencias, ampliaciones, reducciones y/o cancelaciones, en su caso, y someterlas a la aprobacion del Director General del Instituto.

Determinar previa autorizacion de la Direccion General, la plantilia de servidores piblicos adscritos, observando las politicas establecidas por la
Direccion General de Personal.

Elaborar de manera conjunta con las unidades administrativas del Instituto la solicitud anual de bienes y servicios, con base en los lineamientos
establecidos por la Direccion General de Recursos Materiales,

Tramitar ante [a Secretaria de Finanzas la disponibilidad de los recursos asignades para programas de inversién especial, llevando el registro y control
de las operaciones financieras realizadas.

Distribuir el combustible y lubricantes a las unidades administrativas conforme a los procedimientos establecidos al efecto, asi como presentar su
comprabacion.

Llevar el control de los registros contables del Instituto sobre el ejercicio del gasto y la captacion de ingresos, coordinandose para tal efecto, con las
dependencias gubernamentales relacionadas con el ejercicio presupuestal.

Suministrar y controlar el fondo revolvente asignado al Institute, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos, a efecto de apoyar a las
unidades administrativas en la ejecucién de sus actividades.

Llevar el control de |a documentacion comprobatoria de los gastos reahizados por las unidades administrativas de su adscripcion, y presentarlos para
fa recuperacion de los fondos revoiventes.

Elaborar el Manual General de Organizacion del Instituto de ia Funcion Registral del Estado de México y someterlo a consideracion de la Secretaria
de Finanzas.

Administrar y controlar las cuentas bancarias, de acuerdo a a normatividad y a las politicas de racionalidad del gasto, asi como elaborar las
conciliaciones bancarias conforme a los movimientos realizados

Elaborar y controlar las ndminas del personal contratado por tiempo y obra determinada, asi como de servicios profesionales y técnicos para
cumplir con los programas asignados.

Presentar anualmente a la Direccidon General de Personal. los requerimientos de prestadores de servicio social que soliciten las unidades
administrativas como apoyo para la ejecucién de sus programas.

Conducir los procesos de adquisicion y/o contratacion de bienes y servicios. de arrendamientos, adquisicidn de inmuebles y enajenaciones, asi como
suscribir los convenios y contratos relativos a los mismos, previo acuerdo del titular del Instituto.

Planear, proponer y conducir la politica de capacitacion general y técnica especializada, la profesionalizacion y evaluacion del desempeio del personal
del Instituto. asi como proponer los perfiles profesionates conforme a las necesidades institucionales.

Cumplir y promover la observancia de las disposiciones de racionalidad y eficiencia en el ejercicio de los recursos autorizados y generados por el
Instituto.
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— Establacer, de conformidad con las disposiciones estatales, las normas y procedimientos del Programa Interno de Proteccion Civil, asi como
coordinar su ejecucion y evaluar sus resultados.

— Coordinar la entrega y recepcién de las unidades administrativas del Instituto, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos en la
materia.

- Realizar y presentar los informes que se requieran sobre las acciones, avances y logros de los programas y metas establecidos.
—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

202G15100 SUBDIRECCION DE FINANZAS
OBJETIVO:

Coordinar y supervisar las actividades de ingresos, presupuestos, tesoreria y contabilidad, asi como Jas inversiones de los ingresos por recaudacion y
aplicacion de los recursos de gasto de inversion, a fin de optimizarlos en su ejercicio.

FUNCIONES:

- Coordinar, controlar y supervisar la elaboracién y ejercicic del presupuesto anual del Instituto, con base en las disposiciones fegales aplicables en la
materia ¥ a las necesidades del organismo.

- Verificar y analizar los estados financieros del Instituto, asi como los avances presupuestaies mensuales para la toma de decisiones.

— Verificar que el gjercicio de los recursos financieros correspondan con el presupueste de egresos autorizado.

- Verificar el correcto registro de los ingresos recaudados por concepto de derechos, tarifas y actualizaciones del Instituto de [a Funcién Registral del
Estadc de México.

- Desarrollar e instrumentar los sistemas, procedimientos y medidas financieras necesarias para el registro y control de operaciones del Instituto, en
base a los gastos generados por concepto de servicios generales, materiales y suministros, servicios personales y demas compromisos que asuma la
Subdireccion de Administracion del Instituto.

- FEfectuar la colocacién de instrumentos de inversion de los recursos del Instituto, previa autorizacién del Director de Administracion y Finanzas del
organismo.

- Supervisar, coordinar y verificar la conciliacién de los estados financieros, asi como el avance presupuestal del Instituto.

—  Evaluar y analizar las observaciones y/o sugerencias sefaladas en fas auditorias tanto internas como externas, a efecta de remitirlas a las areas
directamente involucradas para su atencion y seguimiento.

—  Supervisar fa elaboracién y tramite de las solicitudes para reembolso del fondo fijo de caja por todas aquellas ercgaciones que hayan sido pagadas
con el mismo, asi como de pagos diversos y de comprobacidn de gastos.

—  Vigilar que se cumplan los lineamientos establecidos por ef Director de Administracion y Finanzas, asi como los planes y programas a desarroliar por
la Subdireccién.

—  Fijar las politicas que regiran el desarrollo de las funciones de los Departamentos de Presupuestos, Tesoreria, Contabilidad e Ingresos, con el fin de
garantizar su cumpiimiento.

—  Suministrar y controlar los recursos del fondo revolvente asignade al Instituto.

—  Supervisar [a elaboracion y tramite de las comprobaciones de aquellos recursos que por concepto de anticipo o gastos a comprobar, requiera el
Instituto.

— Supervisar y someter a aprobacion del Director de Administracion y Finanzas los informes sobre ef estado de posicién financiera, de resultados, de
origen y de aplicacion de recursos, asi como la informacién presupuestal, a través del estado de ingresos y egresos.

— Participar en los procesos adquisitivos de bienes y servicios en la operacién de gasto corriente para validar la suficiencia presupuestal, asi como en
los correspondientes a arrendamientos y enajenacién de inmuebles a cargo del Instituto,

—  Cumplir y efectuar el seguimiento a los programas de contencién del gasto, determinados por la Secretaria de Finanzas.

—  Informar periodicamente al Director de Administracion y Finanzas sobre la situacion financiera y el ejercicio de los recursos correspondientes a los
convenios federales, para tomar con cportunidad las decisiones que sean necesarias y elaborar los reportes que deban rendirse, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

— Desarrollar las demss funciones inherentes al rea de su competencia.

202G15101 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS
OBJETIVO:

Desarrollar las tareas de programacion, planeacion y presupuestacion de los recursos financieros del Institute de la Funcidn Registral del Estado de
México, asi como formular y emitir los informes de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES:
- Dar cumplimiento a las politicas, normas y procedimientos establecidos en materia presupuestal.

-~ Formular, en coordinacién con las unidades administrativas del Institute, el proyecto de presupuesto de egresos del organismo, someterlo a
consideracion de la Subdireccién de Finanzas y efectuar, en su caso, los ajustes que se consideren pertinentes.

- informar a las unidades ejecutoras del Instituto el techo financiero auterizado para ef ejercicio del presupuesto, asi como de las disposiciones que
sobre la materia se establezcan.

Registrar y controlar los movimientos presupuestales generados por las unidades ejecutoras que integran af Instituto.
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- Dar seguimiento al ejercicio presupuestal del Institute,
—  Participar en las reuniones que se convoquen con las unidades administrativas de caracter presupuestal.
—  Operar, registrar y controlar fas transferencias que se requieran bajo acuerdo del Consejo Directivo.

~  Elaborar y dar tramite a los anticipos o gastos a comprobar, pagos diversos, comprobacién de gastos y solicitudes de reembolso de fondo fijo. asi
como las comprobaciones de los mismos.

—  Formular y enviar fa informacién presupuestal a la Subdireccidn de Finanzas para su conocimiento.
— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

202G15102 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJETIVO:

Recibir, custodiar, invertir y administrar los fondos que genere el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, asi como controlar sus ingreses
y egresos conforme a la normatividad vigente en la materia.

FUNCIONES:

— Desarrollar y establecer el sistema de administracion integral de los recursos financieros del Instituto, en cumplimiento a las disposiciones legales en
la materia.

—  Verificar que la documentacién soporte de la salida de efectivo cumpla con los requisitos de control interno.

- Registrar y controfar los recursos financieros provenientes del calendario financiero presupuestal, los que se encuentran en el presupuesto de
egresos, asi como los ingresos producto de la recaudacion por los derechos y tarifas que cobra el Instituto de fa Funcign Registral del Estado de
México, identificando los conceptos recaudados, asi comao las erogaciones de éstos.

- Administrar y controlar la disponibilidad de las cuentas bancarias de cheques y de inversion, para mantener la liquidez suficiente para hacer frente a
los compromisos de realizacion inmediata y evitar la generacion de recursos ociosos.

~  Remitir al Departamento de Contabilidad el informe de las operaciones bancarias, de dispersién de fondos, ingresos y egresos, respaldada ésta con
los documentos comprobatorios y justificativos originales que garantice su adecuado registro dentro de la contabitidad del Instituto.

—  Atender la expedicion y entrega de cheques, verificando la identidad del receptor, como beneficiario del cobre o como representante legal del
mismo,

—  Elaborar los informes periédicos sobre el estado de posicidn financiera de las cuentas bancarias y de los flujos de caja.

—  Procurar que en las inversiones del Instituto se obtengan los mejores rendimientos posibles.

-~ Coordinar la contabilizacién en tiempo y forma de los excedentes de tesoreria, a efecto de reportarlos a la Subdireccicn de Finanzas.

— Informar al Subdirector de Finanzas los movimientos operados ¥ la disponibilidad de fondos en efectivo y en valores realizables del Insticuto.

—  Realizar la apertura de cuentas bancarias para el depdsito y manejo de los recursos que genere el Institlito, asi como de los asignados al organismo
via presupueste y efectuar las conciliaciones correspondientes.

—  Controlar el fondo fijo de caja a través de caja chica, integrando y analizando la documentacion comprobatoria, asi como custodiar los valores que lo
integra.

—  Analizar, verificar y conciliar con los bancos los importes cobrados por concepto de comisiones por recaudacién del Instituto, asi como todos
aquellos conceptos que impliquen entradas o salidas no registradas por el organismo, ¢ no pactadas en contrato previo con los bancos.

~  Conrtrolar los flujos de efectivo para el pago a proveedores y acreedores, y verificar la congruencia entre los ingresos y egresos del Instituto, a fin de
evaluar su disponibilidad financiera,

~  Concentrar, registrar y controlar los certificados, garantias y otros documentos de inversion y valores cuya administracién sea encomendada a
alguna institucion de crédito, asi como hacerlas efectivas.

- Establecer y operar el sistema de registra y control de valores en inversiones financieras, asi como de las cuentas corrientes de depésitos en
efectivo.

~  Controlar la correcta aplicacion de los recursos financieros disponibles en el Instituto, para obtener el maximo beneficio, mediante instrumentos de
inversién.

—  Programar los egresos correspondientes a mantenimientos, servicios y arrendamientos, entre otros, conforme a los vencimientos establecidos.
- Custodiar los valores y recursos financieros del Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México.
—  Analizar y verificar las politicas de operacion establecidas en los convenios suscritos con las instituciones bancarias, para su correcta aplicacion.

—  Supervisar que la aplicacion de pagos interbancarios, como son el pago de némina e impuestos, entre otros, se realicen en los términos
establecidos.

—  Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

202G15103 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Integrar la informacién financiera del Instituto, mediante la operacién de los sisternas contables establecidos por el Gobierno defl Estado de México,
observande y aplicando la normatividad vigente en la materia.
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FUNCIONES:

—  Elaborar, revisar y autorizar las pélizas de diario, ingresos y egresos para realizar sistematicamente los registros contables de todas las operaciones
financieras del Instituto.

—  Elaborar los estados financieros y emitir la informacién financiera que soliciten las autoridades competentes, y someterlos a la consideracién de la
Subdireccion de Finanzas, para presentar en tiempo y forma los reportes e informes requeridos.

—  Elaborar libros contables, conforme a las disposiciones aplicables en la materia.

—  Revisar, validar y autorizar para su registro contable la decumentacion comprobatoria de gastos, verificando que redna los requisitos fiscales y
administrativos sefialados por las disposiciones que regulan el manejo de los recursos financieros.

—  Preparar, con base en los registros contables y la informacién validada por las areas ejecutoras del gasto y de las retenciones, el pago de los
impuestos federales, estatales y municipales para su envio al Departamento de Tesoreria.

—  Registrar contablemente los ingresos propios que recibe el Instituto, de conformidad con la normatividad establecida en la materia.

— Contabilizar el ejercicio del presupuesto asignado al institutc de la Funcién Registral del Estade de México y emitir los estados que contengan el
resultado del ejercicio, a fin de someterlos a consideracion de la Subdireccion de Finanzas.

— Controlar y resguardar la documentacién comprobateria original.
—  Realizar la integracién de ta Cuenta Publica del Instituto, y efectuar la entrega ante la Contaduria General Gubernamental.

—  Colaborar con la Contraloria Interna y demés instancias fiscalizadoras en Ja realizacién de audicorias contables, entregando la informacion financiera
que sea requerida, asi como apoyar en la preparacion de las respuestas a las observaciones de auditorias que se practiquen al Instituto.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
202G 15104 DEPARTAMENTO DE INGRESOS
OBJETIVO:

Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas, procedimientos y acciones encaminadas a recaudar y contrcfar, conforme a los ordenamientos
juridicos y administrativos aplicables, los ingresos captados por el Instituto de la Funcién Registral del Estade de México.

FUNCIONES:
— Renovar los sistemas de recaudacién, con el objeto de contar con la certeza de los derechos y otros ingresos recaudados.

- Implementar en forma conjunta con la Unidad de Informatica del Instituto, los mecanismos que faciliten a los contribuyentes el pago de los derechos,
tarifas y diferencias otorgados por el organismo.

—  Efectuar y coordinar la cobranza por los servicios que ofrece el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

—  Verificar los depésitos diarios en los bancos, ast como todos los movimientos bancarios que se generen diariamente y realizar el reporte de los
mismos.

—  Proporcionar la informacion necesaria a la Direccion Técnico-Juridica sobre los pagos realizados al Instituto por parte de los contribuyentes que
presenten diferencias.

—  Participar con informacién para la elaboracion de estudios tarifarios por los servicios otorgades por el Instituto de la Funcion Registrai del Estado de
México,

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos del Instituto y someterlo a consideracién del Subdirector de Finanzas.

—  Recibir lag lineas de captura de los Bancos y decodificarlas, a fin de subir la informacién al back office de la Unidad de Informatica.

—  Elaborar un informe diario, mensual y anual de la recaudacion del Instituto.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

202G15200 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVC:

Proporcionar a las unidades administrativas y Oficinas Registrales del Instituto los recursos hurmanos, materiales y servicios generales necesarios para el
cumplimiento de sus funciones, asi como coordinar la integracién de inventarios de bienes muebles e inmuebles y supervisar su control.

FUNCIONES:

—  Programar, controlar v, en su caso, llevar a cabo los procesos de adquisicibn o suministre de los recursos materiales, servicios generales,
conservacion y los demas servicios que sean necesarios para la adecuada operacion del Institute.

— Elaborar con base en las normas establecidas, los planes y programas a desarrollar por la subdireccion y las unidades administrativas de su
adscripcion, asi come supervisar el cumplimiento de los objetivos trazados.

— Implementar el Programa Interno de Proteccidn Civil del Instituto, de conformidad con la normatividad establecida en la materia.
~ Coordinar la aplicacién del Sistema de Estimulos y Recompensas, asi como los programas sociales, culturales y recreativos que promueva el Instituto.
—  Atender las solicitudes de apoyo administrativo de las diferentes unidades administrativas que integran al Instituto.

—  Gestionar |z realizacién de cursos de capacitacién y adiestramiento, encaminados a fomentar la profesionalizacién de los servidores piblicos del
Instituto,
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— Proponer y ejecutar acciones que contribuyan a mejorar la operacion de los procesos de trabajo y la calidad de los servicios administrativos que se
proporcicnan,

- Organizar, controlar y supervisar las actividades de la subdireccion de acuerdo a las leyes, normas y politicas establecidas por el Instituto.
Determinar los requerimientos de recursos humanaos, materiales y técnicos necesarios para el desempedo de las funcicnes del Instituto.

- Someter a consideracion del Director de Administracion y Finanzas propuestas para crear, modificar ylo adecuar los programas, sistemas y
procedimientos que simplifiquen y optimicen la operacion.

—  Supervisar que las observaciones, asi como las medidas correctivas y preventivas formuladas por el organo de control interno, sean atendidas con
diligencia y dentro de los plazos establecidos.

—  Implementar acciones para el abastecimiento de programas de mantenimiento preventivo ¥ correctivo programado, asi como de cperacion,
—  Determinar las necesidades de capacitacién para propiciar el desarrollo y actualizacién del personal.

— Colaborar en la realizacién de programas especificos de otras dreas en las que se coparticipe.

- Organizar, controlar y administrar los recursos humanos y materiales asignados para el desarrolfo de sus funcicnes.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

202G15201 DEPARTAMENTOQ DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Garantizar el suministro oportunc de recursos materiales del Instituto de (a Funcién Registral del Estado de México, verificando su correcta diseribucion
¥ uso, con ¢l fin de optimizarlos en su ejercicio y coadyuvar en el cumplimiento de los planes y programas establecides del organismo.

FUNCIONES:

— Garantizar la adquisicion, abastecimiento y control del suministro oportuno de los recursos materiales para satisfacer las necesidades de las
diferentes unidades administrativas del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, a través de los procedimientos administratives
establecidos,

— Analizar las solicitudes de bienes y servicios enviadas por las diversas areas del Institute, a fin de determinar y substanciar el procedimiento
adquisitivo correspondiente, previa suficiencia presupuestal.

—  Coordinar al personal del almacén para el adecuade control y suministre de material en existencia.

- Integrar y mantener actualizade un padrén de proveedores de bienes y prestaderes de servicios que requiera el organismo.

— Elaborar el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios del organisme, y remitirlo a la Subdireccion de Administracion para su
revision y efectuar, en su ¢aso, los ajustes que se consideren pertinentes.

—  Consolidar las compras de bienes o de prestacion de servicios en términos de la normatividad y disposiciones en la materia.

— FEfectuar la adquisicién y el suministre adecuado y oportunc de bienes y servicios destinados a satisfacer las necesidades de las unidades
administrativas del organismo.

~ Dar seguimiento a los contratos celebrados entre el Instituito con proveedores de bigenes y prestadores de servicic, a fin de constatar su
cumplimiento.

—  Realizar los tramites de pago ante el area financiera del Instituto, requisitando las facturas entregadas por fas personas fisicas o juridicas colectivas
adjudicadas, conforme a la normatividad establecida en la materia.

—  Efectuar las adquisiciones menores y directas no contempladas en el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conformidad
con la normatividad en {a materia y remitir a la Subdireccion de Finanzas las facturas correspondientes para su contabilizacién,

—  Realizar estudios de mercado sobre bienes, productos o servicios, asi como practicar verificaciones fisicas a las empresas, oficinas, talleres, bodegas,
parque vehicular, entre otras, a fin de constatar el cumplimiento de los requisitos administrativos, técnicos, patrimoniales y legales para poder
contratar,

— Solicitar demostraciones fisicas a empresas, cuando los bienes o servicios a contratar representen complejidad técnica o administrativa.

— Someter a consideracion del Subdirector de Administracion programas, sistemas y procedimientos que simplifiquen y optimicen la operacién y
funcionamiento.

— Integrar y actualizar el registro de empresas que se encuentran objetadas para ser contratadas por el gobierno, sus dependencias y organismos
auxiliares.

— Efercer el Procedimiento Administrativo Sancionador. o bien, convenir el pago de las sanciones en que incurran los proveedores o prestadores de
servicio frente el Instituto.

~  Desarrollar las demas funciones inherentes al rea de su competencia.
202G15202 DEPARTAMENTOQ DE PERSONAL
OBJETIVO:

Gestionar, controlar y supervisar los movimientos administrativos de los servidores publicos del Instituto, conforme a las politicas y prieridades
institucionales, y con base en las normas y procedimientos establecidos por la Secretaria de Finanzas.

FUNCIONES:

—  Raalizar los movimientos de altas, bajas, cambio de adscripeion, incidencias, licencias, promociones, incapacidades, vacaciones y demas tramites del
personal que presta sus servicios en ¢l Instituto, con base en la normatividad y procedimientos establecidos por la Direccién General de Personal.
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Controlar la némina y elaborar el informe mensual de gasto por concepto de servicios personales, derivados de la operacion del Instituto.
Mantener actualizados los expedientes del personai adscrito al Instituto.

Supervisar y mantener actualizada la plantilla de personal del Instituto para facilitar el registro interno de movimientos de personal.
Analizar las contrataciones del personal con base en los puestos autorizados y presupuestados para determinar su contratacién.

Controlar y supervisar que se mantengan actualizados los registros y controles de asistencia, faltas y demis incidencias en que incurra el personal del
Instituto, para realizar las afectaciones correspondientes.

Estructurar el programa anual de capacitacion del personal, en funcién de las necesidades laborales del organismo, someterlo a consideracion del
Subdirector de Administracién y, en su caso, gestionar ante el Instituto de Profesionalizacién de los Servidores Pablicos, la imparticion de cursos que
les permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

Elaborar anualmente el Programa de Servicio Social del Instituto, de acuerdo a las necesidades de las dreas, asf como coordinar y supervisar a los
prestadores de servicio social adscritos a las unidades adminiscrativas del erganismo.

Aplicar a los servidores piblicos, en su ambito de competencia. las sanciones que determinen las condiciones generales de trabajo y demis
disposiciones legales aplicables.

Llevar el registro de los servidores publicos que hayan sido separados de} servicio por incapacidad permanente para trabajar y a los que se les
rescindié |a relacion laberal por causas imputables a los mismos.

Aplicar las normas y politicas establecidas en materia de relaciones iaborales, disposiciones de seguridad e higiene y sefializacion de oficinas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

202G15203 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y CONTROL PATRIMONIAL
OBJETIVO:

Efectuar con oportunidad y eficiencia el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de transporte, mobiliario, equipo y tode lo relacionado con la
construccion y mantenimiento de las oficinas, asi come proporcionar los servicios de mensajerfa, tramite y pago de los servicios que se brindan en las
diferentes oficinas, reproduccién de documentos, intendencia y demis apoyos operativos que requieran las diferentes areas de Instituto.

FUNCIONES:

Gestionar los pagos por concepto de todos fos servicios necesarios para el éptimo funcionamiento del Instituto.
Programar y controlar el servicic de mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles propiedad del instituto.

Gestionar y tramitar ante las instancias correspondientes, la expedicion de placas, tarjetas de circulacion y verificacién anticontaminante del equipo
de transporte del Instituto,

Proporcionar y controlar los servicios de fotocopiado y/o reproduccion requeridos para el funcionamiento del Instituto.

Establecer mecanismos de control y registro de fos servicios de mantenimiento preventivo y correctivo encaminados a la conservacion de mobiliarie
y equipo, instalaciones eléctricas, hidraulicas, de gas, sanitarias, de telecomunicacion y de servicios generales, entre otros.

Realizar u ordenar los trabajos de mantenimiento y reparaciones de mobiliario y equipo, de las instalaciones eléctricas, hidraulicas, de gas, sanitarias,
de telecomunicaciones, asi como brindar los servicios generales de los inmuebles.

Supervisar ¢l servicio de limpieza y fumigacidn de edificios, asi como el lavado y desinfeccion de tinacos, cisternas y depositos de agua.

Participar en el ambito de su competencia en las obras necesarias para el mantenimiento, ampliacion y remodelacion de las oficinas del Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México.

Gestionar, controlar y programar los pagos de seguros del equipo de transporte, mobiliario e inmuebles propiedad del Instituto.

Controlar y supervisar los servicios de vigilancia y aseo de las oficinas del Instituto.

Suministrar los servicios necesarios para el dptimo funcionarniento del Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México, administrar sus bienes
muebles & inmuebles, asi como verificar su adecuado uso y aprovechamiente.

Proporcionar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario, equipo de oficina y vehiculos oficiales del erganismo.
Integrar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles patrimonio del erganismo, asi como las tarjetas de resguardo.

Realizar muestreos fisicos de los bienes muebles por usuario y 4rea, con el prapésito de verificar si se encuentran vigentes los datos en el Sistema de
Inventario denominade SICOPA WEB.

Efectuar el kevantamiento del inventaric fisico de los vehiculos, mobiliario y equipe de oficina, propiedad del Instituto,
Revisar y tramitar el pago de facturas de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo realizados en el Instituto.

Prestar los servicios de fotocopiado, engargolado, fax, mensajeria, transporte de personal, intendencia y demas servicios generales que requieran las
unidades administrativas del Instituto.

Contratar los servicios de energia eléctrica, teléfono, limpieza y vigilancia, con apego a los ordenamientos que regulan la materia.
Integrar y mantener actualizado el padrén de proveedores de servicios que requiera el organismo.

Proporcionar oportunamente los servicios de reparacion, adaptacion y conservacidn de los bienes muebles e inmuebles de las unidades
administrativas del Instituto.

Supervisar el funcionamiento de los servicios de energia eléctrica, fotocopiado, teléfonos, entre otros, que requieran las unidades administrativas del
Instituto, asi como supervisar su uso racional.
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—  Realizar el seguimiento al procedimiento juridicc-administrative de los siniestros ocurridos a vehiculos oficiales asignados a servidores publicos del

Instituto.

— Mantener protegidos los vehiculos oficiales, bienes muebles e inmuebles, a través de los aseguramientos correspondientes.

- Realizar de acuerdo a las normas, politicas y procedimientos establecidos para tal efecto, las bajas o enajenaciones de los activos obsoletos o en

desuso, propiedad del Instituto.
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— Implementar el Programa Internc de Proteccién Civil del Instituto, de conformidad con la normatividad de la materia,

- Aplicar normas y politicas establecidas en materia de seguridad e higiene y sefializacion de oficinas.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

Vill. DIRECTORIO

IX. VALIDACION

X. HOJA DE ACTUALIZACION

£l presente Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México es la primera edicion de dicho instrumento

administrativo.

Lic. Enrique Pefta Nieto
Gobernador Constitucional
del Estado de México

Lic. Luis Enrigue Miranda Nava
Secretario General de Gobierno

Mtro. Alejandro Pagés Tufién
Director General del Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México

C.P. Francisco Javier Mata Visquez
Contralor Interno

Lic. Alfredo Chagoya Diaz
Jefe de la Unidad de Modernizacién
y Proyectos Especiales

ing. Erick dvan Lépez Carredn
Jefe de la Unidad de Informatica

Lic. Maria Jaqueline Plauchud ¥on Bertrab
Directora de Control y Supervision
de Oficinas Registrales

Lic. Luis Francisco Alcintara Hinojosa
Director Técnico-juridico

Lic. Radl Meléndez Sanchez
Director de Administracion y Finanzas

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Lic. Luis Enrique Miranda Nava
Secretario General de Gobierno
(RUBRICA)

Mtro. Alejandro Pagés Tufién
Director General def Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México
(RUBRICA)

SECRETARIA DE FINANZAS
Lic. Gerardo A. Ruiz Martinez

Director Gengral de Innovacién
(RUBRICA)
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