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PRESENTACION

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

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

El buen gobierno se sustenta en una administracion pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas pablicos su prioridad.

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

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién de las Oficinas Registrales
de la Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. La
estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacidon y comunicacién, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de ESTE ORGANISMO DESCENTRALIZADO..

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cuitura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo
y productividad.

i. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas las Oficinas Registrales de! Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México, mediante la difusién, formalizacion y estandarizacion de los procesos y procedimientos
de inscripcidn, anotacién, certificacidn y captura para su correcta aplicacion en la prestacion del servicio y atencién al usuario.
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iil. RELACION DE PROCESOS Y PRCCEDIMIENTOS

Proceso: Registro de Actos Juridicos de Bienes Inmuebles.
Procedimientos:

e Inscripcion de Actos Juridicos.
¢  Expedicion de Certificaciones de Asientos Registrales.
e Inmatriculacion Administrativa.

iV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 4.1: Inscripcién de Actos Juridicos.

OBJETIVO:

Registrar los actos juridicos previstos por la Ley, que han adquirido forma a través de un instrumento piblico autorizado por
notario, corredor publico, o bien por documentos privados, documentos plblicos de autoridades judiciales o administrativas,
mediante calificacion integral realizada por el servidor publico facultado por el Registrador Piblico de la Propiedad a otorgar la
publicidad frente a terceros y la seguridad juridica a los derechos, posesiones y a la propiedad inmobiliaria practicada en el folio
real electrénico como la unidad basica del sistema.

ALCANCE:

e Aplica a los servidores pulblicos de las Oficinas Registrales encargados de realizar la inscripcion de actos juridicos en el
Sistema Integral Registral del Estado de México de documentos presentados por el usuario.

REFERENCIAS:

— Ley Registral para el Estado de México, articulos 22, 23, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47,48, 49y
50, publicada en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el |18 de agosto de 2011, y sus reformas y adiciones.

~  Reglamento de Ley Registral para el Estado de México, articulos 25, 26, 27, 28, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48,
49, 52, 54, 57, 58, 59, 60, 61, 66, 67, 68, 69, 70, 75, 72, 73, 74, 75, 76, 77 y 78, publicado en el periodico oficial “Gzzeta
del Gobierno”, el 9 de enero de 2012.

— Codigo Civil del Estado de México, articulos 8.10, 8.11, 8.12, 8.19, 8.20, 8.21, 822, 8.23, 829, 830, 831, 832, 833,
8.53, 8.54, 8.59 y 8.60, fracciones |, IIL I, IV y VI, 8.61, 8.62, 8.63, 8.64 y 8.67, publicado en el periodico oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 77, 84, 85 y 87, publicado en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México; publicado en el periédico
oficial “Gaceta de Gobierno”, el 10 de agosto de 2009.
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RESPONSABILIDADES:

Las Oficinas Registrales son las unidades administrativas responsables de inscribir y/o anotar en el Sistema Integral Registral del
Estado de México los actos juridicos relacionados con la propiedad inmueble en la entidad, que conforme a los ordenamientos
legales aplicables al caso concreto, resulten inscribibles o anotables para que surtan efectos contra terceros.

El Registrador debera:

e  Efectuar la calificacion registral de la solicitud en relacién con los Asientos Registrales que consten en los Folios Reales
Electrénicos.

s Determinar la procedencia, suspension o rechazo de la solicitud de inscripcion de actos juridicos.

e  Verificar que el pago por concepto de derechos por los servicios que presta el Instituto de la Funcion Registral del
Estado de Méxice, hayan sido liquidados conforme 2 ias tarifas estabiecidas en el Cddigo Financiero del Estado de
México y Municipios vigente.

e  Delegar formalmente la facultad calificadora a los servidores pUblicos adscritos a la Oficina Registral.

e Verificar la autenticidad de los documentos presentados a la Oficina Registral.

£l Calificador debera:

e  (Calificar los documentos que le sean turnados para su inscripcion.,
e Informar al Registrador sobre ios fundamentos y motivos de su calificacion.
o  Realizar bajo su responsabilidad, que el pago de los derechos de inscripcion hayan sido enterados correctamente.

El encargado de la Oficialia de Partes debera:

e Recibir los documentos que sean presentados por los usuarios y registrarlos en el Sistema Integrai Registral del Estado
de México, expidiendo e! Volante de Tramite Universal.

Elaborar la Linea de Captura para el pago de derechos, cuando asi proceda.

Turnar a los calificadores los documentos presentados que les asigne el Sistema Integral Registral del Estado de México.
Resguardar los documentos ingresados para su inscripcién hasta la entrega al caiificador y usuario externo.

Brindar atencién y orientacion al publico, de acuerdo con las disposiciones que para tal efecto establezca el Instituto de
la Funcién Registral de! Estado de México.

DEFINICIONES:

Anotacion: Asientos registrales de caracter transitorio que forman parte de la inscripcion principal, mediante las cuales se
hacen constar una situacion juridica que limita, grava o afecta el bien o derecho que consta en la inscripcién.

e & @ o

Apéndice: Es la copia certificada del documento presentado para su inscripciéon o anoctacidon que resguardan las Oficinas
Registrales para su consulta.

Boletin: Publicacion de informacion que emite diariamente cada Oficina Registral sobre el resuitado de la calificacién integral del
documento emitido por el calificador.

Calificador: Servidor publico habilitado para efectuar la calificaciéon de los documentos que son presentados para su inscripcién
© anotacion.

Calificacién integral: Obligacién del Registrador que es delegable a los calificadores, para llevar a cabo el examen de los
documentos fiscal y registral bajo su responsabilidad, alcanzando esta funcién autentificadora y de control a todos los
documentos, incluso les administrativos y judiciales, y en general, se extiende tanto a la legalidad de las formas extrinsecas del
documento como a la capacidad de los que intervienen y a la validez de los actos en ellos comprendidos decidiendo sobre la
procedencia o improcedencia de la inscripcién o anotacion solicitada; asi como la verificacion de la linea de captura y
comprobante de pago emitido por una institucién bancaria, que sea concordante con el tipo de acto solicitado a inscribir o
anotar, conforme a lo dispuesto por los ordenamientos legales correspondientes.

Constancia: Es el producto final que se expide y entrega al usuario, la cual puede ser de tres status: inscrito, suspendido y
rechazado.

Documento y/docuimientacion: Testimonio, tituio auténtico, oficio o resolucion, que se presenta fisicamente para su registro
acompafiado de copia legible autorizada por el fedatario, autoridad administrativa o judicial ante quien se celebro el acto, asi
como los anexos establecidos para cada caso, acompafiado del pago de derechos que se generan.

FRE {folic real electrénice): Documento electrénico correspondiente a un inmueble o a una persona juridica colectiva,
considerando cada uno de éstos como una unidad registral integral con historial juridico propio, en el que se practican todos los
asientos registrales correspondientes a los mismos.

Firma electrénica: Firma Electronica Avanzada con valor juridico equivalente al de la firma autdgrafa definida en la Ley para el
Uso de Medios Electrénicos del Estado de México.
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Formato de constancias: Forma de expedir las constancias de inscripcion ¢ anotacion de un acto juridico que puede ser de
tres tipos: aceptado, rechazado o suspendido.

Inscripcién: Acto mediante el cual se registra la constitucién, transmision, modificacion o extincion de los derechos reales.

Linea de Captura y/o Volante Universal: Documento que se genera en el portal de pagos del Gobierno del Estado de
México mediante el cual se establece el pago de derechos que de conformidad con los ordenamientos legales aplicables se deben
enterar por la inscripciéon o anotacion que se solicita.

Materializacion: Es la accion de incorporar al sistema la informacion relevante del acto juridico objeto de inscripciéon o
anotacion.

Notificacion: Acto por ei cual se da a conocer al cliente, mediante constancia de suspension o rechazo ios motivos del mismo,
firmando de enterado en dicho formato.

Oficialia de Partes: Es el area encargada de admitir todos y cada uno de los documentos presentados en las Oficinas
Registrales mediante el volante de tramite universal, con la finaiidad de llevar el control sobre la admisién de los mismos.

Resguardo: Custodia administrativa de documentos.

Sistema informatico: Sistema de Informacion Registral del Estado de México conocido por sus siglas por SIREM, conforme al
cual los asientos registrales se practican en el folio electrénico correspondiente a cada inmueble.

Subsanar: Acto que se genera cuando el usuario es notificado de los motivos de suspensién de un Volante de Tramite
Universal y lo corrige, para seguir con el procedimiento de inscripcion o anotacion.

Validacion: Acto mediante el cual el Registrador autoriza o deniega una inscripcion o anotacion, mediante firma autédgrafa y
electrénica, derivado de la calificacion integral realizada por el servidor publico.

Volante de Tramite Universal: Es el nimero de tramite con el cual se identifica el servicio solicitado, generado al momento
de la presentacién del documento base y anexos, objeto de Inscripcion o Anotacion.

INSUMOS:

e Volante de Tramite Universal que se encuentra en los formatos.
¢ Lalinea de captura y recibo de pago de derechos.
¢  Documentacién a inscribir.

RESULTADOS:

e La constancia de inscripcién o anotacion aceptada, suspendida o rechazada que se encuentra en los formatos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e  Expedicion de Certificaciones de Asientos Registrales.

POLITICAS

— En caso de que el usuario externo no presente su linea de captura pagada, el encargado de Oficialia de Partes le
generard una a fin de que el usuario efectte el pago de derechos y la presente junto con su recibo de pago en original y
copia al momento de ingresar el documento para su inscripcion o anotacion en oficialia de partes; el encargado de
Oficial de Partes debera generar el nimero de tramite en el sistema en el momento en que el usuario presente el
documento para su inscripcion y/o anotacion asociandolo con el correspondiente recibo de pago de derechos y linea de
captura.

— En caso de ser suspendido por diferencia de pago de derechos de inscripcién, el usuario tendra el plazo establecido por
fa ley y su reglamento, para realizar el pago y presentar en original y copia del recibo de pago de derechos y la linea de
captura el encargado de Oficialia de Partes, una vez transcurrido dicho término y de no haberse efectuado el pago se
cancelarid automaticamente la inscripcion del tramite, debiendo reingresarfo nuevamente, una vez pagada, la salida sin
registro.

— Cuando el documento presentado para su inscripcion o anotacién fuera suspendido, el usuario externo podra subsanar
las causas de suspension dentro del plazo establecido por la ley y su reglamento a partir de que sea publicada la
suspension en el Boletin de la Oficina Registral y de no subsanar los defectos u omisiones de dicha suspension se
procedera a su rechazo, debiendo el encargado de Oficialia de Partes generar su linea de captura para el pago de la
salida sin registro del tramite, entregando la documentacién al usuario, una vez pagada y presentada la linea de captura'y
recibo de pago de derechos del rechazo en original y copia.

— En caso de que el usuario externo subsane las diferencias de pago de inscripcion del tramite, dentro del plazo
establecido por la ley y su reglamento, el encargado de Oficialia de Partes reactivard la suspension al calificador que
corresponda, para dar continuidad al procedimiento de inscripcion.
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Si la solicitud de inscripcidn contuviera algiin motivo que por su naturaleza no sea subsanable, o bien, no se subsane la
suspension en tiempo y forma, el tramite sera rechazado, perdiendo los efectos juridicos que genera la prelacion
registral.

Cuando el tramite una vez ingresado por el usuario no se turne fisica e inmediatamente al calificador asignado por el
sistema, debido a la carga excesiva de trabajo, Oficialia de Partes tendra momentaneamente la custodia administrativa
de los documentos.

El Registrador podra delegar a los calificadores la facultad de realizar la impresion de las constancias de cada tramite en
caso de carga excesiva de trabajo.

En los casos de ausencia temporal del titular de la Oficina Registral de que se trate, el Registrador Auxiliar estara
facultado para firmar fisica y electronicamente la documentacion que conforme a los términos legaies establecidos al
efecto, estén en tiempo de entrega al usuario externo.

En caso de extravio de un documento en la Oficina Registral, se procedera a efectuar el acta administrativa
correspondiente, haciéndose constar todas y cada una de las circunstancias que se presentaron, con la comparecencia
de los servidores ptblicos involucrados, remitiendo copia de la misma al jefe inmediato superior, a efecto de que
determine lo procedente.

Si el usuario externo informara el extravio de su volante de tramite universal, debera presentar un escrito mediante el
cual manifieste dicha circunstancia, adjuntando a la misma copia de su credencial de elector o en su defecto
identificacion oficial vigente, con la finalidad de que le sea entregada la documentacion correspondiente.

Si el tramite fuera suspendido o rechazado y si el usuario tuviese duda de los motivos de suspensién o quisiera hacer
alguna aclaracion, puede pedir audiencia con el calificador correspondiente.

DESARROLLO:
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Usuario Presenta en Oficialia de Partes de la Oficina Registral de que se trate, el documento
que requiere de inscripcion o anotacion, acompafiado de copia legible autorizada por
el fedatario o autoridad judicial o administrativa, ante quien celebrd el acto, asi como
los anexos establecidos para cada caso, en original y copia conforme a lo sefalado

en los ordenamientos legales.
2 Oficialia de Partes/Encargado  Recibe del usuario la documentacién y registra los datos en el sistema, imprime por

~ o

16
17

duplicado el nimero de volante de tramite universal generado, adjunta un ejemplar a
la documentaciéon ingresada, entrega el otro al usuario como acuse de recibo, y
entrega el tramite al calificador designado por el sistema.

Recibe el tramite fisica y electrénicamente, procediendo a su calificacién integral y
determina:

¢{Es procedente!?

Si, acepta el tramite y verifica que exista folio real electrénico y determina:

:Cuenta con folio real electrénico?

No, captura los datos del inmueble en sistema, el cual asigna automaticamente folio
real electrénico.

Si, realiza la materializacién del acto juridico en sistema. Conecta con la actividad |0.
No es procedente, verifica si contiene defectos u omisiones subsanables y
determina:

;Contiene defectos u omisiones subsanables?

No, rechaza el tramite y elaborara constancia correspondiente y envia tramite al
registrador. Se conecta con la actividad 10.

Si, suspende el tramite y elabora constancia correspondiente. Se conecta con
actividad 21.

Oficina Registral/Calificador

Oficina Registral/Calificador
Oficina Registral/Calificador
Oficina Registral/Calificador
Oficina Registral/Calificador
Oficina Registral/Calificador

Oficina Registral/Calificador

Cficina Registral/Calificador

Oficina Registral/Registrador
Oficina Registral/Registrador

Oficina Registral/Registrador

Oficialia de Partes/Encargado
Oficialia de Partes/Encargado
Oficialfa de Partes/Encargado

Oficina Registral/Encargado
de Archivo

Envia a validacion y firma fisica y electronica al Registrador.

Recibe tramite para su validacién, la revisa y determina: ;Es procedente!

No, captura en la plantilla en sistema, el motivo o fundamento para llevar a cabo la
operacion y verifica que se ha regresado el tramite al calificador correspondiente. Se
conecta con la actividad 3.

Si, firma fisicamente la constancia y electrénicamente el volante de tramite universal,
imprime por duplicado las constancias correspondientes que emite el sistema y envia
a Oficialia de Partes.

Recibe el tramite, verifica si el documento fue inscrito  y determina:

{Fue inscrito el documento!?

Si, separa original y copia de la documentacién y de la constancia y determina:

¢Es original la documentacion?

No, turna al archivo para su guarda y custodia.

Recibe el duplicado que conforma el apéndice del tramite correspondiente para
guarda y custodia.
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No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
18 Oficina Registral/Encargado
de Archivo

19 Oficialia de Partes/Encargado

20 Oficialia de Partes/Encargado

21 Oficialia de Partes/Encargado
22 Oficialia de Partes/Encargado
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ACTIVIDAD

Entrega al usuario fisica y electronicamente el documento original inscrito, previa la
presentacion del volante del tramite universal. Se conecta con actividad 23.

No, realiza la publicacion de suspensién o rechazo para notificaciéon al usuario en el
Boletin fijado fisicamente en Oficialia de Partes y entrega al usuario el documento
con la constancia correspondiente. Se conecta con actividad 21.

Verifica y si el tramite se encuentra en estatus de suspendido y determina:

{Es suspendido?

Si, entrega al usuario constancia de suspension. Conecta con actividad 23.
No, si es rechazado entrega documento fisica y electrénicamente, con previo pago
de derechos por concepto de salida sin registro.

23 Usuario Recibe la documentacién con la constancia de inscripcion, suspension o rechazo del
tramite seglin corresponda.
Fin del Procedimiento.
DIAGRAMA
USUARIO OFICIALIA DE PARTES CALIFICADOR
( inicio )
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Presenta cn Oficialfa
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por duplicado para
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>

Recibe del usuario la documentacion
y registra en sistema los datos,
imprime por dupficade el ntimero de
votante de tramite, adjiunta un ejemplar
a la documentacion ingresada y entrega
el otro at usuarico como acuse,
entrega documentacién at calificaclor
designado por sistema.

-

Recibe fisica y electrénicamente en
sistema ef tramite, prodeciendo a su
calificacion integrat v determina:

A
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No
LEs procedente? @

si

Acepta ¢l tramite.
verifica que exista el FRE.
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No

Captura datos del inmueble en
sistema, el cual asigna FRE.

(e

Realiza materiatizacion
en sistema.
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ia documentacian y constancia.

¢Es original
ia documentacicn?

Turna at Archivo ef duplicado
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» 17
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electronicamente el documento
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ta presentacion del volante
de tramite universal.
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USUARIO OFICIALIA DE PARTES CALIFICADOR

(1]

Realiza ta publicacion de
suspension o rechazo
para notificacion
at usuario en et boletin,
filado fisicamente en
Oficialia de Partes.

Verifica si el tramite
se encuentra en estatus de
suspendido.

iEs suspendido?

Entrega al usuario
constancia de suspension.

8i es rechazado, entrega ¢}
documento fisica y
efectronicamente, con previe page
de derechos por concepfo
de salida sin registro.

&

A
~\

23

Recibe ia documentacion de
certificacién, suspensién orechazo
def tramite,
segin corresponda.

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Nimero mensual de inscripciones realizadas X 100 = Porcentaje de volantes de tramite
Numero mensual de inscripciones solicitadas universal atendidos.

indicadores para medir la satisfaccién de los usuarios:

Nimero de usuarios satisfechos X 100= Porcentaje de usuarios satisfechos por el
Numero total de personas atendidas servicio prestado.

FORMATOS DE INSCRIPCION:

. Volante de Tramite Universal.
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. Volante Universal
o Constancia de Notificacién Rechazo de Inscripcion y/o Anotacién.
. Constancia de Suspension de Inscripcion y/o Rechazo.
o Constancia de Inscripcion y/o Anotacion.

FORMATO DE VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL

INSTITUTO DE LA FUNC{ON REGISTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO

VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL

NG DF TRAMITE FECHA G PRELACION FICINA REGISTRAL:
2 &}
4
PERSORA (JUE RECERCIONA FLTOCUMENTD
@)
RESUMEN OE AC w‘b)
CONCERTOY CBSERVACIGNES:
W -
{0

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL

Objetivo: Unificar la recepcién de documentos en las Oficinas Registrales, mediante el formato que identifique el nimero de
tramite correspondiente, fecha de ingreso, oficina registral correspondiente, nombre del usuario, servidor publico que recibié la
documentacién y el tipo de tramite solicitado.

Distribucion y destinatario: Original y copia, donde en el primero sera entregado al usuario externo y el segundo para el
archivo de la Oficina Registral respectiva.

| No. de tramite Asentar la numeracidon consecutiva fijada de acuerdo al nimero de orden de la
solicitud requerida.

2 Fecha de prelacion Asentar la fecha y hora en la que se presentan ante la Oficina Registral, los
documentos necesarios para su ingreso del tramite solicitado.

3 Oficina Registral Asentar el lugar de ubicacion de la Oficina Registral dentro del Estado de México, en
la que se presenta la documentacion.

4 Nombre del solicitante | Asentar el nombre completo del usuario que se presenta en la Oficina Registral para
llevar a cabo la tramitacién de la solicitud.

5 Persona que recepciona | Asentar el nombre del servidor piblico que recibe la documentacién al usuario

el documento externo.
6 Concepto Asentar de acuerdo al acto juridico que se solicite, el tipo de tramite solicitado.
7 Observaciones Indicar si existe alguna aclaracién

NOTA: Los campos: (1) No. Tramite; (2) Fecha de Prelacién; (3) Oficina Registral y (5) Persona que recepciona el
documento, seran asentados de forma automatica por el sistema.

Para el campo: (4) Nombre del solicitante, sera editable en el mismo sistema a consideracién del servidor ptblico que reciba el
tramite.

Para el campo: (6) Concepto, sera en base a la linea de captura que indique el acto solicitado por el usuario.

Para el campo: (7) Observaciones, no es editable para el area de Oficialia de Partes, porque el sistema no lo permite.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: VOLANTE UNIVERAL

Objetivo: El volante universal o linea de captura tiene por objeto que el usuario tenga conocimiento del concepto, fundamento
y monto que debe realizar como pago de derechos, el cual sirve como documento para la generacién de un volante de tramite
universal.

Distribucién y destinatarios: La solicitud se presenta en dos tantos con original y copia del recibo de pago de la institucion
bancaria en la que se realizé el pago, uno de los cuales es entregado al interesado al concluir el trdmite y el otro lo conserva la
Oficina Registral para ser agregado al apéndice de documentos respectivo.

! Datos del Contribuyente Asentar el nombre del usuario.

2 Registro Federal de Contribuyentes Asentar el registro de contribuyentes del usuario.

3 Nombre, denominacién o razén social | Nombre del solicitante del servicio

4 Datos del documento y/o Son los identificadores del testimonio, oficio, solicitud.
documentacidn

5 Fundamento juridico del pago de Es el soporte que da lugar 2 calcular el valor de la operacién en el rango
derechos de pago en el ordenamiento correspondiente.

) Concepto Es ei valor determinado para calcular el pago de derechos.

7 Cantidad Es el nimerc de servicios prestados por el instituto de la Funcién

Registral del Estado de México.

8 Tarifa Es el conjunto de concepto y cantidad.

g Importe Es la suma total de los servicios solicitados.

{8 | Fecha de limite de pago Son los términos para pagar Ia linea de captura y/o volante universal.
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i1 | Total del importe

Es la cantidad que se cobra por derechos de servicios prestados en el
instituto de la Funcidn Registral del Estado de México.

i2 Cédigo de barras

Es la iinea de captura que identifica a cada pago.

CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE RECHAZO DE INSCRIPCION Y/O ANOTACION

(1)

TECHA (2} TRAMTE 3}

it (g)

{n

RECHAZADO,

HCTA-

£l

<
mif

CIOMENTE DE KLUEY

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE RECHAZO DE
INCRIPCION Y/O ANOTACION

Objetivo: El formato de rechazo de inscripcién tiene como objete hacer constar que el documento presentado en la ventanilla
(que contiene el acto sujeto a inscripcién), presenta omisiones y/o datos equivocados que no son subsanables y que impiden por
lo tanto su inscripcién. Sefalandose al efecto los motivos y los fundamentos def rechazo.

Distribucién y destinatario: E! formato se elabora en dos tantos, entregandose uno al usuario externo como notificacion de
la negativa de inscripcion y el otro se agrega al documento que es rechazado y que conserva la Oficina Registral hasta el
momento en que el interesado recoja el documento previo el pago de los derechos causados, segtin sea el caso.

i Oficina Registral Lugar de ubicacién de la Oficina Registral dentro del Estado de México
que expide el trdmite,

2 Fecha Fecha en la que se regisira el rechazo en sistema.

3 Tramite Nimero consecutivo que es asignado por el sistema, mismo que sirve
para identificar el documento ingresado.

4 Pagina Nimero que corresponde a la hoja en un intervalo de impresién.

5 Fundamento de rechazo Las bases juridicas por las cuales no es posible llevar a cabo la inscripcion
del documento con el actual nimero de tramite.

6 Motivos de rechazo La explicacién detallada de fa denegacion redactada por el calificador
(dependiendo del tramite).

7 Calificador o analista Nombre de la persona que lleva a cabo el rechazo.

8 Registrador Titular de la Oficina Registral que da visto bueno al rechazo.

9 Fecha, nombre y firma de quien | Corresponde al dia en que el interesado se notifica del rechazo asentando

recibe fecha, nombre y firma.

i0 Rechazado Resultado de la calificacién del calificador.

i Nota Observacion al usuarioc para presentar el rechazo al ingresar el
documento para asignarle nuevo niimero de tramite, previo pago de los
derechos.
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CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE SUSPENSION DE INSCRIPCION Y/O ANOTACION
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{19

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE SUSPENSION DE
INCRIPCION Y/O ANOTACION

Objetivo: El formato de suspension de inscripcion tiene como objeto hacer constar que el documento presentado en la
ventanilla (que contiene el acto sujeto a inscripcion), presenta omisiones y/o datos equivocados que son subsanables y que
impiden por lo tanto su inscripcion inmediata, pero en el caso de ser corregidos se procedera a la misma. Sefialandose al efecto
los motivos y los fundamentos de la suspensién.

Distribucién y destinatario: El formato se elabora en dos tantos, entregandose uno al usuario externo como notificacion de
la negativa de inscripcién y el otro se agrega al documento que es suspendido y que conserva la Oficina Registral hasta el
momento en que el interesado subsane el documento, seglin sea el caso.

{ Oficina Registral Lugar de ubicacién de la Oficina Registral dentro del Estado de México que
expide el tramite

2 Fecha Fecha en la que se registra el rechazo en sistema.

3 Tramite Numero consecutivo que es asignado por el sistema, mismo que sirve para
identificar el documento ingresado.

4 Pagina Niamero que corresponde a la hoja en un intervalo de impresion.

5 Fundamento de suspensién Las bases juridicas por las cuales no es posible llevar a cabo la inscripcién
del documento con el actual nimero de tramite.

6 Motivos de suspensién La explicacién detallada de la denegacion redactada por el calificador
(Dependiendo del tramite).

7 Plazo para subsanar Es el tiempo con el que cuenta el usuario para corregir el documento, de
lo contrario se procedera al rechazo.

8 Calificador o analista Nombre de la persona que lleva a cabo el rechazo.

9 Registrador Titular de la Oficina Registral que da visto bueno al rechazo.

10 Fecha, nombre y firma de quien | Corresponde al dia en que el interesado se notifica del rechazo asentando

recibe fecha, nombre y firma.
1 Suspensidén Resultado de la calificacion del calificador.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONSTANCIA DE INSCRIPCION Y/O ANOTACION

Obijetivo: El formato constancia de inscripcion tiene por objeto hacer constar que el documento presentado en la ventanilia
(que contiene el acto sujeto a inscripcion), quedo debidamente inscrito, sefialaindose como evidencia de ello, los antecedentes de
registro o folio electrénico correspondiente.

Distribuciéon y destinatario: El formato se elabora en dos tantos, agregindose uno al original del documento que se devuelve
al usuario externo en ventanilla al concluir el tramite y el otro se agrega a la copia del documento que conserva la Oficina
Registral y se destina al apéndice de documentos correspondiente.

_ CONCEPT » :

| Oficina Registral Asentar el lugar de ubicacion de la Oficina Registral dentro del Estado de México a la
que se presenta para solicitar su tramite (ejemplo: Toluca).

2 Folio real electrénico Documento electrénico correspondiente a un inmueble, considerado como una unidad
registral integral con historial juridico propio, en el que se practican todos los asientos
registrales correspondientes a los mismos.

3 Fecha de inscripcion Asentar la fecha en la que se realiza la inscripcién por el C. Registrador.

4 Niamero de tramite Anotar el nimero de tramite de acuerdo al nimero de orden de la solicitud requerida
(ejemplo: 10000).

5 Calificador Asentar el nombre del calificador en turno.

6 Pdigina Ntmero de pagina que le corresponde a cada hoja de inscripcién.

7 Fecha de ingreso Asentar la fecha en la que se presentd ante fa Oficina Registral a solicitar el tramite e
ingresé los documentos necesarios para el mismo.
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8 Recibo oficial En este campo se anotara el nimero de la linea de captura de cobro de derechos.
9 Pago de derechos Monto en pesos del pago realizado por los derechos de inscripcién.
10 Acto inscribible Anotar el acto del cual se lleva a cabo la inscripcion.
I Descripcion del Se asientan los datos relativos ai inmueble y que estan contenido en el folio real: clave
inmueble catastral, denominacién del inmueble, superficie, estado, municipio, codigo postal,

colonia, manzana, sector, lote, manzana, calle, vivienda, nimero interior, nimero
exterior, medidas y colindancias.

12 Plantilla Extracto de los datos del documento a materializar.
13 Firma del registrador Asentar la firma autégrafa del C. Registrador en turno.
22 Registrador Asentar el nombre del C. Registrador en turno.

NOTA: Los campos Oficina Registral (1), Folio Real Electronico (2), Fecha de Inscripcion (3), Numero de Tramite (4),
Calificador (5), Pagina (6), Fecha de Ingreso (7), Recibo Oficial (8), Pago de Derechos (9), Acto Inscribible (10), Registrador (22)
seran llenados en forma automatica por el sistema.

4.2 PROCEDIMIENTO: Expedicion de Certificaciones de Asientos Registrales.
OBJETIVO:

Brindar certeza y seguridad juridica mediante el analisis documental para la expediciéon de certificaciones, en las cuales el
Registrador da fe de la existencia o inexistencia de los actos, hechos o constancias inscritos o anotados en el Acervo Registral.

ALCANCE:

Aplica a los usuarios externos que soliciten la certificacion de los actos juridicos inscritos, en los que se constituya, adquiera,
transmita, modifique, limite, afecte, grave o extinga derechos reales respecto de bienes inmuebles, asi como a los servidores
publicos adscritos a las Oficinas Registrales para la atencién de dichas solicitudes.

REFERENCIAS:

— Ley Registral para el Estado de México, articulos 22, 23, 77, 78, 79, 80, 8l, 82, 83, 84 y 85, publicada en el periédico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el I8 de agosto de 2011, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de Ley Registral para el Estado de México, articulos 55, 56, 74, 75, 76, 77, 110, 11}, 112, 113, 114, |15,
Ie, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124 y 125, publicado en el periddico oficial “Gaceta dei Gobierno”, el 9 de
enero de 2012.

—~  Cédigo Civil del Estado de México, articulos 8.5, 8.24, 8.25, 8.26, 8.27 y 8.28, publicado en el periédico oficial “Gaceta
del Gobierno”, el 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

—~ Codigo Financiero del Estadc de México y Municipios, articulo 83, publicado en el periddico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

— Manual de General de Organizacion del Instituto de la Funciéon Registral del Estado de México, publicado en el
periédico oficial “Gaceta de Gobierno”, el 10 de agosto de 2009.

RESPONSABILIDADES:

Las Oficinas Registrales son las unidades administrativas responsables de expedir Certificaciones de Asientos Registrales en los
actos juridicos relacionados con la propiedad inmueble en la entidad, que conforme a los ordenamientos legales aplicables al caso
concreto, resulten inscribibles o anotables para que surtan efectos contra terceros.

El Registrador debera:

*  Efectuar la calificacién registral de la solicitud en relacion con los Asientos Registrales que consten en los folios reales
electrénicos.
Determinar la procedencia, suspensién o rechazo de la solicitud.

e  Verificar y autorizar la legalidad y exactitud de las inscripciones, suspensiones y rechazos.

e  Verificar que el pago por concepto de derechos por los servicios que presta el Instituto, hayan sido liquidados
exactamente conforme a ias tarifas establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios vigente.

o Delegar formalmente la facultad calificadora a los servidores piblicos adscritos a la Oficina Registral.

e  Verificar la autenticidad de los documentos presentados a la Oficina Registral, en los casos que se estime necesarios.

El Analista debera:

¢ Realizar la calificacion extrinseca y formal de los documentos que le sean turnados para su inscripcion.
» informar al Registrador sobre los fundamentos y motivos de su calificacion.
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¢ Comprobar que el pago de los derechos de certificacion hayan sido enterados correctamente.
¢  Brindar atencion al piblico.

El encargado de Oficialia de Partes debera:

* Recibir los documentos que sean presentados por los usuarios y registrarios, cuando asi proceda, en el Sistema Integral
Registrai del Estado de México, expidiendo el Volante de Tramite Universal.

e Elaborar la Linea de Captura para el pago de derechos cuando asi proceda.

e Turnar a los analistas los documentos que les asigne el Sistema Integral Registral del Estado de México.

e Resguardar los documentos hasta la entrega al usuario interno y externo.

e Brindar atencidn y orientacion al publico, de acuerdo con las disposiciones que para tal efecto establezca el Instituto.

DEFINICIONES:

Anotacidén: Asientos registrales de cardcter transitorio que forman parte de la inscripcién principal mediante las cuales se
hacen constar una situacion juridica que limita, grava o afecta el bien o derecho que consta en la inscripcion.

Apéndice: Es la copia certificada del documento base presentado para su inscripcion o anotacidn, resguardandola en la
Oficina Registral para su consulta posterior.

Boletin: Publicacion de informacion que emite diariamente cada Oficina Registral, sobre el proceso registral.

Analista: Servidor piblico habilitado para efectuar el analisis de los documentos que son presentados para emitir constancia
si existen gravamenes o alguna limitante que afecte los bienes inmuebles o bien pubiicitar el tracto sucesivo del FRE.

Calificacion integral: Llevar a cabo el examen fiscal y registral de los documentos administrativos y judiciales, tanto de la
legalidad de las formas extrinsecas del documento, como de la capacidad de los que intervienen y a la validez de los actos en
ellos comprendidos, decidiendo sobre la procedencia o improcedencia de la certificacién o anotacién solicitada, asi como la
verificacién de la linea de captura y comprobante de pago emitido por una institucién bancaria, que sea concordante con el
tipo de acto solicitado a inscribir o anotar, conforme a lo dispuesto por los crdenamientos legales correspondientes.

Constancia: Es el producto final que se expide y entrega a! cliente, la cual puede ser de tres tipos: aceptado, suspendido y
rechazado.

Solicitud: Oficio que se presenta fisicamente acompafiade de copia legible solicitada por el usuario, autoridad administrativa
o judicial ante quien se celebré el acto, asi como los anexos establecidos para cada caso, acompafiado del pago de derechos
que se generan.

FRE (folio real electrénico): Documentc electrénico correspondiente a un inmueble o a una persona juridica colectiva,
considerando cada uno de éstos como una unidad registral integral con historial juridico propio, en el que se practican todos
los asientos registrales correspondientes a los mismos.

Firma electroénica: Firma Electrénica Avanzada con valer juridico equivalente al de la firma autdgrafa definida en la Ley para
el Uso de Medios Electrénicos del Estado de México.

Formato de constancias: Es la forma de expedir las constancias de certificacion, que puede ser de tres tipos: aceptado,
rechazado o suspendido, contemplado en el manual de procedimientos.

Aviso preventivo: Es un medio establecido por la ley para dar publicidad al acto juridico que posteriormente se inscribira.

Linea de captura y/o volante universal: Documento que se genera en el Portal de Pagos del Gobierno del Estado de
México, mediante el cual se establece el pago de derechos que de confermidad con los ordenamientos legales apiicables se
deben enterar por la inscripcion o anotacion que se solicita.

Materializacién: Es la inscripcion del asiento en el registro donde consta el acto juridico que crea, produce, modifica o
extingue una relacion juridica determinada, el cual debe hacerse constar en el folio real electrénico de manera que surta
efectos contra terceros .

Notificacion: Acto por el cual se da a conocer al usuario, mediante constancia de suspensidén o rechazo los motivos del
mismo, firmando de enterado en dicho formato.

Oficialia de Partes: Es el drea encargada de admitir todos y cada uno de los documentos presentados en las Oficinas
Registrales mediante el volante de tramite universal, con la finalidad de levar el control sobre la admisién de los mismos.

Sistema: Sistema de Informacion Registral del Estado de México conocido por sus siglas por sistema, conforme al cual los
asientos registrales se practican en el FRE correspondiente a cada inmueble.
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Validacién: Acto mediante el cual el Registrador autoriza o deniega una inscripciéon o anotacion mediante firma autografa y
electrénica, derivado de la calificacion integral realizada por el servidor piblico.

Volante de Tramite Universal: Es el nimero de tramite con el cual se identifica el servicio solicitado, generado al
momento de la presentacion del documento base y anexos objeto de inscripcion o anotacion.

INSUMOS:

Formato de solicitud de certificacién.
Linea de captura.
Recibo de pago.

RESULTADOS:

La expedicion al solicitante de Certificaciones de Asientos Registrales.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Inscripcién de Actos Juridicos.
Inmatriculacién Administrativa.

POLITICAS

En caso de que el usuario externo no presente su linea de captura pagada, el encargado de Oficial de Partes le generara
una linea de captura para que efectlle el pago de derechos y la presente junto con su recibo de pago, en original y
copia al momento de ingresar el documento para su certificacion en Oficialia de Partes.

En caso de ser suspendido por diferencia de pago de derechos, el usuario tendra el plazo establecido por la ley y su
reglamento, para realizar el pago faltante y presentar en original y copia del recibo de pago de derechos y la linea de
captura en Oficialia de Partes; una vez transcurrido dicho término y de no haberse efectuado el pago se cancelara
automaticamente la certificacion del tramite, debiendo reingresarlo nuevamente una vez pagada la salida sin registro.

En caso de que el documento presentado para su certificacion fuera suspendido, el usuario externo podra subsanar las
causas de suspensién dentro del plazo establecido por la ey y su reglamento a partir de que sea publicada la suspensién
en el Boletin de la Oficina Registral, ya que de no subsanar los defectos u omisiones de dicha suspensién, procedera a
su rechazo, debiendo generar su linea de captura de la salida sin registro del tramite, entregando la documentacién al
usuario.

En caso de que el usuario externo subsane las diferencias de pago de inscripcion del tramite, dentro del plazo
establecido por la ley y su reglamento, el encargado de Oficialia de Partes reactivard la suspensién al analista que
corresponda, para dar continuidad al procedimiento de certificacion.

En caso de que la solicitud de certificacién contenga algiin motivo que por su naturaleza no sea subsanable, o bien, no
se subsane la suspensién en tiempo y forma, el tramite sera rechazado, perdiendo los efectos juridicos que genera la
prelacion registral.

En caso de que el tramite una vez ingresado por el usuario no se turne fisica e inmediatamente al analista asignado por
el sistema debido a la carga excesiva de trabajo, Oficialia de Partes tendrd momentaneamente la custodia administrativa
de los documentos.

En caso de carga excesiva de trabajo, el Registrador delegara a los analistas la facultad de realizar la impresién de las
constancias de cada tramite.

En los casos de ausencia temporal del titular de la oficina registral de que se trate, el Registrador Auxiliar estara
facultado para firmar fisica y electrénicamente la documentacion que conforme a los términos legales establecidos al
efecto, estén en tiempo de entrega al usuario externo.

En caso de extravio de un documento en la Oficina Registral, se procederd a efectuar el acta administrativa
correspondiente, haciéndose constar todas y cada una de las circunstancias que se presentaron, con la comparecencia
de los servidores publicos involucrados; remitiendo copia de la misma al jefe inmediato superior, a efecto de que
determine lo procedente.

En caso de que el usuario externo informe el extravio de su volante de tramite universal, debera presentar un escrito
mediante el cual manifieste dicha circunstancia, adjuntando a la misma copia de su credencial de elector o en su defecto
identificacion oficial vigente, con la finalidad de que le sea entregada la documentacién correspondiente.

En caso de que el trdmite sea suspendido o rechazado, si el usuario tuviese duda de los motivos de suspensién o
quisiera hacer alguna aclaracion al respecto, puede pedir audiencia con el analista correspondiente.
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DESAPROLLO:
No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
| Usuario

2 Oficialia de Partes/Encargado

3 Oficina Registral/Analista

4 Oficina Registral/ Analista
5 Oficina Registral/ Analista
6 Oficina Registral/ Analista

7 Oficina Registral/ Analista

8 Oficina Registral/ Analista

g Oficina Registrai/ Anatistz
3] Oficina hegistral/ Anaiiz
1 Oficing ~egistral/Regis:

~ [T
FA NUAYLVI S Y
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ACTIVIDAD

Presenta en Oficialia de Partes de la Oficina Registral de que se trate, el
documento que requiere de certificacién, acompafiado de copia legible
autorizada por el fedatario o autoridad judicial o administrativa ante quien
celebro el acto, asi como los formatos establecidos para cada caso, asi como el
original y copia conforme a lo sefialado en los ordenamientos legales.

Recibe del usuario la documentacion y registra los datos en el sistema, imprime
por duplicado el nimero de volante de tramite universal generado, adjunta un
ejemplar a la documentacién ingresada y entrega el otro al usuario como acuse
de recibo y turna la documentacién al analista designado por el sistema.

Recibe el tramite fisica y electrénicamente, procediendo a su calificacién integral
y determina:
{Es procedente?

Si, acepta el tramite y verifica que exista folio real electrénico y determina:
iCuenta con folio real electrénico?

No, captura los datos del inmueble en sistema, el cual asigna automaticamente
folio real electrénico.

Si, realiza la materializacién del acto juridico en sistema. Se conecta con la
actividad 10.

No es procedente, verifica si contiene defectos u omisiones subsanables y
determina:
iContiene defectos u omisiones subsanables?

No, rechaza el tramite y elabora constancia correspondiente. Se conecta con i
actividad iC.

3i, suspende el tramite v elabore constancia corresponcieis,

HYnvg
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MNo. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIV.A /
PUESTO
21 Oficialia de Partes/Encargado Si, entrega al usuario constancia de suspension. Se conecta con actividad 23.
2z Oficialia de Partes/Encargado No, se rechaza, ¢! documento fisica y electronicamente.
23 Usuario Recibe la documentacidn con la constancia de certificacién, suspensién o

rechazo del tramite seglin corresponda.

Fin dei Procedimiento.

DIAGRAMA

USUARIO OFICIALIA DE PART

2

Presenta en Oficialia
de Partes documentacicn wi 2
por duplicado para [

expedir certificado correspondiente.

Recibe del usuaric la documentacion
v registra en sistema jos datos,
imprime por duplicade 2} nimero de

volante de tramite, adjunta un ejempiar wi =
a la documentacion ingresada ¥y entrega Lall

el otro al usuario como acuse,
entrega documnentacion al anatistas
designado por sistema,

Recibe fisica v electréonicamente en
sislema el tramite, prodeciendo a su
calificacion integral v determina:

EEs procedente?

Acepta el tramite,
vertfica que exista el FRE.

si

iCuenta con
FRE?

Captura datos del inmueble en
sistema, el cusi csigna FRE.

éé
Realiza materializacidn
en sistema. >

g |

=
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JFICIALIA DE PARTES ANALISTA REGISTRADOR

7

Veritica st contiene defectos u
omisiones subsanables,

/ ‘Corntiene defectos

L P
r— =< u omisiones
- subsanables?
.
No
&

Rechaza el tramite
y elabora constancia correspondiente.

Suspende ef tramite =
y elabara constancia correspondiente.

0 T P S
£nvia = validacion y firma fisica w( n
v electrénica al Registrador. L
Recibe tramite para su validacidn, .

iarevisa y determina:

sf

LEs precedente?

Regresa ef tramite
< al analista.

Firma fisicamente las constancias y
e{ectronicamente el tramite.
imprime por duplicado ias
constancias correspondientes y
envia a Oficialfa de Partes.
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OFICIALIA DE PARTES

REGISTRADOR

ARCHIVO

Recibe tramite y
verifica si el documento fue certificado.

cFue certificado el
documento?

Separa original y copia de
ta documentacion y constancia.

¢Es original
ta documentacidn?

Turna af Archivo el dupiicado
para sy guarda ¥ custodia

Entrega al usuario fisica y

electrénicamente el documento
original de certificado, previa
i3 presentacicn def volante

de tramite universal.

) 4

Recibe para su guarda y custodia
et duplicado, que conformard el
apéndice del tramite
carrespondiente.
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Usuario OFICIALIA DE PARTES ANALISTA

Realiza la publicacion de
suspension o rechazo
para notificacion
al usuario en of boletin,
fijado fisicamente en
Oficiaiia de Partes.

Verifica si el tramite
se encuentra en estatus de
suspendido.

™~

<Es suspendida? Mo
st
Entrega al usuario
constancia de suspension.
@{
Si es rechazado, entreua et
documento fisizca y
elecironicamente.
v
23
Recibe fa documentacion de
certificacion, suspension o rechazo
det tramite,
segun carresponda.
Fin
MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero de solicitudes de certificacién realizadas X 100 = Porcentaje de solicitudes de
Numero mensual de solicitud de certificaciones recibidas certificaciones aprobadas.
FORMATOS E INSTRUCTIV S,
® Volane de iramite universal.
@ Volante Universal.
© Consiancia de Notificacidn de Rechaze de Certificacion.
@ Constancia de Notificacion de Suspensidon de Certificacion.
¢ Copias Simples.
¢ Copia Literai.
o Certificade de libertad ¢ existencia de gravamene

Certificado de inscripcion.
< Certificado de nis propiedad.
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Certificado de no inscripcion.

Copias certificadas.
Constancia de certificacion
Certificacién de compulsa.

VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL

ESTANG BE MEXKD

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ¢
ESTADO DE MEXICO A

VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL

FECHADF PRELACION. COHCINA REGISTRAL

@ 4]

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

PERSONA GUE RECEPCIONA EL DOCUMENTO:

]

RESUMENDE ACTOSS)

VACIONES:

1]

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL

Objetivo: Unificar la recepcion de documentos en las Oficinas Registrales, mediante el formato que identifique el nimero de
tramite correspondiente, fecha de ingreso, oficina registral correspondiente, nombre del usuaric, servidor publico que recepcién
la documentacion y el tipo de tramite solicitado.

Distribucién y destinatario: Original y copia, donde en el primero sera entregado al Usuario Externo y el segundo para
archivo de la Oficina Registral respectiva.

ol

i No. de tramite Asentar la numeracién consecutiva fijada de acuerdo al nimero de orden de la
solicitud requerida.

2 Fecha de prelacion Asentar la fecha y hora en la que se presentan ante la Oficina Registral, los
documentos necesarios para su ingreso del tramite solicitado.

3 Oficina Registral Asentar el lugar de ubicacién de la Oficina Registral dentro del Estado de México, en
la que se presenta la documentacion.

4 Nombre del solicitante | Asentar el nombre compieto del usuario que se presenta en la Oficina Registral para
llevar a cabo la tramitacién de la solicitud.

5 Persona que recepciona | Asentar el nombre del servidor publico que recibe la documentacion al usuario

ei decumento externo.
6 Concepto Asentar de acuerdo al acto juridico que se solicite, el tipo de tramite solicitado.
7 Cbservaciones Indicar si existe alguna aclaracion.

NOTA: Los campos: (1)} No. Tramite; {2) Fecha de Prelacién; (3) Oficina Registral y (5) Persona que recibe el documento,
seran asentados de forma automatica por el sistema.

Para el campo: {4) Nombre del sclicitante, serd editable en el mismo sistema a consideracion del servidor publico que
recepcione el tramite.
Para el campe: (&) Concepto, sera en base a la linea de captura que indique el acto solicitado por el usuario.

Para el campo: (7} Observaciones, no es editabie para el area de Oficialia de Partes, porque &l sistema no lo permite.
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INSTRUCTIVO DE LLENADRO DEL FORMATGO: VOLANTE UNIVERSAL

Obijetivo: El volaiite universal o linea de captura tiene por objeto que =i usuario tenga conocimiento del concepto, fundamento
] R

y monto que debe realizar como pago de derechos, el cual sirve momeo documento para fa generacién de un volante de tramite

universal.

Distribucién y destinatarios: La solicitud se presenta en des tantos con original y copia def recibo de pago de la institucion
bancaria en la que se realizo el pago, uno de los cuales es entregado al interesado al concluir el tramite y el otro lo conserva ia
Oficina Registral para ser agregado al apéndice de documentos respectivo.

Z ' MR : 5 G B e
! Datos del contrlbuyente Asentar el nombre del usuario.
2 Registro federal de Asentar ¢l registro de contribuyentes del usuario.
contribuyentes
3 Nombre, denominacién o Nombre del solicitante dei servicio.
razén social del usuario
4 Datos del documento y/o Son los identificadores del testimonic, oficio y solicitud.
documentacién
5 Fundamento juridico del Es soporte que da lugar a calcular el valor de la operacidn en el rango de
pago de derechos pago en el ordenamiento correspondignie.
6 Concepto Es el valor determinado para calcular el page de derachos,
7 Cantidad Es el nimero de servicios prestados por el Instituto de la Funcidn
Registral del Estado de México.
8 Tarifa Es el conjunto de concepto y cantidad.
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9 Importe Es la suma total de los servicios solicitados.
10 Fecha de limite de pago Son los términos para pagar la linea de captura y/o volante universal.
H Total del importe Es la cantidad que se cobra por derechos de servicios prestados en el
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México
12 Cédigo de barras Es la linea de captura que identifica a cada pago.

CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE RECHAZO DE CERTIFICACION

{7}

{11)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE RECHAZO DE

CERTIFICACION

Objetivo: El formato de rechazo de certificacion tiene como objeto hacer constar que el documento presentado en la ventanilla
(que contiene el acto sujeto a certificacién), presenta omisiones y/o datos equivocados que no son subsanables y que impiden
por lo tanto su certificacion. Sefialandose al efecto los motivos y los fundamentos del rechazo.

Distribucion y destinatario: El formato se elabora en dos tantos, entregandose uno al usuario externo como notificacién de
la negativa de certificacion y el otro se agrega al documento que es rechazado y que conserva la Oficina Registral hasta el
momento en que el interesado recoja el documento previo el pago de los derechos causados, segln sea el caso.

| Oficina Registral Lugar de ubicacion de la Oficina Registral dentro del Estado de México que expide el
tramite
2 Fecha Fecha en la que se registra el rechazo en sistema.
3 Tramite Nuamero consecutivo que es asignado por el sistema, mismo que sirve para identificar
el documento ingresado.
4 Pagina Nudmero que correspende a la hoja en un intervalo de impresion.
5 i Fundamento de | Las bases juridicas por las cuales no es posible llevar a cabo la inscripcién del
rechazo documento con el actual nimero de tramite.
6 Motivos de rechazo La explicacion detallada de la denegacién redactada por el analista.
7 Analista Nombre de la persona que lleva a cabo el rechazo.
8 Registrador Titular de la Oficina Registral que da visto bueno al rechazo.
9 Fecha, nombre y firma | Corresponde al dia en que el interesado se notifica del rechazo asentando fecha,
de quien recibe nombre y firma.
10 Rechazado Resultado de la calificacion del analista.
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Nota

Observacion al usuario para presentar el rechazo al ingresar el documento para
asignarle nuevo nimero de tramite, previo pago de los derechos.

CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE SUSPENSION DE CERTIFICACION

FRTRINDY J6F 38 Wk

{1)

TRAKITE

m

F

- (2)

shaama (4

(8)

SUSPENSIONy

(10}

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE SUSPENSION DE

CERTIFICACION

Objetivo: El formato de suspension de certificacion tiene como objeto hacer constar que el documento presentado en la
ventanilla (que contiene el acto sujeto a certificacion), presenta omisiones y/o datos equivocados que son subsanables y que
impiden por lo tanto su certificacion inmediata, pero en el caso de ser corregidos se procedera a la misma. Sefialandose al efecto
los motivos y los fundamentos de la suspension.

Distribucion y destinatario: El formato se elabora en dos tantos, entregandose uno al usuario externo como notificaciéon de
la negativa de certificacion y el otro se agrega al documento que es suspendido y que conserva la Oficina Registral hasta el

momento en que el interesado subsane el documento, segln sea el caso.

Oficina Registral Lugar de ubicacion de la Oficina Registral dentro del Estado de México que
expide el tramite.
2 Fecha Fecha en la que se registra el rechazo en sistema.
3 Tramite Nimero consecutivo que es asignado por el sistema, mismo que sirve para
identificar el documento ingresado.
4 Pagina Ndmero que corresponde a la hoja en un intervalo de impresion.
5 Fundamento de suspension Las bases juridicas por las cuales no es posible llevar a cabo la certificacion
del documento con el actual nimero de tramite.
6 Motivos de suspension La explicacion detallada de la denegacion redactada por el analista.
7 Plazo para subsanar Es el tiempo con el que cuenta el usuario para corregir el documento, de
lo contrario se procederi al rechazo.
8 Analista Nombre de la persona que lleva a cabo el rechazo.
9 Registrador Titular de la Oficina Registral que da visto bueno al rechazo.
10 Fecha, nombre y firma de quien | Corresponde al dia en que el interesado se notifica del rechazo asentando
recibe fecha, nombre y firma.
11 Suspensién Resultado de la calificacion del analista.
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COPIAS SIMPLES

8
frem

i

C REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD
¥ DEL COMERCIO DEL DISTRITO

JUDICIAL BE TOLUCA.
PRESENTE

O DERET
-

3 ».i_.

'\e' OMERE DE

ATENTAMEN

ey
i

(9)
FIRMA DEL SOLICITANTE

MEXICO, A DE DE20_ .

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: COPIAS SIMPLES

Objetivo: La expedicion de copias simples sobre un apéndice que ampara la inscripcién o anotacion de un acto juridico se
expide a solicitud del interesado conforme a sus intereses convenga.

Distribucién y destinatario: La solicitud se presenta en dos tantos, uno de los cuales es entregado al interesado al concluir el
tramite y el otro se conserva en el Instituto de la Funcién Registral de! Estado de México, Oficina Registral correspondiente, el
cual conformara el apéndice del tramite solicitado, para su poster:or consulta.

Se coloca el nombre (s) y apellidos del solicitante del servicio.

poo Usuario

t_ 2 Partida Es el nimero progresivo que se otorga a una inscripcion.

3 Volumen Numero progresivo que se le otorga a los libros.

L4 iLibro Especificar el registro dei libro en el cual se encuentran inscritos.

! 5 Saccién Determina en cual de las cuatro secciones constan inscritos los actos

L iuridicos o anotaciones, que seran objeto de la soiicitud.

: 6 Fecha Especificar la fecha en la que se realizé fa inscripcion o anotacion del
asiento registral, sobre el gue recae la solicitud.

; 7 Folio Real Electrénico Es aquel en el que se asentaran los actos juridicos o hechos contenidos

en lo titulos o documentos que constituyan, reconozcan, transmitan,

' modifiquen o extingan derechos reales distintos del de propiedad.
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COPIA LITERAL

)

frem

i RO MIE

C. REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD
Y DEL COMERCIO DEL DISTRITO
JUDICIAL DE TOLUCA.
PRESENTE

POR M
COPIA LITERAL DE LA
; (2 DEL

A
P A (2

DE
INSCRITO A

NOMBRE DE

ATENTAMENTE

{8y
FIRMA DEL SOLICITANTE

MEXICO, A

| servicio.

e 3 R

Se coloca el nombre (s)y apelllos

S

bre del usuario

I)\ No;'n

2 Partida Es el nimero progresivo que se otorga a una inscripcién; mismo que
ampara un acto juridico, forma parte de lo que se denomina antecedente
registral.

3 Volumen Es el nimero progresivo que se le otorga a los libros en los que se

materializan los actos juridicos objeto de inscripcién o anotacién, forma
parte de lo que se denomina antecedente registral.

4 Libro Especificar el tipo de registro en el cual constan inscritos, ya sean bienes
muebles, inmuebles, personas morales y planeamiento y ordenacién del
suelo, segln se trate la solicitud.

5 Seccion Determina en cual de las cuatro secciones; constan inscritos los actos
juridicos o anotaciones que seran objeto de la solicitud.

6 Fecha Especificar la fecha en la que se realizé la inscripcién o anotacion del
asiento registral, sobre el que recae la solicitud.

7 (FRE) Folio Real Electrénico Es aquel en el que se asentaran los actos juridicos o hechos contenidos

en lo titulos o documentos que constituyan, reconozcan, transmitan,
modifiquen o extingan derechos reales distintos del de propiedad.

8 Titular registral Es la persona que consta como propietario de un inmueble en el sistema
y FRE.
9 Firma del sclicitante Firma autografa del usuario que solicité el servicio.




DEL GOBIERNO

Pagina 30 4 de diciembre de 2012

CERTIFICADO DE LIBERTAD O EXISTENCIA DE GRAVAMENES

|
J

2y

-
SETGRAMNDE
i

]
ifrem

ARG AL B2 PIRFIKS

POR
EXDIDA A Mi COSTA CERTIFICADO DE LIBERTAD O
© CUAL PROPORCIOND LOS SIGUENTES DATOS:

M OREFD DERECHQ, VENGO A SOLICITAR SE
EXISTENCIA DE GRAVAMENES AEFECTO DEL

COL. O

“ CASOLOTELSY CMNE (€ . SECC (75

DEMNTES: PARTIDA (D)
H SECCHO2)
YO FOLC REAL(IZ)

VOLUMENI(RQY

FECHA(I4)

*£1 CUAL TIENE LAS MEDIDAS, COUNDANCIAS Y SUPERFICIE SIGUIENTES: (153
NORTE

CiON

CON

OTE.

CON

RPTE

COoN

M2

ATENTAMENTENRE)

"EIEMA DEL SOLICITANTE

DEL ANO

@]
m

6

s »’W@

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CERTIFICADO DE LIBERTAD O
EXISTENCIA DE GRAVAMENES

Objetivo: Consiste en dar certeza al usuario con respecto a la situacién juridica del inmueble en lo que se refiere a los actos
que limitan o gravan al mismo, dando a conocer al usuario si el inmueble que es de su interés es garantia en caso de gravamen
(ejemplo: apertura de crédito, fideicomiso, embargo, etc.).

Distribucién y destinatarios: La solicitud se presenta en dos tantos, debiendo acompariar dos tantos del documento objeto
de la compulsa, uno de los cuales es entrogado al interesado al concluir el tramite y el otro lo conserva la Oficina Registral para
ser agregado al apéndice del documento respectivo.

] Distrito de la oficina registral | Distrito al que pertenece la Oficina Registral (ejemplo: Toluca, Tenango).

2 Nombre Se coloca el nombre o nombres y apellidos del solicitante del servicio.

3 Nombre del propietario Nombre del titular registral del inmueble.

4 Ubicacion Calle y nimero del inmueble.

5 Lote Numero de lote.

é Manzana Numero de manzana a la que pertenece.

7 Seccion Seccién a la que pertenece. .

8 Colonia o fraccionamiento Colonia o fraccionamiento a la que pertenece.

9 Partida Es el nimero progresivo que se otorga a una inscripcion.

10 Volumen Es el nimero progresivo que se le otorga a los libros.

Pl Libro Especificar el tipo de registro en el cual constan inscritos, ya sean bienes
muebles, inmuebles, personas morales y planeamiento y ordenacién del suelo,
seglin se trate la solicitud.

12 Seccion Determinar en qué seccion constan inscritos los actos juridicos o
anotaciones, que seran objeto de la solicitud

3 Folio real efectrénico Es aquel en el que se asentaran los actos juridicos o hechos contenidos en los
titulos o documentos; que constituyan, reconozcan, transmitan, modifiquen o
exijan derechos reales distintos del propiedad que el sistema asigna al
inmueble.

14 Fecha Especificar la fecha en que se realizé la inscripcién o anotacion del asiento
registral, sobre el que recae la solicitud.




4 de diciembre de 2012

GACETA

DEL GOBIERNO . P:igina3l

i5 Medidas y colindancias Medidas y colindancias del inmueble.
16 Firma del solicitante Firma autégrafa del usuario que solicité el servicio.
17 Fecha Fecha en que se ingresé la solicitud.

CERTIFICADO DE INSCRIPCION

G PRI

PRESENTE

C. REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD
Y DEL COMERCIO DEL DISTRITO
JUDICIAL DE (1)

te
= ifrem

GRANDE i

{2} POR Mi

FRACC.

C.
PROPIO DERECHO, VENGO A SOLICITAR SE EXPIDA A ki COSTA CERTIFICADO DE
INSCRIPCION. A EFECTO DE LO CUAL PROPORCIONG LOS SIGUIENTES DATOS:!

NOMBRE DEL INMUEBLE (31 L0 TIENE; i3
UBICACION: {4)

{EN SuU CASGH}. LOTE: (5} MANZANA. {6 SECCICN ___(7} COL. 9]

ANTECEDEMTES. PARTIDA {9 YOLUMEN___(10; LIBRC 17
SECCION 1° DEFECHA (11}
INSCRITO A NOMBRE DE: {12

{LLENAR EL SIGUIENTE ESPACHD EN ©ASD DE QUE SE TRATE DE UM IMMUEBLE} (13}

NORTE: CONM
SUR: CCN
OTE: CON
PTE: CON
SUPERFRICIE:

ATENTAMENTE

{14}
FIRMA DEL SOLICITANTE

MEXICO, A DE DEZG_ .

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CERTIFICADO DE INSCRIPCION

Objetivo: El certificado de inscripcion tiene como objeto certificar ia inscripcion del inmueble en el Sistema Registrai del Estado

de México.

Distribucion y destinatarios: La solicitud se presenta en dos tantos, una de los cuales es entregado al interesado al concluir el
tramite y el otro lo conserva la Oficina Registral para hacer agregado al apéndice de ios documentos respectivos.

Oficina Registral

Distrito Judicial al que pertenece el Registro

I

2 Nombre Se coloca e nombre (s) y apellidos del solicitante del servicio.

3 Nombre del inmueble Se coloca el nombre del inmueble en caso de tenerlo.

4 Ubicacién del inmueble | Lugar donde se encuentra la propiedad a inscribir.

5 Lote Se determina el nimero de lote del condominio a inscribir.

6 Manzana En caso de contar con este dato.

7 Seccién Determina el lugar del inmueble o propiedad que se desea inscribir.

8 Colonia o Nombre completo.

fraccionamiento

9 Partida Es el nimero progresivo que se otorga a una inscripcién, mismo que ampara un
acto juridico, forma parte de lo que se denomina antecedente registral.

10 Volumen Es el nimero progresivo que se le otorga a los libros en los que se materializan los
actos juridicos objeto de inscripcibn o anotacion, forma parte de los que se
denomina antecedente registral.

i Fecha de inscripcién Se especifica la fecha en ia que se realizé la inscripcion o anotacion del asiento
registral, sobre el que recae la solicitud.

12 Inscrito a nombre Es la persona que consta como propietario de un inmueble en el sistema de folios

reales electrénicos.
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13 Medidas y colindancias | Se especifican medidas y colindancias exactas del inmueble a inscribir.
14 Nombre del Asentar el nombre del C. Registrador de la Propiedad y del Comercio que
Registrador corresponda.

CERTIFICADO DE NO PROPIEDAD

TETADO IE MERICO GRANDE

C.REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD
¥ DEL COMERCIO DEL DISTRITC

JUDICIAL DE TOLUCA

PRESENTE

2. AN por mi propio deracho
venge 3 solicitar a wusted a mi costa CERTIFICACION donde conste  gue

{2} ro tigne
hienes inmuebles inscritos en esta oficing registral.

Toluca. Mexico a i

m

9] del afo

ATENTAMENTE

A4)
FIRMA DEL SOLICITANTE

INSTRUCTIVO DE LLENADO DELFORMATO: CERTIFICADO DE NO PROPIEDAD

Objetivo: Consiste en expedir un certificado por medio del cual se hace constar con un Sl o un NO segiin sea el caso, derivado
de la busqueda realizada en los libros indices y sistema informatico que se manejan en esta Oficina Registral, acerca de la
existencia o inexistencia de inmuebles inscritos a favor de la (s) persona fisica (s) o juridico colectiva (s) de la cual requieren
dicha informacién.

Distribucién y destinatario: La solicitud se presenta en dos tantos, uno de los cuales es entregado al interesado al concluir el
tramite y el otro se conserva en la Oficina Registral para ser agregado al apéndice de documentos respectivo.

Nl CONCEPTO | ~_ DESCRIPCION ,
I MNombre del usuario Se coloca el nombre (s) y apellidos del solicitante del servicio. o
2 Nombre de la persona fisica o juridico | Se coloca el nombre de fa persona fisica (s) o juridico colectiva (s),
colectiva de la cual se requiere la blsqueda de existencia o inexistencia de
inmuebles inscritos a su favor.
3 Fecha Se especifica la fecha en la que se realizd la solicitud del
certificado.

4 Firma del solicitante Firma autégrafa del usuario que solicito el servicio.
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CERTIFICADO DE NO INSCRIPCION

JUDICIAL DE
PRESENTE

§9:

C. REGISTRADCR DE LA PROPIEDAD
¥ CEL COMERCIO DEL DISTRITC

i
THE AP l

POR M

PROPID DERECHO, VENGD A SOLICITAR SE EXPIDA A M COSTA CERTIFICADC DE NC
INSCRIPCION, A EFECTO DE LO CUAL FROPUORCH

ONO LOS BIGUIENTES DATOS!

{7 Z0MA:

19} N\J 1BRE DE LOS D25 FROBABLES PROPIETARICS O POSEECQORES AMNTERIGRES

(103 FECHA TE ALGUISICICN.

MGRTE.

CTUMEDIDAS Y COLTIDANCIAS DEL INMUEBLE

SUR

OTE

FTE

SUPERFICIE:

BaJ2 PRCTESTA DE GECIR WERDAD MANIFIESTG QUE EL INMUEEBLE ANTES DESCRITS MO FORMA
EARTE DE OTRG DE MAYGR EXTENSIZN ¥ QUE PUDIERA ENCONTRARSE REGISTRADS

ATENTAMENTE

13

CMEXICO A

FIRMA DEL SOLICITANTE

BE DE20___

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CERTIFICADO DE NO INSCRIPCION

Objetivo: El certificado de no inscripcion tiene como objeto dar a conocer si el inmueble objeto de certificacion se encuentra
dentro de los archivos existentes en la Oficina Registral, por lo que con los datos que se proporcionan en el formato se hace la
busqueda y se certifica que el inmueble no se encuentra inscrito.

Distribucién y destinatario: La solicitud se presenta en dos tantos, del cual uno de ellos es entregado al interesado al concluir
el tramite y el otro se conserva en la Oficina Registral para ser agregado al apéndice de documentos.

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

| Nombre del usuario Se coloca el nombre (s) y apellidos del solicitante del servicio.

2 Nombre del inmueble El nombre o titulo con el cual se identifica el inmueble.

3 Ubicacién Es el nimero progresivo que se otorga a una inscripcion mismo
que ampara un acto juridico.

4 Lote Nimero de lote del inmueble.

5 Manzana Numero de manzana del inmueble.

6 Seccién Numero de seccion del inmueble.

7 Zona Si existiera divisidbn del fraccionamiento, indicar la zona de
ubicacioén.
8 Colonia o fraccionamiento Es la ubicacién del bien inmueble dentro del municipio respectivo.
9 Titular registral Es la persona que consta como propietario de un inmueble en el
sistema y FRE.
10 Fecha de adquisicién Es la fecha en que entré en posesion o adquirié el inmueble el
solicitante.

| Medidas y colindancias Es la descripcion de superficie, valores, linderos, delimitaciones del
inmueble que identifica el predio.

12 Firma del solicitante Firma autografa del usuario que solicitd el servicio.
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COPIAS CERTIFICADAS

{1HC

C. REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD
Y DEL COMERCIC DEL DISTRITC
JUDICIAL DE

PRESENTE

S GRARDE

|
1

POR Mt

PROPIO DERECHO, VENGO A SOLICITAR SE EXPIDA A Mi COSTA COPIA CERTIFICADA,
DE LOS DOCUMENTOS QUE OBRAN EN EL APENDICE DE ESTA QFICINA REGISTRAL

CORRESPONDIENTE A LA (2)PARTIDA DEL (3)VOLUMEN
{4)LIBRO (5)SECCION DE (6)FECHA YiO (Q)FOLI0
REAL INSCRITO A
(10) NOMBRE DE
ATENTAMENTE
{11},
FIRMA DEL SOLICITANTE

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: COPIAS CERTIFICADAS
Objetivo: La copia certificada tiene como objeto proporcionarle al usuario una copia que se sustrae de la escritura que obra en
el archivo de la Oficina Registral, constando la certificacién en el sello y firma del Registrador que le dan la autenticidad al

documento.

Distribucién y destinatario: La solicitud se presenta en dos tantos, del cual uno de ellos es entregado al interesado al concluir
el tramite y el otro se conserva en la Oficina Registral para ser agregado al apéndice de documentos respectivo.

| Nombre del usuario

Se coloca el nombre (s) y apellidos del solicitante del servicio.

2 Partida Es el nimero progresivo que se otorga a una inscripcién mismo que ampara un
acto juridico.

3 Volumen Es el nimero progresivo que se le otorga a los libros en los que se materializan los
actos juridicos objeto de inscripcién o anotacién.

4 Libro Especifica el tipo de registro en el cual constan inscritos, ya sean bienes muebles,
inmuebles, personas morales y planeamiento y ordenacién del suelo.

5 Seccion Determina en cual de las cuatro secciones; constan inscritos los actos juridicos o
anotaciones que serdn objeto de la solicitud.

6 Fecha Se especifica la fecha en la que se realizo la inscripcién o anotacién del asiento
registral, sobre el que recae la solicitud.

7 (FRE) Folio Real Es aquel en el que se asentaran los actos juridicos o hechos contenidos en lo titulos

Electrénico: o documentos que constituyan, reconozcan, transmitan, modifiquen o extingan

derechos reales distintos del de propiedad.

8 Titular registral Es la persona que consta como propietario de un inmueble en el sistema y FRE.

9 Firma del solicitante Firma autégrafa del usuario que solicitd el servicio.
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CONSTANCIA DE CERTIFICACION

ERERN D DL
ESTADO OF MEXICO

°
ifrem

INSTITUTO DE LA FUNGION REGISTRAL DEL ESTADO DF MEXICD

OFICHA REGISTRAL DE (1)

anscista {2)
TRAMITE {3)
FECHA {4}
PAGINA: (5)

k)
]

Lt

U,

RECIBCS oRtcwLiES 1{8) 2:81{7)

CIN FUNDAMENTS ER LQ3 ARTICULCS 8.1, 8.4
LOS ARTICULDS 3 FRACCION V DE LA LEY R

Y 3.5 DEL CODIGT TV DEL ESTADQ D€ MEXICT, EN RELACICN CON
= N

3
GISTRAL PARA EL ESTADO OE MEXICO. 110, 141, 118 ¥ 123 DEL

RECSLAMENTO DF LA LEY REGISTRAL PARA EL ESTADD DE MEXNICO,; EL C REGISTRADOR:

CERTIFICA

QUE DE ACUERDCO A LA SOLICITUD FORMULARA POR EL C.. (8) CQUE EN EL CONTEMIDO
DEL FOLIC REAL ELETTRONICOC NUMEEC‘;&?} TAICA DESCRIPTION ANTECEDE, CONETA LA SECUENCIA DE LGS

ACTOS JURIDICOS RELACIONADDS AL ¥

( 10) PROPIETARICIS)

EBLE DESCRITS. A} QUE EN EL FOLYD REAL ELECTRONICO NUMERC

EL CUAL REPORTA LAS SIGIHENTES (12)

3E EXPIDE EXTA CEATIFICACION & PETICION DEL IMTERESADO PARA L8 EFELTOS LEGALES A QIE HAYA LUGAR St

ofa {13}

. 115}

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONSTANCIA DE CERTIFICACION

Objetivo: La constancia de certificado de asientos registrales tiene como objeto hacer constar el tracto sucesivo que ha tenido
un inmueble en determinado lapso de tiempo, por lo que a partir de los antecedentes de registro sefialados por el usuario se
certifican los asientos anteriores o posteriores de conformidad con la solicitud.

Distribucién y destinatario: La solicitud se presenta en dos tantos, uno de los cuales es entregado al interesado al concluir el
tramite y el otro conserva la Oficina Registral para ser agregado al apéndice de documentos respectivo.

Lugar de ubicacion de la Oficina Registral a la que se presenta para soli
tramite.

2 Analista Asentar nombre del analista en turno.

3 Tramite Asentar el nimero de tramite universal, de acuerdo al numero de orden
consecutivo de la solicitud requerida, y que es el nimero identificador del
tramite.

4 Fecha Asentar la fecha en la que se presenta el tramite e ingreso de documentos
necesarios para el mismo.

5 Pagina Numero de pagina actual y el total de ellas contenidas en la certificacion.

6 Recibo(s) oficial(es) Numero de la linea(s) de captura de cobro de derechos registrales.

7 Pago(s) Asentar el monto por el pago de los derechos.

8 Nombre del solicitantes | Asentar el nombre de quien promueve la solicitud.

9 Folio real electrénico Asentar el nimero electrénico donde se encuentra inscrito el bien inmueble

objeto de la certificacion.

10 Antecedentes registrales | Es el inicio de la certificacion o tracto sucesivo de los actos, ordenados por el
mas recientes a los antigiios, contando las notas marginales adn las canceladas, y
el cual debera contener en primer lugar los datos de inscripcion del bien
inmueble objeto del tramite.

I Propietario(s) Asentar el nombre de la (s) persona (s) bajo las cuales se encuentra inscrito el

predio del asiento registral correspondiente.
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12 Plantilla Extracto de asiento registral del FRE.
13 Fecha Fecha en que se expide el certificado.
14 Firma El C. Registrador en turno asentara su rdbrica.
15 Registrador Apuntar el nombre del C. Registrador en turno.

NOTA I: Los campos: Oficina Registral (1) Analista (2), Tramite (3), Fecha (4), Pagina (5), Recibo(s) Oficial(es) (6), Pago(s) (7),
Fecha de Expedicion (18), Registrador (20) seran llenados de forma automatica por el SIREM WEB.

CERTIFICACION DE COMPULSA
OFICINA REGISTRAL DE (1)

NUMERO DE TRAMITE (2) RECIBO OFICIAL (3) PAGO DE DERECHOS (4)
CALIFICADOR (5)
FECHA DE INGRESO (6)

COMPULSA DE DOCUMENTOS

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 8.1 Y 8.4 DEL CODIGO CIVIL, EN RELACION CON LOS ARTICULOS 118, 121
Y 122 DEL REGLAMENTO DE LA LEY REGISTRAL, AMBOS ORDENAMIENTOS VIGENTES EN EL ESTADO DE MEXICO, EL
C. REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO DEL DISTRITO JUDICIAL DE (7)

CERTIFICA

QUE LA PRESENTE ES COPIA FIEL Y EXACTA DE LA QUE OBRA EN NUESTRO APENDICE DE DOCUMENTOS
CORRESPONDIENTE A:

() PARTIDA VOLUMEN LIBRO SECCION ®)

() PARTIDA ELECTRONICA )

() FOLIO REAL ELECTRONICO (10)

SE EXPIDE LAPRESENTE A PETICION DEL INTERESADO PARA LOS EFECTOS LEGALES CONDUCENTES EN
(1) ESTADO DE MEXICO, EL (12)

EL C. REGISTRADOR
(13)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CERTIFICACION DE COMPULSA

Objetivo: La compulsa tiene como objeto hacer constar que el documento que se presenta por el usuario para este tramite es
idéntico al que obra en el apéndice de documentos de la Oficina Registral, sefialandose en la propia certificacion los antecedentes
registrales, partida electrénica o bien, folio real electrénico bajo los cuales obra inscrito. Esta certificaciéon es autorizada por el C.
Registrador con su firma y sello.

Distribucion y destinatarios: La solicitud se presenta en dos tantos, debiendo acompafiar también dos tantos del documento
objeto de la compulsa, uno de los cuales es entregado al interesado al concluir el tramite y el otro lo conserva la Oficina
Registral para ser agregado al apéndice de documentos respectivo.

| Oficina Registral Asentar el lugar de ubicacion de la Oficina Registral dentro del Estado
de México a la que se presenta para solicitar su tramite.
2 Nimero de tramite Asentar el nimero de tramite de acuerdo al nimero de orden de la
solicitud requerida y que es el nimero identificador del trimite.
3 Nimero de recibo oficial (linea Sefalar el nimero de la linea de captura correspondiente al cobro de
de captura) derechos a que hubiera lugar.
4 Monto del pago de derechos Asentar el monto de los derechos enterados de conformidad con lo
enterados dispuesto por el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
5 Nombre del analista Asentar el nombre del analista en turno.
6 Fecha de ingreso Asentar la fecha en la que se presenta ante las oficinas registrales a
solicitar el trémite e ingreso de documentos necesarios para el mismo.
7 Distrito judiciai de pertenencia Sefialar el Distrito Judicial al cual se encuentra adscrito el Registrador de
la Propiedad y del Comercio de que se trate.
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En caso de tratarse de una compuisa referente a un asiento identificado
con partida, volumen, libro y seccién; colocar un tache en el paréntesis
relativo y sefalar los datos que al mismo correspondan.

9 Partida electrénica En caso de tratarse de una compulsa referente a un asiento identificado
con partida electrénica; colocar un tache en el paréntesis relativo y
sefialar el dato que al mismo corresponda.

10 Folio real electrénico En caso de tratarse de una compulsa referente a un asiento identificado
con folio real electronico; colocar un tache en el paréntesis relativo y
sefialar el dato que al mismo corresponda.

8 Asiento registral

i Lugar de expedicion Asentar el lugar de ubicacion en el que se encuentra la Oficina Registral
que emite la certificacion de que se trate.

12 Fecha de certificacién Sefalar la fecha en la que fue realizada la certificacion que se expide.

13 Nombre del Registrador Asentar el nombre del C. Registrador de la Propiedad y dei Comercio

que corresponda.

4.3 PROCEDIMIENTO: Inmatriculacion Administrativa.
OBJETIVO:

Simplificar, agilizar y otorgar eficacia a! procedimiente de inmatriculacion Administrativa, obteniendo a través de la primera
inscripcion en el Sistema Registral del Estado de México, un incremento substancial en la regularizacion de la tenencia de la tierra
en el Estado de México.

ALCANCE:

e Aplica al personal adscrito a las Oficinas Registrales encargadas de las Inscripciones e Inmatriculaciones ante el Instituto de
la Funcién Registral del Estado de México.

e  Aplica a los usuarios externos quienes solicitan ante las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral del Estado
de México el inicio del Procedimiento Administrativo de Inmatriculacion.

REFERENCIAS:

—  Cédigo Civil del Estado de México, articulos 8.65, 8.67, B.68 y 8.69, publicado en el periodico oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 7 de junio de 2002.

—  Cédigo Financiero para el Estado de México y Municipios, articulos 77, fraccion | inciso F, 84 y 85, publicado en el
periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 9 de marzo de 1999.

—  Ley Registral para el Estado de México, articulos 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97 y 98, publicada en el periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, el 18 de agosto de 201 1.

—  Reglamento de Ley Registral para el Estado de México, articulos 129, 130, 131 y 132, publicado en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 09 de enero de 2012.

—  Manual de General de organizacion del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México; publicado en el periddico
oficial “Gaceta de Gobierno”, el 10 de agosto de 2009.

RESPONSABILIDADES:

Las Oficinas Registrales son las unidades administrativas responsables de realizar la Inmatriculacién administrativa de bienes
inmuebles.

El encargado de Oficial de Partes debera:

. Verificar los documentos solicitados para realizar la Inmatriculacion.
. Emitir el Volante de Tramite Universal.

o Recibir los documentos y entregar los acuses de recibo.

® Flaborar la cédula de inicio y entregar la copia al solicitante.

Ei Registrador debera:

o  Turnar el Tramite de Inmatriculacion al servidor piblico encargado del analisis respectivo.
e Vigilar la integracién y desarrollo del procedimiento administrativo de Inmatriculacién.

e  Autorizar los acuerdos necesarics para el procedimiento de Inmatricuiacion.

»  Brindar atencidn al publico.




GACETA 4 de diciembre de 2012

Pa'.gina 38 DEL GOBIERNO

El Calificador de Inmatriculaciéon debera:

. Dar cuenta al Registrador de los fundamentos y motivos de su calificacion.
. Realizar bajo su responsabilidad la calificacion integral de los documentos solicitados para realizar la inmatriculacién y
comprobar que el pago de los derechos de inscripcion haya sido enterado correctamente.

El Notificador de Inmatriculacion debera:

. Practicar las diligencias de notificaciones.
. Elaborar las constancias de las notificaciones.
. Fijar la publicacion de notificacion por boletin del acuerdo de requerimiento.

El Registrador Auxiliar debera:

*  Analizar el escrito de oposicion con relacion al tramite.
. Elaborar los acuerdos y oficios en relacion con la oposicion y demas actuaciones en el procedimiento, ordenando
notificacion personal de los acuerdos respectivos.

El Director General debera:

. Recibir y revisar el tramite de Inmatriculacion Administrativa.
. Emitir resolucion de Inmatriculacion Administrativa con firma autografa.
. Remitir la resolucion y el tramite de Inmatriculacion Administrativa a la Oficina Registral para su inscripcion.

DEFINICIONES:
Acto juridico: Manifestacion de la voluntad para crear, transmitir, modificar o extinguir derechos y obligaciones.

Apéndice: Es la copia certificada del documento base presentado para su inscripcién o anotacion.

Boletin: Publicacion de informacion que emite diariamente cada Oficina Registral, sobre el proceso registral.

Calificacién integral: Llevar a cabo el examen de los documentos en lo fiscal, registral, administrativo y judicial, asi como a la
validez de los actos en ellos comprendidos, a fin de determinar sobre la procedencia o improcedencia de la inscripcion o
anotacion solicitada, verificando que la linea de captura y el comprobante de pago emitido por una institucion bancaria, sean
concordantes con el tipo de acto solicitado a inscribir o anotar, conforme a lo dispuesto por los ordenamientos legales
correspondientes.

Certificacion: Acto a través del cual, el Registrador da fe de los actos o constancias inscritos en los libros, folios, registros o
archivos del Registro Piblico de la Propiedad, de la inexistencia de los mismos, 6 de las constancias que obren en los archivos
respectivos.

Constancia: Es el producto final que se expide y entrega al cliente, la cual puede ser de tres tipos: aceptado, suspendido y
rechazado.

Documento y/documentacion: Testimonio, titulo auténtico, oficio o resolucidn, que se presenta para su registro, asi como
los anexos establecidos para cada caso, acompafiado del pago de derechos que se generan.

FRE (folio real electrénico): Documento electronico correspondiente a un inmueble o a una persona juridica colectiva,
considerando cada uno de éstos como una unidad registral integral con historial juridico propio, en el que se practican todos los
Asientos Registrales correspondientes a los mismos.

Inmatriculacién: Es la inscripcion de la propiedad o posesion de un inmueble que carece de antecedentes registrales para
incorporar al registro de la propiedad, introduciéndola de este modo en la vida registral.

Inscripciéon: Acto mediante el cual se registra la constitucion, transmision modificacién o extincion de los derechos reales o
acto en el cual se hace constar en un registro, por medio de la constancia como eficaz, para tal fin, la existencia de cualquier
acto, derecho o cargo relativo al estado que el inmueble.

Registrador: Titular encargado de una Oficina Registral.

Sistema: Sistema de Informacion Registral del Estado de México conocido por sus siglas por SIREM, conforme al cual los
Asientos Registrales se practican en el Folio Electrénico correspondiente a cada inmueble.

Usuario externo o promovente: Persona que solicita un servicio registral, puede ser un ciudadano en ejercicio de sus
derechos, notario publico o apoderado legal.

Usuario opositor: Persona que presenta escrito de oposicion al procedimiento de Inmatriculacién administrativa.
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Volante de Tramite Universal: Es el nimero de tramite con el cual se identificara el servicio solicitado, generado al
momento de la presentacién del documento base y anexos, objeto de inscripcién o anotacion.

INSUMOS:

e  Solicitud de Inmatriculacién Administrativa.

®  Volante de Tramite Universal.

¢ lalinea de captura y recibo de pago de derechos.
e Documentacién a inmatricular.

RESULTADOS:

La inscripcion de un bien inmueble en el Registro Ptblico de la Propiedad.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Expedicion de Certificacién de Asientos Registrales.
Inscripcion de Actos Juridicos.

POLITICAS:

En caso de que el tramite no se turne inmediatamente al calificador asignado por el sistema debido a la carga excesiva
de trabajo, la Oficialia de Partes tendra momentaneamente la custodia administrativa de los documentos.

En caso de carga excesiva de trabajo, el Registrador delegara a los calificadores la facultad de realizar la impresién de
las constancias de cada tramite.

En los casos de ausencia temporal del titular de la Oficina Registral de que se trate, el Registrador Auxiliar estari
facultado para firmar fisica y electronicamente la documentacién que conforme a los términos legales establecidos al
efecto, esten en tiempo de entrega al usuario externo.

En caso de extravio de un documento en la Oficina Registral se realizard un acta administrativa, haciéndose constar
todas y cada una de las circunstancias que se presentaron, con la comparecencia de los servidores publicos
involucrados y remitiendo copia de la misma al jefe inmediato superior, a efecto de que determine Io procedente.

En caso de que el usuario externo extravie su volante de tramite universal, debera presentar un escrito manifestando
dicha circunstancia, adjuntando copia de su credencial de elector o identificacion oficial vigente, con la finalidad de que
le sea entregada la documentacion de que se trate.

En caso de que el tramite sea suspendido o rechazado, puede pedir audiencia con el calificador correspondiente, a fin
de solicitar alguna aclaracion.

En caso de que el tramite tenga oposicién por un tercero, éste presentara el escrito con los motivos y fundamentos de
oposicion ante el Registrador quien turnara al Auxiliar del Registrador, a fin de dictaminar si es aceptado, suspendido o
rechazado y, posteriormente, la devolvera al calificador para continuar con el tramite correspondiente.

DESARROLLO:

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

| Usuario Acude a la Oficina Registral correspondiente, con solicitud y
documentos requisitados para la Inmatriculacién Administrativa.

2 Oficialia de Partes/Encargado Recibe del Usuario la documentacion y registra en sistema los datos,
imprime por duplicado el nimero de volante de tramite y adjunta un
ejemplar a la documentacion, ingresa y entrega el otro al Usuario
como acuse y entrega documentacién al calificador designado por el
sistema.

3 Oficinas Registrales/ Calificador  Recibe fisica y electréonicamente en sistema el tramite, procediendo
a su calificacién integral y elabora formato de aviso de inicio y
determina:

{Es procedente?
Si, se conecta con actividad 8.

4 Oficinas Registrales/ Calificador No, verifica si contiene defectos u omisiones subsanables y
determina:
iContiene defectos u omisiones subsanables?

5 Oficinas Registrales/ Calificador  Si, suspende el tramite, elabora constancia correspondiente, envia a
validacion y firma fisica y electrénica al Registrador y conecta con la
actividad 7.

6 Oficinas Registrales/ Calificador ~ No, rechaza el tramite y elabora constancia correspondiente.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

7 Oficinas Registrales/ Calificador  Envia a validacion y firma fisica y electrénica al Registrador. Se
conecta con actividad |8

8 Oficinas Registrales/ Calificador ~ Elabora acuerdo de admisidn, habilitacién de notificacion,
publicacion de edictos, obteniendo la firma y autorizacién del
Registrador y entrega la habilitacion al Notificador.

9 Oficinas Registrales/ Notifica a los vecinos colindantes con el inmueble y elabora los

Notificador formatos de notificacién y se los entrega a! calificador.

10 Oficinas Registrales/ Calificador ~ Recibe formatos y los integra al tramite correspondiente, elabora
formato de extracto de publicacion de edictos, obtiene firma y
autorizacion del Registrador y verifica si pertenece a programa y
determina:
iPertenece a programa?’

I Oficinas Registrales/ Calificador  Si, se turna al Departamento de Resoluciones y lleha formato de
envio de inmatriculacion.

12 Departamento de Recibe el extracto de publicacién de edictos, y lo devuelve al
Resoluciones/Jefe de calificador ya publicado en Gaceta de Gobierno y el periddico de
Departamento mayor circulacién y se conecta con la actividad 14.

13 Oficinas Registrales/ Calificador  No, entrega al Usuario extracto de publicacién de edictos 2 fin de

que lo publique y lo devuelva al Calificador una vez publicado.

14 Oficinas Registrales/ Calificador ~ Recibe publicaciones, integra al tramite, crea, obtiene firma del
Registrador y anexa el formato de acuerdo de no oposicion y se
envia al Departamento de Resoluciones para su resolucion.

15 Departamento de Recibe los documentos, elabora el proyecto de resolucion y lo

Resoluciones/jefe de devuelve al Calificador.
Departamento

6 Oficinas Registrales/ Calificador  Recibe, revisa y determina:
¢El proyecto fue aceptado?

No, se conecta con actividad 4..

17 Oficinas Registrales/ Calificador  Si, captura datos del inmueble en sistema el cual asigna Folio Real
Electrénico, realiza extracto de la resolucién en la constaricia de
inscripcion de Inmatriculaciéon Administrativa, envia tramite a firma
fisica y electronica al Registrador.

18 Oficinas Registrales/ Recibe tramite para su validacion, la revisa y determina:

Registrador ¢Es procedente!?

19 Oficinas Registrales/ No, captura en la plantilla del sistema el motivo o fundamento para

Registrador llevar a cabo la operacion y verifica que se ha regresado al calificador
correspondiente y se conecta con la actividad 3.

20 Oficinas Registrales/ Si, firma fisicamente la constancia y electrénicamente el volante de
Registrador tramite universal e imprime por duplicado Ilas constancias

correspondientes que emite el sistema y envia a Oficialia de Partes.

2] Oficialia de Partes/Encargado Recibe el tramite, verifica que el tramite fue inscrito y determina:
(Fue inscrito el documento?

No, se conecta con actividad 26.

22 Oficialia de Partes/Encargado Si, separa original y copia de la constancia de documentacién y
determina:
¢Es original la documentacién?

23 Oficialia de Partes/Encargado No, turna al archivo para su guarda y custodia.

24 Oficinas Registrales/ Encargado  Recibe para su guarda y custodia el duplicado que conforma el

de Archivo apéndice de la inmatriculacion administrativa.

25 Oficialia de Partes/Encargado Entrega al Usuario fisica y electrénicamente el documento original
inscrito, previa la presentacién del volante de tramite universal. Se
conecta con actividad 30

26 Oficialia de Partes/Encargado

No fue inscrito el documento, realiza la publicacién de suspensién
rechazo para notificacién al usuario en el Boletin, fijado fisicamente
en Oficialia de Partes.
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No.

UNIDAD T ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/ :
PUESTO

27 Oficialia de Partes/Encargado Verifica si 8| tramite se encuentra en status de suspendido o

rechazado y détermina:
¢Es suspendido?

28 Oficialia de Partes/Encargado Si, entrega constancia de suspension al! usuario y se conecta con la

actividad 30.

29 Oficialia de Partes/Encargado No, entrega el documento rechazado fisica y electrénicamente con

30 Usuario

previo de pago de derechos por concepto de salida sin registro.
Recibe la documentacion de inscripcién, suspensién o rechazo del
tramite, segin corresponda.

Fin del procedimiento

DIAGRAMA

USUARIO

OFICIALIA DE PARTES CALIFICADOR

¢>

Acude o fa Oficina Registral
correspondiente. con solicitud
y documentos requisitados a la
tnmatricutacion Administrativa.

’@
Recibe det usuario la documentacidn

v registra en sistema fos datos,
imprime por duplicado ¢l nGimero de

volznte de tramite, adjunta un ejemplar !z
» fa documentacion ingresada vy entrega g

of atro at usuaric Ccomo acusoe y
entrega documentacion at <atificador
designado por sistema. Recibe fisica ¥ clectrénicamente en
sistoma el tramite, procodiondo a s
calificacion integral y elabora
formato de aviso de inicio
v determina:

~ .
¢Es proccdente? /\_—‘)61

Vvaritica si contione defectos u
omisiones subsanables.

econtiene dm\

u omisiones
subsanable?

Rechaza el tramite
v elabora ta corre 3

—_

suspendo ef troamite
vy elabora constancia aorrespondiente.

-«

Envia o validacion v tirma tisica
¥ clectronica al Registrador,
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CALIFICADOR

NOTIFICADOR

DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES

Eiabora acuerdo de admision,
habilitacién de notificador y
publicacidn de edictos,
cbteniendc la firma y autorizacién
del Registrador y
entrega ia habiiitacion al
Noiificador.

k-

L.
-

MNotifica a los colindantes y elabora
fos formatos de las mismas
y se los entrega al calificador.

Recibe formatos y los integra
al tramite correspondiente.
elabora formato de extracto de
publicacion de edictos,
obtiene firma y autorizacién
del Registrador y verifica si pertenece
a programa y determina:

iPertenece a
programa?

Se turna al Departamento de
Resoluciones

y Hena formato de envio de
inmatricutacion Administrativa.

Se entrega al Usuaric extracte
de publicacion de
edictios y este fo devuelve
al catificador ya publicado.

Recibe el extracto de publicacion
de edictos vy lo devuelve al
calificador ya publicado.

14

| Recibe publicaciones, crea formato de
no oposicién obtiene firma y autorizacién
del Regisirador, integra ¥y anexa en
expediente ¥y envia el tramite
al Departamento de Resolucicones
para su resclucién.

Cantt

eiabora proyc
v o remite af calificador.

e

(\, 7] «*ﬁ

—
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OFICIALIA DE PARTES

CALIFICADOR

REGISTRADOR

’ Recibe, revisa v determina;

4El proyecto fue
aprobado?

Captura datos del inmueble en
sistema, el cual asigna FRE,
realiza extracto de ia resolucidn
en fa constancia de inscripcion
de inmatriculacion Aministrativay
envia tramite para firma fisica y
electronica al Registrador.

Recibe tramite para su vafidacidn,
ia revisa y determina:

¢Es procedente?

Regresa el tramite
al calificador.

Firma fisicamente las constancias y
electronicamente el tramite,
imprime por duplicado las
constancias correspondientes y
envia a Oficialia de Partes.

&
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OFICIALIA DE PARTES

REGISTRADOR

ARCHIVO

Recibe tramite y
verifica si el documento fue inscrito.

éFue inscrito
el documento?

Separa original y copia de
fa documentacidn y constancia.

<Es original
ta documentacion?

Turna al Archivo el duplicada

para su guarda y custodia.

Entrega al Usuario fisica y
electronicamente el documento
original inscrito, previa
ta presentacion det volante
de tramite universal,

24

Recibe para su guarda y custodia
el duplicado, que conformara el
apéndice del tramite
correspondiente.

L
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USUARIO

OFICIALIA DE PARTES

CALIFICADOR

Reatiza fa publicacion de
suspension o rechazo
para notificacion
al usuario en el Boletin,
tiado fisicamente en
Oficialfa de Partes.

Verifica si et (ramite
se encuenira en estatus e
suspendido.

T

¢Es suspendido?

i

Entrega al Usuarlo
constancia de suspensian.

@4-——————

A

A
©

Si es rechazado, entrega e}
documento fisica y
electrénicamente, con previo pago
de derechos por concepio
e satida sin regisiro.

No

Recibe ia dogumentacién de
tnmatriculacion Administrativa,
suspension o rechazo
detl tramite,
segin corresponda.

Fin

MEDICION:
Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Niumero volante de tramite universal mensual de
inmatriculaciones administrativas realizadas

. — - X 106=
Nuamero mensual volante de tramite universal de

inmatriculacién administrativa recibidas

Registros de evidencias:

% volante de tramite universal

administrativa atendidas.

de

inmatriculacién

- las inmatriculaciones administrativas realizadas quedan registradas en las estadisticas de las Oficinas Registrales.

- Los usuarios externos que se declaran satisfechos con el servicic de inmatriculacion administrativa quedan registrados

en las encuestas realizadas a los diferentes usuarios.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

. Formato ae volante de tramite universal,
o Formato de volante universal
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Formato de solicitud de inmatriculacion administrativa.

Formato de constancia de notificacion de rechazo de inmatriculacién.
Formato deconstancia de notificacién de suspension de inmatriculacion.
Formato de constancia inscripcion.

Formato de edictos.

Formato de aviso de inicio.

Formato de notificacion a colindantes.

Formato de solicitud de certificado de no inscripcién.

Formato de envio de expediente de inmatriculacién para resolucién.
Formato de citatorio.

Formato de certificado de superficie.

VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL

£ LAFUNCION REGISTRAL DEL
STADO DE MEXICO

VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL
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Para el campo: (4) Nombre del solicitante, sera editable en el mismo sistema a consideracion del servidor puablico que
recepcione el tramite.

Para el campo: (6) Concepto, sera en base a la linea de captura que indique el acto solicitado por el usuario.

Para el campo: (7) Observaciones, no es editable para el area de Oficialia de Partes, porque el sistema no lo permite.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: YOLANTE UNIVERSAL

Obijetivo: E! volante universal o linea de captura tiene por objeto que el usuario tenga conocimiento del concepto, fundamento
y monto que debe realizar como pago de derechos, el cual sirve como documento para la generacion de un volante de tramite

universal.

Distribucion y destinatarios: La solicitud se presenta en dos tantos con original y copia del recibo de pago de la institucion
bancaria en la que se realizé el pago, uno de los cuales es entregado al interesado al concluir el tramite y el otro lo conserva la
Oficina Registral para ser agregado al apéndice de documentos respectivo.

# i

| Datos del contribuyente Asentar el nombre del usuario.

2 Registro federal de | Asentar el registro de contribuyentes del usuario.
contribuyentes

3 Nombre, denominacion o razén | Nombre del solicitante del servicio.
social del usuario

4 Datos del documento y/o | Son los identificadores del testimonio, oficio o solicitud.
documentacién

5 Fundamento juridico del pago de | Es el soporte que da lugar a calcular el valor de la operacién en el
derechos rango de pago en el ordenamiento correspondiente.

6 Concepto Es el valor determinado para calcular el pago de derechos.
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7 Cantidad Es el numero de servicios prestados por el Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México.
8 Tarifa Es el conjunto de concepto y cantidad.
9 Importe Es la suma total de los servicios solicitados.
10 Fecha de limite de pago Son los términos para pagar la linea de captura y/o volante universal.
I Total del importe Es la cantidad que se cobra por derechos de servicios prestados en el
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.
12 Cédigo de barras Es la linea de captura que identifica a cada pago.
FORMATO SOLICITUD DE INMATRICULACION
ADMINISTRATIVA
IFREM-MOD-MP-INM-19-1

ASUNTO: INMATRICULACION
ADMINISTRATIVA.
NUMERO DE EXPEDIENTE:

C. REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Y i :

DEL CO ClO DEL DISTRITO JUDICIAL

DE_ ( i ), MEXICO.

PRESENTE R

C. O @_, con el caracter de
, lo que se acredita a través de

s
L >@seﬁalando como domicilio para oir y recibir toda clase de

notificaciones 7 y autorizando para recibirlas en mi nombre y
representacion, atin las de caricter personal a \ ; ante

usted respetuosamente COMparezco y eXpongo:

Por medio del presente escrito y con fundamento en los articulos 8.59 y 8.60 fraccion V del Cédigo Civil del Estado de México y
los articulos 86, 87 y 88 de la Ley Registral del Estado de México, ordenamientos vigentes en la entidad, solicito la
Inmatriculacion Administrativa del titulo fehaciente para acreditar mi posesion sobre el inmueble descrito en el cuerpo del
mismo, conforme a los siguientes hechos y consideraciones de derecho.

HECHOS
1.- El inmueble que se nde inmatricular, se adquirié en fecha:

de: , mediante , mismo que se denomina
tiene su ubicacidn_ e / ) Municipio
/ , Distrito Judicial de , Estado de México, el cual tiene las siguientes medidas

y colindancias:
.

16
Superficie total aproximada de: U

2.- Bajo protesta de decir verdad, manifiesto (amos) a Usted C. Registrador lo siguiente:

f 17 )
2.1.- El inmueble se ha tenido en posesién, en forma pacifica, contintia, piblica y de buena fe, por mis de afios, tal
como se acredita con el documento con el cual se justifica el derecho a inmatricular por parte de (I) (los) interesado (s), mismo
que conforme a la ley, es reconocido como vilido para la transmisién de bienes inmuebles.

2.2.- El inmueble descrito en el anteriormente, no se encuentra inscrito en esta Oficina Registral a nombre de persona alguna, ni
forma parte de otro de mayor extensidn, asi como tampoco se encuentra inscrito a nombre de persona distinta.

2.3.- El inmueble se encuentra al corriente en el pago del impuesto predial, con la clave catastral nimero
o , acreditando lo anterior con el recibo de pago respectivo y la constancia de no adeudo expedida por

la autoridad municipal correspondiente.
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2.4.- Plano descriptivo y de localizacion del inmueble o plano manzanero expedido por autoridad catastral municipal.

2.5.- Certificacion del Secretario del Ayuntamiento de posesion del inmueble y de que no forma parte de los bienes del
patrimonio municipal.

2.6.- Constancia o constancias expedidas por la autoridad agraria competente, de que el inmueble no se encuentra ubicado en
ejidos o tierras comunales.

2.7.- Avaluo catastral de autoridad estatal o municipal; o de especialista en valuacion inmobiliaria con registro vigente, cuando
proceda.

2.8.- Para los efectos de los articulos 91 y 92 de la Ley Registral para el Estado de México, se manifiesta que los actuales
colindantes del predio a inmatricular son:

( 19 )
N S

DERECHO

Son aplicables los articulos 8.59, 8.60 fraccion V, 8.65 y 8.68 del Caodigo Civil del Estado de México; 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93,
96, 98 y demas relativos y aplicables de fa Ley Registral para el Estado de México, vigente.

Por lo anteriormente expuesto y fundado:
A Usted C. Registrador de la Propiedad y del Comercio, atentamente solicito (amos):

PRIMERO .- Tenerme (os) por presentado (s) con este escrito, a través del cual se solicita y se promueve la Inmatriculacién
Administrativa del aludido anteriormente.

SEGUNDO - Se notifique del tramite a los colindantes mencionados en la solicitud, a fin de que manifiesten lo que a su derecho
convenga.

TERCERO.- En su caso, se ordene la publicacion de los extractos a que hace referencia el articulo 93 de la Ley Registral para el
Estado de México.

CUARTO .- Seguir el procedimiento en todas sus fases y acordar la procedencia de mi peticion.
, México, a de de @

PROTESTO (AMOS) LO NECESARIO

D

(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

Objetivo: iniciar el procedimiento Administrativo de Inmatriculacién, a través de un formato de aplicacion universal para las
Oficinas Registrales dei Instituto de la Funcion Registral del Estado de México que implique un facil llenado a los usuarios.
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Distribucion y destinatario: Original y una copia, donde el primero se entregara al usuario externo y el segundo quedara en
la Oficina Registral.

Numero de presentacion ~ , . . .
I . Senalar el nimero de presentacion y expediente progresivos.
y expediente
I Se menciona correctamente el distrito judicial donde se ubica la Oficina Registral a
2 Distrito judicial - . . Iy
que corresponda el traimite de inmatriculacion.

3 Nombre(s) del Se establece el nombre o nombres completos de la persona que solicita el tramite de
promovente(s) inmatriculacién administrativa, en su caso de representante legal.

4 Caracter juridico del Se indica de manera correcta si la persona peticionaria promueve por su propio
solicitante derecho, a través de poder o bien, por virtud de potestad a figura juridica diversa.
Documento que acredita

5 el caracter del Se menciona el documento con el cual se acredita la personalidad del promovente.
promovente

- Se sefiala el nimero, calle, colonia, municipio, estado y datos generales del domicilio

6 Domicilio ey . ; :

para recibir y oir notificaciones.
. Se mencionan el nombre y apellidos de la persona o personas que promueven

7 Personas autorizadas ) v ape Jeap P e P

autorizadas para el efecto de recibir notificaciones y/o documentos.

8 Fecha Se estatuye el dia, mes y afio de adquisicion del predio a martricular.

9 Nombre del anterior Mencionar el nombre completo del anterior propietario (uno o, en su caso, los que
propietario sean) del inmueble que se pretende matricular.

Se menciona la figura juridica o instrumento por el cual se adquirid el predio a

10 Instrumento .

matricular.
., . Se alude, en su caso, al nombre convencional o con el que se conoce el predio objeto

11 Denominacion del predio i

de la matricula.
- . Se establece el numero, calle, colonia, entidad federativa y datos generales de

12 Domiicilio del predio S . .

ubicacién del inmueble a matricular.

13 Municipio Se coloca el nombre del municipio donde se encuentra el inmueble a matricular.
Distrito Judicial T . . .

14 ) Se coloca el nombre del distrito judicial donde se ubica el inmueble a matricular.

. . . Especificar los puntos cardinales, medidas y colindancias en relacién al inmueble a

I5 | Medidas y colindancias pe P : ! 4 .

matricular, derivadas del instrumento legal correspondiente.

16 Superficie total Sefalamiento de la superficie total, (en metros cuadrados y/o hectareas), del inmueble
aproximada a matricular.

. .. Se alude el numero de afios durante los cuales el promovente ha poseido el predio a

17 Periodo de posesion .

matricular.
Se menciona la clave catastral asignada al inmueble a matricular por el ayuntamiento

18 | Clave catastral )

correspondiente.
Punto cardinal y Se menciona especificamente el punto cardinal correspondiente y el nombre o

19 | nombre(s) de nombres de las personas fisicas o juridicas colectivas que colindan actualmente con el
colindante(s) actual{es) predio a matricular.

20 Municip.o Se indica el municipio donde se elabora el escrito de solicitud de matriculacién.

21 Fecha Se precisa dia, mes y afio en que se elabora el escrito de solicitud de inmatriculacién.

Se coloca nombre y firma autdgrafa del solicitante o solicitantes de la Inmatriculacion

22 Nombre y firma - .

Administrativa.
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CONTANCIA DE NOTIFICACION DE RECHAZO DE INMATRICULACION

TRIMTE
i

{1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE
RECHAZO DE INMATRICULACION

Objetivo: El formato de rechazo de inscripcion tiene como objeto hacer constar que el documento presentado en la ventanilla
(que contiene el acto sujeto a inscripcion), presenta omisiones y/o datos equivocados que no son subsanables y que impiden por
lo tanto su inscripcion. Sefialandose al efecto los motivos y los fundamentos del rechazo.

Distribucién y destinatario: El formato se elabora en dos tantos, entregandose uno al usuario externo como notificacion de
la negativa de inscripcién y el otro se agrega al documento que es rechazado y que conserva la Oficina Registral hasta el

momento en que el interesado recoja el documento previo el pago de los derechos causados, segln sea el caso.

I Oficina Registral Lugar de ubicacion de la Oficina Registral dentro del Estado de México
que expide el tramite.

2 Fecha Fecha en la que se registra el rechazo en sistema.

3 Tramite Numero consecutivo que es asignado por el sistema, mismo que sirve
para identificar el documento ingresado.

4 Pagina Nuamero que corresponde a la hoja en un intervalo de impresion.

5 Fundamento de rechazo Las bases juridicas por las cuales no es posible llevar a cabo la inscripcién
del documento con el actual nimero de tramite.

6 Motivos de rechazo La explicacién detallada de la denegacion redactada por el calificador.

7 Calificador Nombre de la persona que lleva a cabo el rechazo.

8 Registrador Titular de la Oficina Registral que da visto bueno al rechazo.

9 Fecha, nombre y firma de quien | Corresponde al dia en que el interesado se notifica del rechazo asentando

recibe fecha, nombre y firma.

10 Rechazado Resultado de la calificacion del calificador.

l Nota Observacién al usuario para presentar el rechazo al ingresar el
documento para asignarle nuevo nimero de tramite, previo pago de los
derechos.
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CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE SUSPENSION DE INMATRICULACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONSTANCIA DE NOTIFICACION
DE SUSPENSION DE iNMATRICULACION

Objetivo: El formato de suspension de inscripcién tiene como objeto hacer constar que el documento presentado en la
ventanilla (que contiene el acto sujeto a inscripcion), presenta omisiones y/o datos equivocados que son subsanables y que
impiden por lo tanto su inscripcién inmediata, pero en el caso de ser corregidos se procedera a la misma. Sefialandose al efecto

los motivos y los fundamentos de la suspension.

Distribucién y destinatario: El formato se elabora en dos tantos, entregindose uno al usuario externo como notificacion de
la negativa de inscripcién y el otro se agrega al documento que es suspendido y que conserva la Oficina Registral hasta el
momento en que el interesado subsane el documento, segin sea el caso.

I Oficina Registral Lugar de ubicacién de la Oficina Registral dentro del Estado de México que
expide el tramite.

2 Fecha Fecha en la que se registra el rechazo en sistema.

3 Tramite Nimero consecutivo que es asignado por el sistema, mismo que sirve para
identificar el documento ingresado.

4 Pagina Niimero que corresponde a la hoja en un intervalo de impresién.

5 Fundamento de suspension Las bases juridicas por las cuales no es posible lievar a cabo la inscripcion
del documento con el actual nimero de tramite.

] Motivos de suspension La explicacion detallada de la denegacién redactada por el calificador.

7 Fiazo para subsanar Es el tiempo con el que cuenta el usuario para corregir el documento, de
lo contrario se procedera al rechazo.

8 Calificador Nombre de la persona que lleva a cabo el rechazo.

? Registrador Titular de la Oficina Registral que da visto bueno al rechazo.

10 Fecha, nombre y firma de quien | Corresponde al dia en que el interesado se notifica del rechazo asentando

recibe fecha, nombre y firma.
[l Suspensioén Resultado de la calificacion del calificador.
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CONSTANCIA DE INSCRIPCION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CONSTANCIA DE INSCRIPCION

Objetivo: El formato comprobante de inscripcion tiene por objeto hacer constar que el documento presentado en la ventanilla
(que contiene el acto sujeto a inscripcion), quedo debidamente inscrito, sefialindose como evidencia de ello, los antecedentes de
registro o folio electrénico correspondiente.

Distribucién y destinatario: El formato se elabora en dos tantos, agregindose uno al original del documento que se devuelve
al usuario externo en ventanilla al concluir el tramite y el otro se agrega a la copia del documento que conserva la Oficina
Registral y se destina al apéndice de documentos correspondiente.

Asentar el lugar de ubicacién de la Oficina Registral dentro del Estado de
México a la que se presenta para solicitar su tramite.

Z Folio real electrénico Documento electrénice correspondiente a un inmueble, considerado como
una unidad registral integral con historial juridico propio, en el que se
practican todos los asientos registrales correspondientes a los mismos.

P ﬁcm Reglral
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3 Fecha de inscripcién Asentar la fecha en la que se realiza Ja inscripcion por el C. Registrador.

4 Nuimero de tramite Anotar el nimero de tramite de acuerdo al niumero de orden de la solicitud
requerida.

5 Calificador Asentar el nombre del calificador en turno.

6 Pagina Numero de pagina que le corresponde a cada hoja de inscripcion.

7 Fecha de ingreso Asentar la fecha en la que se present ante la Oficina Registral a solicitar el
tramite & ingresé los documentos necesarios para el mismo.

8 Recibo oficial En este campo se anotard el nimero de la linea de captura de cobro de
derechos.

9 Pago de derechos Monto en pesos del pago realizado por los derechos de inscripcion,

10 Acto inscribible Anotar el acto del cual se lleva a cabo la inscripcién.

N Descripcién del inmueble Se asientan los datos relativos al inmueble y que estan contenido en el folio
real: clave catastral, denominacién del inmueble, superficie, estado, municipio,
cbdigo postal, colonia, manzana, sector, lote, manzana, calle, vivienda, nimero
interior, nimero exterior, medidas y colindancias.

12 Plantilla Extracto de los datos del documento a materializar,

13 Firma del Registrador Asentar la firma autdgrafa del C. Registrador en turno.

14 Registrador Asentar el nombre del C. Registrador en turno.

NOTA: Los campos Oficina Registral (I), Folio Real Electrénico (2), Fecha de Inscripcién (3), Numero de Tramite (4),
Calificador (5), Pagina (6), Fecha de Ingreso (7), Recibo Oficial (8), Pago de Derechos (9), Acto Inscribible (10) y Registrador (22)
seran llenados en forma automatica por el sistema.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE EDICTOS

Objetivo: Complementar el procedimiento administrativo de inmatriculacion respecto de la exhibicion de las publicaciones del
periddico oficial “Gaceta de Gobierno” y periédico de mayor circulacién local, a través de un formato de aplicaciéon universal
para las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcidon Registral del Estado de México que implique un facit llenado a los
usuarios.

Distribucién y destinatario: Original con anexos y una copia, donde el primero quedara en la Oficina Registral para
integracion en expediente de procedimiento administrativo de inmatriculacion y el segundo se entregara al usuario externo.

I Nimero de Tramite Se- asienta el nimero de expediente asignado, a efecto de integrarse debidamente en el
mismo.

2 Nombre(s) del Se establece el nombre completo de la persona(s) que solicita(n) el tramite de

promovente(s) Inmatriculacién Administrativa y/o en su caso, el del representante legal.

3 Ubicacion Se indica la direccién del inmueble a inmatricular

4 Municipio Se indica el municipio donde se elabora el escrito de exhibicién de edictos.

5 Colindancias Se precisan las colindancias con los cuatro puntos cardinales.

6 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora la solicitud.

7 Nombre y firma Se Folqca nombre y firma aut‘égr‘afa del presentante- o representantes de las
publicaciones de los edictos en periddico y "Gaceta de Gobierno”.

FORMATO AVISO DE INICIO
IFREM-MOD-MP-INM-19-1

Fecha de aviso de inicro:

Asunto: Inmatriculacion Administrativa.

DIRECTORA GENERAL DEL LF.R.E.M.
PRESENTE

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 89 de la Ley Registral para el Estado de México, me permito hacer de su

conocimiento que con esta fecha, se inicio el tramite de Inmatriculacion Administrativa del expediente marcado con el nimero
del libro de presentaciones, que obra en esta oficina registral.

Promovente(s): VRN

Ubicacion del inmueble: m
Municipio Distrito Judicial de @, México.

Lo que hago de su conocimiento, para los efectos legales a que haya lugar, mismo que contiene los documentos originales
previstos en los articulos 86 y 87 de la Ley Registral para el Estado de México
ATENTAMENTE

REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO
DEL DISTRITO JUDICIAL DE MEXICO

D

NOMBRE, FIRMA Y SELLO.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: AVISO DE INICIO
Objetivo: Hacer del conocimiento el inicio del procedimiento administrativo de inmatriculacion, a través de un formato de

aplicacion universal para las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, que implique un facil
llenado a los usuarios.

Distribucién y destinatario: Original y una copia, donde el primero se entregaré al usuario externo y el segundo quedaran en
la Oficina Registral.

I Numero de Sefalar el nimero de presentacion del documento que se le asigné al dar ingreso en el
presentacion libro de registro habilitado para tal efecto.
Se asienta el nimero de expediente asignado a la solicitud de Inmatriculacién
2 Numero de expediente | Administrativa, mismo que identificard a todas y cada una de las constancias que se
anexen al expediente.
Se menciona la Oficina Registral en la cual se desarrollara el procedimiento de
> Oficina Registral Inmatriculacién Administrativa, que corresponde al lugar de ubicacion del predio a
inmatricular.
4 Fecha Se informa el dia, mes y afio en que se inicia el procedimiento administrativo de
Inmatriculacion.
. . Se hace referencia al nimero de expediente que se did inicio en la Oficina Registral
5 Nuamero de expediente )
correspondiente.
6 Nombre del Se establece el nombre o nombres completos de la persona que solicita el tramite de
promovente(s) Inmatriculacion Administrativa, en su caso de representante legal.
- . Se coloca el nimero, calle, colonia, estado y datos generales de ubicacion del inmueble
7 Domicilio del predio - .
a inmatricular.
8 Municipio Se coloca el nombre del municipio donde se encuentra el inmueble a inmatricular.
Distrito judicial o - . . .
9 ) Se coloca el nombre del Distrito Judicial donde se ubica el inmueble a inmatricular.
. Se coloca el nombre de la Oficina Registral donde se desarrolla el procedimiento de
Nombre de la Oficina ) - - .
10 . Inmatriculacion Administrativa.
Registral
Se coloca el nombre del Registrador Publico de la Propiedad adscrito a la Oficina
Nombre del . - . . - .
11 N - Registral donde se desarrolla el procedimiento de Inmatriculaciéon Administrativa.
registrador Publico
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NOTIFICACION A COLINDANTES

Asunto: inmatriculacion Administrativa.
Nuimero de expediente

Visto el estado que guarda el presente procedimiento administrativo, con fundamento en los articulos 8.59, 8.60 del Codigo
Civil, y 91, 92 y 93 de la Ley Registral, ambos ordenamientos legales vigentes en el Estado de México, esta potestad
administrativa, determina lo siguiente:

A la luz de lo preceptuado en los numerales 86, 8 de la Ley Registral invocada, se tiene por presentado a

/5—\ S e en su caracter de
U con el escrito de solicitud de Inmatriculacion

Administrativa y anexos que se acompafian al mismo, por lo que en via de consecuencia, se admite el mismo.

En concordancia a lo anterior, se ordena que se notifique el inicio del presente tramite a los colindantes mencionados en la

solicitud mencionada, a to de que manifiesten lo que 2 su derecho convenga, para lo cual se habilita a
6 , servider publico adscrito a
.

Una vez diligenciadas las notificaciones respectivas, publiquese un extracto de la solicitud por tres veces de tres en tres dias
tanto en el Periddico Oficial, denominado “Gaceta del Gobierno”, como en uno de los periddicos locales de mayor circulacion;
NOTIFIQUESE .- Asi lo acordd y firma el C. Registrador de la Propiedad y del Comercio.

DEL COMERCIO
, MEXICO.

C. REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD
DEL DISTRITO JUDICIAL DE

(NOMBRE, FIRMA Y SELLO)

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: NOTIFICACION A COLINDANTES

Objetivo: Iniciar el procedimiento administrativo de inmatriculacién, a través de un formato de aplicacién universal para las
Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral dei Estado de México, que implique un facil llenado a los usuarios.

Distribucion y destinatario: Original para agregarse en el expediente de Inmatriculacién correspondiente en la Oficina
Registral.

i Namero expediente Sefialar el nimero de expediente de la Inmatriculacion Administrativa.

2 Municipio Se menciona especificamente el nombre del municipio donde se encuentra radicada la
Oficina Registral que conoce del asunto.

3 Fecha Sefialar el dia, mes y afio en que se emite el oficio respectivo.




GACETA 4 de diciembre de 2012

Pa"ginasa DEL GOBIERMNO
4 Nombre del Se indica el nombre o denominacion del promovente, o en su caso, del representante
promovente legal.
5 Personalidad juridica Se alude la personalidad o interés con que se gestiona la solicitud de Inmatriculacién
Administrativa.
6 Nombre de notificador | Se menciona el nombre completo del servidor ptiblico habilitado, para llevar a cabo

las notificaciones a los colindantes sefialados en la solicitud de inmatriculacién

7 Adscripcion Se indica la dependencia u drgano gubernamental estatal, municipal o federal, en la
cual se encuentra adscrito el notificador habilitado.

8 Oficina registral Se menciona la Oficina Registral, donde se encuentre radicado el expediente de
inmatriculacién de que se trate.

9 Nombre, firmay sello | Se coloca el nombre completo y la firma autdgrafa del titular de la Oficina Registral
respectiva. Asimismo, se plasma el sello oficial de la Oficina Registral
correspondiente. ’

FORMATO ENVIO DE EXPEDIENTE DE
INMATRICULACION PARA RESOLUCION
IFREM-MOD-MP-INM-19-|

ASUNTO: OFICIO DE ENVIO.
NO. DE EXPEDIENTE:

.
DIRECTOR(A) GENERAL DEL INSTITUTO DE LA

FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

Agréguese a sus autos el escrito por medio del cual se exhiben los ejemplares de “Gaceta de Gobierno” y periddico

fcs-u\ en los que aparecen las publicaciones autorizadas de este procedimiento, para
que surtan los efectos Iegales\ev(r/espondientes y derivado de que se encuentra debidamente integrado el expediente en que se
actla y que en el mismo no existié oposicién alguna; con fundamento en el articulo 96 de Ia Ley Registral para el Estado de
México, publicada en fecha dieciocho de agosto de dos mil once en la Gaceta del Gobierno del Estado de México, se envia a la
Direcciéon General para la emisién de la resolucion respectiva.

5
México, a

ATENTAMENTE
REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO

DEL DISTRITO JUDICIAL DE P , MEXICO.
6

G

NOMBRE, FIRMA Y SELLO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: ENVIO DE EXPEDIENTE DE INMATRICULACION
PARA RESOLUCION

Obijetivo: Desarroilar el procedimiento administrativo de inmatriculacién, a través de un formato de aplicacién universal

para las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, que implique un facil llenado a los
usuarios.

Distribucién y destinatario: Original para agregarse al expediente de Inmatriculacién correspondiente en la Oficina Registral.

| Expediente numero Sefialar el nimero asignado al expediente de Inmatriculacién Administrativa.

2 Destinatario Se menciona el nombre y grado de estudios del titular de la Direccién General del
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

3 Denominacion Sefialar la denominacion del periédico en el cual fueron realizadas las publicaciones
de edictos del extracto de la solicitud de Inmatriculacién Administrativa.

4 Municipio Se indica el nombre del municipio de adscripcién de la Oficina Registral, donde se
encuentra radicado el expediente correspondiente.

5 Fecha Se alude dia, mes y afio en que se expide el oficio de envio.

6 Oficina Registral Se menciona la Oficina Registral donde se encuentre radicado el expediente de
inmatriculacion de que se trate.

7 Nombre, firma y sello Se establece el nombre completo y se estampa firma autografa del titular de la
Oficina Registral respectiva. Asimismo, se plasma el sello oficial de la Oficina Registral
correspondiente.
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1 l FORMATO DE CITATORIO | |

Aplicacién estricta cuando no se encuentre presente la persona a quien se busca

Volante de tramite universal @
Promovente (s) ¢ 2 )
Fecha @

C. (Nombre del Particular a Notificarse).
PRESENTE.

Con fundamento en los dispuesto en el numeral 92 de la Ley Registral para el Estado de México; y 25 y 26 del Codigo de
Procedimientos  Administrativos del Em de Méxicg el suscrito  notificador  de nombre

6 7
N\, adscrito al O , por virtud del oficio de fecha

de s ) del afio dictado por
/ , siendo las horas del dia

:10 N me constitui en el domicilio del colindante ubicado en:

. " - :
correspondiente al @ viento \ ) del predio ubicado en

, cerciorandome de ser el inmueble o domicilio buscado
por corresponder el nombre de la calle, por Ie@:latura y por el dicho de los vecinos del lugar; observando y constatando

que no_se encuentra la persona a quien , se procede a elaborar el presente citatorio a efecto de que el
C. 14 15 sirva esperar al suscrito en este domicilio a las

horas del dia o a efecto de otorgar y notificar al mismo, actos realizados en el
expediente citado al rubro, apercibido que en caso de no encontrarse presente en la hora y fecha indicados, se procedera a
entender la notificacion correspondiente con la persona que se encuentre presente en el domicilio indicado; citatorio que se

entiende con el C.
@ , quien se identifica con
i / 18 , al cual se le entrega copia del presente.
RAZON: \_

m
\__/

D D

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE. SELLO NOMBRE Y FIRMA DEL
NOTIFICADOR

(2
FIRMA O.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CITATORIO

Objetivo: Requerir a los colindantes del predio a inmatricular asistan en dfa y hora que se les indica, a efecto de practicar
diligencia de notificacién de! procedimiento administrativo de inmatriculacién, a través de un formato de aplicacion universal para
fas Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, que implique un facil llenado a los usuarios.

Distribuciéon y destinatario: Original y una copia, donde el primero se entregara al Usuario Externo y el segundo quedaran en
la Oficina Registral.

! Expediente nimero Sefialar el nimero de expediente de Inmatriculacion Administrativa.

2 Promovente(s) Se menciona el nombre completo de la persona(s) fisica(s) o juridico colectiva(s) a
favor de quien se tramita la inmatriculacién del inmueble.

3 Fecha Sefiaiar la fecha de la diligencia de la notificacion referida.
4 Nombre del particular a | Indicar el nombre del colindante a quien se notifica del tramite.
notificarse
5 Notificador Se menciona el nombre completo del notificador habilitado que practica la diligencia
de notificacion.
6 Adscripcion Mencionar la dependencia u organismo al que se encuentra adscrito el notificador del

procedimiento Administrativo de Inmatriculacién.

7 Oficio de habilitacién Se cita la fecha del oficio de habilitacién de notificador del tramite de Inmatriculacién,
en el orden siguiente: dia, mes y afio.

8 Nombre de quien Sefialar el nombre completc del Registrador o persona facultada legalmente que
habilita al notificador habilita al notificador del tramite de Inmatriculacién Administrativa.

9 Hora de notificacién Se menciona la hora exacta de [a celebracién del citatorio previo.

10 | Fecha de notificacién Se indica dia, mes y afio en que se practica la notificacién.

I Domicilio del colindante | Se indica de manera correcta el domicilic del colindante sefialando en su caso,
nimero, calle, colonia, poblacién o ciudad y estado.

i2 | Punto cardinal Se establece el punto cardinal donde se encuentra la colindancia a notificar.

i3 Ubicacién del inmueble | Se indica de manera correcta el domicilio del inmueble a Inmatricular, sefialando en
a inmatricular su caso, nimero, calle, colonia, poblacién o ciudad y entidad federativa.

i4 | Nombre del citado Mencionar el nombre del colindante a quien se cita para practicar la diligencia de
(colindante) notificacién personal.

i5 Hora de cita Se especifica la hora a la que se cita al colindante a notificar.

16 Fecha de cita Se establece dia habil posterior al citatorio, y en consecuencia, mes y afio en que el

citado deba esperar al notificador para llevar a cabo la diligencia.
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{7 | Nombre de quien recibe | Se menciona el nombre completo de la persona que recibe el citatorio.
citatorio
18 Identificacién Mencionar el documento oficial con que se identifica plenamente la persona a quien
se ehtrega el citatorio.
9 Razén Asentar razdn de todas y cada una de las circunstancias observadas en la diligencia de
la notificacion.
20 | Nombre y firma de En su caso, asentar hombre y firma autdgrafa de la persoha a quien se entrega el
quien recibe citatorio citatorio.
21 Selio Estampar el sello oficial de la Oficina Registral correspondiente.
22 Nombre y firma del Colocar nombre completo y firma del notificador habilitado que practica la
notificador notificacion aludida.
23 Firmay sello El notificador autoriza con su firma y sello oficial, la cédula de la notificacion
practicada.

No. De Expediente (1)

CERTIFICADO DE SUPERFICIE

Promovente (2)

LIC.

SUBDIRECTORA DE REGULARIZACION DEL IFREM
PRESENTE.

En cumplimiento a lo establecido por el dispositivo legal (4) Registro Publico de la Propiedady  (5) del
Cédigo Civil ordenamientos vigentes en el Estado de México. Remito a usted el expediente citado al rubro, para los efectos que
se emita la resolucidn correspondiente, en virtud de que se trata de un inmueble que no excede la superficie de 1,000.00
M2, y que no se trata de una fraccidn, lote o manzana, en el que se advierta enh el documento base que exista division,
subdivision, lotificacion o fusion. Asimismo se anexa el certificado de no inscripcion correspondiente con la finalidad de acreditar
que ho existeh antecedentes registrales, y que el predio a inmatricular no deriva de otro de mayor superficie.

ATENTAMENTE

REGISTRADOR PUBLICO DE LA PROPIEDAD
Y DEL COMERCIO ADSCRITO AL DISTRITO

JUDICIAL DE (6) .MEXICO

Y (8
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: CERTIFICADO DE SUPERFICIE

OBJETIVO: Acreditar que no existen antecedentes registrales y que el predio a inmatricular no deriva de otro de mayor
superficie.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIO: El oficio se anexa al expediente, mismo que sera turnado al departamento de
regularizacion del IFREM.

Expedlente Numero del expediente asignado al tramxten
2 Promovente Se coloca el nombre (s) y apellidos, del solicitante de! servicio.
3 Fecha Dia, mes y afio en que se gira el oficio.
4 Fundamento legal Articulos aplicables de acuerdo en la Ley.
5 Fundamento legal Articulos aplicables en el Codigo Civil vigente en el Estado de México.
6 Lugar Lugar al cual corresponde la adscripcion del tramite.
7 Firma Firma del titular de la Oficina Registral.
8 Sello Sello de |a Oficina Registral al cual corresponde el trimite.
V. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminaciéon de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotar3
la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

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

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

finalidad de evitar las hojas de gran tamano, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra "A" para el primer conector y se continuard con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va 2 suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacion.

o———————————
U Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la

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

v

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacioén; invariablemente, debera salir de una inspecciéon o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite.

P TTTITLILIT

Linea de comunicacioén. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a

—1 través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continta.
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Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad
o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo
para finalizar su intervencion en el procedimiento.

interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo se

J’ Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
1/ emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, noviembre de 2012. Publicacién del Manual.

VII. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de las Oficinas Registrales se encuentra en poder de la Direccion de Control y
Supervisién de Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

I-Direccién General del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.
2-Unidad de Modernizacion y Proyectos Especiales.

3-Contraloria Interna.
4-Subdireccién Valle de Toluca.
5-Oficina Registral de Toluca.
6-Oficina Registral de Jilotepec.
7-Oficina Registral de El Oro.
8-Oficina Registral de Ixtlahuaca.
9-Oficina Registral de Lerma.
10-Oficina Registral de Sultepec.

| I-Oficina Registral de Tenango del Valle.

I2-Oficina Registral de Tenancingo.
I3-Oficina Registral de Temascaltepec.
I 4-Oficina Registral de Valle de Bravo.
I5-Subdireccién Nororiente.

I 6-Oficina Registral de Cuautitlan.
|7-Oficina Registral de Tlalnepantla.
I8-Oficina Registral de Naucalpan.
19-Oficina Registral de Ecatepec.
20-Oficina Registral de Zumpango.
21-Subdireccién Oriente.
22-Oficina Registral de Chalco.

23-Oficina Registral de Netzahualcoyotl.

24-Oficina Registral de Otumba.
25-Oficina Registral de Texcoco.
26-Direccion Técnico- Juridica.

Lic. Blanca Esthela Mercado Rodriguez

Directora General del Instituto de la Funcion

Registral del Estado de México
(Rubrica).

Lic. Mario Eduardo Navarro Cabral

Director de Control y Supervisién de Oficinas Registrales

(Rabrica).

VIil. VALIDACION
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