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La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsatihdad pars lograr, con
nechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida v constante prosperndad.

Bor siio, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas
sociales

Bl buer gobierno se sustenta en una adrministracidn piblica mas eficiente en el uso de sus
cecursos v mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su
atencion v ia solucion de ios problemas pablicos su prioridad,

£n este contexto, la Administracion Puablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion,
orientade a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna
nor garantizar ia estabilidad de las instituciones gue han demostrado su eficacia, pero
tarmbion por el cambio de aquellas que es necesario madernizar,

L& solidez v el buen desempeno de las instituciones gubernamentales tienen como base las
meores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las
estructuras organizacionales vy sistemas de trabajp. del disefa e nstrumentacion  de
prayectos de innavacian v del establecirmients de sistemas de gestidn de catidad.

s

21 presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimento a
ia mision del Departamento de Ingresos de iz Direccidn de Administracion y Finanzas dei
Instituro de la Funcion Registral del Estado de Meéxico. La estructura organizativa, la division
del trabajo. los mecanismas de coordinacicn ¥y comunicacion, las funciones v achividades
srcomendadas, el nivel de centralizaciin o descentralizacian, los procesos clave de ia

&
orgamzacion y los resultados gue se obtienen, son algunos de los aspecios gue delinean ia
geston e esta urudad adrmunistrativa,

ganumento contribuye en la plandicacion, conoaimiento, aprendizage y evaluacion de ta
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I. OBJETIVO GENERAL

Mewrar la cabdad, eticiencia vy ehcacia de las actividades gue tiene encomendadas o
Departamento de Ingrescos o0 materia de recaudacion v control de ingresos, mediants
formalizacion v estandariracion de los métodos v procedimientos de trabao v 1 dfusion de
las politicas aue regulan su aplicacion,

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICATIONN CON 21 WSUARIO

USUARIOS
NP E I TE

g ’h»’ﬁfﬂ’% i.}k Lo
PREST ACIGN OF

PROCESO
SUBTANTIVG CO TR, D RSO Y & ML INPORME S
) RET A U

PROCESOS
ADIETIVOS

ATt
faden B

. RELACION DEL PROCESO Y DEL PROCEDIMIENTO

PROCESQO: Control de Ingresos y Elaboracién de Informes de Recaudacién. UDe la
recaudacion de ingresos por los servicios que proporciona el Instituto. a ia emision de
informes para la toma de decisiones.

PROCEDIMIENTOS:
* Elaboracion del Reporte de Ingresos.

o Husaqueda de Pago en Linga de Captura del Sisterna Integral Registral Jdel
Estado de México.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.1: ELABORACION DEL REPORTE DE INGRESOS

OBJETIVO:

Mantensr actualizada la informacion respecte a la recaudacion diaria correspondiente al
Reaistro Pablico de la Propiedad vy el Comercio para su procesamiento en el Sstems
BackOffice, a fin de que se brinde el servicio correspondiente por ¢ pago regspectivg a fos
usuarios del instituto.

ALCANCE:

« Aplica a-los wsuarios de servicios registrales, asi como a i::;a servidares puablicos
adscnins al Departamento de [ngresos responsables de Hevar a cabao e registro, alta v
control de mgresos.
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REFERENCIAS:
Constitucicn Politica del Estado Libre y Soherano de México Articulns 61, fraccion
X¥HAL 77, fracciones XVl y XX, ¥y 129 Periddice Oficial "Gaceta del Goberna”, § de
febrero de 1917 v sus reformas v adiciones,
Ley Organica de la Admunistracion Publica del Estade de Meéxico. Articule 24,
fracewmes Vi XL XL XV, XXV y XXV Peridchico Oficial "Gaceta del Goblerne”, 17 de
septiembre de 1983 v sus reformas y adiciones.

ey para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado de México
Articuios 14, fracciones X1y XV v 15, fracoiones |, Ly Vi Penddico Qficial "Gaceta ded
Gabierno”, 24 de agosto de 1983, v sus reformas vy adiciongs,

Loy de Fiscalizacion Superior del Estado de Mexico. Articulos 3, 4, fraccion v, &
fracowones 1 VI Xy XXV, Periodico Cicial “Gaceta del Gobkierng”, 26 de agosic

2004, v sus reformas y adiciones,

yRelc

Ley que Crea el Orgenismo Pablico Descentralizade denominado Instduto de la
Funcion Reomstral del tado de Mexico Articulas 3 fracciones XXXy HXMIL 14,
fracoiones IV, W, WL vy 18, Pericdico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembyre de
2007,y adiciones,

Ley de Ingresos del Estado de Mexico para e gerccio fiscal correspondients
Peridchco Ohoal "Gaceta del Gobilerng”™.

- Ley FRegistral para el Dstado de México, Articulos BES, B68, 33 vy 88, fraccion ¥,
Poricdico Oficial "Gaceta de Gobierno” 18 de agosto de 2011

L del Estado de México v Municipios. Articulios 1, 77 al 89, 352 v 355

Cochigo Finana 3
t "Gaceta del Gobierno”, 9 de mareo de 1899 v sus reformas v

Parigdics Oficial
adiciones

Reglamento de o Ley para la Coordinacion v e Contral de Qrganismaos Auxiliare:
Fidewormisas del BEstado de México. Articulos 7 fracciones i, Y v VL 15, fracoion |
Wiy K oy 17 fracoiores | a L Penddico Oficial "Gaceta del Gobierng’”. 8 de octubre
e 1984, v sus raformas v adiciones,

Reglamento Intenor del Institute de la Funcidn Registral. Articule 6, fracciones 4y Wi
Parisdico Ofical "Gaceta de! Goblerna”, 2 de abril de 2008 y sus reformas vy
adicwnes

Manual General de Crgamzacion del Instituto de la Funcion Registral del Estada de
México. Apartado correspondiente al Objetive vy Funciones del Departamento de
Ingresos Pencdico Ohcial “Gaceta del Gobierno”, 10 de agosto de 2009,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Ingresos es la unidad administrativa responsable de elaborar el reporte
diata de ingresos, asi como el reporte mensual por los servicios que presta el Instituto de Ia
Funcion Regstral de! BEstado de México.

Fi Subdirector de Finanzas debera:
o Revisar los reportes de recaudacion diana, con respecto al informe diano obtenoo en
la aphcacion de generacion del Reporte de Recaudation de Propiedad v Comerdio.

s Firmar of reporte diana

El Jefe del Departamenta de ingresas debera,
o Rovisar gue Ios archivos contenidos en e reporte diario se correspondan con el
informe,
o Firmar el reporte diang y entregaric al Departamento de Contabibdad, previa
autorizacion de la Subdireccicn de Finanzas
«  Recibir documentacion comprobataria de las umdades admirstralivas adsorias atl
Instduto
o Epntregsr al Departamento de Contatsbidad los depositos bancarios realizades por
terceros anexands su gocumentacion comprobatona.
e« Raalizar fas conciiaciones bancarias de 1os ingresos mensusles conjuntamente con o
- Departamentos de Tesoreria y de Contatulidad.
s Elaborar 8 reparte mensuasl de mgresns Yo turnario
para coneoamanto de os Departamen
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£1 anatsta del Departemento de Ingresos deberd:

Censultar los movimientos Cancanss en el sistemd.

o tmorieis 8l reporte de ngresos que genera el sistema y turnarlo sl Jefe chest
Departamento de Ingresos

La secretaria del Departamenta de Contabilidad debers:

o Recihir s reporte de ingresas vy archivaro para sy contro!
DEFIMICIONES:

r R o Serador que perrmite 1a Conexion Segurs con ung computadora

ealizar transferencias de archivos mediante usuaric y contrasafa y un puerto

FTPS: Fife Tr
cors wd fin de s
SEGUrD.
Layout: Estructura e oy caracteres en texto plang, Con Campas variabies de acuordo a la
institucion gque contiens la informacian de la recaudacion por concepto de propedad o
COMarcio.

Reporte Diario: Documento donde se describe la recaudacion por DBANCO Y ot inea de
captura de los servicios que presta e IFREM.

Reporte Mensual por acto: Documenio descriptive del nomera de actos que fueron
pagados #n el mes, asi como del monta recaudado por cada uno de ellos,

Token: Es un dispositivo portatil con la mas avenzada tecnoiogia gue geners ciaves
dinamicas Lnicas para identificar v autenticar € acceso &0 Hinea Ests clave dmamica en
combinacion can ia clave de usuano v PIN de acoeso perm 54 COntar Con mayor socpuridad
al realizar las transacciones elecironicas.

INSUMOS:
Sictama de Control de Ingresos (se obtiere » traves del portai de los bancos, que por
concepto de recaudaciOn tiene e IFREM)

Layout de bancos que cont@ne fas ineas de captura aue han sido pagadas

RESULTADOS:
Reporte de Ingresos

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No aplica.

POLITICAS:

En casp de error en la aplicacion de consuits de la mstitucion con la que el Institulo
tisns convenio para la recaudacion del misrmo, debera reportarse al Jefe del
Departamento de Ingresos para gue esie se ponga en contacto con el glpcutive de
cuenta para a pronta reactivacidn del servicio,

£l Jefe det Departamento de ingresos deberd solicitar a la institucion con la que &l
INStItUTO TeNe Convenio para 1a recaudacion 1@ repesicicn del arghive en Casc ae Jue
esté dafado y sea impracedente g procesamients del mismo en el BackOffice

£l Jefe det Departamento de Ingresos podra solicitar a las instituciones con ia gue ¢
instituto tiene convenio para la recaudacion, aclaracionas respecto a los movemiantos,
depssitos y cargas en las cuentas.

El Jefe del Departamento de ingresos debers ertregar el Reporte o ingresos
Mensuales los primeros 10 dias de cada mes a los Departamentos de Presupuestos ¥ de
Comtabilidad, para reabzar 1os registros en los sistemas contabies vy presupussiales

Ei analista de mngresos verdicara que la estructwra del archive sea e correspondients al
Layout de ia Institucion de acuerdo al patron del mismo proporcionado 2or el banco,
en caso contrario, elimunara la tinea del Layout. colocandola coma nats en el reporte de
ingrasos.

B case de que el sistema BackDffice no este cispombie o margue error en la bhase de
datos, errnr e conexién o se guede procesando la informacidn por mas de Syt
se reportara el mal funcionamiento verbalmente at Jefe det Departamentc de Ingrasas.
quien debera notificar al Departamento de Desarrallo y esperar inchiCaciongs para Wwiae
@l sisterrma.

Cuanodo por arror 5 Uk un aroiuve gug no corvesponda al periondo, e analista ot
indormar  werbalmente ol Jefe del ¢ et de Ingresos, owen  sobotard
Crapariamwenio o fad sreoblo ba elirmang vogkel avchdve v, e gaso ods hal
procesado e al sisterta, solhotard B elminacdn de laz ineas de captura

chaevas N exoederd de una hora para no afectsr ol

e tos contripayentes an las Oficiroas Begistrabas

wTaNEe TRl I

B tiermgoa ge o
hrorarm de atang
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: ELABORACION DEL REPORTE DE INGRESOS

MNo.

Led

n

s
el

5

Unidad Administrativa/

Puesto

Departameantio
ingrasos,/Analista

Departarmento
ingresas/Analista

Departamento
Ingresos/anabsts

Uepartarmento
Ingresos/ Jefe
Departamento

Institucion Bancans

Departamaento
Ingrescs/ sefe
Departamanto

Departamento
ingresos/Anaksta

e

cle

oo
cherd

e
del

Actividad

Ingresa a los sistemas de las Insbituoones Bancarias
oo tas cuales el nstitulo Higne convenios mediante fa
red, va sea por FTPYS buzores Web, o bancas
electrénicas por medio del Token Srogaraionado por ia
Institucion.

Realiza & consuita cle ios v iTHentos
carrespondientss al dia anterior, imprime en forma
virtual, a fin de generar un archive PRF,

Descarga el archivo corresponckents a la recaudas
del dia anterior (Layou!: de Jas aplicacones y o
aimacenra en una carpeta de la  computadora
corrgspondiente a los ingresas del ang, banco, mes v
chia,

YVerifica gue s pueda  trabaar con el Layout
descargado, es dedir, gug no se encuentre dafada v
procedde segqun el caso!

¢El archivo esta dafado?

MO, sigue las politicas para depurar errores en el

archive,

St informa verbalmente ol Jefe del Departamentn de
ingresos y espera nstrucciones

Se  entera,  sohoita  via  coarren  glecréonco v
telefdricamente  a  la  nstitucion  recaudadora  ia

repasicion del archivo

Se entera v remite archivoe via glectronica

Rocibe archivo via corres electrarco oficial

Descarga archivo vy lo proporgona al analista poy
mecho de una unidad de almacenamiento (Memoansa
s

Recibe archive, ingresa al sistema BackOffice del
IFREM mediante usuarioy contrasefia segura,

Realiza la carga de los archivos ¥ los procesa en el
sistema BackQFice,

Con base en la cantidad de movirmeentos recaudalonas
¥ el monto, genera & imprime el "Reporte de ingresas”
donde divide la recaudacion por banco v por Ligo
{Propiedad vy Comercio)

Genera mediante consulta por fecha en el sistems
BackOffice el "Reparte Propiedag v Comercio”, revisa
nue coincida con el gensrado manualmente v, una ver
gue esté correcto, Imprime v anexa al "Reports de
ingrasas”,

Remite  wia oofrec  elactronicn ogs archivos  con
extension PDF de la  recaudacion  al  Jefe  de

Departamenta  de  ingresos vy tdrnma Reporte de

INQresos’ para su revision,
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(521

artamerto
sevi S defe

Departamentc fé:
ingresos/ jele clisd
Departaments
Dopartamento fel=
ingresos/anatista
srtarento de
rgresos Jefe giel
Cepartarnento
Subdireccion de
Finarizas/Subdirector
Drepartamento e
ingresos/ Jefe ol
epartarmento
Departamento e
Ingresoss Analista
Departamento de

Comabilidad/Secretarna

Dgpartamento che
Ingresos/Analista

Departamento cler
ingresos/ jefe el

Departamento

Recle ¢ "Reporte de ingresos”, revisa con base en by
archivos remiticdos wia correo electronico vy con el

“feporte Propiedad v Comercio” generado por el
sistema y decide:

SELreporte @z correcta?

No,  rzaliza  observacicnes marcande  los  valores
meorrectos vy remite el “Reporte de  ingresos” al

analisla para su Correccion,

Recibe "Repgorte de ingresos”, spiventa observaciones
y turna al Jefe del Departamento de Nygresos.

Se conecta con ia operacion mimers 8

i firma y turna el “Reporte de ingresos” 3l Subdhirestor
de Finangas.

Recibe "Reporte de ingresos”, revisa y arnabza la
recaudacon, firma v remite al Jefe de! Departarcents
G Ingrescs.

Recibe "Reporte de ingresos”, registra el ingreso ¥
turna al analista,

Recibe "Reporte de ingresas” en anginal v copia con
las firmmas corraspondientes v turna a la secretans del
Departamento de Contatulidad,

Recibe "Reporte de ingresos” en original y copia, sella
de recibo en la copla v la entregs al anabsta det
Departamento de INQresos.

Resguarda el "Reporte de Ingresos” onginal para su
registro contabale,

Recibe acuse de recibo del "Reporte de Ingresns ¥y
archiva para su control

Elabora "Reporte Mensual dg Movimientos & Ingroso,
Progiedad v Cormercio” y el "Reporte Ingresos Maensual
por  institucion, Numers  de  Movimientos-ingresa”,
obitisne cuatre copias v distribuye

o Orpral - Departaments de Presupuestos.

o Primera voprd,s Subsdinecosin dy Finangas.

¢ Segunda copia- Departamentio de Contabilidad.
o Tercera copia- Departaments de Tesoreria,

» Cuarta copia Departarmento de ingrosos, provio
acuse de recibo
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DIAGRAMA:

BROCEIMENTO 4.1 ELABRORACION DEL REPORTE DE INGRERDS

INETITUTO DE LA FUNGCIKOM REGISTRAL DRL ESTADG OF MEXICO

SUBDIRECCION DE FINANZAS

DERART ABEMTLY DL
DEPARTAMENTD DE INGRESOY s TETUCIOn
THAUT AN BANCARIA

APELIET A JEFE DRL DERPARTAMENT row HEFE DEL QEPAHTAMERTD
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BROCEDMIENTQ 4.1 ELABORACIGN DEL REPORTE DE INGRESOS

INEYITUYG DE LA FUMCION SEGISTRAL DEL BSTADD DE MEXICO

SUBDARECCION D& FIMANZAS

GO IANCT RIEIE LY O

DERART AMENTG DE INGRESTE CLRT AR IINE

HIE L DEPRHT AMENTS TR TR SERE DEL GERARYAMENT

ST
BANCADA
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PROCEDIMIENTD 4.1 ELABORACION DEL REPORTE DE INGRESDS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTALD D MEXICO

SUMEIRECCION O FINANZAS

DERAST AMENTT GE

DEPABTAMENTS DE (MGRESDS LOT RBIIDAD

MRABLILT IR DL DEDAET BRI FBCRREC 0B SETMETama

IMETITUCON
SN A&
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FROCEDIMIENTO 4.3 ELABORACION DEL REPORTE DE IRGRESOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADD DE MEXICO

SUBTARECCHIN DE FINANIAR

LERARTAPENTD D )
DEPARTAMENTO DE INGRESES bl INSTITUCRIN
. BANCASA
KHALIGT S FEEF BEL CEPABT AMERTY SUBCHRELTOR HETE DIL DESARTAMERTE

MEDICION:

Monto recaudado mensual
Porcentae  mensual  de  ngresos

X0 = recaydades

Mormto de ingresos calendarizado al mes

Donde:
s  FiIMonto recaudade mensual es la sumatoria de la recaudacion diaria del mes,
El manto calendarizado es la mets de recaudacion mensial
£l porcentaje de recaudacion mensual s el porcentae de cumplimiento de
meta de recaudacdn respecto a la recaudadidn real

&

Registro de Evidencias:
Los movmientos bancaros guedan registrados en los Reportes de Ingresos que emite of
Departamento de ingresos,

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
<oponie de ingresos del Dia,

Feporte Mensual de Movirmeentos e Ingresos. Propiedad v Comercio.
Feporte de lngresos Mensual par institucion-Ndmero de Movirmisentos - ingress
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE DE INGRESOS DEL DiA”
Objetivo: Generar & concentrado de ia recaudacion por INSTITUGIGN de pagoe v total del
cia, para la conformacion del reporte mensual de ingresos.
Distribucién: Se glabora en original y copia, y se distribuye de o siguients farma:
e Original - Departameants de Comabibicdad,
» Copia - Departameanto de ingresos.

" No. CONCEPTO ’ DESCRIPCION ‘
1 Fecha Especificar dia, mas v ado ue 58 esta reportando.
2 Folo Anotar e numero de cansecutivo gue corresponds.
3 Moy, RPP Anotar FRITTIE L e tramses pagacdos
correspondentes a la recaudacion de propedad

4 ingresa P Anctar @i monto en pesos por & pago de dergchos de
propiedad de ia institucion recaudatoria.

kS ey FRENC Anctar el MDD cie tramites ragaaos
correspondientes a la recaudacion de comercio.

& increso O Anctar el monta en gesos por of pago de derechos de
comercio de ia institucidn recaudatoria.

7 MGEa Anotar., en su caso, as incdencias corna lineas mal
pagadas o mgreso de pagos no corrasgonosnies g
fos enmiticlos paor e instituto

b3 Etabyoed L Anctar nombre v firma del analista fa ingreasos.

2 Raviss C Anotar nombre v fiema del Jefe del Departamento de
: COINEOEs0s
J
[IEEREe: L Amotar nombre v frma del Zubdirector de Finanzas,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE MENSUAL DE MOVIMIENTOS E INGRESCO. PROPIEDAD ¥ COMERCIO™

Objetivo: Generar gl carcertrado de la recaudacion charia oe propledadd v Comes o, aon
el fin g dentificar 1a recaudacion reat can Mmes estadisticos para su analisis.

pistribucion: Se ciabora en arigmal v cuastro Copias, v se distribiave de fa siguiente forma:

= Original- Departamento de Prosugmisios

e Primera copia - Subdireccitn de Finansas

» Seqgunda copia,- Departamento de Sontabaiicad,
Tarcera coma - Departamento de Tesoreria

» Cuyarta copia.- Desparramento de ingresos.

CONCEPTO DESCRIPCION

3 mnes , afho Especificar ol periodao gue comprands 2 repoate

2 Foho Coloear e Folio  corresponcimates ot dia e ta
CEOAUICHNNL

3 Facha Especificar ta fecha corresponchente ol oia  de
recaddacion

4 PG, £ Anctar [E ¥ g gtere] fel:] trATites g ados
corresponchientes a ta recaudacion de propiedtant por
fecha.

5 fGgraso [oAanotar @ Mmonto e peasas ior o Rago o derectas o

L propiedad por fecha.

5 Moy O . Coiocar omdmero ole tramutes pagados
cosrrespoandientes @ la recaudacidn de carmmrsin por
fercing.

7 lrvgrasc O CADGtar @l montic e pesos por £ pago de derechos we

P comerco por focha,

& L Total Moy, Anctar 1o sumatona automatica de rmovirsentoy de
propedad v ocomercis por fecha.

2 Total ingreso Anotar la sumatoria  automatica  dgel  ingreso  de
progredadd y camersio por fecha,

W Torat Fda de sumatorias automaticas de¢  movimien

- totales  mensusles  de  prognedad e ingreso
propiedand, Mmovimientos totales e Commeroin gy
de comercio, total de movimbentos mensual v total
mgreso mensuat
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
Y"REPORTE INGRESOS MENSUAL POR INSTITUCION. NUMERO DE
MOVIMIENTOS - INGRESO”

nteado de fa o 5 g I CCATYYRET I DOF
i : DO BT

Objetive: Oenerar el 7
ingtitucian, con el hin de amalizar
ceabyradas por cada nslhitacion

Dristribucidn: Se elabora en origirnad v 4 copias, vy se dininbuve de b sioeente forma)
w  egiral - Departamyenta ds Presupuesios
w  DPrimiers copa - Subdkirecoidn de Finanzas.

» Segunds copia - Departarcento de Contabilidad.
» Tercera copia- Departamento de Tesoreria.
» Tuarts comas- Departamento de Ingrosas,
| No. CONCEPTO DESCRIPCION
: 3 Leorte | Especificar ef periodo {dis, rmes y afa gue comprends {
el rennrie,
i 2 P, Proys LARotar raamers o trarmites pagados correspondientes
i I recaudacion de la institucidn  por ooncepto e
propecdad por periogio.
3 fngreso 2 Spstar el monio @n Pesos Do & Rago SorresDormd ¢
A la recaudacion de a institucdn por conoepts o
Cpropiedad por gerioio,
4 Mo, Comer CANDIar numero de tramites pagados correspoanolientes a
la recaudacidry de  la Institucidn  por  comcepts de
COMErCie Do Perioda,
& L Arstar @l Mmonilo en Desos por 8 pag orraspondiante
a la recgudacian de la instibucide vdgs
COTN@r i LTy ReEricnio
& Toxal Zumatoria auvtomatos de movirsientas @
promedad por rmstitunidny y o movinruentos e
DOMEreiG poy nstitumon.
i ) 7 M. Totr D Sumators sutorndtice de 0% movimientos de oropies
oy oo oG oy institucian en ol periooo
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# Mersiiat CSumatana automatica  del ingreso  de propmedad v
Feomercio oot institucion en el perodo
bE3 Total Surmmatons automalics de movimientos e ingresa por

Simsttucion en el periods.

PROCEDIMIENTO 4.2: BUSQUEDA DE PAGO EN LINEA DE CAPTURA DEL SISTEMA
INTEGRAL REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO:

informar el sstado en el que se encdentra una linsa de caplura para detgrrminars
procedencia de las sobcitudes de devolucion de pago de derechos presentadas o
ustarnios del institite,

ALCANCE:

e Apica a los serviddores pul
de reslizar la busqueda de
ia Dwrecoion Tecmoo-Juricica para dar respussia a ia
page presentadas por s wsuarios del instituto.

won adsordtos al Departaments de ingrasns resn ﬁnv;;»’
fas Hrweas de captura del pago de derechos sob u
sodicitudes e dava

REFERENCIAS:

Constitucion Politica del Estado Libre vy Soberanc de México, Articulos 61 fraccion
AKXKN 77, fravciones XNV y KXy 129 Periddico Oficial “Gaceta del Gobwerns”, 5 de
febrara de 1917, v sus reformas v adiciones.

Ley Organica J{} ;: Adrninistracion Pabica del Estado de Méwco Articuio 24,
fracoiones Vil X1, x:v X oy XAV Periadico Oficial "Gaceta del Gobwrnn™ 17 de
saptermi e de Cé@l 516 retarmas ¥ asiciones,

Ley para la Coordinacion y Control de Crganismos Auxiliares de! Estado de Mexicn
Arniculos 14, fracoiones X1y KV v 15 fracoones | Ly VL Pergdico Oficial "Gacetn
del Goblerne”, 24 de agosto de 1983 vy sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, Articulos 3, 4. fraccion (v, 5 v 8
fracoiones | VL Xy XV Penddico Oficial "Gaceta del Gobierng”, 28 de agosts de
2004, v sus reformas y agicones,

ey gue Crea el Orgamsmo Publico Descentralizade denominado institute de In
Funcidn Reg: Atral dni Estado de Mexico. Articulos 3, fracciones XXxD vy ZXXiHL 14,
Praclagnes Y, VDY I Fenodico ONicial TGaceta del Oobierng”. 3 de diciembre de
2007, ¥ ::d,cmm:s‘

Loy de ingreses del Estado de Mexico para e ejercicio fiscal correspondients al afo
! Banddicn Ofeal “Gaceta del Gabierng”

Ley Registral para el Estado de México. Articulo abﬁ
Perindgico Gficial "Gaceta de Gobierno”, 18 de agosto de

Cochigo Fu :mmem del Estado de Mexico ¢ Municipios. At
Penodica Oficial "Gaceta del Goblerns”™. 9 de marzo
adiciones

Reglamento de la Loy para o Donrdinacion ¥ e Control de Qrg@m"mvm Supxihares
Fidewornisos del Estade de Mexico Articulos 7, fracciones LV y 18, fracciea 1, il
Wiy Xy 17, fracciones | oa il Penodico Oficial “Gaceta del Gabig mc’i b de octubre
G 1984, vy sus reformas v adiciones.

Reglamenta internior del Instituto de la Funcian Registral, Articuto 6, fraccioness oy W
k.4

Pernpdico QOficial "Gaceta del Gobierng”, 3 de abrit de 2008 v sus reformas v
adiciones.
Harual General de Orgamizacion del instituto de la Funcion Registral del Ex

Mexico, Apartado correspondiente al Gbjetive y Funuienes del Departamento
ingrasss Perddicn Ofoal "Gacets del Gabierns”, 10 de agosto de 2008

RESPONSABILIDADES:

El Departarnerto de Ingresos on la umndad admimistrative responsabile del registro de las
hneas de captura de cada una de a3 nstitucionegs con fas cuales ol instituto tene convenio
de recaudanion,
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€1 Director Tecnico-Juridico, Subdirector Juridico o Jefe del Departamentn ode Recursas v
Brocedimientos debera

«  Flabeorar ¢l oficio de solicitud de la informasidn de lals) lineads) de captura,

£ Subdirector de Finanzas deberd;

o Turnar gl coficic de solicitud de informacion de als) lineais) de captura al
Departamentc de ingrasos,

o Rewisar v firrmar o oficio de respuesta dirigido a la Direcoidn Téorco ~ duridics

4]

{ete de Departamento de Ingresos debera
«  Realizar la busgueda de lals)y iireals) de captura en gl aplicativo BackQfce.

»  FElaborar oficio de respuesta, rubricario v remitirio al Subdirector de Finanzas.

secretaria de la Subdireccion de Finanzas deberd

»  Rechir tas sohoitudes de busqueda de linea de capltura v turnarlas at Subdirector de
Finansas,

i g

o

£i analicta del Departaments de ingresos debera:
o Obtener copias det oficio de respuesta y distribuirio,
o  Efectuar el reqistro del oficio de respuesta para su controd en el sistema.

DEFINICIONES:

Linea de Captura: Cadena alfanumérica de caracteres gengrada por el aplicativoe
Recaudatorio del instituto de la Funcidn Registral que wdentifica de forma unica el pago de
derschos.

INSUMOS:
Cticio de sohoitud de busgueda de linea de captura.

RESULTADOS:
Oficio de respuesta.

POLITICAS:

El Departamentn de Ingresos deberd dar respuesta a las solictudes de buasgueda de
linea de captura dentro de los dos dias siguientes habiles contados a partir de la fecha
de racepcion de la schcitud.

En ios casos en aue haya habido devolucidn por parte de la institucion bancaria, se
debera anexar al oficio de respuesta, copla del estado de cuenta donde se haga
constar el registro del ingreso del pago, asi como de su respectivg cancelanion por
concepto de cargo y abono.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: BUSQUEDA DE PAGO EN LINEA DE CAPTURA
DEL SISTEMA INTEGRAL REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

Unidad Administrativa/ Actividad

Mo,
Puesto

1 Direccion Tecnico~ Elabora oficio de solicitud de busqueda de linea de
Juridica/Director captura parva dar respuesta a las solicitudes de
devolucidn de pago de derechos presentadas por los
wsuarios del instituto, en original ¥ copia, dingido a la
Subdirescoidn e Finanzas, anexa copia del

commiprobante de pago v distribuye:

« Original det oficio de solicitud de basgueda de
linea de captura v copia del comprabante de
pago.- Subdirecoion de Finanzas.

o Prmera copia del oficio Acchiva para su oonirol,
prewio acuse de recibo.

2 Subdireccion de Recibe ariginal del oficis de solinttud de isaueds de
Firarzas/Secretarnia anea de captura v ocople del comprobante de pago,
turna los documentos al Subdirector de Finanzas,
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Sautbhiirec de
FEF’dY",‘:,»':
taria

SYLarmaent
ir‘c;zr&e&:ﬁ&. -
Departament:
Dapartarmantso e
Ingrescsy Jofe ded
Departamento
Departamento cle
ingresos/ jetfe del
Dapartaments
Supdirecsidn fel=)

Fnangass Subschirecton

Jeartamento e
INQresos P I3 2= e
Drepartarrentos
Departamenta e
inaresos/Aanalista

0 T oy

:m{}nmdov

Recibe origenal de! ofico de solicitud de basop mria d@
Hnea de caplura y copa del comprobante ge
entera, giwa instrucciones  para  su ater
Departamento dé’é Ingresos y remde los documenlos a
la secretaria de la Subdireccion de Finarzas.

Racibe original det oficio de sobvdud de bilso
iea de captura vy copia del comprobante de o
rurna ios documentos al lefe del Depattamento o
Fals ek

Reciye original del oficio de solictud de busoueds
linea de captura v copa del comprobants de pa
Revisa gue ¢l comprobante de pago corresponda a la

inea de camiura de ia cual se sohcita el informe vy
determina;

cCarresponde?

realiza ia busgueda de o lings e captura on of
Sistema BackOMoe v en ios archovos de lineas £
arror genasrados én el Weporte de Inarases

Clabora choin de res
captura, asi oomo b
oo la pusgueda en .—;t&zt* 3 Ee’v WLOFE iy,
el Departaments de Ingas s

Turna original del ofie o de solicitud de bdsaueda de
Hnea de caplura, copa ded comprobante ;
oficio oe rex 1 al S 2 ROr de Finansas.

S conects Con la operscidn mamgra K

iza ja busgueda haciends ung nola en el oficio
X respidesta oie la P COrresnanciencia clerl
x.on*;"zss.,zjan& cen @ linea solicitadds.

st de pusgueds de
rante de pago
Finanzas

Turma onginat del oficio de s
linea de captura, copia det comgs
oficn ge respuesta al Subdirector e

Recibe ongimal del oficio de solicitud de busgueda de
a8 captura, copia del compradsants de pa
o e respuesta, fma déste y remite las aacum
fele del Departamanto de ingresos,

Recibe origmal det oficio de soloitud de busausda de
inea de captura, copa del comprobante de pa »
S m: respuesta Ternacil, Lurrsd fos docamentos &
aralts e

Reacioe orngina! del oficio de sobaitud de b
Hea de captura, copia dsd compropante d
oficio de respuasta firmado. efectis su rec
sistena  de  controd,  obtierne  Jos copias
doourmantos v chstribuye:

o Orrigginal del oficsn s eSS te ¥ t:r:";;"ra;uita
apficativo Back{Office - 2 Terorug
Aurighoa

s Primers u:\pua o iog doouwmentos - Subohreooidn
de Firang

v Segunda éiﬂ;’}i&" Archivo, previo acuse e r
wurto con el oficio de sobetug cie Bosguec
irea de captura

Recibe origmal dot oficio de respuesta, anaby
“determuna o procedenca e ia devolusicn :
ded Lusuario
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DIAGRAMA:
PROCEDIMIENTD 4.2 BUSOUEDA DE PAGS EN LINEA DE CAPTURA DEL SISTEMS INTEGRAL REGISTRAL DEL ESTADO
o MExicn
IS TITUTO DE LA PUNCION BESISTRAL DEL ESTADD DE MEXICO

DERETLNIN TEONI O -

DA SUBDHECCHIY  DE FINAKZAS

CEPARTAMENTO DF INGHES0S
LORE LY SECRETARIA SURBIREL YOS

AEE, O DEPART RSEMTO HpiL ST A
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PROCEDIMIENTO 4.2 BUSOLEDS D8 #6081 LINEA DE CAPTURA DEL SISTEMA INTEGRAL REGISTHRAL DEL ESTADO
D3 MELCT

IS TEPUTC DE L& PUKCION REGISTRAL DEL ESTADO DE #HEXICH

DIRECORI TELWITD-

SUBHT A

AUBRIRECCION QF FINAKTAS

LEMETTOR

SECRET AL

DEFART AMENTD DE INGRESOS

SUBCIRECTOR

SEFE DEL DEPSZTARMEMNT

AERLIYTE

O
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FROCEDIMIENTS 4.2 BUSGUEDA DE PAGO EN LINES DE CAPTURS DEL SISTEMA INTEGRAL HEGISTRAL DEL ESTADD ¢
GE MERICT v

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADD DE MEXHCO

TERECE M TG - SLUBOIBECCHIN  F FINARIAS

BEPSRTAMENT ) DL INGRESDE

DECT O SELRETARIA SUBLHERECTOR
SEEE DEL DEPARTAMENT T TREATY

MEDICION:

Numero mensual de ofwios de respusstsa

emitidos e Porcentaje  de  solicitudes  de
Numero mensual de solicitudes de X100 = bisgueda de pago de linea de
risqueda de pago de Hinea de captura captura atendidas

recimcas

Registro de Evidencias:
La bosgueda de pagoe én la lings de captura queda registrada en el Sisterna Integral
Rogistral ded Estado de México.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Na aphoa



6 de dicigmbre de 2012

GACETA

DEL GOBIERNO

Pdgina 21

V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

D

Inicio o final del procadimiento. Sedfala el pringipic ©
rerminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
inchicar o principin det procedirmienta s anntara lz palabra
INICHD v cuando se termine se escribira fa pasbra Fir

Conector de Operacidn, Muestra las principales fases del
procedimiento vy 52 emplea cuando fa accion camixa o
reguiere conectarse a ofra operaciéon lepns dentes del
s MG procedumiento,

Operacion. Reprasenta la realizacidon de una operacion o
actrvdad relstivas a un procedmuento v se anota dentro
dgel simbolo la desoripoide de la agcon nus se realiza on
BSE DA

Conector de hoja @e un mismo procedimiento, Esie
simboio so utiliza zon la finalidad de evitar las hojas de
aran tamang el cual muestra al hinalizar s hoa
dande wa vy al prinopio de la siguiente hoja de donde v :
dentro ded simbole sg anotara s letra "A" para 8 primes
conector ¥ <g continuara con la secuencia de lag istras del
stfabetlo

Decision, 5S¢ emplea cuanda en fa actividad se reauiere
proguntar s algo proceds o no, identificande dos o mas
aternativas de solucion. Para fines de mavor clandad v
entenciyrmients, se describra brevermente en of centro del
simbolo 1o gque va a suceder, cerrdndose la deseripodn con
&l signo de mterrogacion.

Linea continua. Marca =l fluje de la informacion v los

dacumentos o materisles gue se estan realizando e e area.
Puede ser utilizada on lp direcCion que s requiers ¥y parg urer
cuslauier actywidad,

Fuera de flujo. Cuando por necesidades de! procedimionta,
wuna determinada actividad o participadion ya no ey requends
dentro del mismo, se ulilize @l signo de fuera de Hlujo para
finalizar su intervenrion en el procedimienta.

A

Interrupcion del procedimiento. En OCATINSS el
procedimento reguiere de ung interrupoidn para siecutar
alguna actrydad, 0 e, para dar tempo al usuario de reatizar
una acc:an o reunir determinada documentacian. Por ello, el
srasente simbola 48 emplea cuando el procesd requdiere de
LNa esSpera necesaria ¢ inscosiayalble.

A
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Primera eckcion, octubre de ZOVW2 Blaparacion del Manual,

Vii. DISTRIBUCION

Bl origaat del enanual se encuentra balo resguardo del Departamento de ingrasas
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Subidirecaidn de Finanyas

VIil. VALIDACION
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Directora General del Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México
(Ruabrica).
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Director de Administracién y Finanzas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Edicion: Primera
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Fecha: Octubre de 2012
DEL INSTITUTO DE LA FUNC!ON REGISTRAL DEL ESTADO DE Caédigo: 202G 141020
MEXICO Péagina:
CONTENIDO
PRESENTACION....... eeerirrereie et aaeaaaes cerrerneens ceeeenreraseane eereseaateaetteetierteaeraeeneenetaeerenaarnns
L OBJETIVO GENERAL................ ereteteeetereiieeieereeie et e raerarenteenaaees N eerecenernerereea e
II. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS....... eeeererirresrreeeieaieenaes N
418 RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.......... ceeereereriieeaeaaeaaes cereeneenens ceeeerrieenenaens
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS............... cerrernees ceereneens cereereennens creeeacenienieaieneenns s
4.1 Inscripcion de los Titulos de Propiedad del Registro Agrario Nacional........................
4.2 Campaiias de Difusion de Servicios que presta el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México...............
V.  SIMBOLOGIA............. e e e e verrens S
VI.  REGISTRO DE EDICIONES.........c.cooitiiiniiuiiniiiinicnneniiiiiinenecnnreesnesaeenees reereererer e ceevrneees
VI.  DISTRIBUCION..................... veerreenennens RO e e
VIII.  VALIDACION............. e e e e N
PRESENTACION

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

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

El buen gobierno se sustenta en una administracién plblica 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 solucion de los problemas publicos su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Promocién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabzjo, los
mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de esta dependencia.

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

. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Promocién en materia de
inscripcion de titulos de propiedad y campaiias de difusién de los servicios que presta el Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México, asi como de la supervision y planeacién de las obras del Instituto, mediante la formalizacién y estandarizacion
de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que regulan su aplicacién.



Pagina 24

GACETA

DEL G BIRITO

6 de diciembre de 2012

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

SOLICTTUDES
EN  MATERIA
DE

INSCRLPCTON
pE  TI{TULOS
DE PROPIEDAD

PROCESO
SUSTANTIVO

PROCESOS
ADIJETIVOS

COMUNTCACION CON EL USUARIO

INSCRIPCION DE TITULOS

CAMPANAS DE DIFUSION

DIFUSION Y OTORGAMIENTO DE SERVICIOS

JSUARIOS
(DEPENDENCIAS Y
OKGANISMOS
GUBERNAMENTALES
ESTATALES,
MULICIPALES Y
FEDERALES

ADMINISTRACION DE
PERSONAL

ABASTECIMIENTO DE BIENES
Y SERVICIOS

PRESUPUESTO

EQUIPAMIENTO
TECNOLOGICO

lil. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Difusién y Otorgamiento de Servicios Proporcionados por el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México,

de la recepcién a la gestion del tramite solicitado.

Procedimientos:

— Inscripcién de Titulos de Propiedad del Registro Agrario Nacional.

~  Camparias de Difusién de Servicios que presta el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

iV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Procedimiento 4.1: INSCRIPCION DE TiTULOS DE PROPIEDAD DEL REGISTRO AGRARIO NACIONAL

OBJETIVO:

Gestionar la inscripcion en forma eficaz de los titulos de propiedad del Registro Agrario nacional, en cada una de las diecinueve
oficinas registrales, con el fin de remitirlos, mediante oficio a la dependencia de origen, por medio de un proceso agil y eficiente.

ALCANCE:

Aplica al personal adscrito al Departamento de Promocion, que participa en la recepcion de la documentacion, gestion, revision

y reenvio de documentacién a la institucién de origen.

REFERENCIAS:

—  Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcion Registral del Estado de México,
Capitulo segundo de las atribuciones del Instituto, publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 03 de
diciembre 2007, y sus reformas y adiciones.
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~  Cddigo Administrativo del Estado de México, publicado en el periddico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

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

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Promocion es la unidad administrativa responsable de la recepcion, inscripcion y devolucion de los titulos
que emite el registro agrario nacional, con la finalidad de garantizar la seguridad juridica a los derechos que otorga dicho
documento sobre un bien.

El Jefe del Departamento de Promocién debera:
e Revisar oficio y documentacién anexa, firma oficio y entrega a oficina registral.
e Revisar datos de inscripcion, firmar oficio y entregar al Registro Agrario Nacional.

La Secretaria debera:
¢ Recibir la solicitud, sellar acuse y capturar en base de datos.
¢  Elaborar oficios para remitir a cada oficina registral.
e  Capturar datos de inscripcién y remitir al Registro Agrario Nacional, mediante Oficio.

DEFINICIONES:

— Personas fisicas: el ser humano desde que nace y es viable hasta qu:: nuere a quien se le atribuye capacidad de goce
sobre derechos y obligaciones que otorga la ley.

— Registro Agrario Nacional (RAN): Organismo de la Secrstaiic e la Reforma Agraria encargado de la regulacion
del territorio ejidal asi como la transformacion de propiedad ¢jidal a propiedad sujeta del derecho comdn, a través de la
emision de titulos de propiedad o posesion.

INSUMOS: Oficio solicitando inscripcion de titulos de propiedad enviado por el Registro Agrario Nacional.
RESULTADOS: Inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad.

POLITICAS: En caso de no ser procedente el registrs, la Oficina Registral debera informar los motivos de dicha resolucion,
mediante oficio a la Direccion General, a fin de que el Director General infforme al Registro Agrario Nacional.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.i: Inscripcién de titulos de Propiedad del Registro Agrario Naciona!

UNIDAD ADMINISTRAT!IVA/

No. PUESTO ACTIV'DAD

| Registro Agrario Nacional Solicita al Instituto de la Funcion Registral mediante oficio, con
copia para acuse, la inscripcion de titulos de propiedad, anexando

la documentacion correspondiente.

2 Direccion General del IFREM Recibe el oficio y los documentos requeridos, firma y sella el acuse
y los remite a la Direccién Técnico-Juridica.

3 Direccion Técnico-Juridica Recibe documentacion, asigna numero de folio, y remite al
Departamento de Promocién con copia para acuse.

4 Departamento de Promocién/Secretaria Recibe solicitudes, sella acuse en copia y la regresa; captura en
base de datos y la clasifica a fin de turnar a cada una de las 19
oficinas registrales mediante oficio, con copia para acuse de
recibido y turna al Jefe de Departamento para su firma.

5 Departamento de Promocién/jefe de Recibe oficio, sella y regresa el acuse, lo revisa junto con los

Departamento titulos anexos, firma oficio y entrega a la oficina registral que
corresponda.

6 Oficina Registral Recibe oficio y documentacién adjunta, califica, crea linea de
captura, asigna datos de inscripcién, imprime y remite al
Departamento de Promocion.

7 Departamento de Promocion/Secretaria ~ Recibe documentos, seila oficio de acuse, captura en base de

datos el nimero de inscripcion, realiza oficio para remitir al
Registro Agrario Nacional y entrega al Jefe del Departamento para
su firma
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8 Departamento de Promocién/jefe de Revisa oficio y datos de inscripcion, firma oficio y lo entrega
Departamento anexando los titulos inscritos al Registro Agrario Nacional, con

copia para acuse.

9 Departamento de Promocion/Secretaria Recibe acuse, registra en base de datos y archiva.

LIAGRAMA:

-

DEPARTAMENTO DE PROMOCION

T\EG%:HTS IFREM/ DIRECCION DIRECCION OFICINA
NAGIONAL GENERAL TECNICO JURIDICA REGISTRAL
SECRETARIA JEFE DE
DEPARTAMENTO

Q

Selicita al instituto de la
cion Reqistral mediante
0. con copia  para

acuse, da nscrpeion  de (7
titulos do propiedad
anexando la

documentacion
correspondiente Recibe  oficio y los
documentos requeridos,
firma y sella el acuse y los : @
remite  a la  Direccion
Técnico Juridica
Recibe documentacion,
asigna numero de folio y la
remite al Departamento de -
Promocion, con copia para
acuse
Recibe solicitudes, sella

acuse en copia y la
regresa. captura en base
de datos y la clasifica a fin

de turnar a cada una de las
©  oficinas  registrales - CEP

mediante oficio, con copia

i para acuse de recibido y
turna al Jefe de Recibe oficio. sella vy
: Departamento  para su regresa el acuse, lo revisa
: firma junto  con los titulos -
H anexos; firma oficio vy Ll
N entrega  a la  oficina
H registral que corresponda
Recibe oficio y
: documentacion adjunta,
califica. crea linea de
| captura, asigna datos de
H inscripcion,  imprime  y
i <
i - remite al Departamento de
i Recibe documentos, sella
: oficio de acuse, captura en
base de datos el numero
} de inscripcion y realiza
; oficio para remitir  al
Registro Agrario i -
i Entrega al Jefe de el
Departamento  para  su
firma Recibe oficio con datos de
! inscripcion. los revisa, firma
y lo entrega anexando los -
titulos inscritos al Registro Ll ( ; )
Agrario Nacional, con copia
para acuse

Recibe acuse. registra en
’ base de datos y aichiva
]

i

MEDICION:

Numero de tramites recibidos de Registro Agrario Nacional
Oficinas Registrales.
Numero de solicitudes de tramite.

FORMATO E INSTRUCTIVO:

-Ficha de Turno.

Y X 100 = Porcentaje de Numero de Solicitudes de
Turno.
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T2012 ANO DEL BICENTENARIO DEL ILUSTRADOR NACIONAL ©

474

O

FECHA DEL OFIID

©

RESPONDER ANTES DEL

MUMERD DE QFICIO

©

PROCEDENCIA

SARGO. .

O,

ASUNTC

SUBDIRECTOR C JEFE DE QSF‘QR’TAMEN?Q

STRUCCION
SEGUIMIENTO HARTA
CONTLUER

TRAMITE CORRESPONDIEMTE

REVISION

PREPARAR QFICIO DE
RESFUESTA

QIR

OBSERVACIONES

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Folio Anotar el nimero asignado por el sistema de control interno.
2 Ingreso Anotar dia, mes y afio en que ingresa la solicitud.
3 Fecha del Oficio Anotar dias, mes y afio en que se elaboro la solicitud.
4 Responder antes del Anotar dia, mes y afios que se otorga a la unidad administrativa para emitir
respuesta.
5 Folio de la Direccién | Anotar el numero consecutivo asignado por la Direccion General.
General
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6 Nimero de Oficio Anotar el nimero de oficio, en caso de ser documento enviado por instancia
gubernamental.

7 Procedencia Indicar la procedencia del titulo a registrar.

& Remitente Anotar nombre completo de la persona que firma la solicitud.

g Cargo Anotar el cargo o puesto del remitente, en caso de tratarse de instancia
gubernamental.

¢ Asunto Anotar extracto de la solicitud con las instrucciones para su ejecucion.

i Subdireccién o Anotar el nombre de la unidad administrativa a la que se le turnari la solicitud para

Departamento su atencion.
i2 Subdirector o Jefe de Anotar el nombre del titular de la unidad administrativa.
i Departamento

i3 Instruccion Anotar el proceso en el que se entrega el turno a la unidad administrativa

correspondiente.

PROCEDIMIENTO 4.2: CAMPANAS DE DIFUSION DE SERVIC!OS QUE PRESTA EL INSTITUTO DE LA
FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SBIETIVO:

Difundir entre los usuarios los tramites y servicios que presta el IFREM y los requisitos y costos de cada tramite, asi como los
nlazos en que deberan resolver, mediante la distribucion de tripticos, carteles y platicas de orientacion.

ALCANCE:
#.plica al personal adscrito al Departamento de Promocién que participa en la elaboracién de tripticos y en operar las campafas
de difusion.

REFERENCIAS:

— Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcién Registral del Estado de México,
Capitulo Segundo “De las atribuciones del Instituto”, publicado en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 03 de
diciembre 2007, y sus reformas y adiciones.

—  Codigo Administrativo del Estado de México, publicado en el periodico oficial
“Gaceta del Gobierno”, el 13 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

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

- Manual de Procedimientos de la Direccién General de Mercadotecnia, de la Coordinacion General de Comunicacién
Social, publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno”, el 6 de agosto de 2010.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Promocién es la unidad administrativa responsable de la difusion de los tramites y servicios ofrecidos por el
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México; del disefio y la gestion de los tripticos y carteles, asi como de la visita a los
Ayuntamientos.

£! Jefe del Departamento de Promocién debera:

e  Enviar oficio a los H. Ayuntamientos invitindoles a realizar una campafa de difusion de Inmatriculacion, asi como de los
servicios que presta el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

®  Recibir oficio, analizarlo y calendarizar las fechas de campafias a realizar durante el afio.

®  Dar instrucciones al personal a su cargo sobre la preparacion del material necesario para realizar la campafia (tripticos,
carteles, etc.).

e Desarrollar las campanas de difusién en compaiiia de personal a su cargo, con equipo y material necesario.
®  Atender ias dudas de los usuarios.

»  Realizar nota informativa a la Subdirectora de Regularizacion, anexando evidencia sobre su realizacion.
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La Secretaria del Departamento de Promocién debera:

®

Recibir oficio del H. Ayuntamiento, firmando acuse de recibido.

Elaborar oficios de respuesta para los H. Ayuntamientos confirmando la fecha de realizacion de la campafia.

Entregar material para realizar campafia de difusion (tripticos, carteles, etc.).

Recibir acuse de nota informativa y archivar.

DEFINICIONES:

Calendarizar: Establecer una serie de actividades o procesos que se tendran que cumplir conforme a periodos y

necesidades definidos.

Tripticos: Es un folleto informativo doblado en tres partes, por lo regular es del tamafio de una hoja de papel tamafio
carta, contiene la informacion de los tramites y servicios que otorga el instituto de la Funcién Registral del Estado de

México.

Insumos: Solicitud de campafia de difusién por parte de un H. Ayuntamiento.

Resultados: Dar a conocer a los usuarios los tramites y servicios ofrecidos por el Instituto de la Funcién Registral del

Estado de México.

Politicas: El Departamento de Promocién propondra fecha de campaia si no tuviera disponibilidad en el dia propuesto
por el H. Ayuntamiento, o en caso, se pospondra para otro mes, agendando con anticipacion.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: Campaiias de Difusién de los Servicios que presta el Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO/INSTANCIA

Departamento de Promocion/jefe de
Departamento

H. Ayuntamiento/Presidente Municipal
Departamento de Promocion/Secretaria
Departamento de Promocion/jefe de

Departamento

Departamento de Promocion/Secretaria

H. Ayuntamiento/Presidente Municipal
Departamento de Promocion/jefe de

Departamento

Departamento de Promocion/lefe de
Departamento

Subdirectora de Regularizacion

Departamento de Promocion/Secretaria

ACTIVIDAD

Envia oficio a los H. Ayuntamientos en el cual se les invita a realizar en
su municipio, una campafa de los servicios que presta el Instituto de la
Funcion Registral del Estado de México.

Recibe invitacién, y mediante oficio da respuesta al Departamento de
Promocion sobre su interés en la campafia, proponiendo fecha y hora.

Recibe Oficic del H. Ayuntamiento, firma acuse de recibido y turna al
Jefe de Departamento.

Recibe oficio, analiza y calendariza fechas de campafias a realizar
durante el afio y solicita a la Secretaria elabore oficios de respuesta.

Elabora los oficios de respuesta a los H. Ayuntamientos, aceptando la
fecha propuesta o en su defecto, sugiriendo otra fecha disponible,
recaba la firma del Jefe del Departamento y envia.

Recibe oficio de respuesta y espera la fecha de campafia.

Gira instrucciones al personal a su cargo para preparar el material
para la realizacién de la campafia (tripticos, carteles, etc.), y designa al
personal que lo acompafiara al municipio.

Desarrolla campafia de difusién en compafiia de personal a su cargo,
con equipo y material necesario y atiende dudas de usuarics.

Realiza nota Informativa al Subdirector de Regularizacion, anexando
evidencia.

Recibe nota informativa, con anexos; firma acuse de recibido.

Recibe acuse de la nota informativa y archiva.
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DIAGRAMAS:

DEPARTAMENTO DE AYUNTAMIENTO DEL ESTADO DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
PROMOCION/ JEFE DE DE MEXICO/ PRESIDENTE PROMOCGION/ SECRETARIA REGULARIZACION/
DEPARTAMENTO MUNICIPAL SUBDIRECTOR

ENVIA OFICIO A LOS H.
AYUNTAMIENTOS

INVITANDOLOS A
REALIZAR EN sU
MUNICIPIO, UNA
CAMPANA DE DIFUSION -
DE LOS SERVICIOS QUE
PRESTA EL INSTITUTO DE
LA FUNCION REGISTRAL
RECIBE _INVITACION, Y
DEL ESTADO DE MEXICO MEDIANTE  OFIGIO. ~ DA
RESPUESTA AL
DEPARTAMENTO DE
PROMOCION SOBRE SU o
INTERES EN LA
CAMPARA,
PROPONIENDO FECHA Y
HORA RECIBE OFICIO DEL H
AYUNTAMIENTO,  FIRMA
ACUSE DE RECIBIDO Y
. TURNA AL JEFE DE
CP -t DEPARTAMENTO
RECIBE OFICIO, ANALIZA
Y CALENDARIZA FECHAS
DE CAMPARAS A
REALIZAR DURANTE EL
ANO; SOLICITA A LA -
SECRETARIA  ELABORE
OFICIOS DE RESPUESTA
ELABORA OFICIOS DE

RESPUESTA A LOS H
AYUNTAMIENTOS,
ACEPTANDO LA FECHA

PROPUESTA O EN SU
-% DEFECTOS, SUGIRIENDO

OTRA FECHA DISPONIBLE.
RECABA LA FIRMA DEL

JEFE DEL
RECIBE OFICIO DE DEPARTAMENTO Y ENVIA
RESPUESTA Y ESPERA LA
FECHA DE CAMPANA

? 2

GIRA INSTRUCCIONES AL
PERSONAL A SU CARGO,
DE PREPARAR EL
MATERIAL NECESARIO
PARA LA REALIZACION
DE LA CAMPARA, Y
DESIGNA AL PERSONAL
QUE  LO ACOMPARNARA
AL MUNICIPIO

DESARROLLA CAMPARNA
DE DIFUSION EN
COMPARNIA DE PERSONAL
A SU CARGO,

EQUIPO Y MATERIAL

NECESARIO, Y ATIENDE -

DUDAS DE USUARIOS

REALIZA NOTA

INFORMATIVA AL

SUBDIRECTOR DE

REGULARIZACION, ﬁlEFCoIEliIATIVA "&;ﬁ

ANEXANDO EVIDENCIA ANEXOS, SE ENTERA,
-% FIRMA Y ACUSE

DE RECIBIDO

RECIBE ACUSE DE LA
NOTA INFORMATIVA Y
ARCHIVA

INICIO

MEDICION:
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero de campafias realizadas X 100 = Porcentaje de camparfias de difusién
realizadas entre la poblacién

NiUmero de camparias programadas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: No Aplica.
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V. SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

)

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

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

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

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.

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

V1. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, octubre de 2012. Elaboracion del Manual.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo del Departamento de Promocion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Direccion General.
e Direccién Técnico Juridica.
e  Subdireccion de Regularizacion.

e  Contraloria Interna.

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

Lic. Sonia Elvia Hernandez Trejo
Directora Técnico Juridica
(Rubrica).

Mtra. Maria Santillana Andraca
Jefa del Departamento de Promocion
(Rubrica).

VII. DISTRIBUCION

VIIi. VALIDACION
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VIII. VALIDACION
PRESENTACION

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

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

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.
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En este contexto, la Administracion Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

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

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de
Recursos y Procedimientos de la Direccién Técnico Juridica del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién 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 esta dependencia.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura 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 el Departamento de Recursos y
Procedimientos, en materia de elaboracién de documentos juridicos, mediante la formalizacion y estandarizacion de los
métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que regulan su aplicacion.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

r————"7—- T———— T T T TSSO T T T T T T T 1

| |

SOLICITUDES DE : USUARIOS |

ASESORIA, (UNIDADES

| REPRESENTACION | RESPUESTA A SOLICITUDES RELACIONADAS CON JUICIOS ADMINISTRATIVAS |

LEGAL Y | ADMINISTRATIVOS, REQUERIMIENTOS DE INFORMACIQN DE DEL IFREM, USUARIOS Y |

| ELABORACION DE | AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS Y/ O JUDICIALES, ASI COMO AUTORIDADES) |

|  pocuMeNTos | DEVOLUCION DE PAGO INDEBIDO DE DERECHOS |

: JURIDICOS ! :

|
e S ]
PROCESO

SUSTANTIVO ATENCION A LAS SOLICITUDES PRESENTADAS PORLOS

USUARIOS EN MATERIA JURIDICA REGISTRAL

!

PROCESOS ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS DEL PERSONAL BIENES Y SERVICIOS  RECURSOS FINANCIEROS ~ TECNOLOGICO

11l. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Atencién a las solicitudes presentadas por los usuarios en materia juridica. De la recepcion de
solicitudes competencia del Departamento de Recursos y Procedimientos, a la atencion y respuesta para su conclusion.

PROCEDIMIENTOS:
e Contestacién al Recurso Administrativo de Inconformidad.
e Contestacion de Demandas de Juicios Administrativos.
e Respuesta a Solicitudes y Requerimientos de Informacion de Autoridades Administrativas ylo Judiciales.

o Devolucién de Pago Indebido de Derechos.
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: CONTESTACION AL RECURSO ADMINISTRATIVO DE INCONFORMIDAD
OBJETIVO:

Atender con oportunidad las inconformidades recibidas contra actos y resoluciones emitidas por las Oficinas Registrales.
ALCANCE:

e Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Recursos y Procedimientos, responsables de dar respuesta
a los recursos de inconformidad; asi como al titular de la Oficina Registral correspondiente.

REFERENCIAS:

— Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México. Capitulo Cuarto. Articulo 12, fraccion lll. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007,
reformas y adiciones.

— Ley Registral para el Estado de México. Titulo Cuarto. Capitulo Noveno. Articulos 104 al 107. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, |8 de agosto de 20! I, reformas y adiciones.

— Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Capitulo Tercero. Articulos 186 al 198. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

— Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Capitulo Segundo. Articulos 77 al 89. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

— Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Primero. Titulo Tercero. Capitulo Primero. Articulo 1.8, fraccion
XII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

— Codigo Civil del Estado de México. Libro Octavo. Titulo Segundo. Capitulo Tercero. Articulo 8.34. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 201 |, reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Titulo Segundo. Capitulo I. Articulos 9, fraccion IV; 19,
fracciones VIl y VIII; 140 y 141. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de 2012.

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

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos y Procedimientos es la unidad administrativa encargada de recibir y dar tramite al recurso
administrativo de inconformidad que presenten los particulares afectados en sus derechos por un acto juridico-administrativo de
autoridad estatal o municipal.

El Subdirector Juridico debera:
e Revisar el recurso de inconformidad.
e Revisar el proyecto de resolucion al recurso de inconformidad.
e Recabar firma del Director Técnico-Juridico en el proyecto de resolucién.
El Jefe del Departamento de Recursos y Procedimientos deberi:
e Revisar, analizar y turnar el recurso de inconformidad al Abogado Dictaminador.
e Revisar y dar visto bueno al proyecto de resolucion.
El Abogado Dictaminador debera:
e Elaborar el proyecto de resolucion.
El titular de la Oficina Registral debera:

e Proporcionar la informacién que se le requiera para emitir la resolucion.

DEFINICIONES:
Interponer: Formalizar. Presentar un recurso legal.
Recurrir: Interponer un recurso contra una sentencia o resolucion.

Recurrente: Persona que entabla o tiene entablado un recurso.
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Recurso: Impugnacion de un acuerdo o resolucion por quien se considera perjudicado, a fin de que en razén a los motivos
alegados se reforme dicha resolucion, bien por el 6rgano que la dicté o por uno superior.

Recurso de Inconformidad: Medio de defensa establecido en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, a favor de los particulares, para que se revise un acto administrativo que se considere ilegal, quedando aquella obligada
a anularlo, modificarlo o confirmarlo.

Resolucién: Acto de una autoridad administrativa que pone fin a un procedimiento de interposicion (Articulo 189 del Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México).

INSUMOS:
—  Escrito de interposicion del recurso (Articulo 189 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
— Documentacién soporte (Articulo 190 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
RESULTADOS:
— Resolucién.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Contestacion de Juicios Administrativos.
— Respuesta a Solicitudes y Requerimientos de Informaciéon de Autoridades Administrativas y/o Judiciales.
POLITICAS:

—  El escrito de interposicion de recurso debera presentarse ante la autoridad administrativa competente dentro de los 15
dias siguientes al que surta efectos la notificacién del acto administrativo, cumpliendo con los requisitos formales
establecidos en el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: CONTESTACION AL RECURSO ADMINISTRATIVO DE

INCONFORMIDAD

No. UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Viene de la operacion namero 2 del Procedimiento “Atencion y Despacho
de Asuntos de la Direccion Técnico-Juridica”.

| Departamento  de

Recursos vy

Recibe mediante “Turno Interno” escrito de interposicion del recurso en

Procedimientos/Jefe del  original y documentacion soporte, se entera y turna al Abogado
Departamento Dictaminador para su atencion.

2 Departamento de Recursos y Recibe “Turno Interno”, escrito de interposicion del recurso y
Procedimientos/Abogado documentacién soporte, revisa cumpla con lo que establece el Cédigo de
Dictaminador Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas

ordenamientos legales aplicables y determina:
iCumple requisitos?

3 Departamento de Recursos y No, elabora Acuerdo en original y dos copias, y lo turna al Jefe del
Procedimientos/Abogado Departamento de Recursos y Procedimientos.

Dictaminador

4  Departamento de Recursos y  Recibe Acuerdo, se entera, recaba firma del Director Técnico-Juridico y lo
Procedimientos/Jefe del  remite al Abogado Dictaminador.

Departamento
5 Departamento de Recursos y  Recibe Acuerdo en original y dos copias, obtiene documentacién soporte y

Procedimientos/Abogado
Dictaminador

distribuye:

e Original del Acuerdo y documentos soporte.- Recurrente.
e Primera copia del Acuerdo.- Oficina Registral que corresponda.
e Segunda copia del Acuerdo.- Archivo, previo acuse de recibo.
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6 Departamento de Recursos y  Si, decide si requiere mas informacion y procede segun sea el casc:
Procedimientos/Abogado iRequiere mas informacién?
Dictaminador
7  Departamento de Recursos y Si, solicita informacién mediante oficio en original y copia a la Oficina
Procedimientos/Abogado Registral correspondiente.
Dictaminador Archiva la copia del oficio de solicitud de informacién, previo acuse de
recibo.
8  Oficina Registral/Titular Recibe oficio, se entera, recaba informacién y la envia mediante oficio en
original y copia al Departamento de Recursos y Procedimientos.
Archiva para su control la copia del oficio de envio, previo acuse de recibo
junto con el oficio de solicitud de informacién.
9  Departamento de Recursos y Recibe mediante oficio la informacion solicitada, archiva oficio y turna la
Procedimientos/Jefe del  informacién al Abogado Dictaminador.
Departamento
10 Departamento de Recursos y No requiere mas informacién, o bien, la recibe de la Oficina Registral,
Procedimientos/Abogado elabora proyecto de Resolucién y lo turna junto con el expediente al Jefe
Dictaminador del Departamento de Recursos y Procedimientos.
Il Departamento de Recursos y  Recibe proyecto de Resolucion y expediente, revisa y decide:
Procedimientos/Jefe del  ;Esta de acuerdo!
Departamento
12 Departamento de Recursos y  No, sefiala observaciones en el proyecto de Resolucion, anexa expediente
Procedimientos/jefe del  y remite los documentos al Abogado Dictaminador.
Departamento
I3 Departamento de Recursos y  Recibe proyecto de Resolucién y expediente, solventa las observaciones y
Procedimientos/Abogado turna los documentos al Jefe del Departamento de Recursos y
Dictaminador Procedimientos.
Se conecta con la operacién namero | 1.
4 Departamento de Recursos y Si, asigna numero de oficio y de expediente, rubrica la Resolucion y turna
Procedimientos/Jefe del  los documentos a la Subdireccién Juridica.
Departamento
I5  Subdireccién Juridica/Subdirector Recibe proyecto de Resolucién y expediente, revisa y decide:
{Esta de acuerdo?
16  Subdireccion Juridica/Subdirector No, sefiala correcciones en el proyecto de Resolucion, anexa expediente y
remite los documentos al Jefe del Departamento de Recursos y
Procedimientos.
I7 Departamento de Recursos y  Recibe proyecto de Resolucion y expediente, solventa las observaciones y
Procedimientos/Jefe del  presenta al Subdirector Juridico.
Departamento Se conecta con la operacién niamero 15.
I8  Subdireccién Juridica/Subdirector Si, acuerda con el Director Técnico-juridico, recaba su firma en la
Resolucién y devuelve los documentos al Jefe del Departamento de
Recursos y Procedimientos.
19 Departamento de Recursos y Recibe Resolucion y expediente, turna los documentos al Abogado
Procedimientos/Jefe del  Dictaminador.
Departamento
20 Departamento de Recursos y  Recibe Resolucion y expediente, obtiene dos copias de la Resolucion y

Procedimientos/
Dictaminador

Abogado

distribuye:
¢ Original de la Resolucion y documentacion soporte.- Recurrente.
o Primera copia de la Resolucién.- Oficina Registral correspondiente.
¢ Segunda copia de la Resolucién.- Archivo previo acuse de recibo.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.1: CONTESTACION AL RECURSO ADMINISTRATIVO DE INCONFORMIDAD

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION JURIDICA OFICINA REGISTRAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECTOR TITULAR
JEFE DEL DEPARTAMENTO ABOGADO DICTAMINADOR
VIENE DE LA
OPERACION NUMERO 2
DEL PROCEDIMIENTO
“ATENCION Y
DESPACHC DE
ASUNTOS DE LA
DIRECCION  TECNICO-
JURIDICA".
RECIBE MEDIANTE “TURNO
INTERNO" ESCRITO DE p{ 2
INTERPOSICION DEL RECURSO
EN ORIGINAL Y
DOCUMENTACION ~ SOPORTE,
SE ENTERA Y TURNA AL RECIBE *TURNO INTERNO",
ABOGADO DICTAMINADOR ESCRITO DE INTERPOSICION
PARA SU ATENCION. DEL RECURSO Y
DOCUMENTACION  SOPORTE,
REVISA CUMPLA CON LO QUE
ESTABLECE EL CODIGO DE
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL
ESTADO DE MEXICO Y DEMAS
ORDENAMIENTOS  LEGALES
APLICABLES Y DETERMINA:
Si
+CUMPLE
REQUISITOS?
ELABORA  ACUERDO  EN
ORIGINAL Y DOS COPIAS, Y LO
TURNA AL JEFE  DEL
. DEPARTAMENTO DE
4 ) RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS.
RECIBE ACUERDO, SE ENTERA,
RECABA FIRMA DEL DIRECTOR
TECNICO-JURIDICG Y  LO 5
REMITE AL ABOGADO
DICTAMINADOR.

RECIBE ACUERDO EN
ORIGINAL Y DOS COPIAS,
OBTIENE DOCUMENTACION
SOPORTE Y DISTRIBUYE

-ORIGINAL DEL ACUERDO Y
DOCUMENTOS SOPORTE -

RECURRENTE.

-PRIMERA COPIA DEL
ACUERDO - OFICINA
REGISTRAL QUE
CORRESPONDA.

-SEGUNDA COPIA DEL
ACUERDO .- ARCHIVO, PREVIO
ACUSE DE RECIBO.

y
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PROCEDIMIENTO 4.1: CONTESTACION AL RECURSO ADMINISTRATIVO DE INCONFORMIDAD

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION JURIDICA OFICINA REGISTRAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECTOR TITULAR
JEFE DEL DEPARTAMENTO ABOGADO DICTAMINADOR

DECIDE S| REQUIERE MAS
INFORMACION Y PROCEDE
SEGUN SEA EL CASO:

NO

(CUMPLE
REQUISITOS?

SOLICITA INFORMACION -
MEDIANTE OFICIO EN r °
ORIGINAL Y COPIA A LA N
OFICINA REGISTRAL
CORRESPONDIENTE.
ARCHIVA LA COPIA DEL RECIBE OFICIO. SE ENTERA,
OFICIO DE SOLICITUD DE RECABA INFORMACION Y LA
INFORMACION, PREVIO ENVIA MEDIANTE OFICIO EN
ACUSE DE RECIBO ORIGINAL Y COPIA AL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS Y
- —L PROCEDIMIENTOS.
S ARCHIVA PARA SU CONTROL
LA COPIA DEL OFICIO DE
ENVIO, PREVIO ACUSE DE
RECIBE MEDIANTE OFICIO LA RECIBO JUNTO CON EL OFICIO
INFORMACION SOLICITADA, DE SOLICITUD DE
ARCHIVA OFICIO Y TURNA LA INFORMACION.
INFORMACION AL ABOGADO
DICTAMINADOR.
NO REQUIERE MAS

INFORMACION, O BIEN, LA
RECIBE DE LA  OFICINA
REGISTRAL, ELABORA
PROYECTO DE RESOLUCION Y
LO TURNA JUNTO CON EL
EXPEDIENTE AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS

RECIBE PROYECTO DE
RESOLUCION Y EXPEDIENTE
REVISA Y DECIDE

si —

(CUMPLE
REQUISITOS?

RECIBE PROYECTO DE
RESOLUCION Y EXPEDIENTE.
SOLVENTA LAS
OBSERVACIONES Y TURNA
LOS DOCUMENTOS AL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS.

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 1

SENALA OBSERVACIONES EN
EL PROYECTO DE
RESOLUCION, ANEXA
EXPEDIENTE Y REMITE LOS
DOCUMENTOS AL ABOGADO
DICTAMINADOR
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PROCEDIMIENTO 4.1: CONTESTACION AL RECURSO ADMINISTRATIVO DE INCONFORMIDAD

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION JURIDICA OFICINA REGISTRAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECTOR TITULAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO ABOGADO DICTAMINADOR

®

RESOLUCION Y TURNA LOS '
DOCUMENTOS A LA

ASIGNA NUMERO DE OFICIO Y
DE EXPEDIENTE, RUBRICA LA

w{ 5
SUBDIRECCION JURIDICA.

RECIBE PROYECTO DE
RESOLUCION Y EXPEDIENTE,
REVISA Y DECIDE

(ESTA DE
ACUERDO?

7 |- SENALA CORRECCIONES EN
EL PROYECTO DE
RESOLUCION, ANEXA
EXPEDIENTE Y REMITE LOS
RECIBE PROYECTO DE DOCUMENTOS AL JEFE DEL
RESOLUCION Y EXPEDIENTE, DEPARTAMENTO DE
SOLVENTA LAS RECURSOS Y
OBSERVACIONES Y PRESENTA PROCEDIMIENTOS
AL SUBDIRECTOR JURIDICO

SE CONECTA CON LA

OPERACION NUMERO 15 ,
ACUERDA CON EL DIRECTOR
TECNICO-JURIDICO, RECABA
SU FIRMA EN LA RESOLUCION
Y DEVUELVE LoS
DOCUMENTOS AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS Y

9 PROCEDIMIENTOS

RECIBE RESOLUCION % = 20
EXPEDIENTE, Y TURNA LOS

DOCUMENTOS AL ABOGADO

DICTAMINADOR. RECIBE RESOLUCION Y

EXPEDIENTE, OBTIENE DOS
COPIAS DE LA RESOLUCION Y
DISTRIBUYE

-ORIGINAL DE LA RESOLUCION
Y DOCUMENTACION
SOPORTE.- RECURRENTE.
-PRIMERA COPIA DE LA
RESOLUCION - OFICINA
REGISTRAL
CORRESPONDIENTE
-SEGUNDA COPIA DE LA
RESOLUCION - ARCHIVO
PREVIO ACUSE DE RECIBO

FIN
MEDICION:
Numero mensual de resoluciones emitidas . . .
- - - X 100 = Porcentaje de recursos de inconformidad
Namero mensual de recursos de inconformidad .
. atendidos
recibidos

Registro de Evidencias:

La contestacién a los recursos administrativos de inconformidad recibidos queda registrada en las resoluciones emitidas por el
Departamento de Recursos y Procedimientos.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Turno Interno (Referencia pagina |13 del Procedimiento “Atencién y Despacho de Asuntos de la Direccion Técnico-
Juridica).

PROCEDIMIENTO 4.2: CONTESTACION DE DEMANDAS DE JUICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Atender y dar respuesta oportuna al despacho de las demandas que le son turnadas por la Direccién Técnico-Juridica.
ALCANCE:

e Aplica a los servidores publicos adscritos al Departamento de Recursos y Procedimientos, responsables de dar respuesta
a los Recursos de Inconformidad; asi como al Titular de la Oficina Registral correspondiente, quien proporciona la
informacién necesaria para que el Departamento de Recursos y Procedimientos proceda emitir la contestacion que
proceda a la demanda.

REFERENCIAS:

— Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México. Capitulo Cuarto. Articulos 12, fraccién II; Capitulo Sexto. Articulos 23 y 24. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 3 de diciembre de 2007, reformas y adiciones.

— Ley Registral para el Estado de México. Titulo Segundo. Capitulo Unico. Articulo 10. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 18 de agosto de 201 |, reformas y adiciones.

— Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Articulos 247 al 253. Peri6dico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Articulo I5, fraccion lll. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 2008, reformas y adiciones.

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

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos y Procedimientos es la unidad administrativa responsable de recibir y contestar las demandas
instauradas en contra del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

El Subdirector Juridico debera:

e  Revisar la contestacion de la demanda.

e  Recabar firma el Director Técnico-Juridico en la contestacion de la demanda.
El Jefe del Departamento de Recursos y Procedimientos debera:

e Revisar, analizar y turnar al Abogado Dictaminador el acuerdo emitido por el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Estado de México, asi como las copias del traslado del escrito inicial de demanda.

e  Revisar el proyecto de contestacion de demanda.
El Abogado Dictaminador debera:

e Solicitar, en su caso, la informacion necesaria a la unidad administrativa que corresponda.

e  Elaborar el proyecto de contestacion de la demanda.
Los titulares de las unidades administrativas deberan:

e  Proporcionar, en tiempo y forma, la informacion que le sea requerida por el Abogado Dictaminador.
DEFINICIONES:

Demanda: Documento escrito por virtud del cual el actor o demandado inicia su contienda ante los tribunales, ejerciendo su
accion para obtener su pretension juridica.

Juicio Administrativo: Medio legal al alcance de los particulares para hacer valer sus derechos ante las autoridades fiscales o
administrativas.

INSUMOS:

~ Acuerdo emitido por el Tribunal de lo Contencioso Administrativo.
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— Copia simple del escrito inicial de demanda y anexos.
RESULTADOS:

— Contestacion de la demanda.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Contestacion al Recurso Administrativo de Inconformidad.
POLITICAS:

- Para la contestacion de la demanda de juicios administrativos, los acuerdos emitidos por el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo deberan ser dirigidos al Director General del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México,
anexando copias simples del escrito inicial de demanda, asi como de la documentacién soporte que corresponda.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: CONTESTACION DE DEMANDAS DE JUICIOS

ADMINISTRATIVOS
No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Viene de la operacién nimero 2 del Procedimiento “Atencién y Despacho
de Asuntos de la Direccién Técnico-juridica”.

| Departamento de Recursos y  Recibe mediante “Turno Interno”, el Acuerdo con los anexos y copias
Procedimientos/jefe del  simples del escrito inicial de demanda, se entera y turna al Abogado
Departamento Dictaminador para su atencion.

2  Departamento de Recursos y  Recibe “Turno Interno”, Acuerdo, anexos y copias simples del escrito inicial
Procedimientos/Abogado de demanda.

Dictaminador Revisa, analiza y elabora proyecto de contestacion de la demanda, integra
expediente con los anexos Y las copias simples del escrito inicial de demanda
y turna al Jefe del Departamento de Recursos y Procedimientos.

3 Departamento de Recursos y  Recibe proyecto de contestacion de la demanda y expediente, revisa y
Procedimientos/jefe del  decide:

Departamento {Esta de acuerdo?

4  Departamento de Recursos y  No, sefiala observaciones y/o correcciones en el proyecto de contestacion
Procedimientos/jefe del  de la demanda y turna los documentos al Abogado Dictaminador.
Departamento

5 Departamento de Recursos y  Recibe proyecto de contestacion de la demanda y expediente, solventa las
Procedimientos/Abogado observaciones y turna los documentos al Jefe del Departamento de Recursos
Dictaminador y Procedimientos.

Se conecta con la operacién nimero 3.

6  Departamento de Recursos y  Si, asigna nimero de oficio al proyecto de contestacién de la demanda y
Procedimientos/jefe del  expediente, rubrica y turna al Subdirector juridico.

Departamento

7  Subdireccion Juridica/Subdirector Recibe proyecto de contestaciéon de la demanda y expediente, revisa y

decide:
{Esta de acuerdo?

8  Subdireccion juridica/Subdirector No, seiiala correcciones y remite los documentos al Jefe del Departamento

de Recursos y Procedimientos.

9 Departamento de Recursos y  Recibe proyecto de contestacion de la demanda y expediente, solventa las
Procedimientos/Jefe del  observaciones y turna los documentos al Subdirector Juridico.

Departamento Se conecta con la operacién nimero 7.
10  Subdireccion Juridica/Subdirector Si, acuerda con el Director Técnico-Juridico, recaba firma en el proyecto de
contestacién de la demanda, y remite junto con el expediente al Jefe del
Departamento de Recursos y Procedimientos.

Il Departamento " de Recursos y  Recibe contestacion de la demanda y expediente, turna los documentos al

Procedimientos/Jefe del  Abogado Dictaminador.

Departamento
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12 Departamento de Recursos
Procedimientos/Abogado
Dictaminador

Recibe contestaciéh <2 la demanda y expediente, obtiene copia de la
contestaciéon de la demanda, envia original al Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Estado de México y recaba acuse en la copia la cual
integra al expediente y lo archiva para su control.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.2: CONTESTACION DE DEMANDAS DE JUICIOS ADMINISTRATIVOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR
ABOGADO DICTAMINADOR

VIENE DE LA OPERACION
NUMERO 2 DEL PROCEDIMIENTO
“ATENCION Y DESPACHO DE
ASUNTOS DE LA DIRECCION
TECNICO-JURIDICA"

@

RECIBE MEDIANTE “TURNO INTERNO", EL
ACUERDO CON LOS ANEXOS Y COPIAS
SIMPLES DEL ESCRITO INICIAL DE
DEMANDA, SE ENTERA Y TURNA AL
ABOGADO  DICTAMINADOR PARA  SU
ATENCION

-0

RECIBE PROYECTO DE CONTESTACION DE
LA DEMANDA Y EXPEDIENTE, REVISA Y
DECIDE:

RECIBE “TURNO INTERNO", ACUERDO.
ANEXOS Y COPIAS SIMPLES DEL ESCRITO
INICIAL DE DEMANDA.

REVISA, ANALIZA Y ELABORA PROYECTO
DE CONTESTACION DE LA DEMANDA.
INTEGRA EXPEDIENTE CON LOS ANEXOS Y
LAS COPIAS SIMPLES DEL ESCRITO INICIAL
DE DEMANDA Y TURNA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO ~ DE  RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS.

(ESTA DE
ACUERDO?

SENALA OBSERVACIONES Y/ O
CORRECCIONES EN EL PROYECTO DE
CONTESTACION DE LA DEMANDA Y TURNA
LOS DOCUMENTOS AL ABOGADO
DICTAMINADOR

~Q

%0

ASIGNA NUMERO DE OFICIO AL PROYECTO
DE CONTESTACION DE LA DEMANDA Y
EXPEDIENTE, RUBRICA Y TURNA AL
SUBDIRECTOR JURIDICO

RECIBE PROYECTO DE CONTESTACION DE
LA DEMANDA Y EXPEDIENTE, SOLVENTA
LAS OBSERVACIONES Y TURNA LOS
DOCUMENTOS AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS.

SE CONECTA CON LA OPERACION NUMERO
3
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PROCEDIMIENTO 4.2: CONTESTACION DE DEMANDAS DE JUICIOS ADMINISTRATIVOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECTOR

JEFE DEL DEPARTAMENTO ABOGADO DICTAMINADOR
RECIBE PROYECTO DE CONTESTACION DE
LA DEMANDA Y EXPEDIENTE, REVISA Y
DECIDE:
(ESTA DE
ACUERDO?
SENALA CORRECCIONES Y REMITE LOS
DOCUMENTOS AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO ~ DE  RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS.
RECIBE PROYECTO DE CONTESTACION DE
LA DEMANDA Y EXPEDIENTE, SOLVENTA
LAS OBSERVACIONES Y TURNA LOS

DOCUMENTOS AL SUBDIRECTOR JURIDICO.
SE CONECTA CON LA OPERACION NUMERO ( :; ) <
7.

ACUERDA CON EL DIRECTOR TECNICO-
JURIDICO, RECABA FIRMA EN EL PROYECTO
DE CONTESTACION DE LA DEMANDA, Y
REMITE JUNTO CON EL EXPEDIENTE AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS.

@4

RECIBE CONTESTACION DE LA DEMANDA Y
EXPEDIENTE, TURNA LOS DOCUMENTOS AL

ABOGADO DICTAMINADOR.

RECIBE CONTESTACION DE LA DEMANDA Y
EXPEDIENTE, OBTIENE COPIA DE LA
CONTESTACION DE LA DEMANDA, ENVIA
ORIGINAL AL  TRIBUNAL DE LO
CONTENCIOSO ~ ADMINISTRATIVO ~ DEL
ESTADO DE MEXICO Y RECABA ACUSE EN
LA COPIA LA CUAL INTEGRA AL
EXPEDIENTE Y LO ARCHIVA PARA SU
CONTROL

yd

FIN

MEDICION:

Namero mensual de Juicios  Administrativos
contestados ) X 100 =
Namero mensual de acuerdos del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo recibidos

Porcentaje de Juicios Administrativos atendidos
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Registro de Evidencias:

La contestacién de demanda de Juicios Administrativos queda registrada en el expediente que se encuentra bajo resguardo del
Departamento de Recursos y Procedimientos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Turno Interno (Referencia pagina |13 del Procedimiento denominado “Atencion y Despacho de Asuntos de la Direccion
Técnico Juridica).

PROCEDIMIENTO 4.3: RESPUESTA A SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE
AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS Y/O JUDICIALES

OBJETIVO:

Agilizar el tiempo de respuesta a las solicitudes de informacién presentadas por diferentes autoridades administrativas y
judiciales.

ALCANCE:

o Aplica a los titulares de las unidades administrativas del Instituto de la funcion Registral del Estado de México; asi como a
los servidores piblicos del Departamento de Recursos y Procedimientos responsables de dar respuesta a las solicitudes y
requerimientos formulados por autoridades administrativas o judiciales.

REFERENCIAS:

—  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo. Articulo 143. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 10, 14y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Articulos 149, 168 y 169. Diario Oficial de la Federacién 10 de enero de 1936.

— Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Articulo 15, fraccion lll. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 2008, reformas y adiciones.

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

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos y Procedimientos es la unidad administrativa responsable de recibir y dar tramite a las solicitudes
ylo requerimientos de informacién presentadas por autoridades administrativas y/o judiciales.

El Subdirector Juridico debera:

e Revisar el oficio de respuesta a las solicitudes o requerimientos de informacion formulados por autoridades
administrativas y/o judiciales.

e  Recaba firma del Director Técnico-Juridico en el oficio de respuesta.
El Jefe del Departamento de Recursos y Procedimientos debera:

e Revisar y aprobar la informacién que da respuesta a las solicitudes presentadas por autoridades administrativas y/o
judiciales.

El Abogado Dictaminador debera:

e Solicitar la informacién necesaria a la unidad administrativa que corresponda para dar respuesta a las solicitudes de
informacién presentadas por autoridades administrativas y/o judiciales.

e  Elaborar el oficio de respuesta.
Los titulares de las unidades administrativas deberan:

e Proporcionar, en tiempo y forma, la informacién que le sea requerida por el Abogado Dictaminador.
DEFINICIONES:

Autoridad Administrativa: Aquélla en la cual recae la funcién administrativa de los bienes, recursos y derechos con los que
cuenta un Estado, a través de la cual éste presta servicios a la ciudadania.

Autoridad Judicial: La encargada de impartir justicia dentro de la organizacién de un estado.

Solicitud: Es el requerimiento de informacién realizado por autoridades administrativas y/o judiciales al Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México.
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INSUMOS. c

—. Solicitud o requerimiento de informacion y, en su caso, anexos.
RESULTADOS:

— Oficio de respuesta.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— Contestacion de Demandas de Juicios Administrativos.
POLITICAS:

— Para la atencién de las solicitudes de informacion presentadas por las autoridades administrativas o judiciales, éstas
deberan anexar la documentacion soporte que seiiale la legislacion vigente en la materia.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.3: RESPUESTA A SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS DE

INFORMACION DE AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS Y/O JUDICIALES

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Viene de la operacion nimero 2 del Procedimiento “Atencion y Despacho
de Asuntos de la Direccién Técnico-juridica”.

i Departamento de Recursos y  Recibe mediante “Turno Interno”, solicitud o requerimiento de
Procedimientos/Jefe del  informacion y anexos, se entera y turna al Abogado Dictaminador para su
Departamento atencion.

2  Departamento de Recursos y  Recibe “Turno Interno”, solicitud o requerimiento de informacién y
Procedimientos/Abogado anexos.

Dictaminador Revisa, analiza y elabora proyecto de respuesta, y lo turna junto con sus
anexos al Jefe del Departamento de Recursos y Procedimientos.

3 Departamento de Recursos y  Recibe proyecto de respuesta y anexos, revisa y decide:
Procedimientos/Jefe del  ;Esta de acuerdo?

Departamento

4 Departamento de Recursos y  No, sefiala observaciones y/o correcciones en el proyecto de respuesta y
Procedimientos/Jefe del  turnajunto con los anexos al Abogado Dictaminador.

Departamento

5  Departamento de Recursos y  Recibe proyecto de respuesta y anexos, solventa las observaciones y turna
Procedimientos/Abogado los documentos al Jefe del Departamento de Recursos y Procedimientos.
Dictaminador Se conecta con la operacién numero 3.

6  Departamento de Recursos y Si, asigna nimero de oficio o de expediente al proyecto de respuesta
Procedimientos/jefe del  (cuando se trate de informes previos o justificados derivados del juicio de
Departamento amparo en donde el Instituto sea parte), rubrica y turna los documentos al

Subdirector Juridico.

7 Subdireccion Juridica/Subdirector Recibe proyecto de respuesta y anexos, revisa y decide:
i{Esta de acuerdo!?

8  Subdireccion Juridica/Subdirector No, sefiala correcciones en el proyecto de respuesta, adjunta anexos y
remite los documentos al Jefe del Departamento de Recursos y
Procedimientos.

9  Departamento de Recursos y  Recibe proyecto de respuesta y anexos, solventa las observaciones y
Procedimientos/Jefe del  presenta los documentos al Subdirector Juridico.

Departamento Se conecta con operacion 7.
10 Subdireccién Juridica/Subdirector Si, acuerda con el Director Técnico-Juridico, recaba firma en el oficio de

Departamento = de  Recursos
Procedimientos/Jefe

Departamento

del

respuesta, adjunta documentacién soporte y entrega al Jefe del
Departamento de Recursos y Procedimientos.

Recibe oficio de respuesta y anexos, turna los documentos al Abogado
Dictaminador.
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12 Departamento de Recursos
Procedimientos/Abogado
Dictaminador

Y

Recibe oficio de rtisz_-3sta y anexos, obtiene copia del oficio y envia a la

autoridad correspondiente.

Obtiene acuse de recibo en la copia del oficio de respuesta, integra
expediente con los anexos y archiva para su control.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.3: RESPUESTA A SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE AUTORIDADES
ADMINISTRATIVAS Y/ O JUDICIALES

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO

ABOGADO DICTAMINADOR

SUBDIRECTOR

VIENE DE LA OPERACION
NUMERO 2 DEL PROCEDIMIENTO
“ATENCION Y DESPACHO DE
ASUNTOS DE LA DIRECCION
TECNICO-JURIDICA".

©

RECIBE MEDIANTE “TURNO INTERNO",
SOLICITUD o REQUERIMIENTO DE

INFORMACION Y ANEXOS, SE ENTERA Y
TURNA AL ABOGADO DICTAMINADOR PARA
SU ATENCION.

V@

O-

RECIBE PROYECTO DE RESPUESTA Y
ANEXOS, REVISA Y DECIDE:

(ESTA DE
ACUERDO?

SENALA OBSERVACIONES Y/ O

RECIBE “TURNO INTERNO", SOLICITUD O
REQUERIMIENTO DE INFORMACION Y
ANEXOS.

REVISA, ANALIZA Y ELABORA PROYECTO
DE RESPUESTA, Y LO TURNA JUNTO CON
SUS ANEXOS AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS.

CORRECCIONES EN EL PROYECTO DE
RESPUESTA Y TURNA JUNTO CON LOS
ANEXOS AL ABOGADO DICTAMINADOR.

—

ASIGNA  NUMERO DE OFICIO O DE
EXPEDIENTE AL PROYECTO DE RESPUESTA
(CUANDO SE TRATE DE INFORMES PREVIOS
O JUSTIFICADOS DERIVADOS DEL JUICIO DE
AMPARO EN DONDE EL INSTITUTO SEA
PARTE). RUBRICA Y TURNA LOs
DOCUMENTOS AL SUBDIRECTOR JURIDICO

-

RECIBE PROYECTO DE RESPUESTA Y
ANEXOS, SOLVENTA LAS OBSERVACIONES
Y TURNA LOS DOCUMENTOS AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS.

SE CONECTA CON LA OPERACION NUMERO
3.

-0

RECIBE PROYECTO DE RESPUESTA Y
ANE)&OS. REVISA Y DECIDE:

)

(ESTA DE
ACUERDO?
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PROCEDIMIENTO 4.3: RESPUESTA A SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE AUTORIDADES
ADMINISTRATIVAS Y/ O JUDICIALES

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION JURIDICA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECTOR

&

SENALA CORRECCIONES EN EL PROYECTO
DE RESPUESTA, ADJUNTA ANEXOS Y

9 )= REMITE LOS DOCUMENTOS AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y

JEFE DEL DEPARTAMENTO ABOGADO DICTAMINADOR

PROCEDIMIENTOS.

RECIBE PROYECTO DE RESPUESTA Y
ANEXOS, SOLVENTA LAS OBSERVACIONES
Y PRESENTA LOS DOCUMENTOS AL
SUBDIRECTOR JURIDICO.

SE CONECTA CON OPERACION 7.

®

ACUERDA CON EL DIRECTOR TECNICO-
JURIDICO, RECABA FIRMA EN EL OFICIO DE
RESPUESTA, ADJUNTA DOCUMENTACION
SOPORTE Y ENTREGA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS.

I

O—
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA Y ANEXOS,
TURNA LOS DOCUMENTOS AL ABOGADO
DICTAMINADOR

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA Y ANEXOS,
OBTIENE COPIA DEL OFICIO Y ENVIA A LA
AUTORIDAD CORRESPONDIENTE.

OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA
DEL OFICIO DE RESPUESTA, INTEGRA
EXPEDIENTE CON LOS ANEXOS Y ARCHIVA
PARA SU CONTROL.

T

FIN

MEDICION:

Numero mensual de solicitudes y/o requerimientos de

informacién autorizadas
Numero mensual de solicitudes y/o requerimientos de

informacién recibidos

X 100 = Porcentaje de solicitudes y/o requerimientos de
informacién atendidas

Registro de Evidencias:
Las respuestas a las solicitudes y requerimientos de informacion de autoridades administrativas y/o judiciales quedan registradas
en los expedientes que se encuentra bajo resguardo del Departamento de Recursos y Procedimientos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
— Turno Interno (Referencia pagina 13 del Procedimiento denominado “Atencién y Despacho de Asuntos de la Direccion

Técnico Juridica).
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PROCEDIMIENTO 4.4: DEVOLUCION DE PAGO INDEBIDO DE DERECHOS

OBJETIVO:
Reducir el tiempo de respuesta de las solicitudes de devolucién de pago indebido de derechos presentadas por los usuarios.
ALCANCE:

e Aplica a los usuarios que solicitan la devolucién de pago de derechos, asi como a los titulares de las unidades
administrativas del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México y a los adscritos al Departamento de Recursos y
Procedimientos responsables de atender y dar respuesta a las solicitudes de devolucion de pagos realizados por error, es
decir, sin que haya existido obligacion.

REFERENCIAS:

— Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo. Articulo 143. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno™, 10, 14y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

— Ley que Crea el Organismo Pablico Descentralizado denominado Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México. Capitulo Primero. Articulo 2; 3, fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI. Capitulo Cuarto. Articulo 12, fracciones
Il y XXI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007, reformas y adiciones.

— Ley de Ingresos del Estado de México. Articulos 8 y 10. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de diciembre de
2009, reformas y adiciones.

— Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Titulo Segundo. Capitulo Primero. Articulos 106 al
I 12. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de febrero de 1997, reformas y adiciones.

— Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo. Capitulo Primero. Articulos 9, fracciéon II; 16,
42y 77 al 89. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

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

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos y Procedimientos es la unidad administrativa responsable de recibir y dar tramite a las solicitudes
de devolucién de pagos indebidos de derechos, presentadas por los usuarios.

El Subdirector Juridico debera:

e Revisar el oficio de respuesta a las solicitudes o requerimientos de informacién formulados por autoridades
administrativas y/o judiciales.

e Recaba firma del Director Técnico-Juridico en el oficio de respuesta.
El Subdirector de Finanzas debera:

e  Proporcionar la informacién que le requiera el Departamento de Recursos y Procedimientos.
El Jefe del Departamento de Recursos y Procedimientos debera:

e Recibir y turnar la solicitud de devolucién de pago indebido de derechos al Abogado Dictaminador.

e Revisar el proyecto de respuesta y realizar adecuaciones.
El titular de la Oficina Registral debera:

e Proporcionar la informacién que le requiera el Departamento de Recursos y Procedimientos.
El Abogado Dictaminador debera:

e  Solicitar a la unidad administrativa que corresponda la informacion que estime necesaria.
DEFINICIONES:

Derechos: Son las contraprestaciones que deben pagar las personas fisicas y juridicas colectivas, por el uso o aprovechamiento
de los bienes del dominio publico de la entidad, asi como por recibir servicios que presten el Estado, sus organismos y
municipios en funciones de derecho publico.

Pago indebido: Obligacion que no existe, ya sea que carezca totalmente de existencia y nunca la haya tenido, haya extinguido,
o se yerre en la prestacién, en quien la hace o a quien se hace.
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INSUMOS:
— Solicitud de Devolucién de Pago Indebido de Derechos.

— Anexos (recibo de pago original y linea de captura).

RESULTADOS:

— Oficio de respuesta.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Respuesta a Solicitudes y Requerimientos de Informacién de Autoridades Administrativas y/o Judiciales.
POLITICAS:

- El Departamento de Recursos y Procedimientos dara respuesta a las solicitudes de devolucion de pago indebido de
derechos de conformidad con el tiempo y forma que se establezca en la normatividad aplicable en la materia.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.4: DEVOLUCION DE PAGO INDEBIDO DE DERECHOS

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Viene de la operacién nimero 2 del Procedimiento “Atencion y Despacho
de Asuntos de la Direccién Técnico-juridica”.

| Departamento de Recursos y  Recibe mediante “Turno Interno”, solicitud de devolucién de pago indebido
Procedimientos/)efe del  de derechos y anexos, se entera y turna al Abogado Dictaminador para su
Departamento atencion.

2 Departamento de Recursos y Recibe “Turno Interno”, solicitud de devolucién de pago indebido de
Procedimientos/Abogado derechos y anexos, revisa cumpla con lo que establece el Cédigo de
Dictaminador Procedimientos Administrativos del Estado de México y demas

ordenamientos legales aplicables y determina:
i{Cumple con requisitos?

3 Departamento de Recursos y No, elabora Acuerdo en original y dos copias, y lo turna al jefe del
Procedimientos/Abogado Departamento de Recursos y Procedimientos.

Dictaminador

4  Departamento de Recursos y  Recibe Acuerdo, se entera, recaba firma del Director Técnico-Juridico y lo
Procedimientos/Jefe del  remite al Abogado Dictaminador.

Departamento

5 Departamento de Recursos y  Recibe Acuerdo en original y dos copias, obtiene anexos y distribuye:
Procedimientos/Abogado e Original del Acuerdo y anexos.- Contribuyente.

Dictaminador e Primera copia del Acuerdo.- Direccién General.
¢ Segunda copia del Acuerdo.- Archivo, previo acuse de recibo.

6  Departamento de Recursos y Si, decide si requiere més informacion y procede segin sea el caso:
Procedimientos/Abogado iRequiere mas informacién?

Dictaminador

7  Departamento de Recursos y i, solicita infformacion mediante oficio en original y copia a la Subdireccion
Procedimientos/Abogado de Finanzas o, en su caso, al titular de la Oficina Registral que corresponda,
Dictaminador recaba firma del Jefe del Departamento de Recursos y Procedimientos.

Archiva la copia del oficio de solicitud de informacion, previo acuse de
recibo.

8  Subdireccion de Finanzas/  Recibe oficio, se entera y archiva.

Subdirector

Envia informacién mediante oficio en original y copia al Departamento de
Recursos y Procedimientos.
Archiva para su control la copia del oficio de envio, previo acuse de recibo.
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9  Oficina Registral/Titular Recibe oficio, se em.\.ra y archiva.

20

21

Departamento de Recursos y
Procedimientos/Jefe del
Departamento

Departamento de Recursos y
Procedimientos/Abogado
Dictaminador

Departamento de Recursos y

Procedimientos/jefe del
Departamento
Departamento de Recursos vy
Procedimientos/Jefe del
Departamento

Departamento de Recursos vy
Procedimientos/Abogado
Dictaminador

Departamento de Recursos vy
Procedimientos/Jefe del
Departamento

Subdireccién Juridica/Subdirector

Subdireccién Juridica/Subdirector

Departamento de Recursos y
Procedimientos/Jefe del
Departamento

Subdireccion Juridica/Subdirector

Departamento de Recursos y
Procedimientos/Jefe del
Departamento

Departamento  de
Procedimientos/
Dictaminador

Recursos vy
Abogado

Envia informacién mediante oficio en original y copia al Departamento de
Recursos y Procedimientos.
Archiva para su control la copia del oficio de envio, previo acuse de recibo.

Recibe informacion mediante oficio de la Subdireccién de Finanzas o de la
Oficina Registral, se entera y turna al Abogado Dictaminador.
Archiva el oficio de envio para su control.

No requiere mas informacién, o bien, la recibe de la Subdireccion de
Finanzas o de la Oficina Registral, elabora proyecto de Resolucién y lo
turna junto con los anexos al Jefe del Departamento de Recursos y
Procedimientos.

Archiva la documentacién recibida para su control.

Recibe proyecto de Resolucion y anexos, revisa y decide:
;Esta de acuerdo!?

No, sefiala observaciones en el proyecto de Resolucion y con los anexos
los remite al Abogado Dictaminador.

Recibe proyecto de Resolucion y anexos, solventa las observaciones y
turna los documentos al Jefe del Departamento de Recursos y
Procedimientos.

Se conecta con la operacion ndmero 12.

Si, asigna numero de oficio y de expediente, rubrica la Resolucién y turna
los documentos a la Subdireccién Juridica.

Recibe proyecto de Resolucién y expediente, revisa y decide:
{Esta de acuerdo?

No, seiiala correcciones en el proyecto de Resolucién, anexa expediente y
remite los documentos al Jefe del Departamento de Recursos y
Procedimientos.

Recibe proyecto de Resolucion y expediente, solventa las observaciones y
presenta al Subdirector Juridico.

Se conecta con la operacién nimero 16.

Si, acuerda con el Director Técnico-Juridico, recaba su firma en la
Resolucion y devuelve los documentos al Jefe del Departamento de
Recursos y Procedimientos.

Recibe Resolucién y expediente, turna los documentos al Abogado
Dictaminador.

Recibe Resolucion y expediente, obtiene fotocopia y distribuye:
e Original de la Resolucién y anexos excepto el recibo original de pago.-
Contribuyente.
e Primera copia de la Resolucion y original del recibo de pago.- Archivo
previo acuse de recibo.
Asimismo elabora oficio de solicitud de expedicién de cheque a nombre del
contribuyente en original y copia, recaba firma del Director Técnico-
Juridico y envia a la Direccion de Administracion y Finanzas.
Archiva la copia del oficio de solicitud para su control.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.4: DEVOLUCION DE PAGO INDEBIDO DE DERECHOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION JURIDICA FINANZAS

OFICINA REGISTRAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR
JEFE DEL DEPARTAMENTO ABOGADO DICTAMINADOR

TITULAR

VIENE DE LA
OPERACION
NUMERO 2
DEL
PROCEDIMIEN
TO “ATENCION
Y DESPACHO
DE ASUNTOS
DE LA
DIRECCION
TECNICO-
JURIDICA™

RECIBE ~ MEDIANTE
“TURNO  INTERNO",
SOLICITUD DE
DEVOLUCION DE

PAGO INDEBIDO DE

DERECHOS Y RECIBE “TURNO
ANEXOS, SE ENTERA INTERNO", SOLICITUD
Y TURNA AL DE DEVOLUCION DE
ABOGADO PAGO INDEBIDO DE
DICTAMINADOR PARA DERECHOS Y
SU ATENCION. ANEXOS, REVISA
CUMPLA CON LO QUE
ESTABLECE EL
CODIGO DE

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
DEL  ESTADO DE
MEXICO Y DEMAS
ORDENAMIENTOS
LEGALES APLICABLES
Y DETERMINA:

Sl

(CUMPLE
REQUISITOS?

ELABORA ACUERDO
EN ORIGINAL Y DOS
COPIAS, Y LO TURNA

4 ) AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS Y

PROCEDIMIENTOS.

RECIBE ACUERDO, SE
ENTERA, RECABA
FIRMA DEL DIRECTOR
TECNICO-JURIDICO Y
Lo REMITE AL
ABOGADO
DICTAMINADOR
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PROCEDIMIENTO 4.4: DEVOLUCION DE PAGO INDEBIDO DE DERECHOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE
FINANZAS

SUBDIRECCION JURIDICA OFICINA REGISTRAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR TITULAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO | ABOGADO DICTAMINADOR

RECIBE ACUERDO EN
ORIGINAL Y DOS
COPIAS, OBTIENE
ANEXOS Y
DISTRIBUYE:
-ORIGINAL DEL
ACUERDO Y
ANEXOS.-
CONTRIBUYENTE.
-PRIMERA COPIA DEL
ACUERDO -
DIRECCION GENERAL.
-SEGUNDA COPIA
DEL ACUERDO -
ARCHIVO, PREVIO
ACUSE DE RECIBO.

/
\

DECIDE S| REQUIERE
MAS INFORMACION Y
PROCEDE SEGUN SEA
EL CASO:

NO

¢REQUIERE
MA.

INFORMACION
?

Sl

SOLICITA
INFORMACION
MEDIANTE OFICIO EN

ORIGINAL Y COPIA A
LA SUBDIRECCION DE o

FINANZAS O, EN SU
CASO, AL TITULAR DE
LA OFICINA
REGISTRAL QUE

- ELABORA ACUERDO

CORRESPONDA,
RECABA FIRMA DEL
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS.
ARCHIVA LA COPIA
DEL OFICIO  DE
SOLICITUD DE
INFORMACION,
PREVIO ACUSE DE
RECIBO.

EN ORIGINAL Y DOS
COPIAS, Y LO TURNA
AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS.

ELABORA ACUERDO
EN ORIGINAL Y DOS
COPIAS, Y LO TURNA
AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS.
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PROCEDIMIENTO 4.4: DEVOLUCION DE PAGO INDEBIDO DE DERECHOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION JURIDICA FINANZAS

OFICINA REGISTRAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECTOR SUBDIRECTOR
JEFE DEL DEPARTAMENTO ABOGADO DICTAMINADOR

TITULAR

RECIBE
INFORMACION

MEDIANTE OFICIO, SE
ENTERA Y TURNA AL

ABOGADO -
DICTAMINADOR NO REQUIERE MAS
ARCHIVA EL OFICIO INFORMACION, o
DE ENVIO PARA SU BIEN. LA RECIBE DE
CONTROL. LA SUBDIRECCION DE
FINANZAS O DE LA
OFICINA  REGISTRAL,
ELABORA PROYECTO
DE RESOLUCION Y LO
TURNA JUNTO CON
LOS ANEXOS AL JEFE
DEL DEPARTAMENTO
DE  RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS.
RECIBE  PROYECTO ARCHIVA LA
DE RESOLUCION Y DOCUMENTACION
ANEXOS, REVISA Y RECIBIDA PARA SU
DECIDE: CONTROL

(ESTA DE
ACUERDO?

SENALA

OBSERVACIONES EN >
EL PROYECTO DE
RESOLUCION Y CON

LOS ANEXOS LOS RECIBE PROYECTO
REMITE AL ABOGADO DE RESOLUCION Y
DICTAMINADOR. ANEXOS, SOLVENTA

LAS OBSERVACIONES
Y TURNA LOS
DOCUMENTOS AL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS Y
PROCEDIMIENTOS.
ASIGNA NUMERO DE SE CONECTA CON LA
OFICIO Y DE OPERACION NUMERO
EXPEDIENTE, ©.
RUBRICA LA
RESOLUCION Y
TURNA LOS

DOCUMENTOS A LA
SUBDIRECCION
JURIDICA.
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PROCEDIMIENTO 4.4: DEVOLUCION DE PAGO INDEBIDO DE DERECHOS

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

SUBDIRECCION JURIDICA

SUBDIRECCION DE
FINANZAS

OFICINA REGISTRAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y PROCEDIMIENTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO

ABOGADO DICTAMINADOR

SUBDIRECTOR

SUBDIRECTOR

TITULAR

%

RECIBE PROYECTO DE
RESOLUCION Y
EXPEDIENTE. REVISA
Y DECIDE:

(ESTA DE
ACUERDO?

SENALA

RECIBE ~ PROYECTO
DE RESOLUCION Y
EXPEDIENTE,
SOLVENTA LAS
OBSERVACIONES Y
PRESENTA AL
SUBDIRECTOR
JURIDICO.

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO
6.

RECIBE RESOLUCION

Y EXPEDIENTE,
TURNA Los
DOCUMENTOS AL
ABOGADO

DICTAMINADOR.

CORRECCIONES  EN
EL PROYECTO DE
RESOLUCION, ANEXA

EXPEDIENTE Y
REMITE Los
DOCUMENTOS AL
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS Y

PROCEDIMIENTOS.

ACUERDA CON EL

RECIBE RESOLUCION
Y EXPEDIENTE,
OBTIENE FOTOCOPIA
Y DISTRIBUYE:
-ORIGINAL DE LA
RESOLUCION Y
ANEXOS EXCEPTO EL
RECIBO ORIGINAL DE
PAGO -
CONTRIBUYENTE.
-PRIMERA COPIA DE
LA RESOLUCION Y

ORIGINAL DEL
RECIBO DE PAGO.-
ARCHIVO PREVIO

ACUSE DE RECIBO.

ASIMISMO  ELABORA
OFICIO DE SOLICITUD
DE EXPEDICION DE
CHEQUE A NOMBRE
DEL CONTRIBUYENTE
EN  ORIGINAL Y
COPIA, RECABA
FIRMA DEL DIRECTOR
TECNICO-JURIDICO Y

ENViA A LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS.

ARCHIVA LA COPIA
DEL OFICIO DE
SOLICITUD PARA SU
CONTROL.

7 =

DIRECTOR TECNICO-

JURIDICO,  RECABA
SU FIRMA EN LA
RESOLUCION Y
DEVUELVE Los
DOCUMENTOS AL
JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS Y

PROCEDIMIENTOS.

.

MEDIC'ON:

Ndamero mensual de solicitudes de devolucion de pago

indebido autorizadas

X 100 =

Namero mensual de solicitudes de devolucién de pago

indebido recibidas

Porcentaje de solicitudes de devolucion de pago

indebido atendida
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Registro de Evidencias:

La atencion a las solicitudes de pago indebido de derechos queda registrada en el expediente que esta bajo resguardo del
Departamento de Recursos y Procedimientos.

FORMATOS E INSTRUCTIVCS:

— Turno Interno (Referencia pagina 13 del Procedimiento denominado “Atencién y Despacho de Asuntos de la Direccion
Técnico Juridica).

V. SIMBOLOGIA

Simbole Representa

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

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

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

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde
va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotari la letra
"A" para el primer conector y se continuara 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 solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el 4rea. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

v

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.
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Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requier2 de una

J’ interrupcién 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 emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar dentro del simbolo el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, octubre de 2012. Elaboracién del Manual.

VIl. DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo del Departamento de Recursos y Procedimientos.
Las copias controladas son para conocimiento de:

— Direcciéon Técnico-juridica.
— Subdireccion Juridica.

VIIl. VALIDACION

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

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

Lic. Moisés Urueta Angeles
Subdirector Juridico
(Rubrica).

Lic. Ociel Hernandez Zuiiiga
Jefe del Departamento de
Recursos y Procedimientos

(Rubrica).
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