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PRESENTACION
La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.
Por ello, se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién 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 solucién de los problemas piiblicos su prioridad.
En este contexto, la Administracién Publica Estaral 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 aguellas 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 misién de la Subdireccion de
Tesoreria de la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. La estructura organizativa,
la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de «
centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion de esta unidad administrativa.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién 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 la Subdireccion de Tesoreria en materia de
administracién de los recursos financieros del Instituto, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos y
procedimientos de trabajo y la difusién de las politicas que regulan su aplicacion.
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Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO
r——""=">"= L |
: : USUARIOS :
| SOLICITUDES ADMII\‘I:JS,::RE)AAT[I)\EES[7EL |
| DE RECURSOS IMEVIS) |
| FINANCIEROS | CONTROL DE INGRESOS Y PAGO DE OBLIGACIONES |
| Y DE PAGO DE | |
SERVICIOS : |
|
| |
| |

ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

PROCESO

SUSTANTIVO I
:S\CJ)ETEI\S/((;SS ADMINISTRACION  ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO
DEL PERSONAL  BIENES Y SERVICIOS ~ RECURSOS FINANCIEROS ~ TECNOLOGICO

11l. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Administracion de Recursos Financieros. Del manejo de los recursos financieros. al pago de obligaciones del

Instituto.

PROCEDIMIENTOS:

o Control de Inversiones Financieras.
° Transferencias Bancarias.

° Reembolso del Fondo Fijo.

° Control de Ingresos de Caja.

. Pago de Obligaciones a Beneficiarios.

J Expedicion de Carta de No Adeudo.
. Actualizacion del Sistema de Cartera de Regularizacion del Suelo.
° Actualizacion del Sistema de Cartera de Desarrollos Progresivos.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: CONTROL DE iNVERSIONES FINANCIERAS
" OBJETIVO:

Incrementar el monto de los recursos financieros del Instituto, a través de los rendimientos obtenidos por realizar inversiones

- financieras.

ALCANCE:

s Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Tesoreria responsables de realizar las inversiones mas redituabies
para el Instituto.

REFERENCIAS:

- Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspoidiente al Objetivo vy
Funciones de la Subdireccion de Tesoreria. Periedico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de cctubre del 2006.

RESPONSABILIDADES:
la Subdireccién de Tesoreria es !a unidad administrativa responsable del manejo, revisiGn vy apiicacion de las inversiones

financieras del org anlsmo
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El Subdirector de Tesoreria debera:

®

Recibir el reporte diario de cuentas bancarias de inversién y decidir la institucién bancaria y monto a invertir.

Firmar los reportes de inversion financiera que se generen.

El Jefe “A “de Proyecto debera:

Cotizar las tasas de inversién con diferentes instituciones bancarias.

Invertir los recursos excedentes del Instituto.

Emitir comprobantes de los movimientos de inversién per tipo de banco.

Integrar las Carpetas de Comprobacién por dia de inversion.

Elaborar Reporte Mensual de Inversiones Financieras y enviar al Departamento de Contabilidad.
DEFINICIONES:

Inversién: Aplicacion de recursos financieros destinados a incrementar los activos fijos o financieros de una entidad.

Rendimiento: Beneficio que produce una inversion, ya sea por:

a)
b)
c)

Tasa de interés que se obtiene de la inversion en un instrumento financiero.

Ganancia de capital que se produce por la diferencia en la compra-venta de un activo.

Tasa interna de rendimiento que genera la inversion en una empresa o proyecto econémico.

INSUMOS:

Consulta y cotizacion diaria de las tasas de rendimiento bancarias via Internet.
RESULTADOS:

Control de Inversiones financieras procedente de las cuentas bancarias.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Transferencias Bancarias.

POLITICAS:

No.

~

La Subdireccion de Tesoreria debera realizar la inversion antes de las 13:00 hrs. diariamente, por tanto, no se recibiran
de parte de ia Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto y/o Subdireccion de Administracién solicitudes de pago electronico
después de este horario.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.i: CONTROL DE INVERSIONES FINANCIERAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdireccion de

Tesoreria/Subdirector

Subdireccion de Tesoreria/jefe
“A" de Proyecto

Instituciones
Bancarias/Responsable

Subdireccién de Tesoreria/jefe
“A” de Proyecto

Subdireccidn de
Tesoreria/Subdirector

Subdireccion de
Tesoreria/Subdirector
Subdireccién de Tesoreria/jefe
“A” de Proyecto

ACTIVIDAD

Realiza consulta y cotizacién diaria de las tasas de rendimiento bancarias via
Internet, informa los montos a invertir y gira instrucciones al Jefe “A” de
Proyecto.

Se entera, atiende instruccién y envia por correo electrénico a las instituciones
bancarias las cuentas que se van a invertir especificando la cantidad y plazo.

Recibe informacion via correo electrénico, se entera y emite respuesta por el
mismo medic, a través de ccmprobante de inversién al Jefe “A” de Proyecto
para su revisidén y confirmacion.

Recibe corree electrénico e imprime los comprobantes de inversion, requisita
el forinato “Cuentas Bancarias de Inversion”, a fin de que sirva de reporte
diaric, anexa los comprobantes de inversion originales y turna ios documentos
al Subdirector de Tesoreria.

Recibe el formatc “Cuentas Bancarias de Inversion” y comprobantes de
inversion originales, revisa y determina:
iEsta de acuerdo?

No, sefiaia observaciones y remite los documentcs al Jefe “A” de Proyecto.

Recibe el formato “Cuentas Bancarias de Inversién” y comprobantes de
inversion originales, reaiiza correcciones y turna los documentos a! Subdirector
de Tescreria.
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Se conecta con la operacién numero 5.

8 Subdireccion de  Si, firma de autorizado el formato “Cuentas Bancarias de Inversién”, anexa los
; Tesoreria/Subdirector comprobantes de inversién y turna los documentos al Jefe “A” de Proyecto.
9 Subdireccion de Tesoreria/lefe  Recibe el formato “Cuentas Bancarias de Inversion” y comprobantes, integra al
“A” de Proyecto archivo para su control.
DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.1: CONTROL DE INVERSIONES FINANCIERAS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

SUBDIRECCION DE TESORERIA

INSTITUCION EANCARIA
SUBDIRECTOR JEFE "A” DE PROYECTO

Q

REALIZA CONSULTA Y COTIZACION D!ARIA
DE LAS TASAS DE RENDIMIENTO BANCARIAS >< 2 ,

VIA INTERNET, INFORMA LOS MONTOS A
INVERTIR Y GIRA INSTRUCCIONES AL JEFE
“A" DE PROYECTO

INSTITUCIONES EANCARIAS LAS CUENTAS
QUE SE VAN A INVERTIR ESPECIFICANDO LA
CANTIDAD Y PLAZO RECIBE  INFORMACION ~ VIA  CORREC
FLECTRONICO. SE  ENTERA vV EMITE
RESPUESTA POR EL MISMC MEDIO, A TRAVES

DE COMPROBANTE DE INVERSION AL JEFE
“A" DE PROYECTO PARA SU REVISION Y

SE ENTERA. ATIENDE INSTRUCCION Y ENVIA
POK CORREO ELECTRONICO A LAS »@

CONFIRMACION

RECIBE CORREO ELECTRONICO E IMPRIME
‘ 5 }4 LOS COMPROBANTES DE  INVERSION,

REQUISITA EL FORMATO “CUENTAS
BANCARIAS DE INVERSION", A FIN DE QUE
SIRVA DE REPORTE DIARIO. ANEXA LOS
COMPROBANTES DE INVERSION ORIGINALES
Y TURNA L0OSs DOCUMENTOS AL
SUBDIRECTOR DE TESORERIA

RECIBE EL FORMATO “CUENTAS BANCARIAS
DE INVERSION" Y COMPROBANTES DE-
INVERSION ORIGINALES. REVISA Y

DETERMINA
Si
AN O

SENALA OBSERVACIONES Y REMITE LOS o 7

DOCUMENTOS AL JEFE "A" DE PROYECTO. =
RECIBE FLL FORM/.TO "CUENTAS BANCARIAS
DE INVERSION™ Y COMPROBANTES DE
INVERSION ORIGINALES, REALIZA

. e CORRECCIONES Y TURNA LGS DOCUMENTOS
AL SUBDIRECTOR DE TESCRERIA
SE CONECTA CON LA OPERACICN NUMERO

5
FIRMA DE AUTORIZADO EL FORMATO
“CUENTAS BANCARIAS DFE  INVERSION
ANEXA LOS COMPROBANTES DE INVERSION
¥ TURNA LOS DOCUMENTOS Al JEFE “A" DE
PROYECTO

#@
RECIBE FL FORMATO "CUENTAS BANCARIAS

DE INVERSION ¥ OMPROBANTES, INTEGRA
AL ARCHIVD PARA SU CONTROL

)
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MEDICION:

Numero diario de inversiones bancarias autorizadas

NGmero diario de consultas de tasas de inversion X 100 =

bancarias realizadas

Registro de Evidencias:

Porcentaje de inversiones realizadas

El control de las inversiones financieras queda registrado en el formato “Cuentas Bancarias de Inversion”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Cuentas Bancarias de Inversioén.

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO
INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE TESORERIA

FECHA )
CUENTAS BANCARIAS DE INVERSION
) FECHA
MONTO DIAS DE % FECHA DE
BANCO | CUENTA | CONCEPTO | | \\VERTIDO | INVERSION | INVERSION DE. VENCIMIENTO
INVERSION
(2) (3) 4) (%) (6) (7) (8) (9
i === a —
| ELABORO AUTORIZO
(10) (rn
i i
b |
 SERYIDOR PUBLICO | B SUBDIRECTOR DE TESORERIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CUENTAS BANCARIAS DE INVERSION”
_ Objetivo: Registro que contiene el reporte de los datos de identificacion de las cuentas bancarias de inversion.
Distribucidon: Se emite en original para control interno de la Subdireccion de Tesoreria.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
| | Fecha Anotar dia, mes y afio en que se realiza la inversion.
2 Banco Anotar el nombre de la institucion bancaria en la que se realizo la inversion.
3 Cuenta Anotar el numero de cuenta bancaria en la que se va a invertir.
4 Concepto Describir el concepto de la cuenta.
5 Monto invertido Escribir la cantidad que se va a invertir con nimero a dos decimales.
6 Dias de inversion Especificar los dias en los que estara invertida dicha cantidad.
7 % de inversion Sefialar la tasa de interés, segiin el banco donde se invirtio.
8 Fecha de inversion Anotar dia, mes y afio en que inicia la inversion.
9 Fecha de vencimiento Anotar dia, mes y afio en que vence la inversion.
10 Elaboré Anotar nombre y firma del servidor publico que realiza la inversion.
I Autorizé Anotar nombre y firma del Subdirector de Tesoreria que valida la informacion
contenida en el formato de inversion.

PROCEDIMIENTO 4.2: TRANSFERENCIAS BANCARIAS

OBJETIVO:

Agilizar el pago de las operaciones contraidas por el Instituto mediante la transferencia electroénica de los recursos.

ALCANCE:

e Aplica a los servidores publicos de las Subdirecciones de Contabilidad y Presupuestos, de Administracion y de Tesoreria
responsables de concentrar, analizar e informar la situacion financiera del organismo.

REFERENCIAS:

—  Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones de la Subdireccion de Tesoreria. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre del 2006.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Tesoreria es la unidad administrativa responsable de emitir informes sobre los movimientos bancarios
derivados del manejo de los recursos del organismo.

El Subdirector de Tesoreria debera:

e Atender las solicitudes de transferencia electroénica enviadas por la Subdireccion de Contabilidad y Presupuestos y/o la
Subdireccion de Administracion.

e Firmar la Tarjeta de Instrucciones para que se realicen las transferencias correspondientes.

e Revisar en forma diaria el reporte “Autorizacion de Operaciones Mancomunadas” donde aparecen los movimientos
efectuados para verificar la aplicacion de los pagos solicitados y firmar de Vo. Bo.

El Jefe “A “de Proyecto debera:

e Aplicar el pago solicitado por el Subdirector de Tesoreria en la pagina de Internet de las instituciones bancarias en
donde se realicen las operaciones (Bancomer, Santander, Banorte y Banamex).

e Elaborar el reporte diario “Autorizacién de Operaciones Mancomunadas” y turnarlo al Subdirector de Tesoreria.
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DEFINICIONES:

Transferencia Bancaria: Es el medio tecnolégico actual para realizar de manera rapida y segura depositos y/o retiros de una o
varias cuentas bancarias.

INSUMOS:

— Solicitud de pago (Metlife, ISSEMYM, ndémina, cheques, ISR, etc.).
RESULTADOS:

-- Transferencia de Recursos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Control de Inversiones Financieras.

— Conciliaciones Bancarias.
POLITICAS:

— Las Subdirecciones de Contabilidad y Presupuestos, y de Administracion deberan solicitar mediante oficio o
memorandum a la Subdireccion de Tesoreria la realizacion de pagos electrénicos minimo con 2 dias de anticipacion de
su vencimiento, a excepcion de los pagos extraordinarios que determine el Director de Administracién y Finanzas.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: TRANSFERENCIAS BANCARIAS

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
| Subdireccién de Recibe solicitudes de pago de las Subdirecciones de Contabilidad y
Tesoreria/Subdirector Presupuestos y de Administracion, determina los montos a pagar y los anota

en la Tarjeta Actividades para el Dia, anexa las solicitudes recibidas y las
turna con instrucciones al Jefe “A” de Proyecto.

2 Subdireccion de Tesoreria/jefe Recibe la Tarjeta Actividades para el Dia y las solicitudes de pago, consulta
“A” de Proyecto en las diferentes paginas de los bancos via Internet para recopilar y analizar la
disponibilidad de efectivo, imprime saldos y movimientos bancarios.

Ingresa al portal bancario, opera la transferencia, imprime comprobante
electrénico, elabora reporte para lo cual requisita el formato “Autorizacion
de Operaciones Mancomunadas”, firma, anexa la impresion de saldos y
movimientos bancarios y las solicitudes de pago recibidas, turna los
documentos al Subdirector de Tesoreria.

3 Subdireccién de Recibe “Autorizacion de Operaciones Mancomunadas”, la impresion de
Tesoreria/Subdirector saldos y movimientos bancarios, y las solicitudes de pago recibidas, revisa y
determina:

i Tiene observaciones?

4 Subdireccion de Si, sefiala correcciones y remite los documentos al jefe “A” de Proyecto.
Tesoreria/Subdirector

5 Subdireccion de Tesoreria/efe Recibe documentos, atiende indicaciones, solventa las observaciones y turna
“A” de Proyecto los documentos al Subdirector de Tesoreria.

Se conecta con la operacion numero 3.

6 Subdireccion de No, da su Vo. Bo. mediante su firma en el reporte “Autorizacion de

Tesoreria/Subdirector Operaciones Mancomunadas” y devuelve los documentos al Jefe “A” de
Proyecto.

7 Subdireccion de Tesoreria/jefe Recibe reporte “Autorizacion de Operaciones Mancomunadas”, impresién

“A” de Proyecto de saldos y movimientos bancarios, y las solicitudes de pago recibidas,

archiva los documentos para su control interno.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.2: TRANSFERENCIAS BANCARIAS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

- SUBDIRECC!ON DE TESORERIA

SUBDIRECTOR

JEFE “A" DE PROYECTO

RECIBE SOLICITUDES DF PAGO DE LAS SUBDIRECCIONES DE
CONTABILIDAD Y PRE3SUPUESIOS Y DF ADMINISTRACION,
DETERMINA LOS MONTOS A PAGAR Y LGS ANCTA EN LA
TARJETA ACTIVIDADES PARA EL DIA. ANEXA LAS SO ICITUDES
RECIBINPAS Y LAS TURMA CON INSTRUCCIONES AL JEFE “A” DE
PROYECTO

P

RECIBE "AUTORIZACION DE OPERACIONES MANCOMUNADAS",
LA IMPRESION DE SALLDOS Y MOVIMIENTOS BANCARIOS. Y LAS
SOLICITUDES DE PAGO RECIBIDAS, REVISA Y DETERMINA

(TIENE
OBSERVACIONES?

SI

SENALA CORRECCIONES Y REMITE LOS DOCUMFNTOS AL JEFE
“A" DE PROYECTO

RECIBE LA TARJETA ACTIVIDADES PARA FL DIA ¥ LAS
SOLICITUDES DE PAGO. CONSULTA EN LAS DIFERENTES
PAGINAS DE LOS BANCOS VIA INTERNET PARA RECOPILAR Y
ANALIZAR LA CISPONIBILIDAD DE EFECTIVO, IMPRIME SALDOS
¥ MOVIMIENTOS BANCARIOS

INGRESA AL PORTAL BANCARIO, OPERA LA TRANSFERENCIA,
IMPRIMC COMPROBANTE EILECTRONICO, ELABORA REPORTE
PARA LO CUAL REQUISITA El. FORMATO "AUTORIZACION DE
OPERACIONES  MANCOMUNADAS", FIRMA. ANEXA LA
IMPRESION DE SALDOS Y MOVIMIENTOS BANCARIOS Y LAS
SOLICITUDES DE i"AGO RECIBIDAS, TURNA LOS DOCUMENTOS
AL SUBDIRECTOR DE TESORERIA

120

DA SU VOBO MEDIANTE SU FIRMA EN EL REFORTE
AUTORIZACIGN DE OPERACIONES MANCOMUNADAS" Y
DEVUELVE LOS DCCUMENTOS AL JEFE "A" DE PROYECTO

-

RECIBE DGCUMENTOS, ATIENDE INDICACIONES, SOLVENTA
ILAS OBSERVACIONES Y TURNA LOS DOCUMENTOS AL
SUBDIRECTOR OE TESORERIA

SE CCNECTA CON LA OPERACION NUMERO 3

RECIBE REPORTE  "AUTORIZACION DE  OPERACIONES
MANCOMUNADAS", IMPRESION DE SALDOS Y MOVIMIENTOS
BANCARIOS, Y LAS SOLICITUDES DE PAGO RECIBIDAS,
ARCHIVA 1LO5 DOCUMENTOS PARA SU CONTROL INTERNO

MEDICION:

Numero diario de sclicitudes de pago autorizadas

Numero diario de solicitudes de pago recibidas

Registro de Evidencias:

X 100 =

Porcentaje de solicitudes de pago atendidas

~ Péagina 9

El control de las transferencias bancarias queda registrado en el formato “Autorizaciéon de Operaciones Mancomunadas”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Autorizacién de Operaciones Mancomunadas.
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AUTORIZACION DE OPERACIONES MANCOMUNADAS

FECHA DE CUENTA | CUENTA 7
AUTORIZACION || DE CARGO || DE ABONoO || MPORTE CONCEPTO REFERENCIA
(1 (2 3) (4) (5) (6)
ELABORO AUTORIZO
™ (8)
SERVIDOR PUBLICO SUBDIRECTOR DE TESORERIA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“AUTORIZACION DE OPERACIONES MANCOMUNADAS”
Objetivo: Contar con el registro de datos de las operaciones realizadas durante el dia mediante la Banca Electrénica.

Distribucidn: Se elabora en original para control interno de la Subdireccion de Tesoreria.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
l Fecha de Autorizacion Anotar el dia, mes y afio en que se realiza el traspaso.
Cuenta de Cargo Anotar el nimero de cuenta bancaria de donde se cargara el monto autorizado.
3 Cuenta de Abono Anotar el nimero de cuenta bancaria donde se hara el abono, segin el pago a
realizar.
4 Importe Especificar con nimero el importe del pago a realizar.
5 Concepto Mencionar el tipo de pago a realizar.
6 Referencia Sefialar el nimero de oficio o memorandum de solicitud del pago.
7 Elaboro Anotar nombre y firma del servidor publico que elabora el reporte.
8 Autorizé Anotar nombre y firma del Subdirector de Tesoreria.

PROCEDIMIENTO 4.3: REEMBOLSO DEL FONDO FIJO
OBJETIVO:

Mantener cubiertas las necesidades de pagos en efectivo por gastos urgentes, imprevistos y de menor cuantia de las unidades
administrativas que integran la Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, mediante el
manejo del fondo fijo de caja.
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ALCANCE:

¢ Aplica a las unidades administrativas de la Direccion de Administracion y Finanzas y a los servidores publicos de la Caja
- General, responsables de llevar el control del fondo fijo de caja.

- REFERENCIAS:

— Ley de Responsabilidades del los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulo 42. Periodico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 12 de septiembre de 1990.

— Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones de la Caja General. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre del 2006.

— Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México. Articulos 21 al 50. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de junio del 2010.

RESPONSABILIDADES:

La Caja General es la unidad administrativa responsable de controlar el fondo fijo de caja, integrando y analizando la
documentacién comprobatoria, asi como de custodiar los valores que la conforman.

El Director de Administracion y Finanzas debera:

e  Establecer las normas, procedimientos y politicas para la 6ptima administracién de los recursos financieros.
El Subdirector de Tesoreria debera:

e Programar el pago de los documentos revisados y aprobados por la Subdireccion de Contabilidad y Presupuestos.
Ei Subdirector de Contabilidad y Presupuestos debera:

e  Expedir el cheque para la creacién del fondo fijo de caja.
El Titular de Caja General debera:

*  Solicitar reembolso del fondo fijo.

e  Resguardar el efectivo y valores que integran el fondo fijo de caja.

o  Sellar de “Pagado” los comprobantes liquidados, previo a la solicitud de reembolso.

s Requisitar el formato “Revolvencia del Fondo Fijo”.
Los titulares de las unidades administrativas deberan:

e  Presentar documentacion comprobatoria de acuerdo a las disposiciones fiscales y administrativas vigentes.
DEFINICIONES:

Fondo Fijo de Caja: Monto de dinero de que disponen las Unidades Ejecutoras para el ejercicio de los recursos
presupuestarios orientados a cubrir necesidades urgentes de gasto corriente, que no rebasen los montos considerados en el
Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México.

Reembolso o revolvencia: Restitucion de un capital previamente gastado, pagado y comprobado de acuerdo a la normatividad
en la materia.

INSUMOS:

— Memorandum de solicitud de creacion del fondo fijo.

" RESULTADOS:

— Reembolso del fondo fijo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Pago de Obligaciones a Beneficiarios.

POLITICAS:

— Los bienes no considerados en los programas anuales podran ser adquiridos a través del fondo, previa causa justificada y
con la autorizacion de la Direccion de Administracién y Finanzas y el visto bueno del Departamento de Recursos
Materiales que avale su no existencia en almacén.

— Los gastos por concepto de pasajes, Unicamente seran validos cuando se realicen en cumplimiento de la funcién publica
encomendada, no excediendo el monto sin comprobar de $60.00 (sesenta pesos 00/100 M. N.).

- Para el pago de peajes a servidores publicos con rango inferior a Subdirector, deberan presentar oficio de comision
signado por su jefe inmediato en que se consigne la fecha, lugar y actividad a realizar.
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El pago de comidas rapidas a servidores publicos se realizara siempre y cuando deriven de actividades inherentes al
puesto que desempefian y que rebasen su horario oficial de trabajo.

La utilizacion de recursos del fondo debera reducirse al pago de gastos menores a $1,000.00- (mil pesos 00/100 M. N.)
antes de I.V.A. Cuando sea mayor este importe debera ser autorizado por la Subdireccién de Administracion.

Toda la documentacién comprobatoria de gastos que sea pagada a través del fondo fijo, debera tener una antigliedad
menor a 25 dias naturales entre la fecha de expedicién y la de recepcion en el Departamento de Presupuestos, de lo
contrario sera devuelta a la unidad ejecutora.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.3: REEMBOLSO DEL FONDO FijO

No.
|

10

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD
PUESTO
Direccion de Administracion y Determina la creacion del fondo fijo y elabora memorandum en original y
Finanzas/Director copia solicitando a la Subdirecciéon de Contabilidad y Presupuestos expida el
cheque correspondiente, firma y envia original.
Archiva la copia del memorandum para su control, previo acuse de recibo.
Subdireccion de Contabiiidad y Recibe memorandum de solicitud de creacién del fondo fijo, elabora cheque
Presupuestos /Subdirector y lo turna a la Subdirecciéon de Tesoreria para su firma y asignacion de
recursos.
Archiva el original del memorandum para su control.
Subdireccién de Recibe cheque, transfiere los recursos a la cuenta bancaria correspondiente,
Tesoreria/Subdirector lo firma, recaba firma del Director de Administraciéon y Finanzas y lo entrega
a la Caja General para su cobro y disponibilidad de recurses.
Caja General/Titular Recibe cheque, lo cobra y resguarda el efectivo para pago de recibos y notas
que cumplan con requisitos fiscales y administrativos sefialados en el articulo
36 del Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del
Estado de México.
Unidad Administrativa Presenta al titular de la Caja General documentacién comprobatoria
Solicitante/Servidor Publico (facturas, formato de gastos por comisidn o de peajes, entre otros) en
original para su pago.
Caja General/Titular Recibe documentacion comprobatoria, revisa que los comprobantes cumplan
con irequisitos fiscales y administrativos, y determina:
:Curnpie requisitos?
Caja Generali Titular- No, devuelve los documentos a la Unidad Administrativa Solicitante para su
~ correccion.
Unidad Administrativa ~ Recibe documentacién comprobatoria, soiventa las observaciones y la presenta
Solicitante/Servidor Publico en la Caja General.
Se conecta con la operacion nimero 6.
Caja General/Titular Si, paga ea efectivo y sella la documentacion comprebatoria del gasto con la
leyenda de “Pagado”.
Requisita e formato “Revolvencia del Fondo Fijo” en originai y copia,
elatora oficic de envic en original y copia, anexa documentacion
comprobatoria original y envia a la Subdireccién de Contzbilidad y
Prasupuestos.
Archiva copia de! oficio para su control, previo acuse de recibo junto cen
copia del formato “Revolvencia del Fondo Fijo”.
Subdireccién de Contabilidad y Recibe oficio, formato "Revoivencia dei Fondo Fijo” y la documentacién
Presupuestos /Subdirector comprobatoria para su pago, expide el cheque por el monto soiicitado y In

turna a la Subdirecciéon de Tesoreria.

Resguarda los documentos recibides.
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I Subdireccién de  Tesoreria

/Subdirector

Recibe cheque, asigna fondos, lo firma, recaba firma del Director de
Administracion y Finanzas y lo turna a la Caja General para su cobro y
disponibilidad de recursos.

12 Caja General/Titular Recibe el cheque, cobra y resguarda recursos para su aplicacion.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.3: REEMBOLSO DEL FONDO FlJO

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDADES

DIRECTOR

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTOS

SUBDIRECCION DE
TESORERIA

CAJA GENERAL

ADMINISTRATIVAS
SOLICITANTES

O

DETERMINA LA
CREACION DEL
FONDO FlUO Y
ELABORA

MEMORANDUM EN
ORIGINAL Y COPIA
SOLICITANDO A LA
SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTOS
EXPIDA EL CHEQUE
CORRESPONDIENTE,
FIRMA Y  ENVIA
ORIGINAL.

ARCHIVA LA COPIA
DEL  MEMORANDUM
PARA SU CONTROL,
FREVIO ACUSE DE
RECIBO.

-0
Ll

RECIBE MEMORANDUM
DE  SOLICITUD DE
CREACION DEL
FONDO FlJO,
ELABORA CHEQUE Y
LO TURNA A LA
SUBDIRECCION DE
TESORERIA PARA SU
FIRMA Y ASIGNACION
DE RECURSOS.
ARCHIVA EL ORIGINAL
DEL  MEMORANDUM
PARA SU CONTROL.

—0

RECIBE CHEQUE,
TRANSFIERE LOS
RECURSOS A LA
CUENTA BANCARIA

CORRESPONDIENTE,
LO FIRMA, RECABA
FIRMA DEL DIRECTOR
DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS Y LO
ENTREGA A LA CAJA
GENERAL PARA SU
COBRO Y
DISPCNIBILIDAD  DE
RECURSOS.

O

RECIBE CHEQUE, LO
COBRA Y RESGUARDA
EL EFECTIVO PARA
PAGO DE RECIBOS Y
NOTAS QUE CUMPLAN
CON REQUISITOS
FISCALES
ADMINISTRATIVOS
SENALADOS EN EL
ARTICULO 36 DEL
MANUAL DE NORMAS
Y POLITICAS PARA EL
GASTO PUELICO DEL
GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO.

A

@

(6 )&

RECIBE
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA.,
REVIS/A QUE LOS
COMPROBANTFS
CUMPLAN CON
REGUISITOS HISCALES
Y ACMINISTRATIVCS, Y
DETERMINA

PRESENTA AL TITULAR
DE LA CAJ/ GEMERA!
DOCUMENTACION
CCMPROBATGRIA
(FACTURAS, FORMATO
DE GASTOS POR
COMISION 6] D
PEAJES. ENTRE
OTROS) EN ORIGINAL
PARA SU PAGO.

CEVUELVE LOS
DOCUMENTOS A LA
UNIDAD

ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE PARA SU

CORRECCION

RECIBE
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA,
SOLVENTA LAS
OBSERVACIONES Y LA
PRESENTA EN LA
CAJA GENERAL

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO
6
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PROCEDIMIENTO 4.3: REEMBOLSO DEL FONDO FIJO

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS UNIDADES

DIRECTOR

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTOS

SUBDIRECCIQN DE
TESORERIA

CAJA GENERAL

ADMINISTRATIVAS
SOLICITANTES

©
@

(10 )t

PAGA EN EFECTIVO Y
SELLA LA
DOCUMENTACION

COMPROBATORIA DEL
GASTO  CON LA

LEYENDA DE
“PAGADO".

REQUISITA EL
FORMATO

“REVOLVENCIA  DEL
FONDO  FlJO" EN
ORIGINAL Y COPIA,
ELABORA OFICIO DE
ENVIO EN ORIGINAL Y
COPIA, ANEXA
DOCUMENTACION

RECIBE OFICIO, COMPROBATORIA
FORMATO ORIGINAL Y ENVIA A
REVOLVENCIA DEL LA SUBDIRECCION DE
FONDO FiJO™ Y LA CONTABILIDAD Y
DOCUMENTACION PRESUPUESTOS.

COMPROBATORIA

PARA Su PAGO,
EXPIDE EL CHEQUE
POR EL MONTO

ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO PARA SU
CONTROL, PREVIO
ACUSE DE RECIBO

SOLICITADO Y  LO - JUNTO CON COPIA
TURNA A LA = DEL FORMATO
SUBDIRECCION  DE ; “REVOLVENCIA  DEL
TESORERIA. FONDO F1JO"
RESGUARDA Los RECIBE CHEQUE,

DOCUMENTOS ASIGNA FONDOS, LO

RECIBIDOS. FIRMA, RECABA FIRMA

DEL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS Y  LO - 12)

TURNA A LA CAJA
GENERAL PARA sSU

COBRO Y RECIBE EL CHEQUE,
DISPONIBILIDAD DE COBRA Y RESGUARDA
RECURSOS. RECURSOS PARA SU

APLICACION.

Y

o

MEDICION:

NUmero mensual de solicitudes de reembolso de fondo

fijo autorizadas X 100 =
Numero mensual de solicitudes de reembolso de fondo

fijo recibidas

Porcentaje de solicitudes de reembolso de fondo fijo
atendidas

Registro de Evidencias:

El control del fondo fijo de caja queda registrado en el formato “Revolvencia del Fondo Fijo”, los expedientes y en los cheques
emitidos por concepto de reposicion de fondo fijo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Revolvencia del Fondo Fijo.
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SUBDIRECCION DE TESORERIA

REVOLVENCIA DEL FONDO FIjJO

AREA SOLICITANTE: (1) FECHA: (2)
CONTROL PROGRAMATICO DOCUMENTO
No. PROG. FECHA FOLIO No. BENEFICIARIO IMPORTE

?3) (4) (5) (6) $

@)

SUMA: § I @8)

ELABORO AUTORIZO
©) (10)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REVOLVENCIA DEL FONDO FlJO”
Obijetivo: Llevar el registro de la documentacion comprobatoria que integra la solicitud de revolvencia del fondo fijo de caja.
Distribucidn: Se elabora en original y copia que se distribuyen de la siguiente manera:
¢ Original.- Subdireccién de Contabilidad y Presupuestos.

e Copia.- Caja General.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Area solicitante Anotar el nombre de la unidad administrativa que solicita la revolvencia o
reembolso.

2 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el formato de revolvencia.

3 No. Prog. Escribir el nimero consecutivo de acuerdo al comprobante que corresponda.

4 Fecha Anotar dia, mes y afio del comprobante que se relaciona.

5 Folio No. Sefialar nimero de folio de cada uno de los comprobantes que se presentan.

6 Beneficiario Indicar el nombre del proveedor o servidor plblico al que se le pagé el importe del
comprobante relacionado.

7 Importe Sefialar el monto total de la factura o comprobante motivo del reembolso.

8 Suma Anotar el monto total de la solicitud de reembolso.

9 Elaboré Escribir nombre y cargo de quien elabora el formato.

10 Autoriza Anotar nombre, cargo y firma de quien autoriza los datos del formato.
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PROCEDIMIENTO 4.4: CONTROL DE INGRESOS DE CAJA
OBJETIVO:

Mantener el control de los ingresos de caja mediante el registro de los ingresos captados diariamente en la Caja General por los
servicios que proporciona el Instituto.

ALCANCE:

e Aplica a las unidades administrativas del Instituto que efectlen algin depésito en la Caja General o que generen algun
ingreso por servicios prestados; asi como, a los servidores publicos de la Caja General responsables del control de los
ingresos.

REFERENCIAS:

Ley de Responsabilidades del los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulo 42. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, |1 de septiembre de 1990. ‘

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 19. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 13 de diciembre del 2004.

Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Gbjetivo y
Funciones de la Caja General. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre del 2006.

RESPONSABILIDADES:

La Caja General es la unidad administrativa responsable de recibir los importes por la prestacion de servicios del Organismo, asi
como de llevar su registro y control para la elaboracién de informes financieros que contribuyan a la toma de decisiones.

Ei Subdirector de Tesoreria debera:

Dar visto bueno en los cortes diarios de caja.

El Jefe del Departamento de Control de la Cartera debera:

Turnar los recibos de pago a la Caja General.

El Titular de la Caja General debera:

[ )

Revisar que el corte diario de caja esté integrado correctamente.
Revisar y firmar los cortes diarios de caja.

Turnar el corte diario de caja a la Subdireccion de Tesoreria.

El asistente de la Caja General debera:

e Elaborar el Corte Diario de Caja.
e Entregar el corte diario de caja al Titular de la Caja General.
DEFINICIONES:

Corte Diario de Caja: Es el reporte de los ingresos de dinero captados por la Caja General, ya sea en efectivo, cheques
certificados, cheques de caja o en fichas de depésito.

Ingresos: Flujo o entrada de dinero por la venta o prestacién de un servicio.

INSUMOS:

Recibos de pago y solicitudes de pagos diversos.

RESULTADOS:

Control de ingresos de caja.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracion de Conciliaciones de Cobranza por Servicios en la Caja General y Delegaciones Regionales.

POLITICAS:

En cobros con cheque efectuados por el Departamento de Control de Cartera, sélo se recibiran cheques certificados o
cheques de caja bancarios acompafiados del recibo de cobranza correspondiente, debidamente firmado por el Jefe del
Departamento de Control de Cartera.

Para el pago de otros ingresos como reembolsos por llamadas telefonicas personales, reposicion de credencial, pago de
bases de concursos de adquisiciones, comprobacion de cheques y sanciones, entre otros, se debera anexar al Corte
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Diario de Caja, el documento soporte que sefiale el motivo del pago, con la finalidad de identificar el tipo de ingreso al
que corresponde.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.4: CONTROL. DE INGRESOS DE CAJA

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
- Caja General/Asistente Recibe del Departamento de Control de la Cartera los “Recibos de Pago”

por los servicios que presta el Instituto, en original y cuatro copias, asi como
de los interesados (proveedores o servidores publicos) solicitudes de pagos
diversos en original y copia para ingresar pago por concepto de cobro de
llamadas telefénicas personales, reposicion de credencial, pago de bases de
concursos de adquisiciones, comprobacién de cheques, o pago de sanciones,
entre otros. Procede segin el caso:

:Son turnados por el departamento de Control de la Cartera?

2 Caja General/Asistente Si, en los “Recibos de Pago” emitidos por el Departamento de Control de la
Cartera, los sella con la leyenda de “Pagado” en todos sus tantos y
resguarda.

Espera recibir Fichas de Depdsito Bancario.
Se conecta con la operaciéon nimero 5.

3 Caja General/Asistente No. en el caso de solicitudes de pagos diversos, elabora “Recibo de Pago” en
original y cuatro copias, sella con la leyenda de “Pagado”, firma y resguarda.
Espera recibir Fichas de Depésito Bancario.

Se conecta con la operacién nimero 5.

4 Caja General/Titular Realiza depésito bancario de los ingresos del dia y obtiene las Fichas de
Depésito que entrega al asistente para que elabore el “Corte Diario de
Caja”.

5  Caja General/Asistente Recibe Fichas de Depdsito Bancarios y elabora “Corte Diario de Caja” en

original y copia, anexa las copias de ios recibos de pago y la documentacion
que soporte los ingresos, firmay turna al Titular de la Caja General para su
revision.

6 Caja General/Titular Recibe documentacion, revisa y determina:

{Es correcta?

7 Caja General/Titular No, devuelve la documentacion al asistente para su correccion.

8 Caja General/Asistente Recibe “Corte Diaric de Caja”, corrige y entrega al titular de la Caja General.
Se conecta con la operacion niimero 6.

9  Caja General/Titular Si, firma “Corte Diario de Caja” en original y copia, anexa documentacion
soporte y turna al Subdirector de Tesoreria.

10 Subdireccion de Recibe “Corte Diario de Caja” y documentacién soporte, firma dando su

Tesoreria/Subdirector visto bueno y lo devuelve a la Caja General para su distribucion.
Il Caja General/Titular Recibe el “Corte Diario de Caja” en original y copia, y documentacién

soporte, distribuye los documentos de la siguiente forma:

Los recibos de pago emitidos por el Departamento de Control de la Cartera

con sello de “Pagado” en original y cuatro tantos y “Corte Diario de Caja” en

original y copia:

e Original.- Beneficiario.

¢ Primera y tercera copias las entregan semanalmente al Departamento de
Control de la Cartera.

¢ Segunda copia la anexa al original del “Corte Diario de Caja” y las turna al
Departamento de Conciliaciones.

¢ Cuarta copia se anexa, previo acuse de recibo, a la copia del “Corte Diario
de Caja” y se archivan para control interno de la Caja General.

12 Caja General/Titular Las solicitudes de pago diversos recibidas, “Recibos de Pago” en original y
cuatro copias con sello de “Pagado” y el “Corte Diario de Caja” en original y
copia, se distribuye de la siguiente manera:
¢ Original.- Beneficiario.
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e Primera copia la entrega semanalmente al Departamento de Control de la

Cartera.

o Segunda copia la anexa al original del “Corte Diario de Caja” y las turna al

Departamento de Conciliaciones.

e Tercera copia se integra al consecutivo de “Otros Ingresos”.

¢ Cuarta copia se anexa, previo acuse de recibo, a la copia del “Corte Diario

de Caja” y se archiva para control interno de la Caja General.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.4: CONTROL DE INGRESOS DE CAJA

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

SUBDIRECCION DE TESORERIA

CAJA GENERAL

ASISTENTE TITULAR

SUBDIRECTOR

INICIO

Q

RECIBE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE LA CARTERA LOS "RECIBOS DE PAGO”
POR LOS SERVICIOS QUE PRESTA EL
INSTITUTO, EN ORIGINAL Y CUATRO COPIAS
ASl  COMO. DE LOS INTERESADOS
(PROVEEDORES O SERVIDORES PUBLICOS)
SOLICITUDES DE PAGOS DIVERSCS EN
ORIGINAL Y COPIA PARA INGRESAR PAGO
POR CONCEPTO DE COBRO DE LLAMADAS
TELEFONICAS PERSONALES, REPOSICION DE
CREDENCIAL, PAGO DE BASES DE
CONCURSOS DE ADQUISICIONES,
COMPROBACION DE CHEQUES, O PAGO DE
SANCIONES. ENTRE OTROS.

PROCEDE SEGUN EL CASO

NO

(SON DEL
DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE LA
CARTERA?

EN LOS “RECIBOS DE PAGO" EMITIDOS POR
EL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LA
CARTERA, LOS SELLA CON LA LEYENDA DE
"PAGADO" EN TODOS SUS TANTOS Y
RESGUARDA

ESPERA RECIBIR FICHAS DE DEPOSITO
BANCARIO

SE CONECTA CON LA OPERACION NUMERQ
5

—>@

EN EL CASO DE SOLICITUDES DE PAGOS
DIVERSOS. ELABORA "RECIBO DE PAGO” EN
ORIGINAL Y CUATRO COPIAS, SELLA CON LA
LEYENDA DE "PAGADO", FIRMA Y

RESGUARDA. @

ESPERA RECIBIR FICHAS DE DEPOSITO

BANCARIO.

SE CONECTA CON LA OPERACION NUMERO REALIZA DEPOSITO BANCARIO DE LOS

5 INGRESOS DEL DiA Y OBTIENE LAS FICHAS
DE DEPOSITO QUE ENTREGA AL ASISTENTE

/j/ PARA QUE ELABORE EL “CORTE DIARIO DE

CAJA

A
[ ]‘
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PROCEDIMIENTO 4.4: CONTROL DE INGRESOS DE CAJA

R INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

SUBDIRECCION DE TESORERIA

CAJA GENERAL

ASISTENTE TITULAR SUBDIRECTOR

RECIBE FICHAS DE DEPOSITO BANCARIOS Y
ELABORA “CORTE DIARIO DE CAJA™ EN ‘{ )

ORIGINAL Y COPIA, ANEXA LAS COPIAS DE
LOS RECIBOS DE PAGO Y LA

DOCUMENTACION  QUE  SOPORTE  LOS
INGRESOS, FIRMA Y TURNA AL fITULAR DE RECIBE DOCUMENTACION, REViSA Y
LA CAJA GENERAL PARA SU REVISION DETERMINA
Si
NO

DEVUELVE LA DOCUMENTACION AL
ASISTENTE PARA SU CORRECCION

RECIBE "CORTE DIARIO DE CAJA™. CORRIGE Y

ENTREGA AL TITULAR DE LA CAJA GENERAL
SE CONECTA CON LA OPERACION NUMERO @4_—___—
6

FIRMA "CORTE DIARIO DE CAJA" EN
ORIGINAL Y COPIA, ANEXA DOCUMENTACION -
SOPORTE Y TURNA AL SUBDIRECTOR DE gl
TESORERIA.

KECIBE 'CORTE DIARIO  DE  CAJAT Y
DOCUMENTACION SQOPORTE, FIRMA DANDO

A SU VISTO BUENO Y LO DEVUELVE A LA CAJA
hn GENERAL PARA SU DISTRIBUCION

RECIBE EL ‘CORTE DIARIO DE CAJA" EN
ORIGINAL Y COPIA, Y DOCUMENTACION
SOPORTE, DISTRIBUYE LOS DOCUMENTOS DE
LA SIGUIENTE FORMA:
LOS RECIBOS DE PAGO EMITIDOS POR EL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LA
CARTERA CON SELLO DE “PAGADO" EN
ORIGINAL Y CUATRO TANTOS Y "CORTE
DIARIO DE CAJA” EN ORIGINAL Y COPIA:
- ORIGINAL: BENEFICIARIO

PRIMERA Y TERCERA COPIAS LAS

ENTREGAN SEMANALMENTE AL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LA
CARTERA

- SEGUNDA COPIA LA ANEXA AL ORIGINAL
DEL "CORTE DIARIO DE CAJA™ Y LAS TURNA
AL DEPARTAMENTO DE CONCILIACIONES.

- CUARTA COPIA SE ANEXA. PREVIO ACUSE
PDE RECIBO. A LA COPIA DEL “CORTE DIARIO
DE CAJA” Y SE ARCHIVAN PARA CONTROL
INTERNO DE LA CAJA GENERAL
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PROCEDIMIENTO 4 .4: CONTROL DE INGRESOS DE CAJA

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

SUBDIRECCION DE TESORERIA

CAJA GENERAL

ASISTENTE TITULAR

SUBDIRECTOR

?

LAS SOLICITUDES DE PAGO DIVERSOS
RECIBIDAS, “RECIBOS DE PAGC" EN
ORIGINAL Y CUATRO COPIAS CON SELLO DE
“PAGADO” Y EL “CORTE DIARIO DE CAJA" EN
CRIGINAL Y COPIA, SE DISTRIBUYE DE LA
SIGUIENTE MANERA:
- ORIGINAL. BENEFICIARIO
PRIMERA COPIA LA ENTREGA

SEMANALMENTE AL DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE LA CARTEPA.
- SEGUNDA COPIA LA ANEXA AL ORIGINAL
DEL “CORTE NMIARIO DE CAJA™ Y LAS TURNA
AL DEPARTAMENTO DE CONCILIACIONES.

TERCERA COPIA 3E INTEGRA AL
CONSECUTIVO DE “OTRGES INGRESOS".
- CUARTA COPIA SE ANEXA, PREVIO ACUSE
DE RECIBO, A LA COPIA DEL “CORTE DIARIO
DE CAJA" Y SE ARCHIVA PARA CONTROL
INTERNO DE LA CAJA GENERAL

MEDICION:

Nimero diario de recibos de pago y solicitudes de

pago autorizadas X 160 = Porcentaje de ingresos depositados en bancos

Mumero diario de recibos de pago y solicitudes de
pago recibidas

Registro de Evidencias:

E! control de ingresos queda registrado en el Corte Diario de Caja.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
—  Corte Diario de Caja.

—  Recibo de Pago.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CORTE DIARIO DE CAJA”

Objetivo: Conccer el detalle de los conceptos que integran los ingresos captados en la Caja General y el monto recaudado.
Distribucién: Se elabora en original y copia que se distribuyen de la siguiente manera:
e Original.- Departamento de Conciliaciones.

e Copia.- Caja General.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

No.

I No. de folio Anotar el nimero consecutivo que corresponda.

2 No. de Corte de Caja Escribir el nimero consecutivo que corresponda.

3 Fecha Anotar dia, mes y afio al dia del corte.

4 Area administrativa Mencionar el nombre de la unidad administrativa que recibe los ingresos.

5 Nombre del Cajero Anotar el nombre del servidor publico que realiza el corte de caja.

6 Cantidad Anotar el nimero de billetes o monedas por denominacién que se

recibieron.

7 Importe Escribir el resultado de multiplicar la denominacién por la cantidad.

3 Niamero Anotar el nimero de cheque.

9 A cargo del Banco Anotar el nombre de la instituciéon bancaria del cheque.

10 Importe Anotar el importe del cheque recibido.

I Fraccionaria Anotar el total recibido en moneda fraccionaria.

12 Total Efectivo Escribir el importe total en billetes y moneda fraccionaria.

13 Total Cheques Anotar la suma de los importes de los cheques.

14 Fichas de Depésito Anotar la suma de las fichas de depésito en bancos.

15 Total ingresos Anotar el total de efectivo, cheques y fichas de depésito.

16 Comprobacién/importe Anotar el importe seglin el concepto de los recibos de pago.

17 Otros Ingresos Detallar el concepto del ingreso y anotar el importe de éste.

18 Monto Anotar la suma de los conceptos cobrados.

19 Recibos Cartera Anotar los folios de “Recibos de Pago” utilizados.

20 Recibos de Caja Anotar los folios de los “Recibos de Pago” utilizados para otros ingresos.

pA| Recibos cancelados Anotar los folios de los “Recibos de Pago” cancelados.

22 Depositos efectuados Anotar el nimero de la cuenta bancaria en la que se realizo el depésito y el
importe del mismo.

23 Elaboro Escribir el nombre completo y firma del servidor publico que elaboro el
Corte Diario de Caja.

24 Reviso Anotar el nombre completo y firma del servidor publico que revisé la
informacién.

25 Vo. Bo. Anotar el nombre completo y firma del servidor publico que autorizé la
informacion.
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ESTADO DE MEXICO R.F.C.IMV030924555 ]
;
LG . 1201
DELEGACION REGIONAL: ~
Recibimos 4ol ! iCon RFC, | o -

Municipio:

Mahzanér .

Low:;

interior ¢ Vie 1

T’Jg» Ao,

Clave

e

Forma de Pago:

Gredite: ¢

)“’[(‘hco\m ¢

) Ma:

Total

ORIGINAY

EFECTOS FISCALES Al PAGO

BENEF ((‘lARlO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“RECIBO DE PAGO”

Objetivo: Contar con el comprobante del ingreso recibido en la Caja General en el que se desglosan los conceptos e importes

pagados.

Distribucién: Se elabora en original y cuatro copias que se distribuyen de la siguiente manera:

o Original.- Beneficiario.

o Primera y tercera copia.- Departamento de Control de la Cartera.
o Segunda copia.- Departamento de Conciliaciones.

¢ Cuarta copia.- Caja General.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Recibimos de Anotar el nombre de la persona que realiza el pago.
2 Programa Escribir, en su caso, a que programa corresponde el pago.
3 Clave Indicar la clave que corresponde al concepto que se paga.
4 Descripcién Especificar el concepto del pago.
5 Importe Anotar el monto pagado por concepto.
6 Total Anotar el importe total pagado.
7 Importe con letra Escribir el importe pagado con letra.
8 Fecha de pago Anotar el dia, mes y afio en que se realiza el pago.
9 Forma de pago Seleccionar el tipo de pago: contado, crédito, en efectivo o cheque.
10 Elaboro: Anotar el nombre de la persona que recibe el pago.
1 Firma Asentar la firma de la persona que elabora el recibo.
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PROCEDIMIENTO 4.5: PAGO DE OBLIGACIONES A BENEFICIARIOS
OBJETIVO:

Realizar el pago oportuno de bienes y servicios a proveedores y prestadores de servicios, asi como a servidores publicos del
Instituto por concepto de gastos a comprobar, creacién de fondos fijos, reembolsos, pensiones, pago de némina, entre otros, a
través de cheque para cumplir con las obligaciones contraidas por el Instituto y realizar la custodia de los mismos.

ALCANCE:

s Aplica a proveedores y prestadores de servicios del Instituto, a las unidades administrativas de la Direccion de
Administracién y Finanzas del Instituto y a los servidores publicos de la Caja General, responsables de realizar el pago de las
obligaciones contraidas por el Organismo.

REFERENCIAS:

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulo 42. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, || de septiembre de 1990.

— Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulos 10, fraccion VIl y 19. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2004.

—  Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones de la Caja General. Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2006.

RESPONSABILIDADES:
La Caja General es responsable de entregar los cheques por el pago de obligaciones contraidas por el Instituto.

El Subdirector de Tesoreria debera:

e Programar el pago de los documentos revisados y aprobados por la Subdirecciéon de Contabilidad y Presupuestos, y
remitir los cheques autorizados con su soporte documental a la Caja General.

El Subdirector de Contabilidad y Presupuestos debera:

e Recibir las polizas y la documentaciéon soporte original de los cheques entregados en la Caja General para su
conservacion, consulta y archivo.

El Titular de la Caja General debera:
e Recibir los cheques para el pago de compromisos contraidos por el Instituto.
e Registrar los cheques por entregar en el control de cheques remitidos a la Caja General.

e  Enviar a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuestos las polizas-cheque debidamente firmadas y con el soporte
documental del pago.

® Reportar semanalmente a la Subdireccion de Tesoreria la situacion de los cheques remitidos a la Caja General.

El asistente de la Caja General debera:
e  Recibir los cheques enviados por la Subdireccion de Tesoreria y verificar que correspondan a fa relacién anexa a éstos.
e  Entregar los cheques a los beneficiarios.

DEFINICIONES:

Beneficiario: Persona que recibe un pago a cambio de una contraprestacion.

Cheque: Titulo de crédito que se utiliza como instrumento de pago para depésito en cuenta bancaria del beneficiario o como
efectivo.

Péliza-cheque: Documento que refleja una operacién contable que representa una salida de dinero.
INSUMOS:

— Relacion de cheques poliza autorizados, cheques-pdliza y documentacién comprobatoria del gasto.
RESULTADOS:

~ Pago de obligaciones contraidas por el organismo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Elaboracién de cheques para el Pago de Bienes y Servicios.
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POLITICAS:

La Caja General debera solicitar al beneficiario una identificacion oficial para entregarle el cheque correspondiente al
pago de bienes o servicios proporcionados; cuando se trate de un representante legal sera necesario presentar Carta
Poder o Poder Notarial; asi como identificacion oficial tanto del otorgante como del aceptante.

No.

9

10

En caso de que los beneficiarios no puedan presentarse a recoger su cheque directamente a la Caja General, podran ser
enviados a través de los servidores publicos responsables de dichos pagos, previa requisicién del formato “Recibo de
cheque-pdliza para pago a terceros”, comprometiéndose a devolver las polizas-cheque firmadas en un plazo no mayor a
cinco dias habiles contados a partir de la fecha de expedicion del documento.

Las podlizas-cheque deberan ser selladas con ia leyenda de “Pagado” por el cajero, una vez entregado el cheque al

beneficiario.

El titular de la Caja General debera cancelar los cheques que no hayan sido recogidos transcurridos quince dias habiles
de su recepcion y remitirlos al Departamento de Contabilidad.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.5: PAGO DE OBLIGACIONES A BENEFICIARIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Subdireccién de

Tesoreria/Subdirector

Caja General/Titular

Caja General/Asistente

Beneficiario
Caja General/Asistente

Caja General/Asistente

Beneficiario
Caja General/Asistente

Unidades Administrativas/Servidor
Publico responsable

Caja General/Asistente

ACTIVIDAD

Entrega relacién de cheques-pdliza autorizados en original y copia, cheques
poliza en original y dos copias, y documentacién comprobatoria a la Caja
General, recaba acuse en la copia de la relacién y la archiva para su control.
Recibe relacion de cheques-pdliza autorizados en original, cheques poliza
en original y dos copias, y documentacién comprobatoria, efectiia su
registro en el Control de Cheques y turna los documentos al asistente de
Caja General.

Recibe relacion de cheques-pdliza autorizados en original, cheques poliza
en original y dos copias, y documentaciéon comprobatoria, resguarda la
documentacion.

Espera se presente el beneficiario o, en su caso, servidor publico
responsable.

Obtiene del Departamento de Presupuesto contra-recibo que presenta
junto con su identificacion oficial en la Caja General.

Atiende segun sea el caso:

iSe presentd el beneficiario?

Si, recibe contra recibo que ampara el importe del cheque solicitado,
identificacion oficial en original y copia para cotejo; asi como, en su caso,
carta poder o poder notarial.

Recaba acuse de recibo en el formato “Cheque-pdliza” y entrega cheque e
identificacion oficial original.

Recibe cheque e identificacion oficial y se retira.

No, cuando los beneficiarios no pueden recoger sus pagos directamente
en la Caja General recibe del servidor publico responsable los contra
recibos, requisita el formato “Recibo de Cheque-Péliza para Pago a
Terceros” en original, recaba su firma de recibido en el formato y entrega
cheques junto con los “Cheque-Pdliza” indicandole que debera devolver los
formatos en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Integra los contra-recibos a la documentacion comprobatoria de los
cheques-pdliza entregados y espera la devolucion de las polizas firmadas
por los beneficiarics.

Recibe y fecha los “Cheque-Péliza” en original y dos tantos, entrega a los
beneficiarios, recaba firma de recibido el formato “Cheque-Pdliza” y los
entrega en la Caja General.

Recibe “Cheques-Poliza” firmados por los beneficiarios, los integra con el
contra-recibo correspondiente y la documentacion soporte del pago, sella
la documentaciéon con la leyenda de “Pagado”, obtiene fotocopia de las
polizas-cheque y turna los documentos al Titular de la Caja General.
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Il Caja General/Titular

12 Caja General/Titular

12 Subdireccion
Tesoreria/Subdirector

de

Recibe original de los formatos “Cheques-Péliza”, contra-recibos y
documentacién soporte, elabora oficio en original y copia y turna la
documentacién soporte a la Subdireccion de Contabilidad y Presupuestos.
Obtiene acuse de recibido en la copia del oficio y lo archiva para su
control.

Elabora reporte sobre la situacion de los cheques pendientes de entregar
en original y copia, y envia a la Subdireccién de Tesoreria. ’
Obtiene acuse de recibo en la copia del informe y la archiva para su
control.

Recibe reporte sobre la situacion de los cheques remitidos para su pago en
original, se entera y archiva.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.5: PAGO DE OBLIGACIONES A BENEFICIARIOS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

SUBDIRECCION DE TESORERIA

UNIDADES

ADMINISTRATIVAS BENEFICIARIO

SUBDIRECTOR

CAJA GENERAL

RESPONSABLE

TITULAR

ASISTENTE

INICIO

ENTREGA RELACION
DE CHEQUES-POLIZA
AUTORIZADOS EN
ORIGINAL Y COPIA,
CHEQUES POLIZA EN

ORIGINAL Y  DOS
COPIAS, Y
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA A
LA CAJA GENERAL
RECABA ACUSE EN LA
COPIA DE LA
RELACION Y LA
ARCHIVA  PARA  SU
CONTROL

A"?’
>

RECIBE RELACION DE
CHEQUES-POLIZA
AUTORIZAGOS EN
ORIGINAL, CHEQUES
POLIZA EN ORIGINAL Y
DOS COPIAS, Y
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA.

EFECTUA Su
REGISTRO EN EL
CONTROL DE

CHEQUES Y TURNA
LOS DOCUMENTOS AL
ASISTENTE DE CAJA
GENERAL

O

RECIBE RELACION DE
CHEQUES-POLIZA
AUTORIZADOS EN
ORIGINAL CHEQUES
POLIZA EN ORIGINAL Y
DOS COPIAS, Y
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA,
RESGUARDA LA
DOCUMENTACION
ESPERA SE PRESENTE
EL BENEFICIARIO O,

EN Su CASO,
SERVIDOR PUBLICO
RESPONSABLE.

o

OBTIENE DEL
DEPARTAMENTO  DE
PRESUPUESTO
CONTRA-RECIBO QUE
PRESENTA JUNTO
CON su
IDENTIFICACION
OFICIAL EN LA CAJA
GENERAL

(SE PRESENTA EL
BENEFICIARIO?

RECIBE CONTRA-
RECIBO QUE AMPARA
EL  IMPORTE  DEL
CHEQUE SOLICITADO
IDENTIFICACION

OFICIAL EN ORIGINAL
Y COPIA PARA ;{ 7)

COTEJO; ASI COMO
EN SU CASO. CARTA

PODER O  PODER RECIBE CHEQUE E
NOTARIAL. IDENTIFICACION
RECABA ACUSE DE OFICIAL Y SE RETIRA
RECIBO EN EL

FORMATO  “CHEQUE-

POLIZA™ Y ENTREGA

CHEQUE E

IDENTIFICACION

OFICIAL ORIGINAL.
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PROCEDIMIENTO 4.5: PAGO DE OBLIGACIONES A BENEFICIARIOS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

SUBDIRECCION DE TESORERIA UNIDADES
ADMINISTRATIVAS BENEFICIARIO

CAJA GENERAL
* SUBDIRECTOR RESPONSABLE

TITULAR ASISTENTE

&

RECIBE DEL SERVIDOR

PUBLICO

RESPONSABLE LOS
CONTRA RECIBOS,
REQUISITA EL

FORMATO “RECIBO DE
CHEQUE-POLIZA PARA
PAGO A TERCEROS’
EN ORIGINAL, RECABA
SU FIRMA DE RECIBIDO
EN EL FORMATO Y
ENTREGA  CHEQUES
JUNTO CON  LOS
“CHEQUE-POLIZA”
INDICANDOLE QUE
DEBERA  DEVOLVER

LOS FORMATOS EN UN >

PLAZO NO MAYOR A 5

DIAS HABILES
INTEGRA Los RECIBE Y FECHA LOS
CONTRA-RECIBOS A "CHEQUE-POLIZA" EN
LA DOCUMENTACION ORIGINAL Y  DOS
COMPROBATORIA DE TANTOS, ENTREGA A
LOS CHEQUES-POLIZA LOS  BENEFICIARIOS.
ENTREGADOS Y RECABA FIRMA DE
ESPERA LA REC!BIDO EL
DEVOLUCION DE LAS FORMATO  “CHEQUE-
POLIZAS  FIRMADAS POLIZA Y Los
POR Los ENTREGA EN LA CAJA
BENEFICIARIOS, GENERAL
QA ]
-¢

RECIBE *CHEQUES-

1 ) POLIZA” FIRMADOS
POR LoSs

BENEFICIARIOS, LOS
INTEGRA CON EL
CONTRA-RECIBO

CORRESPONDIENTE Y

RECIBE ORIGINAL DE
Los FORMATOS
‘CHEQUES-POLIZA",

CONTRA-RECIBOS Y LA DOCUMENTACION
DOCUMENTACION SOPORTE DEL PAGO.
SOPORTE, ELABORA SELLA LA
OFICIO EN ORIGINAL Y DOCUMENTACION

CON LA LEYENDA DE
“PAGADO", OBTIENE
FOTOCOPIA DE LAS

COPIA Y TURNA LA
DOCUMENTACION
SOPORTE A LA

SUBDIRECCION DE POLIZAS-CHEQUE Y
CONTABILIDAD Y TURNA LoS
PRESUPUESTOS DOCUMENTOS AL
OBTIENE ACUSE DE TITULAR DE LA CAJA
RECIBIDO EN LA COPIA GENERAL

DEL OFICIO Y LO
ARCHIVA  PARA  SU

CONTROL
13 -t ELABORA REPORTE
SOBRE LA SITUACION
DE LOS CHEQUES
RECIBE REPORTE REMITIDOS PARA SuU
SOBRE LA SITUACION PAGO EN ORIGINAL Y
DE LOS CHEQUES COPIA, Y ENVIA A LA
REMITIDOS PARA SU SUBDIRECCION DE
PAGO EN ORIGINAL, SE TESORERIA
ENTERA Y ARCHIVA. OBTIENE ACUSE DE
RECIBO EN LA COPIA
DEL INFORME Y LA
ARCHIVA PARA SuU
CONTROL

MEDICION:

Nimero mensual de cheques entregados a los
beneficiarios X 100 = Porcentaje de pagos realizados

Numero mensual de cheques recibidos para su pago
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Registro de Evidencias:

El pago de obligaciones a beneficiarios queda registrada en los “Cheques-Poliza”, en los “Recibos de Cheques-Po6liza para Pagos a
Terceros” y en el informe de la situacion que guardan los cheques. -

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Cheque-Pdliza.
— Recibo de Cheque-Péliza para Pago a Terceros.

a GO DEL
ESTADES DE MEXICD

SELREIARA T QUSRS
§agunag e

5

0017601

R
R s

ST Rt T

R R e i

S &Sa ntande
s ot

B

Pt et

ZR23NERL 2TOPLINESSOINLESS E\x‘ﬂé}i?’éﬁi

R SR S S
HCED L TFIRMA CHEQUE RECIBIOD

| cuENTA T womere

sonazh tin. WECHA BORTT T Trevigana por, T T T AUTORIZADA PO T

SUMAS IGUALES

PSS N A



12 de enero de 2012

GACETA

DEL GOBIERNO

Pdgina 29

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CHEQUE-POLIZA”

Objetivo: Llevar el control del pago a los beneficiarios.

Distribucion: Se elabora en original y dos copias que se distribuyen de la siguiente manera:

- e Original (cheque).- Beneficiario.

¢ Primera copia.- Subdireccién de Contabilidad y Presupuestos.

¢ Segunda copia.- Caja General.

No.  CONCEPTO

DESCRIPCION

l Firma ‘Cheque Recibido

2-10 Concepto de pago
Nombre

Cargos

Abonos

Poliza No.

Hecha por

Revisada por

Autorizada por Sumas iguales

Anotar firma, fecha y nombre de quien recibe el documento.

Estos conceptos son requisitados por el Departamento de Contabilidad.

GUEESREC D
ESTADO OF MEXICO

"RECIBO DE CHEQUE POLIZA P

-
FOLIO

FECHA

RECIBI DE LA CAJA GEMERAL DEL INSTITUTO MEXIQUENSE DE L& VIVIENDA SOCIAL EL (LOS) CHEDUE (5) POLIZA QUE A
CONTIHHILACHOMN SE RELACIONA(N) PARAS S PAGO CORRESPONOIEMTE:

IMPORTE

NUMERO BEMEFICIARIO
— =
€D, Ca (s

POR EL (LD3y CHEQUE (3) POLIZA RECIBIDOS, ME STOMPROMETO A DEVOLVERLOS A ESTA INSTANCIA DERBIDAMEMTE FIRMADC
{3) POR.EL (LDS) BEMNEFICIARIOSZ EN UN PLAZ O MO MAYCOR 4 CINCO DIAS HABILES A PARTIR DE ESTA FECHA.

ENTREGA

(o

NOMBRE Y FIRMA

RECIBE
D)
(7
MNOMBRE, CARGO Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“RECIBO DE CHEQUE-POLIZA PARA PAGO A TERCEROS”

Objetivo: Llevar el control de los cheques-péliza entregados a los servidores plblicos responsables respecto de los pagos -
realizados a los beneficiarios.

Distribucién: Se elabora en original el cual se integra en el expediente para el control de las pélizas pendientes de reintegrar a
la Caja General. :

No. CONCEPTO DESCRIPCION

i Folio Anotar el nimero consecutivo que corresponda.

2 Fecha Escribir dia, mes y afio en que se entrega la péliza-cheque.

3 Numero Indicar el nimero de cheques-pdliza que se entregan al servidor publico
responsable.

4 Beneficiario Anotar nombre completo del beneficiario a quien se va a pagar mediante el
cheque.

5 Importe Anotar el monto del cheque-pdliza que se entrega al servidor publico para pago
a terceros.

6 Entrega Anotar nombre y firma del servidor publico adscrito a la Caja General que
entrega el cheque-poliza.

7 Recibe Anotar el nombre, cargo y firma del servidor publico que recibe el cheque-
poliza.

PROCEDIMIENTO 4.6: EXPEDICION DE CARTA DE NO ADEUDO
OBJETIVO:

Certificar que el importe contratado por un crédito de vivienda, un crédito de suelo para la vivienda, una venta de Reserva
Territorial y/o una venta de lote ha sido totalmente cubierto por el deudor.

ALCANCE:

¢ Aplica a los propietarios de inmuebles transferido por el Instituto, a través de un contrato de compra venta; asi como, a los
servidores pUblicos del Departamento de Control de la Cartera responsable de la expedicion de la “Carta de No Adeudo”.

REFERENCIAS:

Finiquito.

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 19, Inciso | y XI. Periédico Oficial “Gaceta

del Gobierno”, 27 de abril de 2005.

Manual de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Control de la Cartera. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de

2006.

Tarifas de Servicios Autorizadas por la Direccion General de Politica Fiscal.
RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Control de la Cartera es la unidad administrativa responsable de emitir la Carta de No Adeudo o Carta

El Jefe del Departamento de Control de la Cartera debera:

Dar visto bueno y recabar Ila firma del Subdirector de Tesoreria, Subdirector de Contabilidad y Presupuestos y del
Director de Administracion y Finanzas en la Carta de No Adeudo.
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e  Entregar la Carta de No Adeudo (Finiquito) al Lider de Proyecto para su resguardo.
El Lider de Proyecto del Departamento de Control de la Cartera debera:

e Revisar en el Sistema de Desarrollos Progresivos que el inmueble objeto de la solicitud se encuentre totalmente
liquidado, previa expedicion de la Carta de No Adeudo (finiquito).

. Elaborar la Carta de No Adeudo y anexar copia del contrato y de los “Recibos de Pago” para su soporte y validacién.
e  Enviar la Carta de No Adeudo y soporte al Jefe del Departamento de Control de la Cartera.
. Elaborar el “Recibo de Pago” por la expedicion de la Carta de No Adeudo.
. Actualizar el inventario de Cartas de No Adeudo.
DEFINICIONES:
Carta de No Adeudo (finiquito): Documento oficial que certifica que el valor del inmueble fue liquidado en su totalidad.

Contrato: Documento normativo que regula las relaciones comerciales y laborales, estableciendo las condiciones en que éstas
deberan darse conforme a derechos y obligaciones para las partes que acuerdan.

Deudor: Es aquella persona o empresa que esta obligada a satisfacer una deuda; partimos de que el origen de la deuda es de
caracter voluntario, es decir, que el deudor decidié libremente comprometerse al pago de dicha obligacion.

Recibos: Forma valorada utilizada para registrar los pagos efectuados por terceros por el pago de servicios.
INSUMOS:
—  Oficio de solicitud dirigido al titular de la Direccién de Administracion y Finanzas.
—  Contrato de compra-venta o convenio de reestructuraciéon de pago.
—  Recibos de pago que avalan la liquidacion def adeudo.
—  ldentificacion oficial con fotografia vigente (pasaporte, cartilla).
RESULTADOS:
—  Carta de No Adeudo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
- No aplica.
POLITICAS:

— El Departamento de Control de la Cartera debera entregar la Carta de No Adeudo unicamente al titular del crédito, o
de no poder acudir el interesado, quien lo represente debera entregar carta notarial con identificacion oficial de las
partes, cesion de derechos correspondiente o, en su caso, orden judicial.

— El costo del servicio por la expedicion de la Carta de No Adeudo se determinara con base en las tarifas vigentes a la
fecha de su solicitud emitidas por la Direccion General de Politica Fiscal.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.6: EXPEDICION DE CARTA DE NO ADEUDO

No. UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
| Beneficiario Elabora oficio de solicitud de expedicion de Carta de No Adeudo, anexa
documentacion comprobatoria en original y copia (contrato de compra-venta o
convenio de reestructuracion de pago y recibos de pago) e identificacion oficial
vigente con fotografia, presenta los documentos en el Departamento de
Control de la Cartera.

2 Departamento de Control de Recibe solicitud de expedicion de Carta de No Adeudo y documentacién
la Cartera/Lider de Proyecto soporte, coteja originales con las copias, acusa de recibo en la copia de la
solicitud, anexa originales de la documentacion y entrega al beneficiario,

indicandole esperar respuesta en 10 dias habiles.
3 Beneficiario Recibe copia de la solicitud de expedicion de Carta de No Adeudo, atiende

indicaciones y espera respuesta.
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Se conecta con la operaciéon nimero 2.
4 Departamento de Control de Verifica en el Sistema de Cartera de Beneficiarios y en el archivo de

20

la Cartera/ Lider de Proyecto

Departamento de Control de la
Cartera/ Lider de Proyecto

Departamento de Control de
la Cartera/Lider de Proyecto

Departamento de Control de

la Carteraljefe del
Departamento
Departamento de Control de
la Cartera/jefe del
Departamento

Departamento de Control de
la Cartera/Lider de Proyecto

Departamento de Control de
la Cartera/jefe del
Departamento

Departamento de Control de
la Cartera/Lider de Proyecto

Beneficiario

Departamento de Control de
la Cartera/Lider de Proyecto
Departamento de Control de
la Cartera/Lider de Proyecto

Beneficiario

Departamento de Control de
la Cartera/Lider de Proyecto

Beneficiario
Departamento de Control de

la Cartera/Lider de Proyecto

Caja General/Cajero

Beneficiario

concentracion del organismo que los datos del inmueble sean correctos y que
efectivamente no exista adeudo y determina:
iProcede la solicitud?

No, elabora oficio indicando el motivo por el que no procede el tramite en
original y copia, recaba firma del Jefe del Departamento de Control de la
Cartera y resguarda junto con la documentacioén recibida.

Espera se presente el Beneficiario.

Se conecta con la operacion numero 13.

Si, elabora “Carta de No Adeudo” (finiquito) en original, anexa documentacién
soporte y turna al Jefe del Departamento de Control de la Cartera para su
visto bueno.

Recibe “Carta de No Adeudo” (finiquito) en original y documentacién soporte,
revisa y determina:
iEsta de acuerdo?

No, sefiala observaciones y devuelve los documentos al Lider de Proyecto para
que las corrija.

Recibe documentos, solventa las observaciones y entrega al Jefe del
Departamento de Control de la Cartera.
Se conecta con la operacion nimero 7.

Si, rubrica, recaba firmas en la “Carta de No Adeudo” del Director de
Administracion y Finanzas, del Subdirector de Contabilidad y Presupuestos, y
del Subdirector de Tesoreria, devuelve los documentos al Lider de Proyecto.

Recibe “Carta de No Adeudo” validada, solicitud y documentacién soporte,
resguarda hasta que se presente el Beneficiario.

Transcurrido el plazo se presenta en el Departamento de Control de Cartera
con el Lider de Proyecto.

Atiende al Beneficiario, localiza expediente y entrega segin sea el caso:
;Procedié la solicitud?

No, obtiene oficio de respuesta mediante el cual se le informa de las causas de
la improcedencia de su tramite en original y copia, entrega original del oficio,
previo acuse de recibo en la copia la cual archiva para su control.

Recibe oficio de respuesta, se entera de la improcedencia de su solicitud y
retira.

Si, elabora “Formato de Depésito Bancario” en original y copia, informa al
Beneficiario el monto a cubrir y le indica que realice el pago en una institucion
bancaria y presente ficha de depdsito para elaborarle el “Recibo de Pago”
oficial.

Acude al banco a realizar el pago y se presenta en el Departamento de
Control de la Cartera.

Atiende al Beneficiario, elabora “Recibo de Pago” en cinco tantos y lo
acompanfa a la Caja General.

Recibe del Lider de Proyecto el “Recibo de Pago” en cinco tantos; asimismo,
recibe del Beneficiario la ficha de depésito, sella el “Recibo de Pago” con la
leyenda de “Pagado”, entrega original al Beneficiario y retiene las copias para
su control.

Obtiene original del “Recibo de Pago” sellado y lo entrega al Lider de
Proyecto.
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Beneficiario
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Departamento de Control de Recibe “Recibo de Pago” en original, obtiene fotocopia y la integra en el
la Cartera/Lider de Proyecto expediente.

Entrega original de la “Carta de No Adeudo” y “Recibo de Pago” al
Beneficiario, previo acuse de recibo en copia la cual archiva para su control.

Recibe “Carta de No Adeudo” (finiquito) y “Recibo de Pago”, y se retira.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.6: EXPEDICION DE CARTA DE NO ADEUDO

BENEFICIARIO

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

SUBDIRECCION DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LA CARTERA CAJA GENERAL

LIDER DE PROYECTO JEFE DEL DEPARTAMENTO CAJERO

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD
DE EXPEDICION DE CARTA DE
NO ADEUDO, ANEXA
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA EN ORIGINAL
Y COPIA (CONTRATO DE
COMPRA-VENTA O CONVENIO
DE REESTRUCTURACION DE
PAGU ¥ RECIBOS DE PAGO) E
IDENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE CON FCTOGRAFIA,
PRESENTA LOS DOCUMENTOS
EN EL DEPARTAMENTO DE
CONTROL DFE LA CARTERA

20

RECIBE SOLICITUD DE
EXPEDICION DE CARTA DE NO
ADEUDO Y DOCUMENTACION
SOPORTE, COTEJA ORIGINALES
CON LAS COPIAS, ACUSA DE
RECIBO EN LA COPIA DE LA
SOLICITUD, ANEXA ORIGINALES
DE LA DOCUMENTACION Y
ENTREGA AL BENEFICIARIO,

INDICANDOLE ESPERAR
RESPUESTA  EN © Dias
HABILES

RECIBE COPIA DE LA SOLICITUD
DE EXPEDICION DE CARTA DE

NO ADEUDO. ATIENDE
INDICACIONES Y ESPERA
RESPUESTA

SE  CONECTA  CON LA
OPERACION NUMERO R

e

"/

VERIFICA EN EL SISTEMA DE
CARTERA DE BENEFICIARIOS Y
EN EL ARCHIVO DE

CONCENTRACION DEL
ORGANISMO QUE LOS DATOS
DEL INMUEBLE SEAN
CORRECTOS Y QUE

EFECTIVAMENTE NO  EXISTA
ADEUDO Y DETERMINA

(PROCEDE LA
SOLICITUD?

NO, ELABORA OFICIO
INDICANDO EL MOTIVO POR EL
QUE NO PROCEDE EL TRAMITE
EN ORIGINAL Y COPIA, RECABA
FIRMA  DEL  JEFE  DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE LA CARTERA Y RESGUARDA
JUNTO CON LA
DOCUMENTACION RECIBIDA
ESPERA SC PRESENTE EL
BENEFICIARIO.

SE  CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 13

Y
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PROCEDIMIENTO 4.6: EXPEDICION DE CARTA DE NO ADEUDO

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
SUBDIRECCION DE TESORERIA

BENEFICIARIO
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LA CARTERA CAJA GENERAL

LIDER DE PROYECTO JEFE DEL DEPARTAMENTO CAJERO

Q

ELABORA “CARTA DE NO
. ADEUDO®  (FINIQUITO)  EN
ORIGINAL, ANEXA
DOCUMENTACION SOPORTE Y
TURNA AL JEFE  DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL RECIBE _ “CARTA DE _ NO
DE LA CARTERA PARA SU ADEUDO"  (FINIQUITO)  EN
VISTO BUENO ORIGINAL Y DOCUMENTACION
SOPORTE, REVISA ¥
DETERMINA

Si

(ESTA DE
ACUERDO?

SENALA OBSERVACIONES Y
DEVUELVE LOS DOCUMENTOS
AL LIDER DE PROYECTO PARA
QUE LAS CORRIJA.

RECIBE DOCUMENTQCS,
SOLVENTA

OBSERVACIONES Y ENTREGA
Al JEFE DEL DEPARTAMENTO

DE CONTROL DE LA CARTERA
SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 7

RUBRICA, RECABA FIRMAS EN
LA “CARTA DE NO ADEUDO"
DEL DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS,
DEL SUBDIRECTOR DE
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTOS, Y DEL
SUBDIRECTOR DE TESORERIA,
DEVUELVE LOS DOCUMENTOS
AL LIDER DE PROYECTO.

-0 O=-

RECIBE “CARTA DE NO
ADEUDO" VALIDADA,
SOLICITUD Y DOCUMENTACION
SOPORTE, RESGUARDA HASTA
QUE SE PRESENTE EL
BENEFICIARIO.

O\
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PROCEDIMIENTO 4.6: EXPEDICION DE CARTA DE NO ADEUDC

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
SUBDIRECCION DE TESORERIA

BENEFICIARIO

- DEPARTAMENTO DE CCNTROL DE LA CARTERA CAJA GENERAL
LIDER DE PROYECTO JEFE DEL DEPARTAMENTO CAJERO
\ , (13
TRANSCURRIDO EL PLAZO SE r( )
PRESENTA EN EL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE CARTERA CON EL LIDER DE ATIENDE AL = BENEFICIARIO,
PROYECTO LOCALIZA  EXPEDIENTE Y
ENTREGA SEGUN SEA EL CASO
St
(PROCEDIO LA
SOLICITUD?
OBTIENE OFICIO DE RESPUESTA
MEDIANTE EL CUAL SE LE
INFORMA DE LAS CAUSAS DE
LA IMPROCEDENCIA DE SU
5 TRAMITE EN ORIGINAL Y COPIA,
il ENTREGA ORIGINAL DEL
OFICIO, PREVIO ACUSE DE
RECIBO EN LA COPIA LA CUAL
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA, ARCHIVA PARA SU CONTROL
SE ENTERA DE LA
IMPROCEGENCIA ~ DE  SU

SOLICITUD Y RETIRA @4—

ELABORA  “FORMATO  DE
DEPOSITO  BANCARIO"  EN
ORIGINAL Y COPIA, INFORMA
AL BENEFICIARIO EL MONTO A
CUBRIR Y LE INDICA QUE
REALICE EL PAGO EN UNA
INSTITUCION ~ BANCARIA Y
PRESENTE FICHA DE DEPOSITO
PARA ELABORARLE EL “RECIBO

@4 DE PAGO" OFICIAL.
-y

ACUDE AL BANCO A REALIZAR = B
EL PAGO Y SE PRESENTA EN EL
DEPARTAMENTO DE CONTROL

DE LA CARTERA ATIENDE AL BENEFICIARIO, -
ELABORA "RECIBO DE PAGO" Ll
EN CINCO TANTOS Y LO
ACOMPANA A LA CAJA n
GENERAL RECIBE DEL LIDER CE
PROYECTO EL  “RECIBQ DE
PAGO" EN CINCO TANTOS;
20 )l ASIMIEMO RECIBE DEL
BENEFICIARIO LA FICHA DE
DEPOSITO, SELLA EL "RECIBO
OBTIENE ORIGINAL DEL : @ DFE PAGO" CON LA LEYENDA DE
“RECIBO DE PAGOC” SELLADO Y PAGADO" ENTREGA ORIGINAL
Lo NTREGA AL LIDER DE Al BENEFICIARIO Y RETIENE
PROYECTO RECIBE “RECIBO DE PAGO" EN LAS — COPIAS PARA  SU
ORIGINAL, OBTIENE CONTROL
FOTOCOPIA Y LA INTEGRA EN
@< EL EXPEDIENTE
ENTREGA ORIGINAL DE LA
“CARTA DE NO ADEUDO" Y
= “c “RECIBO DE PAGO” AL
XEEKSEO CA{TTI\/I\IQUIF()(S) N(Y) BENEFICIARIO, PREVIO ACUSE
RECIBO DE PAGO", Y SE DE RECIBO EN COPIA LA CUAL
RETIRA ARCHIVA PARA SU CONTROL
FIN
MEDICION:
Numero mensual de solicitud de expedicion de Carta de No
Adeudo autcrizadas X100 = Porcentaje de solicitudes de expedicion de Carta
Numero mensual de solicitud de expedicion de Carta de No de No Adeudo atendidas

Adeudo recibidas
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Registro de Evidencias:
La elaboracién de la Carta de No Adeudo queda registrada en los archivos de! Sistema de Cartera de Beneficiarios.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Carta de No Adeudo.
— Recibo de Pago (Referencia pagina 23).

GOB!EF:{NO DEL (@T‘E

ESTADO DE MEXICO fomaes

ANTONIO LA ISLA, MEX., A (1)
CARTA DE NO ADEUDO
FOLIO (2)

A QUIEN CORRESPONDA:
POR MEDIO DE LA PRESENTE, HACEMOS CONSTAR QUE EL (LAj C:

(3)
PROPIETARIO (A) DEL INMUEBLE UBICADO EN EL:

DESARROLLO:  (4) ’
MANZANA:  (5)
LOTE:  (6)
INTERIOR'  (7)
MUNICIPIO DE:  (§)
CON UNA SUPERFICIE DE:  (9) M2 Y CUYO IMPORTE
DE OPERACION ES DE: § (10)

HA SIDO LIQUIDADA TOTALMENTE A ESTE INSTITUTO.

POR 1.0 TANTO, NO EXISTE INCONVENIENTE ALGUNG EN EXPEDIR ESTA CARTA DE NO
ADEUDO, APETICION DEL (LA) INTERESADO (A) PARA LOS FINES A QUE HAYA L UGAR.

ATENTAWMENTE
INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
Vo Bo.

{11
DIRECTOR DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS

Vo. Bo. Vo, Bo.
(12) , (13)
118 3
SUBDIRECTOR DE TESORERIA SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD Y
FRESUPUESTOS

CA TENANGD KM 145 SAN aMTONIO
DO DE MENICO. .8, §2260
5SRO

(14)

MACB/PAA/spa/ivme

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CARTA DE NO ADEUDO”
Objetivo: Acreditar la liquidacion de un crédito por un servicio recibido o un bien adquirido.

Distribucién: Se elabora en original y una copia que se distribuyen de la siguiente manera:
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¢ Original.- Beneficiario.

e Copia.- Departamento de Control de la Cartera.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

l Antonio la Isla, ... Anotar el dia, mes y afio de la elaboracién de la Carta de No Adeudo.

2 Folio Anotar el nimero consecutivo generado por el Departamento de Control de
la Cartera para su control interno.

3 ...queel (la) C: Anotar el nombre del Beneficiario que solicité la Carta de No Adeudo.

4 Desarrollo Anotar el nombre de la colonia que corresponda a la ubicacion del inmueble.

5 Manzana Anotar el nimero de la manzana que corresponda a la ubicacién del inmueble.

6 Lote Anotar el numero del lote que corresponda a la ubicacion del inmueble.

7 Interior Anotar el nimero o letra que corresponda a la ubicacién del inmueble.

8 Municipio Anotar el nombre del municipio que corresponda a la ubicacion del inmueble.

9 Superficie de Anotar el area que ocupa el inmueble.

10 ... de operacion ... Anotar el importe del inmueble indicado en el contrato.

I Director de ... Anotar nombre y firma del Director de Administracién
y Finanzas.

12 Subdirector de ... Anotar nombre del Subdirector de Tesoreria.

13 Subdirector de ... Anotar nombre del Subdirector de Contabilidad y Presupuestos.

14 Iniciales Anotar las iniciales de la Unidad Administrativa que intervienen en ia
elaboracion de la Carta de No Adeudo.

PROCEDIMIENTO 4.7: ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE CARTERA DE REGULARIZACION DEL SUELC
OBJETIVO:

Mantener actualizados los saldos de los beneficiarios en el Sistema de Cartera de Regularizacion del Suelo, mediante el registro
de los contratos de servicios y recibos de pago enviados por las Delegaciones Regionales del Instituto.

ALCANCE:

® Aplica a las Delegaciones Regionales del Instituto Mexiquense de la Vivienda Sccial, asi como a los servidores publicos del
Departamento de Control de la Cartera responsables de la actualizacién del Sisterna de Cartera de Regularizacién del Suelo.

REFERENCIAS:

—  Reglamento interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 19, incisos | y XI. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 13 de diciembre de 2004.

— Manual de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Control de la Cartera. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de

2006.
- Tarifas de Servicios Autorizadas por la Direccion General de Politica Fiscal.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Control de la Cartera es la unidad administrativa responsable de la actualizacion del Sistema de Cartera de
Regularizacion del Suelo.

El Jefe del Departamento de Control de la Cartera debera:

e Enviar el reporte de ingresos y contratacion al Departamento de Contabilidad mediante oficio para su registro en los
Estados Financieros del organismo.
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El Jefe de Oficina del Departamento de Control de la Cartera debera:

e  Requisitar los formatos “Resumen de Contratacion” y “Cobranza”.

e Elaborar los listados de saldos, liquidados y pagos para cada una de las Delegaciones Regionales del Instituto.
E! analista del Departamento de Control de la Cartera debera:

e Capturar los recibos de pago enviados por las Delegaciones Regionales.

e  Cotejar los reportes diarios y mensuales remitidos por las Delegaciones Regionales contra la captura realizada previo al
cierre del mes.

La secretaria del Departamento de Control de la Cartera debera:

e  Recibir y enviar documentacién a las Delegaciones Regionales.

DEFINICIONES:

Cartera de Regularizacion del Suelo: Se integra por las contrataciones del extinto organismo CRESEM y de la contratacién
que realizan las Delegaciones Regionales por concepto de servicios que presta el Instituto.

Contrato: Documento normativo que regula las relaciones comerciales y laborales, estableciendo las condiciones en que éstas
deberan darse, confiere derechos y obligaciones para las partes que acuerdan.

Recibo de Pago: Forma valorada utilizada para registrar los pagos efectuados por terceros, por concepto de pago de
prestacion de un servicio.

INSUMOS:

—  Contratos de Servicios.

— Recibos de Pago enviados por la Delegaciones Regionales.

—  Reportes Diarios de las Delegaciones Regionales.
RESULTADOS:

— Actualizacion del Sistema de Cartera de Regularizacion del Suelo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Registros Contables del Departamento de Contabilidad.

—  Conciliacién Mensual de Fichas de Deposito.
POLITICAS:

— Las Delegaciones Regionales deberan enviar en tiempo y forma al Departamento de Control de la Cartera la
informacion que requiere para la ‘actualizacion del Sistema de Cartera de Regularizacion del Suelo debidamente
clasificados por fecha en que se proporciond el servicio junto con su respectivo formato de control para su validacion.

— La cobranza la deberan realizar los Jefes del Departamento Administrativo con base en las tarifas autorizadas por la
Direccion General de Politica Fiscal y, en caso de existir convenios, se remitird debidamente firmado al Departamento
de Control de ia Cartera para su registro.

—  Las Delegaciones Regionales deberan enviar al Departamento de Control de la Cartera los contratos de servicios y
recibos de pago cancelados en sus cuatro tantos y sellados con la leyenda respectiva.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.7: ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE CARTERA DE
REGULARIZACION DEL SUELO ‘

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO ACTIVIDAD
| Delegacion Regional/Jefe del Envia documentacion para actualizar el Sistema de Cartera de
Departamento Administrativo Regularizacion del Suelo (contratos de servicios, “Recibos de Pago” y
reportes diarios en original y copia) al Departamento de Control de la

Cartera.

Obtiene acuse de recibo y sello en las copias de los documentos vy las
archiva para su control.
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Departamento de Control de la
Cartera/Secretaria

Departamento de Control de Ia
Cartera/Analista

Departamento de Control de la
Cartera/Analista

Delegacién Regional/jefe del
Departamento Administrativo

Departamento de Control de Ia
Cartera/Analista

Departamento de Control de Ila
Cartera/jefe de Oficina

Departamento de Control de Ia
Cartera/jefe de Oficina

Departamento de Control de la
Cartera/Analista

Departamento de Control de Ia
Cartera/Jefe de Oficina

Departamento de Control de la
Cartera/jefe del Departamento

Departamento de Control de la
Cartera/jefe de Oficina

Departamento de Control de Ia
Cartera/Secretaria

Delegacion Regional/Jefe del
Departamento Administrativo

Recibe documentacion para actualizar el Sistema de Cartera de
Regularizacion del Suelo (contratos de servicios, “Recibos de Pago” y
reportes diarios en original), turna la documentacion al analista dei
Departamento de Control de la Cartera.

Recibe documentacion para actualizar el Sistema de Cartera de
Regularizacion del Suelo (contratos de servicios, “Recibos de Pago” y
reportes diarios en original), efectia su registro en el Sistema de
Cartera de Regularizacion del Suelo.

Verifica los importes de los contratos de servicios y “Recibos de Pago”
con el reporte diario para conciliar fa informacién y determina:
i Tiene observaciones?

Si, elabora memorandum en original y copia mediante el cual informa de
las observaciones, recaba firma del Jefe del Departamento de Control
de la Cartera, anexa la documentacién para su correccién y envia a la
Delegacién Regional que corresponda.

Archiva para su control la copia del memorandum, previo acuse de
recibo.

Recibe memorandum y documentacion para su correccién, solventa las
observaciones y envia al Departamento de Control de la Cartera.

Se conecta con la operacién namero 3.

No, prepara informacién en medio magnético y la envia al Jefe de
Oficina.

Resguarda los documentos recibidos para su control.

Recibe los archivos en medio magnéticos para su verificacién con los
reportes de cierre enviados por los Jefes Administrativos de las
Delegaciories Regionales y determina:

{Es correcta la informacion?

No, verifica informacion con el analista cotejando la documentacion
remitida por las Delegaciones Regionales.

Solventa los errores identificados en la informacién, corrige los datos
correspondientes y envia al Jefe de Oficina para su aplicacién.
Se conecta con la operaciéon numero 7.

Si, requisita los formatos “Resumen de Contratacién” y “Cobranza” y
envia al Jefe del Departamento de Control de la Cartera para su
integracion en el cierre mensual.

Recibe los formatos “Resumen de Contratacion” y “Cobranza”, registra
los importes en el informe de cierre mensual en dos tantos y envia
mediante oficio en original y copia al Departamento de Contabilidad.

Archiva para su control un tanto del informe de cierre mensual.

Actualiza los saldos de contratos liquidados y recibos de pago en el
Sistema de Cartera de Regularizacién del Suelo, imprime listados y
elabora memoriandum para su envio a las Delegaciones Regionales en
original y copia, turna los documentos a la secretaria.

Recibe listados y memorandum en original y copia, envia a las
Delegaciones Regionales y obtiene acuse de recibo en la copia del
memorandum la cual archiva para su control.

Recibe listados mediante memorandum, archiva éste e integra listados
en su Cartera Mensual de Regularizacion del Suelo.
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PROCEDIMIENTO 4.7: ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE CARTERA DE REGULARIZACION DEL SUELO

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DELEGACION REGIONAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LA CARTERA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

ANALISTA

JEFE DE OFICINA

Q

ENVIA DOCUMENTACION PARA
ACTUALIZAR EL SISTEMA DE
CARTERA DE REGULARIZACION
DEL SUELO (CONTRATOS DE
SERVICIOS, “RECIBOS DE PAGO"
Y REPORTES DIARIOS EN
ORIGINAL Y COPIA) AL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE LA CARTERA

OBTIENE ACUSE DE RECIBO Y
SELLO EN LAS COFIAS DE LOS
DOCUMENTOS Y LAS ARCHIVA
PARA SU CONTROL.

~Q

RECIBE DOCUMENTACION
PARA ACTUALIZAR EL SISTEMA
DE CARTERA DE
REGULARIZACION DEL SUELO
(CONTRATOS DE SERVICIOS,

“RECIBOS DE PAGO" Y
REPORTES DIARIOS EN
ORIGINAL), TURNA LA
DOCUMENTACION AL
ANALISTA DEL

DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE LA CARTERA

~Q

RECIBE DOCUMENTACION
PARA ACTUALIZAR EL SISTEMA
DE CARTERA DE
REGULARIZACION DEL SUELO
(CONTRATOS DE SERVICIOS,
“RECIBOS DE PAGO" Y
REPORTES DIARIOS EN
ORIGINAL), EFECTUA suU
REGISTRO EN EL SISTEMA DE

CARTERA DE REGULARIZACION
DEL SUELO.

VERIFICA LOS IMPORTES DE
LOS CONTRATOS DE SERVICIOS
Y “RECIBOS DE PAGO" CON EL

REPORTE DIARIO  PARA
CONCILIAR LA INFORMACION Y
DETERMINA:

(TIENE
OBSERVACIONES?

ELABORA MEMORANDUM EN
ORIGINAL Y COPIA MEDIANTE
EL CUAL INFORMA DE LAS
OBSERVACIONES, RECABA
FIRMA  DEL  JEFE  DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL

Q:

RECIBE ~ MEMORANDUM Y
DOCUMENTACION PARA  SU
CORRECCION, SOLVENTA LAS
OBSERVACIONES Y ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE LA CARTERA

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 3.

DE LA CARTERA, ANEXA LA
DOCUMENTACION PARA  SU
CORRECCION Y ENVIA A LA
DELEGACION REGIONAL QUE
CORRESPONDA.

ARCHIVA PARA SU CONTROL
LA COPIA DEL MEMORANDUM,
PREVIO ACUSE DE RECIBO.

Qe

PREPARA INFORMACION EN
MEDIO MAGNETICO Y LA ENVIA
AL JEFE DE OFICINA.

RESGUARDA LOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA
SU CONTROL
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PROCEDIMIENTO 4.7: ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE CARTERA DE REGULARIZACION DEL SUELO

INSTITUTO MEX!QUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DELEGACION REGIONAL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LA CARTERA

JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO ANALISTA JEFE DE OFICINA
ADMINISTRATIVO

?

RECIBE LOS ARCHIVOS EN
MEDIO MAGNETICOS PARA SU
VERIFICACION CON LOs
REPORTES DE CIERRE
ENVIADOS POR LOS JEFES
ADMINISTRATIVOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES Y
DETERMINA:

St

¢(ES CORRECTA LA
INFORMACION?

@‘ VERIFICA INFORMACION CON

EL ANALISTA COTEJANDO LA
SOLVENTA  LOS  ERRORES DOCUMENTACION ~ REMITIDA
IDENTIFICADOS EN LA POR LAS DELEGACIONES
INFCRMACION, CORRIGE LOS REGIONALES

DATOS CORRESPONDIENTES Y
ENVIA AL JEFE DE OFICINA
PARA SU APLICACION
SE  CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 7

REQUISITA LOS FORMATOS
“RESUMEN DE CONTRATACION"
Y “COBRANZA® Y ENVIA AL
RECIBE  LOS FORMATOS JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
“RESUMEN DE CONTRA TACION® CONTROL DE LA CARTERA
Y “COBRANZA’, REGISTRA LOS PARA SU INTEGRACION EN EL
IMPORTES EN EL INFORME DE CIERRE MENSUAL.
CIERRE MENSUAL EN DOS .

TANTOS Y ENVIA MEDIANTE
OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA
AL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ARCHIVA PARA SU CONTROL
UN TANTO UEL INFORME DE
CIERRE MENSUAL

)/ SECRETARIA
( ;)‘ RECIBE LISTADOS Y
% MEMORANDUM EN ORIGINAL Y

o e oL BELEGAGIONES REGIONALES ¥
gEm?EGgEUmSTAARI;:gISVAI\EN SSE RECIBE ) LISTADOS Y OBTIFNE ACUSE DE RECIBO EN
CARTERA MENSUAL DE MEMORANDUM EN ORIGINAL Y LA COPIA DEL MEMORANDUM
REGULARIZACION DEL SUELO COPIA, ENVIA A LAS LA CUAL ARCHIVA PARA SU
DELEGACIONES REGIONALES Y CONTROL.
OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN

LA COPIA DEL MEMORANDUM
LA CUAL ARCHIVA PARA SU
CONTROL.

FIN

MEDICION:

Numero mensual de contratos y recibos de pago

taje d t recibos de pago
cotejados X100 = Porcentaje de contratos Yy pag

conciliados

Numero mensual de contratos y recibos de pago recibidos
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Registro de Evidencias:

La actualizacion del Sistema de Cartera de Regularizacion del Suelo queda registrada en la base de datos del Departamento de
Control de la Cartera.

FORMATOS E INTRUCTIVOS:

~ Resumen de Contratacion.
-~ Cobranza.

SEREFADACT L
FHIEET Ux LFCTCD
"RESUMEN DE CONTRATACIONDE = 7 qfy 7 ’« i
. ©) R, S
AL BE | BSCRTUTACIAN | AGION L RIITIO DE ] TOTAL DE
DREGALON (2) et i N ot [REsunizacion | SRS EE convenios | sUMA () | CONTRATCS
‘ 280
ZUMPANGO SN ST S - L
FCATEPEC ] , i bo0
MAUCALPAN e e e e o0 .
VALLE DE BRAVO B S
NEZAMUALCOYOTL : . . SSUURUOU SUUUUUSUES USSR NSRRI BTSN .. 9
AMECAMECA ke SR NPT U SIS DU OB
IXTAPAN DE LA SAL N R N 0 ISR SO .
TP L - - e s
SUMA TOTAL (6) 0.00 0.00 o0 0.00 0.00 0.00 0000, 000 6000 0
{7) rrcunorimprendn (B8) wumero orphama
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“RESUMEN DE CONTRATACION”
Obijetivo: Llevar el registro de la contratacién por rubro.
Distribucidon: Se elabora en original y copia que se distribuye de la siguiente manera:
e Original.- Departamento de Contabilidad.
¢ Copia.- Departamento de Control de la Cartera.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
[ Fecha Anotar el mes y el afio de cierre mensual que corresponda.
2 Delegacion Anotar el nombre de las |2 Delegaciones Regionales.
3 Servicios Anotar el importe por cada servicio.
4 Suma Anotar el total del importe por cada Delegacién Regional.
5 Total de contratos Anotar el nimero total de contratos utilizado por cada una de las
Delegaciones Regionales.
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6 Suma Total Anotar el importe de todos los servicios otorgados por la Delegacién
Regional.
. 7 Fecha de impresion Anctar dia, mes y afio de impresién del Resumen de Contratacién.
8 Numero de Pagina Anotar el nimero de paginas que integran el Cuadro Resumen de
Contratacion.

SOBIERNG DL
ESTADO DE MEXICO COBRAMNZA DE (1)}

@)

Canceptos e vre rpANa0 s Al B Taca.

NATLEDF,

SUBT T VERTAY,

FLABORO (T} VoBo (8}

JEFL DELDEFTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“COBRANZA”

Obijetivo: Concentrar el importe mensual por rubro de cada una de las Delegaciones Regionales.
Distribucion: Se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente manera:

e Original.- Departamento de Contabilidad

e Copia.- Archivo.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha Anotar mes y afio del cierre mensual que corresponda.
2 Clave Anotar la clave del rubro que se esta cobrando por los servicios que otorga el

Instituto, de acuerdo a su catalogo.
3 Conceptos Anotar el nombre de la Cartera al que se refiere el ingreso.

4 Delegaciones Anotar el nombre de las Delegaciones Regionales en las que se concentran los
ingresos percibidos por cada delegacion.

5 Oficinas Centrales Concentrar el ingreso que se tiene en la Caja General del Instituto, para su
reporte mensual, por cada uno de sus rubros.

6 Total Concentrar el importe total por cada una de la claves de ingresos tanto de
Delegaciones Regionales y Oficinas centrales del Instituto.

7 Elaboro Anotar el nombre y firma de los servidores Publicos que intervienen en la
elaboracién y revision de los ingresos.

8 Vo. Bo. Anotar el nombre y firma del Jefe del Departamentc de Control de Cartera

PROCEDIMIENTO 4.8: ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE CARTERA DE DESARROLLOS PROGRESIVOS
OBJETIVO:

Mantener actualizados los saldos de los beneficiarios en el Sistema de Cartera de Desarrollos Progresivos, mediante el registro
de los contratos de servicios y recibos de pago enviados por las Delegaciones Regionales y la Caja General.

ALCANCE:

e Aplica a los beneficiarios y servidores publicos del Departamento de Control de la Cartera que tienen a su cargo la
actualizacién de los registros en el Sistema de Cartera de Desarrollos Progresivos.

REFERENCIAS:

—  Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 19, Incisos | y Xl. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2004.

—  Manual de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Depairtamento de Control de la Cartera. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de
2006.

—  Tarifas de Servicios Autorizadas por la Direccién General de Politica Fiscal.
RESPONSABILIDADES:

£l Departamento de Control de la Cartera es la unidad administrativa responsable de actualizar los saldos en el Sistema de
(.artera de Desarrollos Progresivos.

Los jefes del Departamento Administrativo de las Delegaciones Regionales deberan:

»  Enviar los recibos de pago y, en su casc, convenios al Departamento de Controi de la Cartera para su aplicacion en el
Sistema de Cartera de Desarrcilos Progresivos.

E! Analista del Departamento de Contro! de la Cartera debera:

e  Enviar los “Recibos de Pago” a la Caja General paira su cobro.

¢« Actualizar el Sistema de Cartera de Desarrollos Progresivos.

¢ Elaborar Reporte de Cobranza.
El Jefe de la Caja General debera:

e  Cobrar al beneficiario y emitir “Recibos de Pago”.

e  Fnviar reporces diarios de ingresos y enviar al Departamente de Control de la Cartera.
DEFINICIONES:

Cartera de Desarrolios Progresivos: Es la cartera que comprende los programas de vivienda conocidos como Vivienda en
Arrendamiento, Renta con Opcidn a Venta, Vivienda en Arrendamiento en Venta, Vivienda Terminada, y Vivienda Progresiva.
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Recibo de Pago: Forma salorada utilizada para registrar los pagos efectuados por terceros, derivado del servicio solicitado.
Vivienda Terminada: Lotes, casas o departamentos con los espacios y servicios necesarios para una casa habitacion.
-Vivienda Progresiva: Desarrollos que comprenden pies de casa y lotes con servicios.

Vivienda en Arrendamiento en Venta: Conjuntos habitacionales que comprenden departamentos en arrendamiento con
opcién a compra.

Lotes: Cada una de las parcelas en las que se divide un terreno destinado a la edificacion.
INSUMOS:

—  Recibos de Pago.

-~ Convenios.
RESULTADOS:

—  Actualizacién del Sistema de Cartera de Desarrollos Progresivos.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Registros Contables del Departamento de Contabilidad.

—  Conciliacién Mensual de Fichas de Depésito.
POLITICAS:

— Las Delegaciones Regionales deberin enviar en tiempo y forma al Departamento de Control de la Cartera la
informaciéon que requiere para la actualizacion del Sistema de Cartera de Desarrollos Progresivos.

— La cobranza la debera realizar los Jefes del Departamento Administrativo con base en las tarifas autorizadas por la
Direccién General de Politica Fiscal y, en caso de existir convenios, se remitira debidamente firmado al Departamento
de Control de la Cartera para su registro.

— Las Delegaciones Regionales deberan enviar al Departamento de Control de la Cartera los recibos de pago cancelados
en todos sus tantos Y sellados con la leyenda respectiva.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.8: ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE CARTERA DE
DESARROLLOS PROGRESIVOS

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
! Departamento de Control de la Recibe de las Delegaciones Regionales los “Recibos de Pago” ylo
Cartera/Analista convenios por la prestacién de servicios a beneficiarios.

En su caso, atiende al beneficiario y consulta en el Sistema de
Desarroilos Progresivos el estatus de los pagos y procede seglin sea el
caso:

¢{Existe irregularidad?

2 Departamento de Control de la Si, indica al beneficiario acudir al Departamento de Contratos y
Cartera/Analista Convenios para regularizar su situacion.
3 Beneficiario Atiende indicaciones y acude al Departamento de Contratos y
Converiocs.
4 Direccion Juridica/Departamento Atiende al beneficiario, elabora convenio para regularizar su situacion y
de Contratos y Convenios pueda ponerse al corriente con sus pagos y lo turna al Departamento

de Control de la Cartera.
Indica al beneficiario acudir al Departamento de Control de la Cartera.

5 Beneficiario Adende indicaciones y se presenta en el Departamento de Control de
fa Cartera.
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6 Departamento de Control de la
Cartera/Analista

No, informa al beneficiario el importe de la mensualidad a pagar y
requisita el “Formato de Deposito Bancario” en dos tantos y ie indica
realizar el pago en una institucion bancaria y presentar ficha de
deposito para entregarle el “Recibo de Pago” oficial.

7 Beneficiario Acude al Banco, realiza el pago y presenta ficha de deposito en el
Departamento de Control de la Cartera.
8 Departamento de Control de la Elabora “Recibo de Pago” en cinco tantos y turna al Jefe del

Cartera/Analista Departamento de Control de la Cartera para su Vo. Bo.

9 Departamento de Control de Obtiene “Recibo de Pago” en cinco tantos, da Vo. Bo. y lo remite al
Cartera/]efe del Departamento analista.
i0 Departamento de Control de la Obtiene “Recibo de Pago” y entrega a la Caja General en todos sus
Cartera/Analista tantos para su control.
I Caja General/Cajero Recibe el “Recibo de Pago” en cinco tantos, realiza el cobro, sella y
distribuye de la siguiente forma:
¢ Original.- Beneficiario.
¢ Primera y tercera copia.- Departamento de Control de la Cartera.
e Segunda copia.- Departamento de Conciliaciones.
e Cuarta copia.- Caja General.
12 Beneficiario Obtiene original del “Recibo de Pago” y se retira.
13 Caja General/Cajero Elabora Reporte Diario de Ingresos y lo turna al Departamento de
Control de la Cartera.
14 Departamento de Control de la Recibe Reporte Diario de Ingresos y efectta su registro en el Sistema
Cartera/Analista de Cartera de Desarrollos Progresivos.
Requisita el formato “Cobranza”, anexa el Reporte Diario de Ingresos y
turna los documentos al Jefe del Departamento de Control de la
Cartera para realizar el cierre mensual.
I5 Departamento de Control de Recibe documentos, revisa y determina:
Cartera/jefe del Departamento
{Esta de acuerdo?
16 Departamento de Control de la No, sefiala observaciones y remite los documentos al analista.
Cartera/jefe del Departamento
17 Departamento de Control de la Recibe el formato “Cobranza” y el Reporte Diario de Ingresos, solventa
Cartera/Analista observaciones y los presenta al jefe del Departamento de Control de la
Cartera.
Se conecta con la operacién numero |5.
I8 Departamento de Control de la Si, valida con su firma los documentos y los remite al analista.
Cartera/jefe del Departamento
19 Departamento de Control de la Recibe el formato “Cobranza” y el Reporte Diario de Ingresos

Cartera/Analista

validados, los fotocopia y envia originales al Departamento de
Contabilidad.

Recaba acuse de recibo en las copias de los documentos y los archiva
para su control.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.8: ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE CARTERA DE DESARROLLOS PROGRESIVOS
INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LA CARTERA DIRECCION JURIDICA CAJA GENERAL
BENEFICIARIO
EPARTA
ANALISTA JEFE DEL DEPARTAMENTO COB?TRATOS’\\:'%NOTNCVEI\EJIOS CAJERO
RECIBE ~ DE  LAS
DELFGACIONES
REGIONALES Los
"RECIBOS DE PAGO'
Y/O CONVENIOS POR
LA PRESTACION DE
SERVICIOS A
BENEFICIARIOS.
EN SU CASO, ATIENDE
AL BENEFICIARIO Y
CONSULTA  EN  EL
SISTEMA DE
DESARROLLOS
PROGRESIVOS EL
ESTATUS DE  LOS
PAGOS Y PROCEDE
SEGUN SEA EL CASO
NO
ZEXISTE
IRREGULARIDAD
?
st
INDICA AL
BENEFICIARIO ACUDIR
AL DEPARTAMENTO »
DE CONTRATOS Y i
CONVENIOS PARA
REGULARIZAR su .
SITUACION -« ATIENDE
INDICACIONES Y
ACUDE AL
ATIENDE AL DEPARTAMENTO  DE
BENEFICIARIO, CONTRATOS Y
ELABORA CONVENIO CONVENIOS
PARA  REGULARIZAR
SU  SITUACION Y
PUEDA PONERSE AL
CORRIENTE CON SUS
PAGOS Y LO TURNA AL
DEPARTAMENTO  DE
CONTROL  DE (A ATIENDE e
CARTERA INDICACIONES Y  SE
NDICA AL PRESENTA  EN  EL
BENEFICIARIO ACUDIR DEPARTAMENTO  DE
AL DEPARTAMENTO DE CONTROL  DE LA
CONTROL ~ DE (A CARTERA
—\ CARTERA
INFORMA AL
BENEFICIARIO EL
IMPORTE ~ DE LA
MENSUALIDAD A
PAGAR Y REQUISITA EL
“FORMATO DE
DEPOSITO BANCARIC”
EN DOS TANTOS Y LE
INDICA REALIZAR EL
PAGO EN UNA o
INSTITUCION >
BANCARIA Y
PRESENTAR FICHA DE
DEPQSITO PARA ACUDE AL  BANCO,
ENTREGARLE EL REALIZA EL PAGO Y
“RECIBO  DE  PAGO" PRESENTA FICHA DE
OFICIAL DEPOSITO  EN  EL
DEPARTAMENTO  DE
CONTROL  DE LA
- CARTERA.
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PROCEDIMIENTO 4.8: ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE CARTERA DE DESARROLLOS PROGRESIVOS

|

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LA CARTERA

DIRECCION JURIDICA

CAJA GENERAL

ANALISTA

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE
CONTRATOS Y CONVENIOS

CAJERO

BENEFICIARIO

)

ELABORA "RECIBO DE

PAGO" EN CINCO
TANTOS Y TURNA AL
JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE LA
CARTERA PARA SU VO

~Q

PAGO" Y ENTREGA A
LA CAJA GENERAL EN
TODOS SUS TANTOS
PARA SU CONTROL

BO OBTIENE “RECIBO DE
PAGO” EN  CINCO
TANTOS, DA VO. BO. Y
(1()): Lo REMITE AL
ANALISTA
OBTIENE *RECIBO DE

;@

RECIBE EL “RECIBO DE

PAGO" EN CINCO
TANTOS, REALIZA EL
COBRO, SELLA Y

DISTRIBUYE DE LA
SIGUIENTE FORMA
-ORIGINAL -
BENEFICIARIO.
-PRIMERA Y TERCERA
COPIA -
DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE LA
CARTERA.

-SEGUNDA COPIA -
DEPARTAMENTO DE
CONCILIACIONES.
-CUARTA COPIA -
CAJA GENERAL

@

OBTIENE ORIGINAL DEL
“RECIBO DE PAGO" Y
SE RETIRA.

RECIBE REPORTE
DIARIO DE INGRESOS
Y EFECTUA su
REGISTRO EN EL
SISTEMA DE CARTERA
DE DESARROLLOS
PROGRESIVOS.
REQUISITA EL
FORMATO
“COBRANZA", ANEXA
EL REPORTE DIARIO
DE INGRESOS Y TURNA
LOS DOCUMENTOS AL
JEFE DEL
DEPARTAMENTO  DE
CONTROL DE LA
CARTERA
REALIZAR EL CIERRE
MENSUAL

RECIBE DOCUMENTOS,
REVISA Y DETERMINA:

(ESTA DE
ACUERDO?

NO

ELABORA REPORTE
DIARIO DE INGRESOS Y
LO TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE LA
CARTERA.
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[ PROCEDIMIENTO 4.8: ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE CARTERA DE DESARROLLOS PROGRESIVOS ]

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE LA CARTERA DIRECCION JURIDICA CAJA GENERAL
BENEFICIARIO

DEPARTAMENTO DE
ANALISTA JEFE DEL DEPARTAMENTO | cONTRATOS Y CONVENIOS CAJERO

®

SENALA
OBSERVACIONES Y
- REMITE LOS
DOCUMENTOS AL
ANALISTA
RECIBE EL FORMATO

“COBRANZA” Y EL
REPORTE DIARIO DE
INGRESOS. SOLVENTA

OBSERVACIONES Y
LOS PRESENTA AL
JEFE DEL

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE LA
CARTERA

SE CONECTA CON LA
OPERACION  NUMERO
15

%

VALIDA CON SU FIRMA
o Yt LOS DOCUMENTOS Y
) LOS REMITE AL

ANALISTA

RECIBE EL FORMATO
“COBRANZA Y EL
REPORTE DIARIO DE

INGRESOS

VALIDADOS, LOS
FOTOCOPIA Y ENVIA
ORIGINALES AL

DEFARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
RECABA ACUSE DE
RECIBO EN LAS
COPIAS DE LOs
DOCUMENTOS Y LOS
ARCHIVA PARA Su
CONTROL

FIN

MEDICION:

Nimero de recibos cobrados X 100 =

- - Porcentaje de recibos registrados en el Sistema
Numero de contratos actualizados

Registro de Evidencias:

La actualizacion del Sistema de Cartera de Regularizacion del Suelo queda registrada en la base de datos del Departamento de
Control de la Cartera.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Recibo de Pago (Referencia pagina 23).
—  Cobranza (Referencia pagina 43).

V. SIMBOLOGIA

Simbolo 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.
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Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién 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.

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

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 describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a
suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

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

Linea continua. Marca el flujo de la informacion 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.

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

—-Z a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direcciéon del flujo se indica como
en los casos de las lineas de guiones y continua.

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

una 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.

J/ Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de

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 edicion, Noviembre de 201 |. Elaboracién del Manual.

VIl DISTRIBUCION

Ei original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Subdireccion de Tesoreria.
Las copias controladas seran distribuidas de la siguiente manera:

— Direccion de Administracion y Finanzas.

— Subdireccion de Administracion.

— Departamento de Organizacion y Documentacion.
— Departamento de Control de la Cartera.

— Caja General.

VIii. VALIDACION

Gerardo Monroy Serrano
Director General del Instituto Mexiquense
de la Vivienda Social
(Rubrica).

Lic. Jorge Abuchard Cardenas
Director de Administracion y Finanzas
(Rubrica).

Mario Ramén Alva Fuentes

Subdirector de Tesoreria
(Rubrica).
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.
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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 soiucién 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 solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, 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 gubernamentaies 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 gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccion de
Administracion del Suelo del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacidn, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacidon y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado de la Secretaria de Desarrollo Urbano.

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

. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Direccion de Administracién del Suelo en
materia de regularizacion de la tenencia de la tierra, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y
procedimientos de trabajo y la difusién de las politicas que regulan su aplicacion.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

ESCRITURAS PARA SU

DEMANDAS PARA LA
REGULARIZACION DE LA

INFORME DE
ASENTAMIENTOS
HUMANOS 'RRECULARES

DICTAMENES JURIDICOS,
TECNICOS, TRABAJO
TECNICC DE CAMPO Y DE
CGABINETE

INSCRIPCION EN EL

REGISTRAL DEL ESTADO
DE MEXICO

I |
| |
| INSTITUTO DE LA FUNCION I
TENENCIA DE LA TIERRA
|
! |
i |
' '

PROCESOS REGISTRO DE
SUSTANTIVOS ASENTAMIENTOS REGULARIZACION DE ESCRITURACION DE
HUMANOS FREDIOS PREDIOS
IRREGULARES

.

t ; +

ADMINISTRACION  ALMINISTRACION DE
DEL PERSONAL

PROCESOS
ADJETIVOS

ADMINISTRACION DE EQUIFAMIENTO
BIENES Y SERVICIOS RECURSOS FINANCIEROS  TECNOLOGICO

ill. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO I: Registro de Asentamientos Humanos Irregulares. Del registro de asentamientos humanos irregulares,
a la elaboracion de Fichas y Cédulas de Registro.

PROCEDIMIENTO:
» Elaboracion de Informes de Asentamientos Humanos Irreguiaies Detectados.

PROCESO 2: Regularizacion de predios. De !a revision de la documentacion y visitas de campo del predio a regularizar.
emision de los dictamenes de factibilidad, convenios de regularizacion y autorizacion de predios.
.

PROCEDIMIENTOS:

@ FElaboracion de Dictamenes Juridicos para fa Regulacion y/o Regularizacién de Predios.
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Elaboracion de Dictamenes Técnicos paia la Regulacion de Predios.
Elaboracién de Convenios para la Regulacion y/o Regularizacion de Predios.
Levantamiento Topografico de Predios a Regularizar.

Gestion para la Autorizacion de Cartografia.

PROCESO 3: Escrituracion de predios. De la revision de proyectos de escritura, a su inscripcion en el Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México.

PROCEDIMIENTO:

o Revision y Validacion Técnico-juridica de Proyectos de Escrituras y Escrituras presentadas por las Notarias Piblicas y
Delegaciones Regionales.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.I1: ELABORACION DE INFORMES DE ASENTAMIENTOS HUMANOS
IRREGULARES DETECTADOS

OBJETIVO:

Mantener actualizado el sistema de registro de asentamientos humanos irregulares, mediante la identificacion de predios sin
subdivision o lotificacion autorizada por las instancias competentes con el fin de emitir los informes que soliciten otras
instancias o unidades administrativas del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

ALCANCE:

e Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Escrituracion y Prevencion responsables de elaborar el informe de
asentamientos humanos irregulares detectados para contribuir a la toma de decisiones de las instancias
correspondientes.

REFERENCIAS:

— Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social. Articulo 3, fraccidon XXVI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de septiembre del 2003.

— Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto. Articulos 5.6 y 5.9, fracciones VIl y XVill. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano. Articulo 6, fracciones XXIll y XXV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 22 de marzo del 2007, sus reformas y adicicnes.

— Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 14, fracciones VI, VIl y XI. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre del 2004.

— Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones de la Subdireccion de Escrituracion y Prevencion. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre del

2006.
RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Escrituracion y Prevencion es la unidad administrativa responsable de la operaciéon del Sistema de
Informacién Estadistica sobre la problematica de la tenencia de la tierra.

El Director de Administracion del Suelo debera:

e Recibir de la Subdireccién de Escrituracion y Prevencion los informes de asentamientos humanos irregulares detectados
y enviarlos a instancias correspondientes.

El Subdirector de Escrituracidon y Prevencién debera:

e Recibir mensualmente de las Delegaciones Regionales mediante los formatos “ldentificacion y Prevencion de
Asentamientos Humanos Irregulares”, “Asentamientcs Humanos Localizados en Zonas de Alto Riesgo” (desglose),
“Ficha de Registro de Asentamientos Humanos lrregulares” y foto-identificacion del predio, la informacién relativa a los
asentamientos humanos irregulares identificados dernitro de su jurisdiccion y remitirla al Departamento de Prevencion.

» Revisar y dar visto bueno a la integracién de los reportes realizados por el Departamento de Prevencion sobre
asentamientos humanos irregulares detectados y turnarlos a la Direccién de Administracién de! Suelo.
El Jefe del Departamento de Prevencion debera:

e Recibir mensualmente la informacion y documentacién enviada por la Subdireccion de Escrituracion y Prevencion,
revisarla, analizarla y clasificarla.

e Integrar y mantener actualizado el sistema de registro y estadistica de informacién sobre asentamientos humanos
irregulares detectados.

e Remitir a la Subdireccion de Escrituracion y Prevencion, la integracién de los reportes e informacion sobre
asentamientos humanos irregulares detectados para su visto bueno.
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e Resguardar la informacion.
DEFINICIONES:

Asentamiento humano irregular: Conjunto de personas que se encuentra radicado en areas o predios, cualquiera que sea _
su régimen juridico de tenencia de la tierra, en contravencion a las disposiciones del Libro Quinto del Cédigo Administrativo
del Estado de México, su reglamento o a los planes de desarrollo urbano.

INSUMOS:

— Formato lIdentificacion y Prevencion de Asentamientos Humanos Irregulares, Asentamientos Humanos Localizados en
Zonas de Alto Riesgo, Ficha de Registro de Asentamientos Humanos Irregulares.

— Foto-identificacion del predio.

~ Documentacion soporte (que en su momento puede anexar la Delegacién Regional como son: copias fotostaticas de:
escritura a favor del propietario del predio, contrato de compra-venta del propietario o poseedores, contrato de
donacion, recibos de pago de impuesto predial y traslado de dominio, carta finiquito expedida por quien realizé ventas,
entre otros).

RESULTADOS:
— Informe de Asentamientos Humanos Irregulares detectados.
—  Carpeta de Concentracion Regional y Municipal.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Elaboracién de Dictimenes Juridicos para la Regulacion y/o Regularizacion de Predios.
POLITICAS:

—  Las Delegaciones Regionales deberan enviar a la Subdireccion de Escrituracion y Prevencién, a mas tardar los
dias 28 de cada mes, la informacién necesaria para integrar los informes sobre los asentamientos irregulares
detectados dentro de su jurisdiccion, debiendo presentarla en los formatos establecidos para tal efecto.

—  El Departamento de Prevenciéon debera solicitar mediante oficio a las Delegaciones Regionales, la informacion
necesaria que aclare o subsane, aquellas dudas, incongruencias o deficiencias contenidas en los formatos para la
integracion del reporte mensual, en un plazo no mayor a tres dias.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTC 4.1: ELABORACION DE INFORMES DE ASENTAMIENTOS
HUMANOS IRREGULARES DETECTADOS

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO
l Subdirecciéon de Escrituracion vy

ACTIVIDAD

Recibe mensualmente mediante oficio de las Delegaciones Regionales, los

Prevencion/Subdirector formatos “ldentificaciébn 'y Prevencién de Asentamientos Humanos
rregulares”, sentamientos manos Localizados en Zonas de o
! lares”, “Asentamientos Hu Localizad z de Alt
Riesgo”, “Ficha de Registro de Asentamientos Humanos Irregulares”, foto-

identificacion del predio, asi como, en su caso documentacion soporte, se
entera, archiva oficio y turna los documentos al Departamento de
Prevencion.

Recibe documentacion, revisa que se encuentre completa, la clasifica y
registra los datos en el Sistema de Informacion Estadistica sobre la
problematica de la tenencia de la tierra y uso del suelo en la entidad, integra
Carpeta de Concentracion Regional y Municipal y elabora Informe de
Asentamiento Humanos Irregulares, turna los documentos a la Subdireccién
de Escrituracion y Prevencion para su visto bueno.

Recibe Carpeta de Concentracién Regional y Municipal y el Informe de
Asentamientos Humanos Irregulares, revisa y determina:

2 Departamento de Prevencion/jefe
del Departamento

3 Subdireccién de Escrituracion vy
Prevencién/Subdirector
iEs correcta la informacion?

No, remite la Carpeta de Concentracién Regional y Municipal al
Departamento de Prevencién para su correccién y/o aclaracion.

4 Subdireccién de Escrituracion y
Prevencion/Subdirector
Retiene el Informe de Asentamientos Humanos lrregulares.

solventa las

5 Departamento de Prevencion/jefe

del Departamento

Subdireccion de Escrituracion vy
Prevenciéon/Subdirector

Recibe Carpeta de Concentracion Regional y Municipal,
observaciones y turna al Subdirector de Escrituracién y Prevencion.

Se conecta con la operacién numero 3.

Si, emite su visto bueno mediante firma en los documentos, obtiene fotocopia
y turna al Departamento de Prevencion.

Turna originales de la Carpeta de Concentracién Regional y Municipal y el

Informe de Asentamientos Humanos Irregulares a la Direcciébn de
Administracion del Suelo.
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7 Departamento de Prevencién/jefe
del Departamento

8 Direccion de Administracion del
Suelo/Director

Recibe copia de Carpeta de Concentracién Regional y Municipal y la archiva
para su control.

Recibe Informe de Asentamientos Humanos Irregulares y Carpeta de
Concentracion Regional y Municipal, envia mediante oficio en original y copia

9 Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacién/jefe de
Unidad
DIAGRAMA:

a la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacién.
Archiva copia del oficio, previo acuse de recibo para su control.

control.

Recibe mediante oficio el Informe de Asentamientos Humanos Irregulares y
Carpeta de Concentracién Regional y Municipal, se entera y archiva para su

PROCEDIMIENTO 4.1: ELABORACION DE INFORMES DE ASENTAMIENTOS HUMANOS IRREGULARES DETECTADOS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO

SUBDIRECCION DE ESCRITURACION

UNIDAD DE INFORMACION,

Y PREVENCION DEPARTAMENTO DE PREVENCION DIRECCION PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION
JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR JEFE DE UNIDAD

SUBDIRECTOR

INICIO

©

RECIBE MENSUALMENTE
MEDIANTE OFICIO DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES,

LOs FORMATOS
“IDENTIFICACION Y
PREVENCION DE
ASENTAMIENTOS HUMANOS
IRREGULARES”,

*ASENTAMIENTOS HUMANOS
LOCALIZADOS EN ZONAS DE
ALTO RIESGO”, "FICHA DE

REGISTRO DE
ASENTAMIENTOS HUMANOS
IRREGULARES", FOTO-

IDENTIFICACION DEi. PREDIO,
ASi COMO, EN SU CASO
DOCUMENTACION SOPORTE,
SE ENTERA, ARCHIVA OFICIO
Y TURNA LOS DOCUMENTOS
AL  DEPARTAMENTO  DE

a8

RECIBE ~ DOCUMENTACION,
REVISA QUE SE ENCUENTRE
COMPLETA, LA CLASIFICA Y
REGISTRA LOS DATOS EN EL
SISTEMA DE INFORMACION
ESTADISTICA  SOBRE LA
PROBLEMATICA  DE LA
TENENCIA DE LA TIERRA Y
USO DEL SUELO EN LA
ENTIDAD, INTEGRA CARPETA
DE CONCENTRACION

PREVENCION REGIONAL Y MUNICIPAL Y
ELABORA  INFORME  DE
ASENTAMIENTO ~ HUMANOS
IRREGULARES, TURNA LOS
DOCUMENTOS A LA
3 Vgt SUBDIRECCION DE
hal ESCRITURACION Y
PREVENCION PARA SU VISTO

BUENO

RECIBE CARPETA DE

CONCENTRACION REGIONAL
Y MUNICIPAL Y EL INFORME
DE ASENTAMIENTOS
HUMANOS IRREGULARES,
REVISA Y DETERMINA:

Si

ZES CORRECTA
LA

INFORMACION?

REGRESA LA CARPETA AL

DEPARTAMENTO DE
PREVENCION PARA Su
CORRECCION Y/ 0

ACLARACION.
RETIENE EL INFORME DE
ASENTAMIENTOS HUMANOS

IRREGULARES,
OBSERVACIONES Y TURNA
AL SUBDIRECTOR DE
ESCRITURACION Y
PREVENCION

RECIBE CARPETA DE
CONCENTRACION REGIONAL
Y MUNICIPAL, SOLVENTA LAS

SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO 3
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PROCEDIMIENTO 4.1: ELABORACION DE INFORMES DE ASENTAMIENTOS HUMANOS IRREGULARES DETECTADOS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO
UNIDAD DE INFORMACION,
SUBDIRECCION DE ESCRITURACION DEPARTAMENTO DE PREVENCION DIRECCION PLANEACION, PROGRAMACION Y
Y PREVENCION :
i EVALUACION
SUBDIRECTOR JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR JEFE DE UNIDAD
EMITE SU VISTO BUENO
MEDIANTE FIRMA EN LOS
DOCUMENTOS, OBTIENE
FOTOCOPIA Y TURNA AL
DEPARTAMENTO DE
PREVENCION.
TURNA ORIGINALES DE LA
CARPETA DE
CONCENTRACION REGIONAL
Y MUNICIPAL Y EL INFORME
DE ASENTAMIENTOS EMITE SU VISTO BUENO
HUMANOS IRREGULARES A MEDIANTE FIRMA EN LOS
LA DIRECCION DE DOCUMENTOS, OBTIENE
ADMINISTRACION DEL FOTOCOPIA Y TURNA AL
SUELO DEPARTAMENTO DE °
PREVENCION
TURNA ORIGINALES DE LA
CARPETA DE
CONCENTRACION REGIONAL RECIBE INFORME DE
Y MUNICIPAL Y EL INFORME ASENTAMIENTOS = HUMANOS
DE ASENTAMIENTOS IRREGULARES Y CARPETA DE
HUMANOS IRREGULARES A CONGENTRACION REGIONAL
LA DIRECCION DE Y MUNICIPAL, ENVIA
ADMINISTRACION DEL MEDIANTE = OFICIO ~ EN
SUELO ORIGINAL Y COPIA A LA
UNIDAD DE INFORMACION,
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION. RECIBE MEDIANTE OFICIO EL
ARCHIVA COPIA DEL OFICIO, INFORME DE
PREVIO ACUSE DE RECIBO ASENTAMIENTOS HUMANOS
PARA SU CONTROL IRREGULARES Y CARPETA DE
CONCENTRACION REGIONAL
Y MUNICIPAL, SE ENTERA Y
ARCHIVA PARA SU CONTROL

MEDICION:

Nimero mensual de asentamientos humanos
irregulares identificados X 100 = Porcentaje de predios irregulares registrados

Numero mensual de visitas de campo realizadas

Registro de Evidencias:

La elaboracién de informes de asentamientos humanos irregulares queda registrada en el Sistema de Informacion Estadistica
sobre la problematica de la tenencia de la tierra y uso del suelo.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— ldentificacion y Prevencion de Asentamientos Humanos Irregulares.
—  Asentamientos Humanos Localizados en Zonas de Alto Riesgo.
—  Ficha de Registro de Asentamientos Humanos Irregulares.
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Clave: DAS/001
&\
Goblerno del Estado de México
Secretaria de Deserrollo Urbano . ’
Instituto Mexiquense de la Vivienca Social s
foewis

RO MRS

ve 3 v
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“IDENTIFICACION Y PREVENCION DE ASENTAMIENTOS HUMANOS IRREGULARES”
Objetivo: Identificar los predios detectados como irregulares.

Distribucidn: Se elabora en original para la Direccion de Administracién del Suelo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Mes y afio Anotar mes y afio de elaboracién del formato.
2 | Reg. Escribir el nimero de la regién a la que pertenece el municipio donde se ubica el predio.
3 Municipio Escribir el nombre municipio donde se ubica el predio.
4 | Invasion predios Escribir el nimero de predios cuya irregularidad se promovié mediante invasion.
5 | Invasion lotes Escribir el nimero de lotes que integran el predio cuya irregularidad se promovié por
invasion.
6 | Irregular predios Escribir el nimero de predios cuya irregularidad se promovié por trasmision de la

posesion de parte del fraccionador, a favor de terceros.

7 Irregular lotes Escribir el nimero de lotes que integran el predio cuya irregularidad se promovié por
trasmision de la posesién de parte del fraccionador, a favor de terceros.

8 | Susceptible predios Escribir el nimero de predios susceptibles de irregularidad, ya sea por invasién o
trasmision de la posesion de parte del fraccionador, a favor de terceros.

9 | Susceptible sup-has Escribir la superficie en hectareas susceptible de irregularidad, ya sea por invasién o
trasmisién de la posesion de parte del fraccionador, a favor de terceros.
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10 | Predio Escribir el nombre con el cual es conocido el predio irregular.
Il | Elabord Anotar nombre y firma de la persona que requisit6 el formato.
12 | Jefe de Departamento Arotar nombre y firma del Jefe de Departamento de Prevencion.

de Prevencion

13 | Subdirector de Anotar nombre y firma del Subdirector de Escrituraciéon y Prevencion.
Escrituracion y
K Prevencion

Clave: DAS/002

A
§~ /
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LT
(23)
NOWBRE
NOWERE Vo. Bo.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“ASENTAMIENTOS HUMANOS LOCALIZADOS EN ZONAS DE ALTO RIESGO
(DESGLOSE)
Objetivo: Identificacion de los predios detectados como irregulares en zonas de alto riesgo.

Distribucidn: Se elabora en original para la Direcciéon de Administracién del Suelo.
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Prevencién

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Mes y afio Anotar mes y afio en que se elabora el formato.
2 Reg. Escribir el nimero de la regiéon a la que pertenece el municipio donde se
ubica el predio.
3 Municipio Escribir el municipio donde se ubica el predio.
4 Predio Escribir el nombre con el cual es conocido el predio irregular.
5 Fecha de ocupacién Escribir el tiempo aproximado que tiene de ocupacion irregular el predio.
6 Namero de lotes habitados Escribir el nimero de lotes habitados.
7 Superficie lotificada hectareas Escribir la superficie lotificada en hectareas.
8 Limite urbano dentro Marcar con “X” si el predio irregular se encuentra dentro del limite de
crecimiento urbano.
9 Limite urbano fuera Marcar con “X” si el predio irregular se encuentra fuera del limite de
crecimiento urbano.
10 Cota 2,300 msnm arriba Marcar con “X” si el predio irreguiar se encuentra arriba de la cota 2,300
metros sobre el nivel del mar.
I Cota 2,300 msnm abajo Marcar con “X” si el predio irregular se encuentra abajo de la cota 2,300
metros sobre el nivel del mar.
12 % de consolidacion Escribir el porcentaje que tiene de ocupacién el predio irregular.
13 Zona ecoldgica si Sefialar con “X” si el predio irregular se encuentra dentro de zona ecclogica
o no pertenece a la misma.
14 Zona ecolégica no Sefialar con “X” si el predio irregular se encuentra fuera de zona ecolégica o
no pertenece a la misma.
15 Tipo de riesgo Escribir el tipo de riesgo que se presenta en el predio irregular.
16 Riesgo acciéon humana Marcar con “X” si el riesgo que se presenta en el predio irregular es
consecuencia de una accién humana.
17 Riesgo causa natural Marcar con “X” si el riesgo que se presenta en el predio irregular es
consecuencia de una causa natural.
18 Promotor de la ocupacién Escribir el nombre del promotor de la ocupacion del predio.
19 Organizacién Social Escribir el nombre de la organizacién social que intervino en la ocupacién de!
predio.
20 Alternativa de solucion Describir la posible aiternativa de solucion que atienda la irregularidad que
prevalece en el predio.
21 Elaboro Anotar nombre y firma de la persona que requisito el formato.
22 Jefe de Departamento de | Anotar nombrey firma del Jefe de Departamento de Prevencion.
Prevencion
23 Subdirector de Escrituracién y | Anotar nombre y firma del Subdirector de Escrituracion y Prevencion.
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INSTRUCT!VO DE LLENADO DEL FORMATO
“FICHA DE REGISTRO DE ASENTAMIENTOS HUMANOS”
(DESGi.OSE)

Obijetivo: Identificacion de los predios detectados como irregulares.

Distribucién: Se elabora en original para la Direccion de Administracion del Suelo.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
! Delegacion Regional Escribir la Delegacion Regional a la que pertenece.
2 Folio Escribir el nimero de folio que le corresponda.
3 Fecha Escribir dia, mes y afio en que se elabora la Ficha de Registro.
4 Nombre del ... Escribir el nombre del asentamiento humano.
5 Nombre del ... Escribir el nombre del predio.
6 Localidad Escribir la localidad a la que pertenece el predio.
7 Municipio Escribir el Municipio donde se ubica el predio.
8 Nombre del ... Escribir el nombre del propietario.
9 Documento ... Escribir el tipo de documento con el que acredita la propiedad.
10 Ao del ... Escribir el afio en que se originé el asentamiento.
11 Total de ... Escribir el nimero de afios que lleva la ocupacién del predio.
12 Paga ... Anotar si paga 0 no impuestos municipales.
13 Irregular Marcar con una “X" si el tipo de ocupacién se dio en forma irregular.
14 Invasion Marcar con una “X” si el tipo de ocupacién se dio mediante invasion.
15 Susceptible Marcar con una “X” si el predio es susceptible de irregularidad.
16 Ejido Marcar con una “X” si el régimen de propiedad es ejidal.
17 Comunal Marcar con una “X” si el régimen de propiedad es comunal.
18 Municipal Marcar con una “X” si el régimen de propiedad es municipal.
19 Estatal Marcar con una “X” si el régimen de propiedad es Estatal.
20 Federal Marcar con una “X” si el régimen de propiedad es Federal.
21 Privado Marcar con una “X” si el régimen de propiedad es privado.
22 Se desconoce Marcar con una “X” si el régimen de propiedad se desconoce.
23 Nombre del ... Escribir el nombre del promotor de la irregularidad.
24 Nombre del grupo social Escribir el nombre del grupo social promotor de la irregularidad.
25 Total de ... Escribir la totalidad de la superficie del predio en hectareas.
26 Identificados indicar el nimero de lotes identificados.
27 En proceso de ... Indicar el nimero de lotes en proceso de regulacion.
28 Regularizaciéon en ... Indicar el nimero de lotes en proceso de escrituracion.
29 Vendidos Indicar el nimero de lotes vendidos.
30 Invadidos Indicar el numero de lotes invadidos.
31 Totai Indicar el total del numero de lotes vendidos e invadidos.
32 No. de ... Indicar el nimero de construcciones en e! predio.
33 Habitados Indicar el nimero de lotes habitados en el predio.
24 Deshabitados Indicar el niumero de lotes deshabitados en el predio.
35 Baldios Indicar el nimero de lotes baldios en el predio.
36 Total Indicar el niumero total de lotes habitados, deshabitados y baldios.
37 Agua Marcar con una “X” si el predio cuenta con agua.
38 Drenaje Marcar con una “X” si el predio cuenta con drenaje.
32 Pavimentacién Marcar con una “X” si el predio cuenta con pavimentacion.
40 Guarniciones y banquetas Marcar con una “X” si el predio cuenta con guarniciones y banquetas.
41 Electrificacion Marcar con una “X” si el predio cuenta con electrificacion.
42 Transporte Marcar con una “X" si el predio cuenta con transporte a su alrededor.
43 Situaciéon Actual Escribir la situacion actual que prevalece en el predio.
44 Obseivaciones Escribir las observaciones o aspectos importantes.
45 Elaboré Escribir nombre y firma de quien requisit el formato.
46 Autorizé Escribir nombre y firma del Jefe del Departamento de Prevencion.
47 Vo.Bo. Escribir nombre y firma del Delegado Regional.
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PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE DICTAMENES JURIDICOS PARA LA REGULACION Y/O
REGULARIZACION DE PREDIOS

OBJETIVO:

Determinar la procedencia o improcedencia para la celebracién de convenios para la Regulacion del Suelo o la Regularizacion
de la Tenencia de la Tierra, mediante la emisién de dictamenes juridicos.

ALCANCE:

» Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Reguiacion y Regularizacion del Suelo que participan en los
procedimientos administrativos y juridicos de los predios a regular o regularizar.

REFERENCIAS:

— Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social. Articulos 2 y 3 fracciones XIV, XV, y XXIV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de
septiembre del 2003.

— Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto. Art. 5.2 fraccién VI y 5.4 fraccion IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre de 2001.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano. Articulo 10, fracciones VIl y XXIl. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 22 de marzo del 2007, y sus reformas.

— Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Art. 14 fracciones | y XIX. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre del 2004.

— Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo
y Funciones de la Subdireccion de Regulacién y Regularizacion del Suelo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16
de octubre del 2006.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Regularizacion del Suelo es la unidad administrativa responsable de elaborar dictamenes juridicos para la
autorizacién de las solicitudes para la regulacion o regularizaciéon de inmuebles.

El Director de Administraciéon del Suelo debera:
e Recibir las solicitudes de regulacion del suelo o regularizacion de la tenencia de la tierra.
e Firmar los oficios de respuesta.

El Subdirector de Reguiacion y Regularizacion del Suelo debera:
¢ Solicitar a la Subdireccién Técnica el Dictamen Técnico.

e Revisar y dar visto bueno de los Dictamenes Juridicos de los predios sujetos a regularizar, asi como a los proyectos de
oficios de respuesta.
Los Jefes de los Departamentos de Regulacién y de Regularizacion deberén:

* Integrar los expedientes y emitir el Dictamen Juridico.

e  Analizar la documentacién presentada por los solicitantes y el dictamen técnico emitido por la Subdireccion Técnica, a
fin de determinar la procedencia o no, de la regulacion dej suelo o la regularizacién de la tenencia de la tierra.

e Elaborar los proyectos de oficios de respuesta a los solicitantes y someterlos a la autorizacién de la Subdireccién de
Regulacion y Regularizacion del Suelo.

DEFINICIONES:

Dictamen Juridico: Es el resultado del anlisis realizado a la documentacién que obra en el expediente integrado por el
departamento respectivo, el cual se emite en forma escrita.

Inmueble: Terreno y construccion en él existente.

Lote: Fraccion de terreno resultante de una autorizacion de fusion, subdivision, relotificacion, lotificacion, emitida por la
autoridad urbana estatal.

Personas juridicas colectivas: Son las constituidas conforme a la ley, por grupos de individuos a las cuales el derecho
considera como una sola entidad para ejercer derechos y asumir obligaciones.

Predio: Terreno sin construccion.

Regulacién: Accion encaminada al desarrollo ordenado del suelo urbano en predios del régimen de propiedad privada con
uso de suelo habitacional apegandose a la normatividad establecida en el Libro Quinto del Cédigo Administrativo, su
Reglamento, asi como los Planes Municipales de Desarrollo Urbano.
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Regularizacion: Accion de incorporar al régimen juridico urbano, los inmuebles del régimen de propiedad privada, en los
que existan asentamientos humanos irregulares.

INSUMOS:

POLITICAS:

No.

Oficio de solicitud de regulacién o regularizacion de la Tenencia de la Tierra.
RESULTADOS:
Dictamen juridico para la regulacién o regularizacion de predios.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Elaboracién de Dictamenes Técnicos de Predios.

Elaboracion de Convenios para la Regulacion y/o Regularizacion de Predios.

El expediente debera estar debidamente integrado con la documentacién siguiente:

8.

9.

Solicitud de regulacién o regularizacion de la tenencia de la tierra.

Identificacién oficial del propietario y representante legal del propietario.

Documento mediante el cual acredite la propiedad dei predio o inmueble inscrito en la Oficina Registral
correspondiente, (escritura, sentencia, resolucién judicial o administrativa, a favor del propietario).
Certificado de libertad e gravamenes y certificado de inscripcion emitido por la Oficina Registral
correspondiente.

Cédula informativa de zonificacion.

En caso de que proviniese de juicios sucesorios testamentarios o intestamentarios, deberan presentar
nombramiento del cargo de albacea o declaracion de herederos y sentencia de adjudicacion protocolizada e
inscrita ante el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Recibo de pago de los impuestos predial y traslacion de dominio.

Las personas juridicas colectivas deberan acreditar su personalidad mediante protocolizacion de Carta
Constitutiva y Poder Notarial.

Constancia de que el inmueble nc pertenece al régimen social emitida por autoridad agraria.

En caso de que no se acredite la propiedad o esté gravada, hipotecada o embargada, se le dara respuesta por escrito al
peticionario o representante legal de éste, haciende de su conocimiento la negativa para la regulacion y/o regularizacion
del predio hasta en tanto subsane la falta de documentacion.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE DICTAMENES JURIDICOS PARA LA
REGULARIZACION DE PREDIOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Direccién de Administracion del Recibe oficio de solicitud de regulacion del suelo y de regularizacion de la

Suelo/Director

tenencia de la tierra por parte de las Delegaciones Regionales, asociaciones
de colonos, organizaciones sociales, propietarios de predios y/o personas
interesadas, se entera y turna para su atencién a la Subdireccion de
Regulacion y Regularizacion del Suelo.

Subdireccion de Regulacion y Recibe oficio de solicitud de regulacion y/o de regularizacién de predios, se
Regularizacion del entera y resguarda.
Suelo/Subdirector Elabora oficio de solicitud de Dictamen Técnico en original y copia y envia

original a la Subdireccién Técnica, archiva la copia del oficio de solicitud,
previo acuse de recibo.

Subdireccion Técnica /Subdirector Recibe oficio de solicitud de Dictamen Técnico, se entera y archiva.

Emite oficio de envio en original y copia, anexa el Dictamen Técnico y envia
los documentos al Subdirector de Regulacion y Regularizacion del Suelo,
archiva copia del oficio de envio, previo acuse de recibido.

Subdireccion de  Regulacion y Recibe mediante oficio el Dictamen Técnico, anexa oficio de solicitud de

Regularizacion del Suelo/Subdirector

regulacion y/o  regularizacion de la tenencia de la tierra y turna los
documentos al Departamento que corresponda.

Departamento Regulacion o  Recibe oficio de envio, Dictamen Técnico y oficio de solicitud de Regulacion

Regularizacion/jefe del
Departamento

y/lo Regularizacion del predio, integra expediente con la documentacion
remitida por oficio por la Delegacién Regional de acuerdo a la circular
expedida por la Direccion de Administracion del Suelo, asi como la
recabada de los peticionarios o sus representantes legales.
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Analiza la documentacion, emite Dictamen Juridico para determinar la
factibilidad de la celebracién de un convenio en original y dos copias.
Elabora oficio de respuesta al solicitante en original, anexa expediente,
Dictamen Técnico y Dictamen Juridico validado con su firma y turna los
documentos a la Subdireccion de Regulacion y Regularizacion del Suelo.

Recibe oficio de respuesta al solicitante en original, expediente, Dictamen
Técnico y Dictamen Juridico en original y dos copias, firma el Dictamen
Juridico y turna oficio de respuesta a la Direccion de Administracion del
Suelo.

Retiene expediente, Dictamen Técnico y Dictamen Juridico en original para
que posteriormente se elabore el convenio.

Recibe oficio de respuesta, firma, y remite a la Subdirecciéon de Regulacién y
Regularizacion del Suelo para su entrega.

6  Subdireccion de Regulacion vy
Regularizacién del
Suelo/Subdirector

7 Direccién de Administraciéon del
Suelo/Director

8  Subdirecciéon de Regulacién vy
Regularizacion .del
Suelo/Subdirector

DIAGRAMA:

Recibe oficio de respuesta firmado, obtiene fotocopia y entrega original al
solicitante, obtiene acuse de recibo en la copia la cual archiva para su
control.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE DICTAMENES JURIDICOS PARA LA REGULARIZACION
DE PREDIOS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO

SUBDIRECCION DE REGULACION Y DEPARTAMENTO DE REGULACION/

REGULARIZACION DEL SUELO DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION TECNICA
DIRECTOR REGULARIZACION

SUBDIRECTOR JEFE DEL DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR

O,

Y DE REGULARIZACION DE
LA TENENCIA DE LA TIERRA
POR PARTE DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES
ASOCIACIONES

COLONOS, OPGANIZACIONES
SOCIALES, PROPIETARIOS DE
PREDIOS Y/O PERSONAS
INTERESADAS, SE ENTERA Y
TURNA PARA SU ATENCION A

LA SUBDIRECCION DE
REGULACION Y
REGULARIZACION DEL
SUELO

L

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE REGULACION DEL SUELO il 2

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE REGULACION Y/O DE
REGULARIZACION DE
PREDIOS, SE ENTERA Y
RESGUARDA

ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE  DICTAMEN
TECNICO EN ORIGINAL Y
COPIA Y ENVIA ORIGINAL A
LA SUBDIRECCION TECNICA,
ARCHIVA LA COPIA DEL
OFICIO DE SOLICITUD,
PREVIO ACUSE DE RECIBO

-0

O~

RECIBE MEDIANTE OFICIO EL
DICTAMEN TECNICO, ANEXA
OFICIO DE SOLICITUD DE

REGULACION Yo
REGULARIZACION DE LA
TENENCIA DE LA TIERRA Y
TURNA LOS DOCUMENTOS
AL DEPARTAMENTO QUE
CORRESPONDA

20

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE DICTAMEN TECNICO, SE
ENTERA Y ARCHIVA

EMITE OFICIO DE ENVIO EN
ORIGINAL Y COPIA, ANEXA
EL DICTAMEN TECNICO Y
ENVIA LOS DOCUMENTOS AL
SUBDIRECTOR DE
REGULACION Y
REGULARIZACION DEL
SUELO, ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO DE ENVIO, PREVIO
ACUSE DE RECIBIDO

RECIBE OFICIO DE ENViO,
DICTAMEN TECNICO Y OFICIO

SOLICITUD DE
REGULACION Y/O
REGULARIZACION

PREDIO, |NTEGRA
EXPEDIENTE CON

DOCUMENTACION REMITlDA
POR OFICIO POR LA
DELEGACION REGIONAL DE
ACUERDO A LA CIRCULAR

EXPEDIDA POR LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL
SUELO, Asl COMO LA
RECABADA DE LOS
PETICIONARIOS O us

REPRESENTANTES LEGALES

ANALIZA

DOCUMENTACION, EM|TE
DICTAMEN JURIDICO PARA

DETERMINAR LA
FACTIBILIDAD DE LA
CELEBRACION DE UN
CONVENIO EN ORIGINAL Y
DOS COPIAS,

ELABORA OFICIO DE
RESPUESTA AL SOLICITANTE
EN ORIGINAL ANEXA
EXPEDIENTE, DICTAMEN
TECNICO Y DICTAMEN

JURIDICO VALIDADO CON SU
FIRMA Y  TURNA LOS

DOCUMENTOS A LA
SUBDIRECCION DE
REGULACION Y
REGULARIZACION DEL

SUELO
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACION DE DICTAMENES JURIDICOS PARA LA REGULARIZACION

DE PREDIOS
. INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO
SUBDIRECCION DE REGULACION Y | DEPARTAMENTO DE REGULACION/
DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION TECNICA
DIRECTOR REGULARIZACION DEL SUELO oty

SUBDIRECTOR JEFE DEL DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA AL SOLICITANTE
EN ORIGINAL, EXPEDIENTE,
DICTAMEN  TECNICO Y
DICTAMEN  JURIDICO  EN
ORIGINAL Y DOS COPIAS,
FIRMA EL DICTAMEN

JURIDICO Y TURNA OFICIO
DE  RESPUESTA A LA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DEL
SUELO

RETIENE EXPEDIENTE,

DICTAMEN TECNICO Y

y DICIAMEN  JURIDICG  EN
7 ORIGINAI  PARA  QUE
FOSTERIORMENTE SE

ELABORE LL CONVENIO

RECIBE OFICIO DE
RESPUESTA, FIRMA Y REMITE
A LA SUBDIRECCION DL
REGULACION Y
REGUIARIZACION DEL
SUELO PARA 3U ENTREGA

|

RECIBE CFICIO DE
RESPUESTA FIRMADO,
OBTIENE FOTOCOPIA Y
ENTREGA ORIGINAL AL
SOLICITANTE, OBTIENE
ACUSE DE RECIBO EN LA
COPIA LA CUAL ARCHIVA
PARA SU CONTROL

)

FIN
MEDICION:
Namero mensual de solicitudes de Dictamenes Juridicos
emitidos X 100 = Porcentaje de solicitudes de Dictamenes Juridicos
Numero mensual de solicitudes de Dictamenes Juridicos atendidas
recibidas

Registro de Evidencias:

La atencién a los oficio de solicitud de regulacion del suelo y de regularizacién de la tenencia de la tierra quedan soportadas
mediante la emisién de los Dictamenes Juridicos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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PROCEDIMIENTO 4.3: ELABORACION DE DICTAMENES TECNICOS PARA LA REGULARIZACION DE
PRED!OS

OBJETIVO:

Verificar que el predio sujeto a la regulacion y/o regularizacién cumpla con las caracteristicas fisicas establecidas en”la
normatividad y politicas vigentes en la materia, a través de un Dictamen Técnico.

ALCANCE:

e Aplica a los servidores publicos adscritos a la Subdireccion Técnica de la Direccion de Administracion dei Suelo
responsables de la elaboracion de estudios comprendidos dentro de los programas de regulacion del suelo y regularizacion
de la tenencia de la tierra.

REFERENCIAS:

— Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social. Articuio 3. Fracciones XIV y XV. Periddico Oficiai “Gaceta del Gobierno”, 23 de septiembre del 2003.

— Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto. Articulos 5.48 al 5.54. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 13 de diciembre de 2001.

— Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 14,, Fracciones |, VI y XIX. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, |3 de diciembre del 2004.

— Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones de la Subdireccion Técnica. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre del 2006.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion Técnica es la unidad administrativa responsable de emitir el dictamen técnico que sustente la autorizacion para la
regulacion del suelo o la regularizacion de ia tenencia de la tierra.

El Subdirector Técnico debera:

e  Recibir de la Subdireccidn de Regulacion y Regularizacion del Suelo la documentacion correspondiente y las solicitudes
de elaboracion de dictamenes técnicos para regular el suelo o regularizar la tenencia de la tierra.

e  Validar y aprobar el dictamen.
e  Firmar el oficio de respuesta dirigido a la Subdireccién de Regulacion y Regularizacion del Suelo.
Los Jefes de los Departamentos Técnicos Norte, Sur y Centro deberan:
e Recibir de la Subdireccion Técnica las solicitudes de dictimenes técnicos para regular y/o regularizar predios.
e Analizar la documentacion e integrar el expediente Técnico.
e  Programar y llevar a cabo el recorrido de campo y requisitar la “Ficha Técnica” correspondiente.
e Elaborar y rubricar el Dictamen Técnico.

e  Elaborar proyecto de oficio de respuesta a la Subdireccién de Regulacion y Regularizacion del Suelo y remitirlo a la
Subdireccién Técnica para su firma y entrega.

e Integrar y mantener actualizado el Sistema de Registro y Estadistica de Informacién sobre los Dictamenes Técnicos
elaborados dentro del ambito territorial de su competencia.

DEFINICIONES:

Dictamen técnico: Fase del proceso de regularizacion en la que se verifican las caracteristicas fisicas y normativas del predio,
uso de suelo de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo Urbano, grado de ocupacién, existencia o no de servicios publicos
basicos municipales y dictaminar la procedencia o improcedencia fisica de regular el suelo y regularizar de la tenencia de la tierra.

Inmueble: Terreno y construccion en él existente.

Lote: Fraccion de terreno resultante de una autorizacién de fusion, subdivision, relotificacion, lotificacion, emitida por la
autoridad urbana estatal.

Predio: Terreno sin construccion.

Regulacion: Accion encaminada al desarrollo ordenado del suelo urbano en predios del régimen de propiedad privada con uso
de suelo habitacional apegandose a la normatividad establecida en el Libro Quinto del Cédigo Administrativo, su Reglamento, asi
como los Planes Municipales de Desarrollo Urbano.
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Regularizacion: Accién de incorporar al régimen juridico urbano, los inmuebles del régimen de propiedad privada, en los que
existan asentamientos humanos irregulares.

INSUMOS:

—  Oficio de solicitud para la elaboracién de dictamen técnico de regulacion del suelo o regularizacién de la tenencia de la
tierra.

Documentos soporte:

—  Titulo de propiedad debidamente formalizado.

—  Croquis de localizacién.

— Datos generales del solicitante.
RESULTADOS:

— Dictamen Técnico para la regulacion del suelo o regularizaciéon de la tenencia de la tierra.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Elaboracién de Dictamenes Juridicos para la Regulacion y/o Regularizacion de Predios

—  Elaboracion de Convenios para la Regulacion y/o Regularizacion de Predios.
POLITICAS:

—  El Dictamen Técnico debera sujetarse a los lineamientos establecidos en el Libro Quinto del Codigo Administrativo del
Estado de México, su Reglamento y demas disposiciones normativas de orden publico (Plan Municipal de Desarrollo
Urbano, Atlas de Riesgo, etc.); asi como a las disposiciones normativas en materia de Proteccion Civil, Atlas de Riesgo,
realizacion de estudios geologicos y, en su caso, estudios de mecanica de suelos.

—  El Instituto Mexiquense de la Vivienda Social podra ilevar a cabo la regulacion del suelo o regularizacion de la tenencia de
la tierra, siempre y cuando el Dictamen Juridico sea favorable.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.3: ELABORACION DE DICTAMENES TECNICOS PARA LA
REGULARIZACION DE PREDIOS

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
! Subdireccion Recibe de la Subdireccion de Regulacion y Regularizacion del Suelo, oficio de
Técnica/Subdirector solicitud de elaboracion de Dictamen Técnico para la regulacion y/o de

regularizacion de predios y documentos soporte {copia de los documentos
que acrediten la propiedad como Titulo de Propiedad, croquis de ubicacion y
datos generales del solicitante), obtiene copia de la solicitud, anexa documentos
soporte, instruye mediante oficio en original y copia al Departamento Técnico
que corresponda atender la solicitud

Anexa documentos y turna junto con el oficio al Departamento Técnico que
corresponda, archiva para su control la copia del oficio, previo acuse de recibo,
asi como el original de la solicitud recibida.

2 Departamentos Técnico Recibe copia de la solicitud de elaboracién de Dictamen Técnico para la
Norte, Técnico Sur vy regulacién y/o regularizacion de predios y la documentacion correspondiente.
Técnico  Centro/jefe  del Analiza la documentacién e integra expediente técnico.

Departamento . . : ) . -
P Realiza recorrido de campo, emite Dictamen Técnico y requisita el formato

“Ficha Técnica” en original y copia, resguarda copia de! formato.

Elabora oficio de respuesta y valida con su firma, anexa los documentos
originales, efectia registro en el Sistema de Registro y Estadistica de
Informacién sobre los Dictamenes Técnicos elaborados y turna a la
Subdireccion Técnica.

3 Subdireccion Recibe oficio de respuesta, Dictamen Técnico y “Ficha Técnica”, revisa la
Técnica/Subdirector informacion, la valida con su firma y turna mediante oficio en original y copia, la
copia del Dictamen Técnico a la Subdireccién de Regulacion y Regularizacion

del Suelo, previo acuse de recibo en la copia del oficio de envio.
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4 Subdireccién de Regulacion y Recibe mediante oficio la copia del Dictamen Técnico de Predios.
Regularizacion del
Suelo/Subdirector

DIAGRAMA:

I PROCEDIMIENTO 4.3: ELABORACION DE DICTAMENES TECNICOS PARA LA REGULARIZACION DE PRECIOS ]

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO

DEPARTAMENTOS TECNICO NORTE, TECNICO SUBDIRECCION DE REGULACION Y
SUBDIRECCION TECNICA SUR Y TECNICO CENTRO REGULARIZACION DEL SUELO
SUBDIRECTOR JEFE DEL DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR

RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE
REGULACION Y REGULARIZACION DEL
SUELO, OFICIO DE SOLiCITUD DE
ELABORACION DE DICTAMEN TECNICO
PARA LA REGULACION Y/O DE
REGULARIZACION ~ DE  PREDIOS Y
DOCUMENTOS SOPORTE (COPIA DE LOS
DOCUMENTOS QUE ACREDITEN LA
PROPIEDAD COMO TITULO DE PROPIEDAD,
CROQUIS DE UBICACION Y DATOS F
GENERALES DEL SOLICITANTE), OBTIENE »{ 2
COPIA  DE LA SOLICITUD. ANEXA
DOCUMENTOS SOPORTE, INSTRUYE \L)
MEDIANTE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA
AL DEPARTAMENTO TECNICO QUE RECIBE COPIA DE LA SOLICITUD DE
CORRESPONDA ATENDER LA SOLICITUD ELABORACION DE DICTAMEN TECNICO
ANEXA DOCUMENTOS Y TURNA JUNTO PARA LA REGULACION Y/0
CON EL OFICIO AL DEFARTAMENTO REGUIARZACION DE FREDIOS Y LA
TECNIiCO QUE CORRESPONDA, ARCHIVA DOCUMENTAC!ON CORRESPONDIENTE
PARA SU CONTROL LA COPIA DEL OFICIO, ANA!IZA LA DOCUMENTACION E INTEGRA
PREVIO ACUSE DE RECIBO, ASI COMC EL EXPEDIENTE TECNICO. -
ORIGINAL DE LA SOLICITUD RECIBIDA. REALIZA RECCRRIDO DE CAMPO, EMITE

DICTAMEN TECNICO Y REQUISITA EL

FORMATC “FICHA TECNICA™ EN ORIGINAL
Y COPiA, RESGUARDA COPIA DEL
FORMATO.

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA Y VALIDA
CON SU FIRMA, ANEXA LOS DOCUMENTOS
CRIGINALES, CFECTUA REGISTRO EN Et
3 g SISTEMA DE REGISTRO Y ESTADISTICA DE
INFORMAC!ION SOBRE LOS DICTAMENES
TECN.COS ELABORADOS Y TURNA A LA
SUBDIRECCION TECNICA

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA. CICTAMEN
TECN!CO Y “FICHA TECN!CA", REVISA LA
INFORMACION, LA VALIDA CON SU FIRMA
Y TURNA MEDIANTE OFICID EN ORIGINAL Y
COPIA. LA COF:A DEL DICTAMEN TECNICC -
A LA SUBDIRECCION DE REGULACICN Y
REGULARIZACION DEL SUELO, PREVIO
ACUSE DE RECIBO EN LA COPIn DEL
OFICIO DE ENVIG

MEDICION:

Numero meisual de solicitudes atendidas

Nimero mensual de solicitudes de elaboracién de X 100= Porcentaje de dictimenes técnicos emitidos
dictamen técnico recibidas

Registro de Evidencias:

La elaboracion de Dictamen Técnico para la regulacion y/o regularizacion de predios queda registrada en el Sistema de Registro y
Estadistica de Informacion sobre Dictamenes Técnicos.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Ficha Técnica.

Clave: DAS/003

SOBERNO DEL V ‘i}
ESTADO DE MEXICO FICHA TECNICA A

I.- LOCALIZACION REGIOMAL

©

4.- CARACTERISTICAS TOPOGRAFICAS. 5. EAISTERNCIA DE RIESGOS:
LBRUPTS, - % LCTIDENTADA, : SR
ER‘ T (4 . : . np:\ﬁ {A\ }
SULLE . A2 PR A S

B.- CARACTERISTICAS URBANAS. . R e
4.1- UBC DE BUELC COWFORME AL PLAN MUNCIFLL DE OESCRROLLD URBaNC:, M4 833D

2.- LOCALIZACION LOCAL

EMNTORNG URB
4.3- 2CCESC FOR
4.4- SERWICIOS PUBLICSS:

ORENAJE

7. CARACTERISTICAL DE VIVIENDA

E
8.- DICTAMEN URBANO,

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“FICHA TECNICA”

Objetivo: Conocer las caracteristicas fisicas y normativas de los predios e inmuebles, a fin de determinar la procedencia o
improcedencia de incorporarlos a los programas de regulacion y regularizacion del suelo de la tenencia de la tierra.

Distribucién: Se elabora en original y copia, el original para la Subdireccién Técnica y la copia para el Departamento que lo
elaboré.

No. CONCEPTO ' DESCRIPCION
! Localizacién Regional Elaborar croquis regicnai indicando la ubicacién del predio.
2 Localizacion local Elaborar croquis indicando la ubicacién del predio.
3 Caracteristicas del inmueble Anotar la Delegacion Regional que corresponda, el Departamento Técnico

que atiende, el municipio que corresponda, la colonia, el nombre del predio,
antecedentes de propiedad, el grado de ocupacién del asentamiento, si se
encuentra dentro o fuera del limite de crecimiento urbano, asi como la cota
sobre el nivel medio del mar (m.s.n.m.), la superficie del predio, restriccion,
donacién, superficie atil, numero de lotes, el tipo de lote, la propiedad
(privada o ejidal con dominio pleno), nombre del propietario y afios de
antigiiedad.
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4 Caracteristicas topograficas Mencionar el tipo de topografia que presenta el inmueble.
5 Existencia de riesgos Anotar la existencia de torres de alta tension, vias de F.F.C.C. bajada de

aguas pluviales, barrancas, ductos de PEMEX, taludes, etc.

6 Caracteristicas urbanas Mencionar los usos de suelo y servicios plblicos existentes en el entorno del
predio, asi como sus accesos y equipamientos como son educativo, salud,
comercio, transportes, etc.

7 Caracteristicas de vivienda Anotar el tipo de material con el que esta construida la vivienda provisional
(lamina de carton, madera, lamina galvanizada, etc.), asi como la vivienda
permanente (tabique, block, losas, trabes y castillos de concretos).

8 Dictamen Urbano Realizar resumen detallando de las caracteristicas mas importantes del
predio.

9 Elaboro Anotar el nombre completo y firma del Dictaminador responsable de la
informacion.

0 Reviso Anotar el nombre completo y firma del Jefe del Departamento Técnico

correspondiente.
I Fecha de elaboracion Indicar dia, mes y afio en que se elabora el formato.

12 Autoriza Anotar el nombre completo y firma del Subdirector Técnico.

PROCEDIMIENTO 4.4: ELABORACION DE CONVENIOS PARA LA REGULACION Y/O REGULARIZACION
DE PREDIOS

OBJETIVO:

Promover el crecimiento ordenado dei territorio estatal mediante la celebracion de convenios con los propietarios de inmuebles
o sus apoderados legales, para la regulacion del suelo y otorgar seguridad juridica al patrimonio familiar por medio de la
regularizacion de la tenencia de la tierra.

ALCANCE:

o Aplica a los servidores pUblicos de la Subdireccion de Regulacion y Regularizacion del Suelo responsables de elaborar los
proyectos de convenios a celebrar por parte del Director de Administracién del Suelo con los propietarios de predios
sujetos al régimen de propiedad privada o representantes legales y, en su caso, con los poseedores.

REFERENCIAS:

-~ Ley que crea el Organismo Piblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social. Articulos 2, 3, fracciones XIV, XV y XXIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de septiembre
del 2003.

—  Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto. Articulos 5.2, fraccion. VI y 5.4 fraccion V. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierne”, 13 de diciembre de 2001.

—  Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano. Articulo 12, fraccion XVII. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 22 de marzo del 2007, y sus refcrmas.

—  Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 14 fracciones | y XIX. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre del 2004.

—  Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones de la Subdireccién de Regulacion y Regularizacion. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre
del 2006.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Regulacion y Regularizacion del Suelo es la unidad administrativa responsable de elaborar los proyectos de
convenio a celebrar por parte del Director de Administracion del Suelo con los propietarios del predio sujetos al régimen de
propiedad privada o sus representantes legales.
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El Director de Administracién del Suelo debera:
e Firmar los convenios de regulacion y/o regularizacién de predios.

e Remitir los proyectos de convenios de regulacion y/o regularizacién de predios a la Direccién Juridica, a efecto de
determinar si no se violenta alguna normatividad.

El Subdirector de Regulacién y Regularizacion del Suelo debera:
e Analizar los expedientes y proyectos de convenios de regulacion y/o regularizacion de predios.
e Recabar las firmas de las partes que suscribiran los convenios.
e Remitir al Departamento correspondiente los convenios que se suscriban, para su guarda y custodia.
e Revisar y dar visto buenc a los oficios o informes estadisticos que se requieran.
Los Jefes de los Departamentos de Regulacion y Regularizacion deberan:

e Integrar los expedientes y verificar la documentacion necesaria para la celebracion del convenio de regulacion ylo
regularizacion de predios.

e Analizar y dictaminar la documentacién respectiva.

¢ Elaborar los proyectos de convenio

e Elaborar los oficios e informes estadisticos que se requieran

e  Vigilar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el convenio.

DEFINICIONES:

Convenio: Es el acuerdo de voluntades de dos o mas personas para crear, transferir, modificar o extinguir derechos y
obligaciones.

INSUMOS:
—  Expediente integrado con la documentacion siguiente:
a) Solicitud de regulacién o regularizacion de la tenencia de la tierra.
b) ldentificacion oficial del propietario y representante legal del propietario.

c¢) Documento mediante el cual acredite la propiedad del predio o inmueble inscrito en la Oficina Registral
correspondiente, (escritura, sentencia o resolucion judicial o administrativa a favor del propietario).

d) Certificado de libertad de gravamenes y certificado de inscripcién emitido por Oficina Registral correspondiente.
e) Cédula informativa de zonificacién

fy En caso de que proviniese de juicios sucesorios testamentarios o intestamentarios, deberan presentar
nombramiento del cargo de albacea o declaracién de herederos y sentencia de adjudicacion protocolizada e inscrita
ante el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

g) Recibo de pago de los impuestos predial y traslacion de dominio.

h) Las personas juridicas colectivas deberan acreditar su personalidad mediante protocolizacién de acta constitutiva o
poder notarial.

i) Constancia de que el inmueble no pertenece al régimen social emitida por autoridad agraria.

— En caso de que no se acredite la propiedad o este gravada, hipotecada o embargada, se le dara respuesta por escrito al
peticionario o su representante legal, haciendo de su conocimiento la negativa para la regulacion y/o regularizacién del
predio, hasta en tanto subsane la falta de documentacion.

RESULTADOS:

— Convenios para la Regulacién y/o Regularizacion de Predios.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Elaboracion de Dictamenes Juridicos para la Regulacién o Regularizacién de Predios.
POLITICAS:

— La celebracion de convenios debera cumplir con los requisitos legales y con apego al interés social del Instituto
Mexiquense de la Vivienda Social de atender a los grupos sociales mas vulnerables.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.4: ELABORACION DE CONVENIOS PARA LA REGULACION Y/O

REGULARIZACION DE PREDIOS

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
| Subdireccion de Regulacion y Turna expediente al Departamento de Regulacion o Regularizacién segin
Regularizacion del corresponda solicitando la elaboracion del proyecto de convenio.
Suelo/Subdirector
Departamento de Regulacion o de Recibe expediente, obtiene dictamen juridico procedente y validado,
2 Regularizacién/jefe del acuerda con los peticionarios la contraprestacion a favor del Instituto en
Departamento atencion a las politicas sefialadas por la Direccion de Administracion y
Finanzas, elabora el proyecto de convenio, mismo que somete a las
observaciones o comentarios de los peticionarios, por lo que una vez
acordado lo remite a la Subdireccién de Regulacion y Regularizacion del
Suelo para su validacion.
3 Subdireccion de Regulacion y Recibe el proyecto de convenio para la regulacién y/o regularizacion de
Regularizacion del predios y expediente, revisa y determina:
Suelo/Subdirector
iTiene observaciones!
4  Subdireccion de Regulacion 'y Si, remite los documentos al Departamento que corresponda para su
Regularizacion del correccion.
Suelo/Subdirector
5 Departamento de Regulacion o de Recibe expediente, solventa las observaciones y lo turna a la Subdireccion
Regularizacion/jefe del de Regulacién y Regularizaciéon del Suelo.
Departamento
Reinicia el procedimiento en la operacién nimero |.
6 Subdireccion de Regulaciéon 'y  No, valida el convenio con su ribrica y turna el expediente al Director de
Regularizacion del Suelo/Subdirector ~ Administracion del Suelo.
7 Director de Administracion del Recibe expediente, revisa y determina:
Suelo/Director
iTiene observaciones!
8  Director de Administracion del  Si, indica observaciones y remite el expediente a la Subdireccion de
Suelo/Director Regulacion y Regularizacion del Suelo para su correccion.
9 Subdireccion de Regulacion y  Recibe expediente, se entera y solventa las observaciones en coordinacion
Regularizacion del Suelo/Subdirector ~ con el Departamento que corresponda.
Se conecta con fa operacion nimero 6.
10 Director de Administraciéon del  No, firma el convenio, elabora oficio en original y copia dirigido al Director
Suelo/Director Juridico y envia el proyecto de convenio impreso y en medio magnético
junto con fotocopia del expediente para su visto bueno.
Resguarda el original del expediente para su control.
It Direccién Juridica/ Director Recibe mediante oficio el expediente y el convenio impreso y en medio
magnético, archiva oficio, revisa y determina:
i Tiene observaciones?
12 Direccion Juridica/ Director Si, turna el expediente y convenio impreso y en medio magnético a la

Subdireccién de Regulacion y Regularizacion del Suelo para que las
solvente.

Se conecta con el nimero 9.
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13

20

21

22

Direccién Juridica/ Director

Director de Administracion del

Suelo/Director

Subdireccion de  Regulacion 'y
Regularizacion del Suelo/Subdirector

Departamento de Regulacion o de
Regularizacién/jefe del
Departamento

Subdireccion de Regulacién y
Regularizacion del Suelo/Subdirector

Director de Administracion del

Suelo/Director

Delegacion Regional/ Delegado

Director de Administracion del

Suelo/Director

Subdireccion de  Regulacion y
Regularizacion del Suelo/Subdirector

Departamento de Regulacion o de
Regularizaciorni/Jefe del
Departamento
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No, valida el convenio por triplicado y lo remite junto con el expediente a
la Direccién de Administracion del Suelo.

Recibe convenio validado por triplicado y expediente, turna a la
Subdireccion de Regulacion y Regularizacion del Suelo.

Recibe convenio validado por triplicado y expediente y lo turna al
Departamento de Regulacién y Regularizacion, segin corresponda.

Recibe convenio validado por triplicado y expediente, cita via telefénica a
los peticionarios para recabar su firma en el convenio.

Elabora oficio para recabar la rubrica del Delegado Regional competente,
en original y copia; anexa el convenio por triplicado, expediente y oficio,
turna los documentos a la Subdireccion de Regulacion y Regularizacion del
Suelo.

Recibe convenio por triplicado firmado por los peticionarios, expediente y
el oficio dirigido al Delegado Regional, rubrica el oficic de peticion y turna
la documentacion al Director de Administracion del Suelo para su firma.

Recibe convenio por triplicado, expediente y oficio dirigido al Delegado
Regional, firma y envia a la Delegacién Regional correspondiente.

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

Recibe documentacion mediante oficio, archiva oficio, firma el convenio por
triplicado y remite los documentos mediante oficio en original y copia a la
Direccién de Administracion del Suelo.

Archiva la copia del oficio, previo acuse de recibo.
Recibe convenio por triplicado, expediente y oficio, archiva oficio y turna
los documentos a la Subdireccion de Regulacion y Regularizacion.

Recibe convenio firmado por triplicado y expediente, turna los documentos
al Departamento de Regulacion y Regularizacién, segin corresponda.

Recibe convenio por triplicado debidamente firmados por las partes y
expediente, acude a la Oficina Registral a inscribirlos anexando copia de la
documentacion soporte.

Una vez inscritos distribuye los tres tantos del convenio de la siguiente
forma:

e Integra un ejemplar del convenio al expediente

e Entrega ejemplar del convenio al peticionario, previa presentacion
de poder notarial del cual obtiene fotocopia y la turna a la
Subdireccién de Regulacion y Regularizacion del Suelo.

e Turna mediante oficio en original y copia el tercer original del
convenio al Director Juridico para su resguardo.

e Archiva la copia del oficio de envio, previo acuse de recibo.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.4: ELABORACION DE CONVENIOS PARA LA REGULACION Y/ O REGULARIZACION DE PREDIOS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO

SUBDIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

CONVENIO PARA LA
REGULACION  Y/O

REGULARIZACION REGULACION Y
DE  PREDIOS Y REGULARIZACION DEL
EXPEDIENTE, SUELO PARA  SU
REVISA N VALIDACION.
DETERMINA:

LO REMITE A LA
SUBDIRECCION DE

REMITE Los

DOCUMENTOS AL

DEPARTAMENTO

QUE CORRESPONDA

PARA su

CORRECCION RECIBE EXPEDIENTE,

SCLVENTA LAS
OBSERVACIONES Y
LO TURNA A LA
SUBDIRECCION  DE
REGULACION Y
REGULARIZACION
DEL SUELO.
REINICIA EL
PROCEDIMIENTO EN
LA OPERACION
NUMERO 1.

REGULACION Y - . DELEGACIONES .
REGULARIZACION DEL REGULACION O DE DIRECCION REGIONALES DIRECCION JURIDICA
REGULARIZACION
SUELO
SUBDIRECTOR JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DELEGADO REGIONAL DIRECTOR
TURNA EXPEDIENTE
DE AL o o
DEPARTAMENTO »>
REGULACION [¢]
REGULARIZACION
SEGUN
RECIBE EXPEDIENTE,
CORRESPONDA OBTIENE  DICTAMEN
SOLICITANDO LA SURIDICO
ELABORACION DEL PROGEDENTE v
PO DE VALIDADO, ACUERDA
: CoN LoS
PETICIONARIOS LA
CONTRAPRESTACION,
ELABORA EL
P PROYECTO DE
3 & CONVENIO, SOMETE A
LAS OBSERVACIONES
DE Los
RECIBE T PETICIONARIOS.
PROYECTO bE UNA VEZ ACORDADO
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PROCEDIMIENTO 4.4: ELABORACION DE CONVENIOS PARA LA REGULACION Y/ O REGULARIZACION DE PREDIOS J

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO
s%zgz‘fig:g: YDE DEPARTAME’NTO DE DELEGACIONES
REGULARIZACION DEL REGULACION O DE DIRECCION REGIONALES DIRECCION JURIDICA
REGULARIZACION
SUELO
SUBDIRECTOR JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DELEGADO REGIONAL DIRECTOR
VALIDA EL
CONVENIO CON SU >
RUBRICA Y TURNA
EL EXPEDIENTE AL
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION RECIBE EXPEDIENTE,
DEL SUELO. REVISA Y
DETERMINA:
¢TIENE
OBSERVACIONES?
INDICA
OBSERVACIONES Y
REMITE EL
EXPEDIENTE A LA
SUBDIRECCION  DE
RECIBE EXPEDIENTE, REGULACION Y
SE  ENTERA Y REGULARIZACION
SOLVENTA LAS DEL SUELO PARA SU
OBSERVACIONES EN CORRECCION.
COORDINACION
CON EL
DEPARTAMENTO
QUE
CORRESPONDA.
SE CONECTA CON
LA OPERACION
NUMERO 6. FIRMA EL ! 1
CONVENIO, »
ELABORA OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA
DIRIGIDO AL RECIBE ~ MEDIANTE
DIRECTOR VJURIDXCO OFICIO EL
Y ENVIA EL EXPEDIENTE Y EL
PROYECTO DE CONVENIO IMPRESO
CONVENIO IMPRESO Y EN MEDIO
Y EN MEDIO MAGNETICO
MAGNETICO JUNTO ARCHIVA  OFICIO,
CON FOTOCOPIA REVISA Y
DEL  EXPEDIENTE DETERMINA:
PARA SU  VISTO
BUENO.
RESGUARDA EL
ORIGINAL DEL
EXPEDIENTE  PARA NO
SU CONTROL.
Sl
c
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[PROCEDIMIENTO 4.4: ELABORACION DE CONVENIOS PARA LA REGULACION Y/ O REGULARIZACION DE PREDIOS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO

SUBDIRECCION DE
REGULACION Y

DEPARTAMENTO DE

DELEGACIONES

REGULARIZACION DEL REGULACION O DE DIRECCION REGIONALES DIRECCION JURIDICA
REGULARIZACION
SUELO
SUBDIRECTOR JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DELEGADO REGIONAL DIRECTOR

TURNA EL
EXPEDIENTE Y
CONVENIO IMPRESO
Y EN MEDIO

MAGNETICO A LA
SUBDIRECCION  DE
REGULACION Y
REGULARIZACION
DEL SUELO PARA
QUE LAS SOLVENTE.
SE CONECTA CON
EL NUMERO 9.

<

RECIBE CONVENIO

VALIDADO POR
TRIPLICADO Y
EXPEDIENTE Y LO
TURNA AL
DEPARTAMENTO DE RECIBE = CONVENIO
; VALIDADO POR
REGULACION Y N
REGULARIZACION, TRIPLICADO N
SEGUN Via TELEFONICA A
CORRESPONDA. LOS PETICIONARIOS
PARA RECABAR SU
FIRMA  EN  EL
CONVEN!O
ELABORA  OFICIO
PARA RECABAR LA
RUBRICA DEL
DELEGADO
REGIONAL
COMPETENTE,  EN
IGINAL Y COPIA;
ANEXA EL
CONVENIO POR
TRIPLICADO,
EXPEDIENTE Y
OFICIO, TURNA LOS
DOCUMENTOS A LA
SUBDIRECCION  DE
D REGULACION Y
REGULARIZACICN

DEL SUELO

RECIBE CCNVENIO
VALIDADO PCR
TRIPLICACO Y
EXPEDIENTE, TURNA
A LA SUBDIRECCION
DE REGULACION Y
REGULARIZACION
DEL SUELN.

VALIDA EL
CONVENIO POR
TRIPLICADO Y LO
REMITE JUNTO CON
EL EXPEDIENTE A
LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION
DEL SUELO.
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PROCEDIMIENTO 4 .4: ELABORACION DE CONVENIOS PARA LA REGULACION Y/ O REGULARIZACION DE PREDIOS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO

SUBDIRECCION DE
REGULACION Y gyl niidice . DELEGACIONES s "
REGULARIZACION DEL DIRECCION REGIONALES DIRECCION JURIDICA
REGULARIZACION
SUELO
SUBDIRECTOR JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECTOR DELEGADO REGIONAL DIRECTOR
RECIBE CONVENIO »{ s
POR  TRIPLICADO -
FIRMADO POR LOS
PETICIONARIOS,
EXPEDIENTE Y EL RECIBE CONVENIO
OFICIO DIRIGIDO AL POR  TRIPLICADO, ol ©
DELEGADO EXPEDIENTE Y Ll
REGIONAL, RUBRICA OFICIO DIRIGIDO AL
EL  OFICIO  DE DELEGADO
PETICION Y TURNA REGIONAL, FIRMA Y RECIBE
LA ENVIA A LA DOCUMENTACION
DOCUMENTACION DELEGACION MEDIANTE  OFICIO,
AL DIRECTOR DE REGIONAL ARCHIVA  OFICIO,
ADMINISTRACION CORRESPONDIENTE. FIRMA EL CONVENIO
DEL SUELO PARA SU ARCHIVA COPIA DEL POR TRIPLICADO Y
FIRMA. OFICIO DE ENVIO, REMITE Los
PREVIO ACUSE DE DOCUMENTOS
RECIBO PARA SU MEDIANTE  OFICIO
CONTROL EN GRIGINAL Y
S—— COPIA A LA
DIRECCION
20 )i ADMINISTRACION
DEL SUELO.
RECIBE CONVENIO »@ ARCHIVA LA COPIA
FIRMADO POR DEL OFICIO, PREVIO
TRIPLICADO Y | —4 RECIBE CONVENIO ACUSE DE RECIBO
EXPEDIENTE, TURNA RECIBE CONVENIO POR  TRIPLICADO,
LOS DOCUMENTOS POR TRIPLIGADD ¥ EXPEDIENTE Y
AL DEPARTAMENTO EXPEDIENTE, ACUDE OFICIO,  ARCHIVA
DE REGULACION Y A LA OFICINA OFICIO Y TURNA
REGULARIZACION, REGISTRAL A LOS DOCUMENTOS
SEGUN INSCRIBIRLOS A LA SUBDIRECCION
CORRESPONDA
ANEXANDO - comia REGULARIZACION
DOCUMENTACION
SOPORTE.
UNA VEZ INSCRITOS
1.OS DISTRIBUYE
-INTEGRA UN
EJEMPLAR DEL
CONVEN!IO AL
EXPEDIENTE
-ENTREGA
EJEMPLAR DEL
CONVENIO AL
PETICIONARIO,
PREVIA
PRESENTACION DE
PODER  NOTARIAL
DEL CUAL OBTIENE
FOTOCOPIA Y LA
TURNA A LA
SUBDIRECCION  DE
REGULACION %
REGULARIZACION
DEL SUELO
-TURNA MEDIANTE
OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA EL TERCER
ORIGINAL DEL
CONVENIO AL
DIRECTOR JURIDICO
PARA su
RESGUARDO
-ARCHIVA LA COPIA
DEL  OFICIO  DE
ENVIO, PREVIO
ACUSE DE RECIBO.
MEDICION:

Nimero mensual de proyectos de convenios de
regulacion y/o regularizacion de predios autorizados

Namero mensual de proyectos de convenios de
regulacion y/o regularizacién de predios elaborados

Registro de Evidencias:

La regulacién y regularizacion de predios queda formalizada mediante la elaboracién de convenios.

X 100 =

Porcentaje  de

convenios

de regulacion

regularizacion de predios celebrados

y/o
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

PROCEDIMIENTO 4.5: LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO DE PREDIOS A REGULARIZAR
OBJETIVO:

Conocer las caracteristicas fisicas de los predios o inmuebles convenidos con particulares; de reserva territorial del Instituto;
propiedad del Gobierno del Estado de México, indicando medidas, colindancias y superficies, asi como zonas de restriccion o de
riesgo, con la finalidad de llevar a cabo la regulacién del suelo o la regularizacion de la tenencia de la tierra.

ALCANCE:

e Aplica a los servidores plblicos adscritos a la Subdireccion Técnica responsables de realizar levantamientos
topograficos necesarios para la elaboracion de la cartografia de los predios previamente convenidos.

REFERENCIAS:

— Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 14, fracciones |, lll, V, XXI y XXII. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre del 2004.

— Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones de la Subdireccién Técnica. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre del 2006.

RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion Técnica es la unidad administrativa responsable de verificar que el levantamiento topografico de los predios
convenidos para la regulacion del suelo o la regularizacion de la tenencia de la tierra se realice con apego a la normatividad
vigente en |la materia.

El Subdirector Técnico deberi:

e Recibir de la Subdireccion de Regulacion y Regularizaciéon del Suelo oficio para realizar los levantamientos topograficos
y documentacion soporte (copia del convenio para la Regulacion del Suelo o la Regularizacién de la Tenencia de la
debidamente formalizado, Poder Notarial a favor del Instituto y antecedente de propiedad).

e  Turnar al Departamento Técnico las solicitudes para realizar levantamientos topograficos y la documentacién soporte
correspondiente para su ejecucion.

e Solicitar por escrito la elaboracion de dictimenes urbanos, de riesgo y otros, a las instancias que corresponda,
anexando el plano de lotificacion resultado del levantamiento topografico realizado

e Integrar y actualizar el sistema de registro de los levantamientos topograficos para conformar el archivo estadistico
general.

El Jefe del Departamento Técnico debera:
e  Realizar el levantamiento topografico del predio y elaborar el plano de lotificacién resultante.

s  Elaborar oficio de solicitud de dictamen urbano dirigido a la Subdireccion Técnica y en caso de existir zonas de
restriccion o riesgo, solicitar dictamenes a las instancias que corresponda, anexando el plano de lotificaciéon resultado
del levantamiento topografico realizado.

e Integrar y mantener actualizado el Sistema de Registro y Estadistica de Informaciéon sobre los levantamientos
topograficos elaborados dentro del ambito territorial de su competencia.

DEFINICIONES:

Dictamen Urbano: Opinién técnica normativa sefialando en el plano y por escrito el uso de suelo de acuerdo al Plan Municipal
de Desarrollo Urbano, areas de donacion, tipo de lote, secciones de vialidades, restricciones, etc., que debe contener la
cartografia para su autorizacién.

Dictamen de Riesgo: Opinion por escrito de los riesgos que pueden afectar la seguridad fisica de las personas o sus bienes y,
en su caso, dictaminar la factibilidad del aprovechamiento urbano de los predios, emitida por instancias como la Direccién de
Proteccién Civil, Comision Nacional del Agua, PEMEX, y Comision Federal de Electricidad.

Levantamiento Topografico: Actividad que se realiza en campo, en donde se conocen las caracteristicas fisicas del inmueble
en proceso de regularizacién, determinando superficie, medidas y colindancias, nimero de lotes y manzanas, secciéon de
vialidades y areas de equipamiento si las hubiera.
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INSUMOS:
—  Oficio de solicitud para iniciar el levantamiento topografico.

— Documentos soporte (copia del convenio para la Regulacion del Suelo o la Regularizacion de la Tenencia debidamente
formalizado, poder notarial a favor del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social y antecedente de propiedad).

RESULTADOS:

— Levantamientc topografico de predios a regularizar (plano de lotificacion del predio a regular o regularizar).
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Gestion para la Autorizacion de Cartografia.
POLITICAS:

— La Subdireccion Técnica verificara que el levantamientc topografico de los predios a regularizar se realice con apego a los
lineamientos establecidos en las Normas Técnicas para la Elaboracion de Cartografia.

—  El Instituto Mexiquense de la Vivienda Social podra llevar a cabo la escrituracion de predios en forma individual, con base
en el plano de lotificacion autorizado y formalizado para tal fin.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.5: LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO DE PREDIOS A
REGULARIZAR

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Subdireccion Técnica/Subdirector  Recibe de la Subdireccion de Regulacion y Regularizacion del Suelo oficio de
solicitud para realizar el levantamiento topografico y documentos soporte (copia
del convenio para la regulacion y/o la regularizacion de predios debidamente
formalizado, poder notarial a favor del Instituto Mexiquense de la Vivienda
Social y antecedente de propiedad), se entera y turna al Departamento Técnico
correspondiente.

2 Departamento  Técnico/jefe Recibe oficio de solicitud para realizar el levantamiento topografico y
del Departamento documentos soporte (copia del convenio para la regulacion del suelo o la
regularizacion de la tenencia, poder notarial a favor del Instituto Mexiquense de
la Vivienda Social y antecedente de propiedad), se entera, realiza el
levantamiento topografico del predio y elabora el plano de lotificacion

correspondiente.

Elabora oficio de solicitud de dictaimenes urbanos y, en su caso, de los
dictdimenes de riesgo, de restriccidon u otros que sean requeridos para su
autorizacion, anexando el plano de lotificacion y envia los documentos a la
Subdireccion Técnica.

Efectta su registro y mantiene actualizado el Sistema de Registro y Estadistica
de Informacioén sobre los Levantamientos Topograficos.

Resguarda los documentos recibidos para su control.

3 Subdireccion Recibe oficio de solicitud de dictamen urbano y/o de riesgo, y de restriccién, asi
Técnica/Subdirector como el plano de lotificacion, recaba firma del Director de Operacién Urbana,
obtiene fotocopia y envia a las instancias estatales, federales y/o municipales que

correspondan.

Archiva la copia del oficio, previo acuse de recibo.

4 Instancias Estatales, Federales Reciben oficio de solicitud de dictamen urbano y/o de riesgo, y de restriccion, asi
y/o Municipales como el plano de lotificacion, se enteran, emiten Dictamen y envian a la
Subdireccion Técnica.

Archiva el oficio recibido para su control.
5 Subdireccion Recibe Dictamenes (urbano, de riesgo, de restriccion) y plano de lotificacion, se
Técnica/Subdirector entera y turna los documentos al Departamento Técnico correspondiente.
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6 Departamento Técnico/jefe del
Departamento

Recibe Dictamenes (urbano, de riesgo, de restriccion) y plano de lotificacion,
analiza y, en su caso, solventa las observaciones contenidas en los dictimenes y
complementa el plano de notificacién, turna los documentos a la Subdireccion de
Regulacion y Regularizacién del Suelo para su inscripcion y protocoiizacion.

DIAGRAMA:

I PROCEDIMIENTO 4.5: LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO DE PREDIOS A REGULARIZAR

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO

SUBDIRECCION TECNICA

DEPARTAMENTOS TECNICO NORTE, TECNICO

SUR Y TECNICO CENTRO

SUBDIRECTOR

JEFE DEL DEPARTAMENTO

INSTANCIAS ESTATALES, FEDERALES
Y/ O MUNICIPALES

RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE
REGULACION Y REGULARIZACION DEL
SUELO OFICIO DE SOLICITUD PARA
REALIZAR EL LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO Y DOCUMENTOS SOPORTE
(COPIA  DEL CONVENIO PARA LA
REGULACION Y/ O LA REGULARIZACION DE
PREDIOS DEBIDAMENTE FORMALIZADO.
PODER NOTARIAL A FAVOR DEL
INSTITUTO MEX!QUENSE DE LA VIVIENDA
SOCIAL Y ANTECEDENTE DE PROPIEDAD)
SE ENTERA Y TURNA AL DEPARTAMENTO
TECNICO CORRESPONDIENTE

>@

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE
DICTAMEN URBANO Y/O DE RIESGO, Y DE
RESTRICCION, ASi COMO EL PLANO DE
LGTIFICACION, RECABA FIRMA DEL
DIRECTOR DE OPERACION URBANA,
OBTIENE FOTOCOPIA Y ENVIA A LAS
INSTANCIAS ESTATALES, FEDERALES Y/ O
MUNICIPALES QUE CORRESPONDAN
ARCHIVA LA COPIA DEL OFICIO PREVIO
ACUSE DE RECIBO

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA
REALIZAR EL LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO Y DOCUMENTOS SOPORTE
(COPIA  DEL CONVENIO PARA LA
REGULACION DEL  SUELO O LA
REGULARIZACION DE LA TENENCIA.
PODER NOTARIAL A FAVOR DEL
INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA
SOCIAL Y ANTECEDENTE DE PROPIEDAD).
SE ENTERA, REALIZA EL LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO DEL PREDIO Y ELABORA EL
PLANO DE LOTIFICACION
CORRESPONDIENTE

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE
DICTAMENES URBANOS Y, EN SU CASO, DE
LOS DICTAMENES DE RIESGO, DE
RESTRICCION U OTROS QUE SEAN
REQUERIDOS PARA SU AUTORIZACION,
ANEXANDO EL PLANO DE LOTIFICACION Y
ENVIA  LOS DOCUMENTOS A LA
SUBDIRECCION TECNICA

EFECTUA SU REGISTRO Y MANTIENE
ACTUALIZADO EL SISTEMA DE REGISTRO Y
ESTADISTICA DE INFORMACION SOBRE
LOS LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS.
RESGUARDA Los DOCUMENTOS
RECIBIDOS PARA SU CONTROL

RECIBEN OFICIO DE SOLICITUD DE
DICTAMEN URBANO Y/O DE RIESGO, Y DE
RESTRICCION, ASi COMO EL PLANO DE
LOTIFICACION, SE ENTERAN, EMITEN
DICTAMEN Y ENVIAN A LA SUBDIRECCION
TECNICA

RECIBE DICTAMENES (URBANO, DE
RIESGO, DE RESTRICCION) Y PLANO DE
LOTIFICACION, SE ENTERA Y TURNA LOS
DOCUMENTOS AL DEPARTAMENTO
TECNICO CORRESPONDIENTE

»{ 6

RECIBE DICTAMENES (URBANO, DE
RIESGO. DE RESTRICCION) Y PLANO DE
LOTIFICACION, ANALIZA Y, EN SU CASO,
SOLVENTA LAS OBSERVACIONES
CONTENIDAS EN LOS DICTAMENES Y
COMPLEMENTA EL PLANO DE
NOTIFICACION, TURNA LOS DOCUMENTOS
A LA SUBDIRECCION DE REGULACION Y
REGULARIZACION DEL SUELO PARA SU
INSCRIPCION Y PROTOCOLIZACION.

T

ARCHIVA EL OFICIO RECIBIDO FARA SU
CONTROL

MEDICION:

Nimero mensual de levantamientos topograficos de
lotes a regularizar elaborados

X 100 =

Nimero mensual de solicitudes de levantamientos
topograficos de lotes a regularizar recibidos

Porcentaje de levantamientos topograficos de lotes
realizados

12 de enero de 2012
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Registro de Evidencias:

El levantamiento topografico de iotes a regularizar queda soportado en e! Sistema de Registro y Estadistica de Informacién sobre
los Planos Elaborados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.

PROCEDIMIENTO 4.6: GESTION PARA LA AUTORIZACION DE CARTOGRAFIA
OBJETIVO:

Lograr la autorizacion de predios para su regularizacion o regulacion del suelo, en propiedad privada, asi como de las reservas
territoriales propiedad del organismo y de! Gobierno del Estado de Mexico, mediante gestiones ante autoridades Municipales y
Estatales involucradas en la materia, obteniendo lotes autorizados para su posterior escrituracion individual.

ALCANCE:
e Aplica a los servidores publicos adscritos a la Subdireccién Técnica responsables de gestionar la autorizacion de predios
y colonias en proceso de regularizacion de la tenencia de la tierra y de la reserva territorial.
REFERENCIAS:
-~ Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social. Articulo 3, fraccion IX. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de septiembre del 2003.
- Reglamento Interior de! Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 14, fracciones I, I, V, XXI y XXl
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, |13 de diciembre del 2004.
~  Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones de la Subdireccién Técnica. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre del 2006.
RESPONSABILIDADES:
La Subdireccion Técnica es la unidad administrativa responsable de tramitar la autorizacion de predios y colonias en proceso de
regulacién del suelo o regularizacién de la tenencia de la tierra, ante las instancias que correspondan.
£l Director de Administracion del Suelo deberé:

e  Recibir de la Subdireccién Técnica el proyecto de oficio y el plano de lotificacion para solicitar a los Ayuntamientos la
Certificacion de Vias Puablicas Existentes y su incorporacion al casco urbano municipal.

e Recibir el Acuerdo de Cabildo donde se establece la Certificacion de Vias Publicas Existentes y la incorporacion del
predio o colonia al casco urbano municipal y turna a la Subdireccion Técnica.
e Solicitar mediante oficio a la Direccién General de Operacién Urbana, la autorizaciéon de la regularizacion de vias

publicas existentes y la subdivision de sus dreas remanentes. cuando se trate de regulacion del  suelo Gnicamente
solicitara {a apertura y prolongacion de vialidades y subdivision.

e Recibe oficio y plano de lotificacién autorizado y lo turna a la Subdirecciéon Técnica.

El Subdirector Técnico debera:

e Rubricar oficio y plano de lotificacién para solicitar a los Ayuntamientos el Acuerdo del Cabildo para la Certificacion de
Vias Publicas Existentes e incorporacién del predio o colonia al casco urbano municipal.

e Recibir de la Direcciébn de Administraciéon del Suelo, el Acuerdo de Cabildo de la certificacion de vias publicas
existentes e incorporaciéon del predio o colonia al casco urbano municipal, para continuar con el tramite de
Regularizacion de Vias Publicas existentes y Subdivision de sus dreas remanentes o en su caso la Autorizacion de
Apertura y Prolongacion de Vialidades y Subdivision.

e  Turnar al Departamento Técnico correspondiente, el Acuerdo de Cabildo de la certificacion de vias publicas existentes
y el plano de lotificacién debidamente firmado y sellado, para integrar el expediente que se habra de anexar a la
solicitud de autorizacién que corresponda.

e Solicitar mediante oficio a la Direccion General de Operacion Urbana la autorizacién de Regularizacion de Vias Pubilicas
Existentes y Subdivisién de sus areas remanentes o la Apertura y Prolongacién de Vialidades y Subdivision.

» Rubricar el oficio, firmar el plano de lotificacion en seis tantos y recabar la firma del Director de Administracion del
Suelo.
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e Recibir del Departamento técnico correspondiente, copia del plano autorizado, proyecto de oficio y memorias
descriptivas de los lotes autorizados, para solicitar al H. Ayuntamiento correspondiente las claves catastrales.

e Recibir del H. Ayuntamiento la asignacion de claves catastrales de los lotes autorizados.

e Entregar mediante oficio a la Subdireccion de Regulacion y Regularizacion del Suelo, copia del oficio de autorizacion, -
plano autorizado en tres tantos, memorias descriptivas por lote y copia de las claves catastrales para cada uno de los
lotes autorizados, con la finalidad de que se protocolice ante Notario publico e inscripcion en el Instituto de la Funcion
Registral.

e Verificar que se encuentre actualizado el Sistema de Registro y Estadistica de Informacion sobre la Autorizacion de
Predios.
El Jefe de Departamento Técnico debera:

e Elaborar proyecto de oficio para solicitar al H. Ayuntamiento que corresponda la certificacion de vias publicas
existentes, anexando plano de lotificacion y lo remite a la Subdireccién Técnica.

e Elaborar memorias descriptivas de cada lote resultante conforme al plano autorizado describiendo medidas,
colindancias y superficies, asi como oficio de solicitud de las claves catastrales correspondientes dirigido al H.
Ayuntamiento.

e Integrar expediente con la siguiente documentacion: Copia del oficio de autorizacién, plano autorizado, memoria
descriptiva, relacion de claves catastrales, antecedente de la propiedad y proyecto de oficio dirigido al Subdirector de
Regulacion y Regularizacion del Suelo solicitando la protocolizacion ante Notario Pablico y su posterior inscripcion en
el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

e Integrar y mantener actualizado el Sistema de Registro y Estadistica de Informacién sobre la Autorizaciéon de Predios.

DEFINICIONES:

Cartografia: Conjunto de estudios y operaciones cientificas, artisticas y técnicas que intervienen a partir de la obtencién de
informacién geogrifica, en la elaboracion, estudio y utilizacion de cartas, mapas, planos y otras formas de representacion de la
superficie terrestre y de los fenémenos que en ella ocurren.

Certificacion de Vias Publicas: Es la autorizacién de continuidad de vialidades que autoriza el municipio a través del cabildo.

Dictamen Urbano: Opinion técnica normativa sefialando en el plano y por escrito el uso de suelo de acuerdo al Plan Municipal
de Desarrollo Urbano, areas de donacién, tipo de lote, secciones de vialidades, restricciones, etc., que debe contener la
cartografia para su autorizacion.

Memoria descriptiva del inmueble: Relatoria de medidas, colindancias y superficies de cada uno de los lotes resultantes de
la autorizacién otorgada, asi como la referencia de claves catastrales, con la finalidad de elaborar por parte del Notario Publico
asignado el testimonio correspondiente, el cual debera inscribirse en el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

Plano de lotificacion: Cartografia que se obtiene como producto del levantamiento topografico, en el que se plasman los
rasgos fisicos existentes en el predio que se encuentra en proceso de regulacién del suelo y/o regularizacién de la tenencia de la
tierra.

Protocolo: Es el libro o conjunto de libros que se forman con los folios separados y numerados progresivamente en los que el
notario asienta y autentifica, con las formalidades de ley, los actos y hechos juridicos otorgados ante su fe, asi como los libros de
cotejos y sus correspondientes apéndices e indices.

INSUMOS:
— Oficio de solicitud de Certificacion de Vias Publicas existentes.
—  Plano de lotificacion.
RESULTADOS:
— Autorizaciéon de predios para Regularizacion o Regulacién del Suelo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
No aplica.

POLITICAS:

—  La Subdireccion Técnica Unicamente dara tramite a la gestidn para la autorizacion de cartografia del predio, si el
expediente cuenta con la siguiente documentacién:

e Plano original previamente autorizado por el H. Ayuntamiento correspondiente.

e Titulo que ampare la propiedad.
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e Poder que otorga el propietario, a favor del Instituto.
e Personalidad juridica del IMEVIS.

¢ En caso de existir alguna restriccion se deberan anexar los dictamenes de riesgo, los cuales tendran que ser
emitidos por las dependencias correspondientes (Proteccion Civil, Comision Nacional del Agua, Comisién

Federal de Electricidad, Petréleos Mexicanos, Ferrocarriles Nacionales de México, etc.)

¢ Recibo de pago de derechos emitido por el Ayuntamiento.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.6: GESTION PARA LA AUTORIZACION DE CARTOGRAFIA

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
l Departamento  Técnico/Jefe Elabora oficio de solicitud de Certificacion de Vias Publicas existentes y plano de
del Departamento lotificacion dirigido al H. Ayuntamiento que corresponda en original y lo turna al
Subdirector Técnico.
2 Subdireccion Recibe oficio de solicitud de Certificacion de Vias Publicas existentes y plano de
Técnica/Subdirector lotificacion, revisa y segln el caso, corrige o rubrica y lo turna a la Direccion de
Administracion del Suelo.
3 Direccién de Administracion Recibe oficio de solicitud de Certificacion de Vias Pdblicas existentes y el plano
del Suelo/Director de lotificacion, firma obtiene fotocopia y envia original al H. Ayuntamiento que
corresponda.
Archiva copia para su control, previo acuse de recibo.

4 H. Ayuntamiento Recibe oficio de solicitud de Certificacion de Vias Publicas existentes y el plano
de lotificacion, somete a acuerdo de Cabildo, emite Certificacion y la envia
mediante oficio en original y copia junto con el plano firmado y sellado a la
Direccion de Administracion del Suelo.

Archiva copia del oficio de envio, previo acuse de recibo para su control.
5 Direccion de Administracion Recibe mediante oficio el acuerdo de Cabildo donde se establece la Certificacion
del Suelo/Director de Vias Piblicas existentes y la incorporacion del predio o colonia al casco
urbano municipal y plano de lotificacion, archiva oficio de envio y turna los
documentos a la Subdireccion Técnica.

6 Subdireccion Recibe el Acuerdo de Cabildo de la Certificacion de Vias Publicas existentes

Técnica/Subdirector incorporaciéon del predio o colonia al casco urbano municipal y plano de
lotificacion, se entera y turna los documentos al Departamento Técnico
correspondiente.

7 Departamento  Técnico/Jefe Recibe el Acuerdo de Cabildo de la Certificacion de Vias Publicas existentes

del Departamento incorporacion del predio o colonia al casco urbano municipal y plano de
lotificacion.
Elabora el proyecto de oficio y plano en seis tantos para solicitar a la Direccion
General de Operaciéon Urbana la autorizacién para la regularizacion de vias
publicas existentes y subdivision de sus areas remanentes e incorporacion del
predio o colonia al casco urbano municipal o, en su caso, la autorizacién de
apertura y prolongacion de vialidades y subdivision.
Anexa proyecto de oficio de solicitud y plano de notificaciéon en seis tantos y los
turna a la Subdireccion Técnica.
Resguarda el Acuerdo de Cabildo.

8 Subdireccion Recibe el oficio de solicitud de autorizacion y plano de lotificacion en seis tantos,

Técnica/Subdirector

anexa documentacion soporte (copia del convenio para la regulacion yl/o
regularizacion de predios, poder notarial a favor del Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social y antecedente de propiedad), rubrica el oficio y firma el plano de
lotificacion en seis tantos, turna los documentos a la Direccion de Administracion
del Suelo.
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9

18

Direccién de Administracion
del Suelo/Director

Subdireccion
Técnica/Subdirector

Direccién General de
Operacion  Urbana/Director
General

Subdireccion
Técnica/Subdirector

Departamento  Técnico/Jefe
del Departamento

Subdireccién
Técnica/Subdirector

H. Ayunramiente

Subdireccion
Técnica/Subdirector

Departamento  Técnico/|efe

del Departament

Subdireccién
Técnica/Subdirector

Recibe el proyecto de oficio de soliicitud de autorizacién, plano de lotificacion en
seis tantos y documentaciéon soporte, firma y remite los documentos a la
Subdireccion Técnica.

Recibe oficio de solicitud de autorizacion, planos de lotificacion en seis tantos y
documentacién soporte, turna oficio y planos a la Direccién General de
Operacioér Urbana.

Resguarda la documentacién soporte.

Recibe oficio de solicitud de autorizacion y plano de lotificacion en seis tantos,
firma y remite a la Subdireccion Técnica oficio de autorizacion y un plano firmado
y seilado.

Retiene las 5 copias restantes del plano para su control.

Recibe oficio de autorizacién de regularizacién de vias publicas existentes y
subdivisién de sus areas remanentes o, en su caso, la autorizaciéon de apertura y
prolongacién de vialidades y subdivision y plano firmado y sellado, turna los
documentos al Departamento Técnico que corresponda.

Recibe autorizacion de regularizacion de vias plblicas existentes y subdivision de
areas rermanentes o, en su caso, la autorizacion de apertura y prolongacién de
vialidades y subdivision junto con el plano firmado y sellado.

Elabora memorias descriptivas por Jjote autorizado, conforme al plano
autorizado describiendo medidas, colindancias y superficie, asi como oficic de
solicitud para la asignacidn de claves catastrales dirigido al H. Ayuntamiento en
original y copia.

Obtiene copia en papel bond del plano autorizado, anexa oficio de solicitud de
clave catastral y memorias descriptivas y turna los documentos a la Subdireccion
Técnica.

Resguarda los documentos recibidos para su control.

Recibe copia en papel bond del plano autorizadc, oficio de solicitud de clave
catastral y memorias descriptivas de los lotes autorizados, recaba firma del
Director de Administracion del Suelo, cbtiene copia del cficio y envia al H.
Ayuntamientc que corresponda.

frchiva copia de! oficic, previo acuse de recibo.

Recibe solicitud de clave catastral y copia del plano autorizado en papel bond,
asigna clave y valor catastral per cada lote y envia mediante oficio en original y
copia a la Subdireccién Técnica fa relacion de craves corraspondientes.

Archiva la copia del cficio, previo acuse de recibo junto con la sclicitud y copia del
plano.

Recibe mediante oficio la relacién de claves catastrales y valor catastral que le son
asignados a los lotes autorizados, se entera, archiva oficio y turna la relacion al
Departamento Tecnico que corresponda.

Recibe relacior: de claves catastrales de los lotes autorizados y valor catastral,
integra expediente con ia copia del oficio de autorizacién, plano autorizade,
memoria descriptiva ¥ antecedente de la propiedad.

Elabora oficic dirigido ai Subdirector de Reguiacion y Regularizacion dei Suelo
soiicitando st protocolizacidén ante Notario Piblico e inscripcion en el institute
de ia Funcion Registral del Estado de México, en original y copia. anexa
expediente v turna a ia Subdirecciéon Técnica.

Efectiia su registro en el Sistema de Registre v Estadistica de Informacién sobre
la Autorizacion de Predios.

Recibe oficio de solicitud de protocclizacién & inscripaién v expediente, firma y
remite los documentos al Departamento Técnico.
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19 Departamento  Técnico/lefe ~ Recibe oficio de solicitud de protocolizacién e inscripcion y expediente, turna los
del Departamento documentos a la Subdireccion de Regulacion y Regularizacion del Suelo.
Archiva la copia del oficio para su control, previo acuse de recibo.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.6: GESTION PARA LA AUTORIZACION DE CARTOGRAFIA

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO OPERACION URBANA

SUBDIRECCION TECNICA H. AYUNTAMIENTO

DIRECTOR DIRECTOR GENERAL
DEPARTAMENTO TECNICO SUBDIRECTOR
ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE
CERTIFICACION DE
VIAS PUBLICAS
EXISTENTES Y
PLANO DE
LOTIFICACION RECIBE OFICIC DE
DIRIGIRO AL H SOLICITUD DE
AYUNTAMIENTO CERTIFICAGION ~ DE
QUE CORRESPONDA VIAS PUBLICAS
EN ORIGINAL Y LO EXISTENTES Y PLANO RECIBE OFICIO DE
TURNA AL DE LOTIFICACION SOLICITUD DE
SUEDIRECTOR REVISA Y SEGUN EL CERTIFICACION ~ DE
TECNICO CASO, CORRIGE O VIAS PUBLICAS
RUBRICA Y LO TURNA EXISTENTES Y EL
A LA DIRECCION DE PLANC DE
ADMINISTRACION DEL LOTIFICACION,
SUELO FIRMA OBTIENE f‘
FOTOCOFIA Y ENVIA o{ 4
ORIGINAL AL H.
AYUNTAMIENTO
QUE -
CORRESPONDA RECIBE OFICIO D®
ARCHIVA COPIA SOLICITUD DE
PARA SU CONTROL, CERTIFICACION  DE
PREVIO ACUSE [E VIAS PUBLICAS
RECIBU EXISTENTES Y EL
PLANO DE
LOTIFICACION.
SOMETE A
ACUERDO DE
CABILDO, CMITE

CERTIFICACION Y LA
ENVIA MEDIANTE
OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA JUNTO CON

EL PLANO FIRMADO

Y SELLADG A LA
- DIRECCION DE

ADMINISTRACION

L DEL SUELO
RECIBE ~ MEDIANTE ARCHIVA COPIA DEL
OFICIC EL ACUERCC OFICIO DE ENVIO,
DE CABIL.DO DONDE PREVIO ACUSE DE
SE ESTABLECE LA RECIBO PARA  SU
CERTIFICACION DE CONTROL
VIAS PUBLICAS

EXISTENTES Y LA
INCORPOKACION

DEL  SREDIO  C
6 =1 COLON!A AL CASCO
URBANG MUNICIPAL
¥ PLANO  DE
LOTIFICACION.

RECIBE EL ACUERDO ARCHIVA OFIGIO DE
DE CABILDO DE LA ENVIC Y TURNA LOS .
CERTIFICACION  DE DOCUMENTOS A LA

ViAS PUBLICAS SUBDIRECCIEN

EX'STENTES TECNICA

INCORPGRACION L —

DEL  PREDIO O

COLONIA AL CASCO
URBANC  MUNICIPAL
Y PLANO DE
LOTIFICACION, St
ENTERA Y TURNA
LOS DOCUMENTOS
AL DEPARTAMENTO
TECNICO

CORRESPONDIENTE
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PROCEDIMIENTO 4.6: GESTION PARA LA AUTORIZACION DE CARTOGRAFIA J

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO OPERACION URBANA

SUBDIRECCION TECNICA H. AYUNTAMIENTO

RECIBE OFICIO DE

DIRECTOR DIRECTOR GENERAL

DEPARTAMENTO TECNICO SUBDIRECTOR

RECIBE EL ACUERDO

DE CABILDO DE LA

CERTIFICACION  DE

vias PUBLICAS

EXISTENTES

INCORPORACION

DEL  PREDIO O

COLONIA AL CASCO

URBANO MUNICIPAL

Y PLANO DE

LOTIFICACION.

ELABORA EL

PROYECTO DE

OFICIO Y PLANO EN RECIBE EL OFICIO DE

SEIS TANTOS PARA SOLICITUD DE

SOLICITAR A LA AUTORIZACION Y

DIRECCION GENERAL PLANO DE

DE OPERACION LOTIFICACION EN SEIS

URBANA LA TANTOS, ANEXA

AUTORIZACION DOCUMENTACION

PARA LA SOPORTE (COPIA DEL

REGULARIZACION DE CONVENIO PARA LA

vias PUBLICAS REGULACION Y0

EXISTENTES Y REGULARIZACION DE

SUBDIVISION DE SUS PREDIOS, PODER

AREAS REMANENTES NOTARIAL A FAVOR RECIBE o

E INCORPORACION DEL INSTITUTO PROYECTO DE

DEL PREDIO O MEXIQUENSE DE LA oFIcio DE

COLONIA AL CASCO VIVIENDA SOCIAL Y SOLICITUD DE

URBANO MUNICIPAL ANTECEDENTE DE AUTORIZACION

O, EN SU CASO, LA PROPIEDAD), PLANG " DE

AUTORIZACION  DE RUBRICA EL OFICIO Y LOTIFICACION  EN

APERTURA Y FIRMA EL PLANO DE SEIS  TANTOS Y

PROLONGACION DE LOTIFICACION EN SEIS DOGUMENTACION

VIALIDADES Y TANTOS, TURNA LOS SOPORTE. FIRMA Y

SUBDIVISION. DOCUMENTOS A LA REMITE L0S

ANEXA  PROYECTO DIRECCION DE DOCUMENTOS A LA

DE  OFICIO  DE ADMINISTRACION DEL SUBDIRECCION

SOLICITUD Y PLANO SUELO TECNICA

DE NOTIFICACION EN

SEIS TANTOS Y LOS

TURNA A LA

SUBDIRECCION

TECNICA

RESGUARDA EL

ACUERDO DE

CABILDO

LOTIFICACION EN
SEIS  TANTOS Y

OFICIO Y PLANOS A

SOLICITUD DE -
AUTORIZACION,
PLANOS DE

RECIBE OFICIO DE

DOCUMENTACION SOLICITUD DE
RTE, TURNA AUTORIZACION Y
SOPORTE, URN AUTOR or

LOTIFICACION EN

LA DIRECCION SEIS TANTOS, FIRMA
GENERAL DE Y REMITE A LA
OPERACION
gpernC SUBDIRECCION
TECNICA OFICIO DE
RESGUARDA LA
AUTORIZACION Y UN
DOCUMENTACION PLANO FIRMADO Y
SOPORTE.

SELLADO

RETIENE LAS 5
COPIAS RESTANTES
DEL PLANO PARA SU
CONTROL.




12 de enero de 2012

GAC ETA

DEL GOBIERNO

Pagina 87

IPROCEDIMIENTO 4.6: GESTION PARA LA AUTORIZACION DE CARTOGRAFIA

]

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO

DIRECCION GENERAL DE
OPERACION URBANA

SUBDIRECCION TECNICA

DIRECTOR

DEPARTAMENTO TECNICO

SUBDIRECTOR

DIRECTOR GENERAL

H. AYUNTAMIENTO

RECIBE
AUTORIZACION  DE
REGULARIZACION DE

ViAs PUBLICAS
EXISTENTES Y
SUBDIVISION DE

AREAS REMANENTES
0, EN SU CASO, LA
AUTORIZACION DE

RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACION DE
REGULARIZACION
DE VIAS PUBLICAS
EXISTENTES Y
SUBDIVISION DE SUS
AREAS
REMANENTES O, EN
SU  CASO, LA
AUTORIZACION DE

APERTURA
PROLONGACION DE
VIALIDADES Y
SUBDIVISION Y
PLANO FIRMADO Y
SELLADO,  TURNA

LOS DOCUMENTOS
AL DEPARTAMENTO
TECNICO QUE
CORRESPONDA

APERTURA
PROLONGACION DE
VIALIDADES Y
SUBDIVISION JUNTO
CON EL PLANO
FIRMADO Y
SELLADO

ELABORA MEMORIAS
DESCRIPTIVAS  POR
LOTE AUTORIZADO,

CONFORME AL
PLANO AUTORIZADO
DESCRIBIENDO

MEDIDAS,
COLINDANCIAS Y
SUPERFICIE, Asl

COMO OFICIO DE
SOLICITUD PARA LA
ASIGNACION DE
CLAVES
CATASTRALES
DIRIGIDO AL H.
AYUNTAMIENTO EN
ORIGINAL Y COPIA.
OBTIENE COPIA EN
PAPEL BOND DEL
PLANO
AUTORIZADO,
ANEXA OFICIO DE
SOLICITUD DE CLAVE

CATASTRAL Y
MEMORIAS

DESCRIPTIVAS Y
TURNA Los

RECIBE COPIA EN
PAPEL BOND DEL
PLANO
AUTORIZADO,
OFICIO DE
SOLICITUD DE
CLAVE CATASTRAL
Y MEMORIAS
DESCRIPTIVAS  DE
LOS LOTES
AUTORIZADOS,
RECABA FIRMA DEL
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
DEL SUELO,
OBTIENE COPIA DEL
OFICIO Y ENVIA AL
H. AYUNTAMIENTO
QUE
CORRESPONDA.
ARCHIVA COPIA DEL
OFICIO, PREVIO
ACUSE DE RECIBO.

DOCUMENTOS A LA
SUBDIRECCION

TECNICA.
RESGUARDA Los
DOCUMENTOS
RECIBIDOS PARA SU
CONTROL.

RECIBE MEDIANTE
OFICIO LA
RELACION DE
CLAVES

CATASTRALES Y
VALOR CATASTRAL

QUE LE SON
ASIGNADOS A LOS
LOTES
AUTORIZADOS, SE
ENTERA, ARCHIVA
OFICIO Y TURNA LA
RELACION AL
DEPARTAMENTO
TECNICO QUE

CORRESPONDA.

RECIBE SOLICITUD
DE CLAVE
CATASTRAL Y COPIA
DEL PLANO

AUTORIZADO EN
PAPEL BOND,
ASIGNA  CLAVE Y
VALOR CATASTRAL
POR CADA LOTE Y
ENVIA MEDIANTE
OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA A LA
SUBDIRECCION

TECNICA LA
RELACION DE
CLAVES

CORRESPONDIENTES.
ARCHIVA LA COPIA
DEL OFICIO, PREVIO
ACUSE DE RECIBO

JUNTO CON LA
SOLICITUD Y COPIA
DEL PLANO.
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PROCEDIMIENTO 4.6: GESTION PARA LA AUTORIZACION DE CARTOGRAFIA

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE
OPERACION URBANA

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO

SUBDIRECCION TECNICA H. AYUNTAMIENTO
DIRECTOR DIRECTOR GENERAL

DEPARTAMENTO TECNICO SUBDIRECTOR

&/

RECIBE RELACION DE

CLAVES
CATASTRALES DE
LOs LOTES

AUTORIZADOS Y
VALOR CATASTRAL,
INTEGRA

EXPEDIENTE CON LA
COPIA DEL OFICIO
DE AUTORIZACION,

PLANO
AUTORIZADO,
MEMORIA
DESCRIPTIVA Y
ANTECEDENTE DE LA
PROFIEDAD.
ELABORA OFICIO
DIRIGIDO AL
SUBDIRECTOR  DE
REGULACION Y
REGULARIZACION
DEL SUELO

SOLICITANDO suU
PROTOCGLIZACION

ANTE NOTARIO
PUBLICO E

INSCRIPCION EN EL
INSTITUTO  DE LA
FUNCION REGISTRAL

DEL ESTADO DE
MEXICO, EN
ORIGINAL Y COPIA,
ANEXA EXPEDIENTE
Y TURNA A LA
SUBDIRECCION

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
PROTOCOLIZACION
E INSCRIPCION Y
EXPEDIENTE, FIRMA

TECNICA. Y REMITE LOs
EFECTUA Su

DOCUMENTOS AL
REGISTRO EN EL

DEPARTAMENTO
SISTEMA DE TECNICO
REGISTRO Y )
ESTADISTICA DE
INFORMA CION
SOBRE LA
AUTORIZACION  DE
PREDIOS.

RECIBE OFICIO DE
SOLICITUD DE
PROTOCOLIZACION
E INSCRIPCION Y
EXPEDIENTE, TURNA
LOS DOCUMENTOS
A LA SUBDIRECCION
DE REGULACION Y
REGULARIZACION
DEL SUELO.
ARCHIVA LA COPIA
DEL OFICIO PARA

sU CONTROL,
PREVIO ACUSE DE
RECIBO.

MEDICION:

Numero mensual de planos autorizados X 100 =
Nimero mensual de planos elaborados Porcentaje de planos integrados a la cartografia
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Registro de Evidencias:

La gestion para la autorizacién de cartografia queda soportada en el Sistema de Registro y Estadistica de Informacién sobre la
Autorizacién de Predios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplica.

PROCEDIMIENTO 4.7: REVISION Y VALIDACION TECNICO-JURIDICA DE PROYECTOS DE ESCRITURAS
Y DE ESCRITURAS PRESENTADAS POR LAS NOTARIAS PUBLICAS Y DELEGACIONES REGIONALES
OBJETIVO:

Dar seguridad juridica a los propietarios y/o poseedores de los inmuebles contemplados en los programas de regularizacion de la
tenencia de la tierra, mediante la revisién de proyectos de escrituras y de escrituras de los predios e inmuebles convenidos o
propiedad del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

ALCANCE:

e Aplica a los servidores pubiicos de la Subdireccién de Escrituracién y Prevencion responsables de realizar el analisis de los
proyectos de escrituras y escrituras que se deben protocolizar ante notario publico e inscribir en el Instituto de la Funcion
Registrai del Estado de México.

REFERENCIAS:

Ley del Notariado del Estado de México, decreto nimero 54 de la H. LIV Legislatura del Estado de México. Articulos I,
2,3,57,59, 61, 62,78,79, 88, 91, 96, 97, 98, 108, 123 al 128. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero del

2002.
— ley que crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la
Vivienda Social. Articulos 1, 2, 3, || y 14, Transitorios Primero, Tercero y Noveno. Periédico Oficial “Gaceta del

Gobierno”, 23 de septiembre del 20C3.

- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente. Articulo 17. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 10 de diciembre de 2009.

—  Codigo Financiero del Estado de México.- Articulos 113 al | 19. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de

1999.
— Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Quinto Titulo Primero Capitulos Primero, Segundo y Tercero
Articulo I.1. Periédico Oficial “Gaceta del Gobieino”, i3 de diciembre 2COl.

—  Reglamento de la Ley del Notariado del Estado de México, Articulos 1, 2, 3, 47, 48, 49, 50, 66, 67, 68, 69,70, 71,72, 73.
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, | de agosto del 2002.

— Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulos |, 3, 4, 10, 14 y 21 Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 13 de diciembre del 2004.

— Reglamentc Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano. Articulos 2, 4, 9, 10, 15, 17 y 19. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 22 de marzo del 2007, y sus reformas.

— Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Estado de México. Articulos 1, 3, 5, 9, 21, 24, 25, 40, 41, 42 al 55,
81 al 87 y 91 al 95. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de febrero de 2009.

—  Manual General de Organizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones de la Subdireccion de Escrituracién y Prevencion. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre del

2006.
RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Escrituracion y Prevencién es la unidad administrativa responsable de verificar el cumplimiento de los
requisitos que sefiale la normatividad en la materia para la protocolizacién ante notario publico de los predios € inmuebles y su
inscripcion en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

El Subdirector de Escrituracion y Prevencion debera:
e  Revisar y dar visto bueno a los informes y/o reportes estadisticos sobre los proyectos o las escrituras revisadas.
El Jefe del Departamento de Escrituracién debera:

e Recibir el oficio de la solicitud de revision y validacion de los proyectos o de las escrituras y expediente.
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» Revisar que los datos de los docuimentos que inregran el expediente sean los mismos que menciona el proyecto de
escritura o fa escritura.
e Reavisar que los documentos que integran el expediente del proyectc o de la escritura cumplan con la normatividad

administrativa, notarial, fiscal, regisiral y civil.

e Integrar y mantener actualizado ef Sistama de Registro y Estadistica de informacion sobre los proyectos y Escrituras
revisadas )

Los Norarios Pablicos y Delegados Regionales ¢eberén.
¢  EClaborar oficio de seiiditud de revisicn y validacion de proyecto o de escritura.

e Anexar a la solicitid de revision y validacién de proyecto de escritura o escritura, el expediente con sus antecedentes
y el fundaniento iegal de! acto juridico que generan.

¢  Solicitar por escrito la firma de las escrituras del apoderado legal.
ta Secietaria debera:

+«  Recibir y registrar los oficios de solicitud de revision de proyectos de escrituras y/o escrituras de las Delegaciones
Regionaies, Motarias Pibiicas.

DEFINICIONES:
Atipica: Algo que difiere de lo normai.

Escrituras: Es e! instruimento plblico que el notario asienta en el prococole para hacer constar uno o mas actos juridicos.
autorizando con st firma y sello, respecto a la transmisién de propiedad de bienes inmuebies.

Notario Puablico: Profesional del Derecho investide de fe plblica otorgada por ei Estado, cuya funcion principal es dar fe,
conforine a la ley de los hechoes y actos juridicos que soliciten los interesados, incluyende la tramitacién de procedimientos no
contencicsos en términos de la Ley del Notariado.

Predio: Terreno sin censtruccion.

Protocolo: Es el libro o conjunto de iibros que se forman con los folios separados y numerados progresivamente en los que el
notario asienta y autentifica. con ias forimalidades de ley, los actos y hechos juridicos otorgados ante su fe, asi como los libiros de
cotejos y sus correspondientes apéndices e indices.

Sui generis: Es una locucion adverbial procedente del latin que significa de su propio género o especie.

INSUMOS:

- Oficio de solicitud de revision y validacion de proyecto de escrituras.

RESULTADOS:

- Validacion técnico-juridica de escrituras.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Elaboracién de Convenios para la Regulacion del Suelo o Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.

POLITICAS:

—  La Subdireccion de Escrituracion y Prevenciéon debera vigilar la observancia de las leyes vigentes en el Estado de México
en materia de transmision de la propiedad de bienes inmuebles convenidos con terceros o que sean propiedad del
instituto.

~ El Departamento de Escrituracion, podra con base a la legislacion vigente en materia notarial, registral, civil y
administrativa, corregir, aumentar, rechazar, observar, comentar, y/o aprobar los proyectos de escritura y escrituras que
sean objeto de su revision.

— Eltiempo de respuesta a las solicitudes de revision de proyectos de escritura, se dara de acuerdo a la naturaleza juridica y
social de cada asunto.

—  La Subdireccion de Escrituracion y Prevencién podra proponer alternativas legales para la elaboracion de proyectos de
escrituras que den respuesta a situaciones sui generis o atipicas de los predios a regularizar.
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EVISION Y VALIDACIGH

PROYECTGS DE ESCRITURAS ¥ DE ESCRITURAS PRESENTADAS POR LAS NOTARIHS PUBLICAS
DELEGACIONES REGIONALES

No.

(%)

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Delegacicn Regional y/o Notarfa
Pablica

Subdireccién de Escrituracion y
Prevencion/Secrataria.

Subdireccicin  de Escrituracion y
Prevencion/ Subdirector

Subdireccion de Escrituracion y
Prevencién/Secretaria

Departamento de
Escrituracion/jefe del
Departamento

Departamento de
Escrituracién/jefe del

Departamento

Delegacion Regional y/o Notaria
Publica

Departamento de
Escrituracién/jefe de
Departamento

Delegacion Regional y/o Notaria
Publica

Departamento de
Escrituracién/jefe de
Departamento

Subdireccién  de Escrituracién
Prevencién/Subdirector

ACTIVIDAD

Elabora oficio de solicitud de revisidn y validaidn de sroyecte de escritura
2n original y copia, anexa copia de los anecedantes de! acto jurid
celebrar, {antecedentes de propiedad inscr > de a Fun
Registrai, autoitzs fusién,

relotificacion, conjuntes urbanes, letificacidn =

Coa

anto =l insiituie
su‘auv;sson,

¢

escritura  relativa a @ s de

n cochdominio y certificacion de
iibertad de gravamei}.

existencia y apertura de vias pubiicas, certticadu de
ntos a la Subdireccidn de Escimuracidn y Pravencion, archiva
i oficio de sciwcitud, previo acuse de recibo.

Envia los docume
para su control fa copia del

Recibe el oficio de solicitud de revision y validacion de proyectos de escricura
en originai y antecedentes, registra en el libro de [ntrada de
Corraspondencia, y turna los documentos al Subdirector de Escrituracion y
Pravencion.

Recibe oficio de sclicitud de revisicn v validacion de proyectos de escrituia
en original y antecedentes, se entera, designa al responsatzle de su atencion,
gira instrucciones y entrega ios documentos a la Secretaria.

Recibe el oficio de solicitud de revision » validacién de proyectos de escritura
an original y antecedentes, registra en ¢ libro de correspondencia el nomibra
del servidor ptbiica que deberi atender ai asunto, asigna el nimero de folio y
turna los documentos al Jefe del Departamente de Escrituracion.

Recibe el oficio de solicitud de revision y validazidin de proyectos de escritura
en original y antacedentes, revisa si existen ervorss u onaisiones y determina
si autoriza el proyecto de escritura y/o escritura.

{Autoriza proyecto o escritural

No, solicita mediante oficio en original y copia a la Delegacion Regional y/o
Notario Piblico el soporte documenral o justificacién con fundamento legai,
asi como la propuesta para subsanar e! error, anexando expadiente.

Archiva para st control la copia del oficio previo acuse de recibo.

Recibe oficio con observaciones y expediente, las subsana y envia respuesta
mediante cficio a la Subdireccion de Escrituraci¢in y Prevencion.
Se conecta con la operacién nimero 2.

Si, elabora oficio de respuesta en criginal y conig, dirigido a la Notaria Publica
o Delegacién Regionai que corresponda para que continde con el tamite
correspondiente ante el Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México y/o Notaria Pablica, anexa expediente y envia.

Archiva la copia del oficio de respuesta previo acuse de recibo, para su
control.

Recibe oficio de respuesta y expediente, atiende indicaciones y resguarda.

Recibe mensualmente de las Delegaciones Regionales Informe Estadistico de
Escrituras, se entera y turna a la Subdirecciéon de Escrituracion y Prevencion.

Recibe Informe Estadistico de Escrituras, se entera y archiva para su controt.

Pagina 91

i o) jUR!D!CA DE

h 4



GACETA

DEL GOBIERNC

Pagina 92

DIAGRAMA:

12 de enero de 2012

PROCEDIMIENTO 4.7: REVISION Y VALIDACION TECNICO-JURIDICA DE PROYECTCS DE ESCRITURAS Y DE
ESCRITURAS PRESENTADAS POR LAS NOTARIAS PUBLICAS Y DELEGACIONES REGIONALES

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DELEGAC!ON REGIONAL Y/O
NOTARIA PUBLICA

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO

SUBDIRECCION DE ESCRITURAC!ON Y PREVENCION

SECRETARIA

SUBDIRECTOR

DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION

JEFE DEL DEPARTAMENTO

ELABORA OFICIO DE
SOLICITUD DE REVISION Y

VALIDACION DE PROYECTO
DE ESCRITURA EN ORIGINAL
Y COPIA, ANEXA COPIA DE
LOS ANTECEDENTES DEL
ACTO JURIDICO A CELEBRAR

(ANTECEDENTES DE
PROPIEDAD INSCRITAS ANTE
EL INSTITUTO DE LA
FUNCION REGISTRAL,
ESCRITURA RELATIVA A LA
AUTORIZACION DE
SUBDIVISION FUSION,
RELOTIFICACION.

CONJUNTOS URBANOS,
LOTIFICACION EN
CONDOMINIO Y
CERTIFICACION DE
EXISTENCIA Y APERTURA DE
VIAS PUBLICAS.

CERTIFICADO DE LIBERTAD
DE GRAVAMEN).

ENVIA LOS DCCUMENTOS A
LA SUBDIRECCION DE
ESCRITURACION Y
PREVENCIGN, ARCHIVA PARA
SU CONTROL LA CGPIA DEL
OFICIO  DE  SOL!CITUD.
PREVIO ACUSE DE RECIBO.

RECIBE EL OFICIO DE
SOLICITUD DE REVISION Y
VALIDACION DE PROYECTOS
DE ESCRITURA EN ORIGINAL
Y ANTECEDENTES, REGISTRA
EN EL LIERC DE ENTRADA DE
CORRESPONDENCIA, Y
TURNA LOS COCUMENTOS
AL SUBDIRECTOR DE
ESCRITURACIGN ¥
PREVENCION.

RECIBE EL  OFICIO  DE
SOLICITUD DE REVISION Y
VALIDACION DE PROYECTOS
DE ESCRITURA EN ORIGINAL
Y ANTECEDENI S, REGISTRA

EN EL LIBRC DE
CORRESPONT_NCIA EL
NOMBRE D SERVIDOR
PUBLICO iF DEBERA

ATENDER  EL  ASUNTO,
ASIGNA EL NUMERO DE
FOLIO ¥ TURNA LGS
DOCUWMENTOS AL JEFE DEL
DEFARTAMENTO DE
ESCRITURACION

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE REVISION Y VALIDACION
DE PROYECTOS DE
ESCRITURA EN ORIGINAL Y
ANTECEDENTES, SE ENTERA,
DESIGNA AL RESPONSABLE
DE SU ATENCION. GIRA
INSTRUCCICNES Y ENTREGA
LOS DOCUMENTOS A LA
SECRETARIA.

RECIBE EL OFICIO DE
SOLICITUD DE REVISION Y
VALIDACION DE PROYECTOS
DE ESCRITURA EN ORIGINAL
Y ANTECEDENTES, REVISA SI
EXISTEN ERRORES u
OMIS!IONES Y DETERMINA St
AUTORIZA EL PROYECTO DE
ESCRITURA Y/ ESCRITURA.

(AUTORIZA?

SOLICITA MEDIANTE OFICIO
EN ORIGINAL Y COPIA A LA
DELEGACION REGIONAL Y/O
NOTARIO  PUBLICO EL
SOPORTE DOCUMENTAL O
JUSTIFICACION CON
FUNDAMENTO LEGAL, ASI
COMO LA PROPUESTA PARA
SUBSANAR  EL  ERROR,
ANEXANDO EXPEDIENTE.
ARCHIVA PARA SU CONTROL
LA COPIA DEL OFICIO PREVIO
ACUSE DE RECIBG
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PROCEDIMIENTO 4.7: REVISION Y VALIDACION TECNICO-JURIDICA DE PROYECTOS DE ESGRITURAS Y DE
ESCRITURAS PRESENTADAS POR LAS NOTARIAS PUBLICAS Y DELEGACIONES REGIONALES

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL SUELO

DELEGACION REGIONAL Y/ O SUBDIRECCION DE ESCRITURACION Y PREVENCION
NOTARIA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION

SECRETARIA SUBDIRECTOR
JEFE DEL DEPARTAMENTO

REC!BE OFICIO CON
8

OBSERVACIONES Y
EXFEDIENTE, LAS SUBSANA Y
ENVIA RESPUESTA MEDIANTE
OFICIO A LA SUBDIRECCION
DE ESCRITURAC!ON Y

PREVENCION
SE CONECTA CON LA
OPERACION NITMERO 2 ELABORA OFICIO DE

RESPUESTA EN ORIGINAL Y
COPIA DIRIGIDO A A
NOQTARIA PUBLICA (&)
DELEGACION REGIONAL QUE
CORRESPONDA FARA QUE
CONTINUE CON EL TRAMITE
CORRESPCWNDIENTE ANTE FL
INETITUTO DE LA FUNCION
REGISTRAL DFL ESTADO DE
MEXITO Y:C NOTARIA
PUBLICA, ANEXA
EAPEDIENTE ¥ ENVIA
ARCHIVA LA COPIA  DEL
DFICIC DE RESPUESTA
PREVIO ACUSE DE RECIBC
PARA GU CONTROL

O O

RECIBE OFICIO DE I
RESPUESTA Y EXFEDIENTE, Vv,
ATIENDE INDICACIONES Y )

RESGUARDA /

Y

RECIBE MENSUALMENTE DE

LAS DELEGACIONES

REGIONALES INFORME

1 Yt ESTADISTICO DE
- ESCRITURAS, SE ENTERA V

TURNA A LA SUBDIRECCION
DE £SCRITURACION Y

RECIBE INFORME PREVENCION

ESTADISTICO DE

ESCRITURAS, SE ENTERA Y

ARCHIVA PARA SU CONTROL

FIN
MEDICION:

Niimero mensual de solicitudes de revisién y validacién Porcentaje de escrituras validadas para su inscripcién
de escrituras autorizadas X100 = en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de
Ndmero mensual de solicitudes de revision y validacién México

de escrituras recibidas
Registro de Evidencias:
La revision juridica de escrituras queda registrada mediante la validacion de las mismas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplica.
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V. SIMBOLOGIA

i Simbolo Representa

' /-—um;m'—m«\ inicio o final dei procedimiento. Sefiala el principio o terminacion de un

! i J procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
P anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

B g ""\ Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimientc y se

i 3 amplea cuando Iz accién cambia o requiere conectarse a otra eoperacion lejana

i KN4

dentro del mismo procedimiento.

ion. Repre fa realizacié i ivida iativas a un
Operacidén. Representa ta 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 rmismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar fas hojas de gran tamafio, el cual muestra ai finalizar !a hoja, hacia
donde va y al principio de ia siguiente hoja de donde viene; dentro del simboio se
anotara fa letra "A" para el primer conector y se continuara con la secuencia de fas
letras del alfabeto.

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

R B

Linea centinda. Marca el flujo de la informacion y ios documentos o materiaies
= > . . . i, . .
que se estan realizando en ei area. Puede ser utilizada en la direcciéon que se
L requiera y para unir cualquier actividad.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades dei procedimiento, ura determinada
actividad o participacién va no es requerida dentrc del mismo, se utiiiza el signo
de fuera de fluio para finalizar su intervencion en el procedimiento.

|
A
Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
: ’j’ una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
- de reaiizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente
’!/ simboio se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e
insoslayable.

Vi. REGISTRO DE EDICIONES

Primera «dicion Noviembre de 201 |. Elaboracion del Manual.
VIl DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Direccion de Admiristracion deif Sueio.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

-~ Subdireccion Técanica.

— Subdireccion de Regularizacion y Regulacion.
— Subdireccion de Escrituracion y Prevencion.
— Delegaciones Regionales.

VIll. VALIDACION

Gerardo Monroy Serrano
Director General del Instituto Mexiquense
de la Vivienda Social
(Rubrica).

Lic. Alberto Pérez Blas
Director de Administracion del Suelo
(Rubrica).
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SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO
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PRESENTACION

la sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograi, con hechos, obras y accicnes, 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 generacién de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.
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El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propdsitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a 'a 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 gubernamentaies tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, dei disefic e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad.

E! presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de! Departamento de
Servicios Generales del Institutc Mexiquense de la Vivienda Social. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de ccordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizezion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizaciéon y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion de esta Unidad Administrativa.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazge
y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Servicios Generales en
materia contratacion de los servicios de telefonia, energia eléctrica y demas requeridos por las unidades administrativas de!
Instituto; asi como del control del parque vehicular, mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos y
procedimientos de trabajo y la difusion de ias politicas que reguian su aplicacion.

Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

F-—————- e e 1
i | |
! | USUARIOS |
| | (UNIDADES |
| i ADMINISTRATIVAS 1
| gggg;‘égfﬁ i SERVICIOS REQUERIDOS POR LAS UNIDADES DEL IMEVIS) |
| e | ADMINISTRATIVAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS |
| | FUNCIONES |
| | |
| | |
I | |
L % _________ :
PROCESO CONTRATACION Y SUMINISTRO DE SERVICIOS GENERALES

SUSTANTIVO

PROCESOS ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE  EQUIPAMIENTO

ADJETIVOS DEL PERSONAL BIENES Y SERVICIOS RECURSOS FINANCIEROS TECNOLOGICU

lil. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Contratacién y Suministro de Servicios. De la contratacién de servicios, al suministro de los mismos a las
unidades administrativas del Instituto.

PROCEDIMIENTOS:
¢ Suministro de Combustible y Lubricantes a las Unidades Administrativas del Instituto.
e Servicio de Mantenimiento al Parque Vehicular.

o Control del Servicio de Telefonia
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 4.1: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO

OBJETIVO:

Asignar y suministrar, en tiempo y forma, el combustible y lubricantes requeridos por las unidades administrativas del Instituto
para el desarrollo de los servicios de transporte.

ALCANCE:

e Aplica a los resguardatarios de vehiculos oficiales, asi como a los servidores publicos del Departamento de Servicios
Generales, responsables de llevar el control del consumo de combustibles y lubricantes de los vehiculos oficiales.

REFERENCIAS:

—  Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares
del Poder Ejecutivo Estatai. Normas ACP-126 a la ACP-132. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero
de 2005.

- Manual General de Organizacion del Instittito Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Cbjetivo
y Funciones del Departamento de Servicios Generales. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 16 de octubre del
2006.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable del suministro en vales o tarjetas de
combustible y lubricantes requeridos para el uso del parque vehicular del instituto.

El Director de Administracién y Finanzas debera:

e  Autorizar con su firma la dotacion de combustible en el formato “Solicitud de Combustible” y firmar la “Bitacora de
Consumo de Combustibles y Lubricantes”.

El Subdirector de Adiministracién debera:

e  Recabar la firma de autorizacién del Director de Administracién y Finanzas, en el formato “Solicitud de Combustible” y
de la “Bitacora de Consumo de Combustibles y Lubricantes”.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera:

e  Entregar a los resguardatarios de vehiculos oficiales el importe de dotacién de suministro de combustible y lubricantes
autorizada en vales y/o tarjetas EFECTICARD.

e  Firmar y revisar los formatos “Solicitud de Combustible” y “Bitacora de Consumo de Combustibles y Lubricantes™ de
los vehiculos propiedad del Instituto, en la que se indique !a dotacion asignada de combustible y lubricantes en vales y/o
tarjetas EFECTICARD.

e  Analizar los rendimientos proporcionados por los resguardatarios de los vehiculos de uso directo y operativo, a través
del formato “Biticora de Consumo de Combustibles y Lubricantes”, con la finalidad de optimizar el combustible

autorizado.
e  Recabar las firmas correspondientes en el formato de “Solicitud de Combustible” del Subdirector de Administracion.
e  Establecer medidas de control en el suministro de combustibles y lubricantes.
Los resguardatarios de vehiculos oficiales deberan:

e Tramitar ante el Departamento de Servicios Generales el suministro de combustibles y lubricantes, mediante los
formatos de “Solicitud de Combustible” y “Bitacora de Consumo de Combustibles y Lubricantes™.

e Requisitar correctamente los formatos “Solicitud de Combustible” y “Bitacora de Consumo de Combustibles y
Lubricantes” por cada uno de los vehiculos en uso directo y operativo, y entregarlas en el Departamento de Servicios
Generales.

El Encargado de Suministro de Combustible y Lubricantes del Departamento de Servicios Generales debera:
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Recibir original y copia de los Formatos de “Solicitud de Combustible” y “Bitacora de Consumo de Combustibles y
Lubricantes”.

Verificar y revisar que los usuaiios de los vehiculos oficiales justifiquen la dotacién de gasolina asignada en el periodo
proximo pasado mediante el formato “Bitacora de Consumc de Combustibles y Lubricantes”, y que el formato
“Solicitud de Combustible” se encuentre debidamente requisitado, registrando el importe autorizado en el mismo.

Recabar la firma del Ticular del Departamento de Servicios Generales en los formatos “Bitacora de Consumo de
Combustibles y Lubricantes” y “Solicitud de Combustible”.

Foliar, registrar y archivar el formato de “Solicitud de Combustible.

DEFINICIONES:

Bitacora: Formato de control de! consumo de combustible, lubricantes y aditivos.

Dotacién: Accion y/o efecto de proveer; total de importe de gasolina autorizado en litros.

Kilometraje: Registro del recorrido por cada 1,000 metros.

Odémetro: Instrumento que imide el kilometraje recorrido por un vehicuio.

Rendimiento: Relacion entre el trabajo Util que se obtiene y la cantidad de energia se suministra; Cantidad de kilometros que
recorre un vehiculo con un litro de gasolina.

INSUMOS:

“Solicitud de Combustibles".

“Bitacora de Consumo de Combustibles y Lubricantes”.

RESULTADOS:

Suministro de Combustible y Lubricantes a las Unidades Administrativas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Servicio de Mantenimiento al Parque Vehicular.

POLITICAS:

El Departamento de Servicios Generales es responsable del suministro de combustible y lubricantes a las unidades
administrativas, mediante una dotacion mensual de litros por vehiculo, y de acuerdo a las necesidades de transporte
previamente justificadas.

En los periodos vacacionales se reducira el suministro de combustible y lubricantes, en forma proporcional al periodo
no laborable, salvo en aquellos casos en que se justifique plenamente.

La Direccién de Administracién y Finanzas autorizara la dotacion de combustibles y lubricantes a vehiculos de uso
directo y operativo que se encuentren en operacion y que estén debidamente inventariados.

El Departamento de Servicios Generales reducira el suministro de combustible y lubricantes a los vehiculos que se
encuentren en reparaciones mayores o estén fuera de circulacién por periodo mayor a quince dias naturales.

La dotacion de combustibles y lubricantes que se proporcione a los vehiculos de asignacién directa de los servidores
publicos del Instituto, tendran que ajustarse a las cantidades establecidas en las Normas Administrativas para la
Asignaciéon y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal
(Norma ACP 129).

El incremento y asignaciones extraordinarias en la dotacion de suministro de combustibles y lubricantes, Gnicamente
g
podra ser autorizado por el Director de Administracién y Finanzas.

El Departamento de Servicios Generales verificara periédicamente los odémetros de los vehiculos oficiales, para
constatar su adecuado funcionamientoc, asi como determinar, con base en los recorridos efectuados, los consumos de
combustible.

Cuando el Departamento de Servicios Generales detecte mal funcionamiento de los oddmetros de los vehiculos,
debera elaborar Acta circunstanciada, asi como instruir su reparacion inmediata dentro de tre; dias habiles contados a
partir de la fecha de la supervision, en caso contrario, no se procedera la carga de gasolina corrzspondiente.

Los resguardatarios de vehiculos oficiales que cuenten con dotacién autorizada de combustibles y lubricantes, no
podran solicitar reembolsos por este concepto, mediante facturas expedidas por gasolineras.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES A LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO

UNIDAD
-No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

! Unidad Administrativa/ Requisita formatos “Solicitud de Combustible” y "Biticora de Consumo de

Resguardatario de vehiculo Combustibles y Lubricantes” en original y copia, turna los documentos al
Departamento de Servicios Generales (encargado de suministro de combustibles y
lubricantes).

2 Departamento de Servicios Recibe en original y copia los formatos “Solicitud de Combustible” y “Bitacora de
Generales/ Consumo de Combustibles y Lubricantes”, revisa, y determina:

Encargado de Suministro  ;Estan debidamente requisitados?
de Combustibles y
Lubricantes

3 Departamento de Servicios ~ No, sefiala observaciones en los formatos “Solicitud de Combustible” y “Bitacora
Generales/ de Consumo de Combustibles y Lubricantes” y devuelve la documentaciéon en
Encargado de Suministro original y copia a la unidad administrativa solicitante para su correccion.
de Combustibles y
Lubricantes

4 Unidad Administrativa/ Recibe “Solicitud de Combustible” y “Bitacora de Consumo de Combustibles y
Resguardatario de vehiculo Lubricantes”, corrige y entrega al Encargado de Suministro de Combustibles y

Lubricantes.
Se conecta con la operacion numero 2.

5 Departamento de Servicios  Si, acusa de recibo en la ccpia de los formatos “Solicitud de Combustible” y
Generales/ Encargado de  “Bitacora de Consumo de Combustibles y Lubricantes” y entrega al solicitante.
Suministro de  Turna originales de los formatos al Jefe de Departamento de Servicios Generales.
Combustibles y Lubricantes

6 Unidad Administrativa/ Recibe copia de los formatos “Solicitud de Combustible” y “Bitacora de Consumo
Resguardatario de vehiculo de Combustibles y Lubricantes” con acuse de recibo y los archiva para su controi.

7 Departamento de Servicios  Recibe en original los formatos “Solicitud de Combustible” y “Bitacora de Consumc
Generales/Jefe del de Combustibles y Lubricantes”, programa la dotacién conforme a la normatividad
Departamento establecida, ya sea por recarga de tarjeta EFECTICARD o entrega de vales de

combustible, anexa y turna los documentos al Encargado de Combustibles y
Lubricantes.

8 Departamento de Servicios Recibe en original los formatos “Solicitud de Combustible” y “Bitacora de Consumo
Generales/ Encargado de de Combustibles y Lubricantes” y vales de combustible, captura los nimeros de
Combustibles y Lubricantes folio de los vales en el “Sistema Integral de Servicios de Vehiculos Operativos”

(SISVO), emite recibo y entrega a los Directores de Area.
Resguarda los formatos recibidos.

9 Direccion de Recibe vales de combustible, previo acuse en el recibo, anexa los formatos

Area/Director “Solicitud de Combustible” y “Bitacora de Consumo de Combustibles y
Lubricantes”, y turna los documentos a la Subdirecciéon de Administracion.
10 Subdireccion de  Recibe los formatos “Solicitud de Combustible” y “Bitacora de Consumo de

Administracién/
Subdirector

Combustibles y Lubricantes” y Recibo de Vales de Gasolina, firma y recaba firma del
Director de Administracion v Finanzas, remite los documentos al Encargado de
Combustibles y Lubricantes.

“Bitacora de Consumo de

Recibe en original formatos “Solicitud de Combustible”,
Combustibles y Lubricantes” y Recibo de Vales de Gasolina, archiva y resguarda
para su control.

Il Departamento de Servicios
Generales/  Encargado  de
Combustibles y Lubricantes
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DIAGRAMA:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1t SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE
ADMIiNISTRACION

DIRECTOR DE AREA

RESGUARDATARIC DE
VEHICULO OFICIAL

ENCARGADO DE SUMINISTRO
DE COMBUSTIBLE Y
LUBRICANTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO

SUBDIRECTOR

DIRECTOR

Q

REQUISITA

FORMATOS

“SOLICITUD DE

COMBUSTIBLE" Y -
“BITACORA DE »{ 2
CONSUi40 DE

COMBUSTIBLES '

LUBRICANTES” EN RECIBE EN ORIGINAL

ORIGINAL Y COFiA, Y COPIA LOS
TURNA LOS FORMATOS
DOCUMENTOS AL “SOLICITUD DE
DEPARTAMENTO DE COMBUSTIBLE" Y
SERVICIOS “BITACORA DE
GENERALES CONSUMO DE
(ENCARGADO DE COMBUSTIBLES Y
SUMINISTRO DE LUBRICANTES",
COMBUSTIBLES Y REViSA, Y
LUBRICANTES) DETERMINA:

St

(ESTAN
DEBIDAMENTE
REQUISITADOS?

SENALA
OBSERVACIONES EN

DN LOS FORMATOS
-« “SOLICITUD DE

COMBUSTIBLE" Y
RECIBE  "SOLICITUD “BITACORA DE
DE COMBUSTIBLE" Y CONSUMO DE
“BITACORA DE COMBUSTIBLES Y
CONSUMGC DE LUBRICANTES" Y
COMBUSTIBLES Y DEVUELVE LA
LUBRICANTES", DOCUMENTACION EN
CORRIGE Y ENTREGA ORIGINAL Y COPIA A
AL ENCARGADO DE LA UNIDAD
SUMINISTRO DE ADMINISTRATIVA
COMBUSTIBLES Y SOLICITANTE  PARA
LUBRICANTES, SU CORRECCION.
SE CONECTA CON LA
OPERACION NUMERO
2.

ACUSA DE RECIBO

EN LA COPIA DE
LOS FORMATOS

“SOLICITUD DE
COMBUSTIBLE" Y
“BITACORA DE
CONSUMO DE

COMBUSTIBLES Y
LUBRICANTES" Y
ENTREGA AL
SOLICITANTE.
TURNA ORIGINALES
DE LOS FORMATOS
AL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS
GENERALES
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
UNIDAD SUBDIRECCION DE ~
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION DIRECTOR DE AREA
ENCARGADO DE SUMINISTRO
RESGLARDATARIO DE DE COMBUSTIBLE Y JEFE DEL DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DIRECTOR
LUBRICANTES
RECIBE COPIA DE LOS
FORMATOS
“SOLICITUD DE
COMBUSTIBLE" Y
“BITACORA DE
CONSUMO DE
COMBUSTIBLES Y RECIBE EN ORIGINAL
LUBRICANTES" CON LOS FORMATOS
ACUSE DE RECIBO Y 4 “SoLICITUL - DE
LOS ARCHIVA PARA COMBUSTIBLE Y
SU CONTROL. “BITACORA DE
CONSUMO DE
RECIBE EN ORIGINAL COMBUSTIBLES v
Los FORMATOS LUBRICANTES",
SOLICITUD DE PROGRAMA LA
COMBUSTIBLE" Y DOTACION
"BITACORA bE CONFORME A LA
CONSUMO DE NORMATIVIDAD
COMBUSTIBLES M ESTABLECIDA, YA SEA
LUBRICANTES" Y POR RECARGA DE
VALES DE TARJETA
COMBUSTIBLE EFECTICARD o
CAPTURA Los ENTREGA DE VALES
NUMEROS DE FOLIO DE COMBUSTIBLE,
DE LOS VALES EN EL ANEXA Y TURNA LOS
"SISTEMA  INTEGRAL DOCUMENTOS AL
DE SERVICIOS DE ENCARGADO DE
VEHICULOS | COMBUSTIBLES Y
OPERATIVOS LUBRICANTES
(SISVO) EMITE
RECIBO Y ENTREGA A
LOS DIRECTORES DE
AREA
RESGUARDA LOS
FORMATOS
RECIBIDOS.
RECIBE "VALES DE
COMBUSTIBLE"
FREVIO ACUSE EN
EL REC!BO, ANEXA
RECIBE Los LOS  FORMATOS
FGRMATOS "SOLICITUD  DE
“SOLICITUD DE COMBUSTIBLE" ¥
COMBUSTIBLE" Y C%LAS%%%A gi
RECIBE EN ORIGINAL “BITACORA DE
cousuenes Y
“SOLICITUD DE COMBUSTIBLES Y b A '
COMBUSTIBLE", LUBRICANTES" Y TURNA LoS
“BITACORA DE RECIBO DE VALES DOCUMENTOS A LA
CONSUMO DE DE GASOLINA. SUBDIRELCIONO DE
COMBUSTIBLES v FIRMA Y  RECABA ADMINISTRACION.
LUBRICANTES" Y FIRMA DEL
RECIBO DE VALES DE DIRECTOR DE
GASOLINA, ARCHIVA ADMINISTRACION Y
Y RESGUARDA PARA FINANZAS, REMITE
SU CONTROL. LOS DOCUMENTOS
AL ENCARGADO DE
COMBUSTIBLES Y
J/ LUBRICANTES
FIN

MEDICION:

Nimero mensual de solicitudes de combustible

autorizadas X 100 = Porcentaje de solicitudes de combustibles atendidas

Nimero mensual de solicitudes de combustible

recibidas

Registro de Evidencias:

El suministro de combustible y lubricantes a las unidades administrativas del Instituto queda registrado en el “Sistema Integrai de
Servicios de Vehiculos Operativos” (SISVO).
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Solicitud de Combustible.
—  Bitacora de Consumo de Combustible y Lubricantes.

GOBIERNO DEL
e ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

FECHA () FOLIO NO. @)

DIRECCION DE IMPORTE IMPORTE

AREA 3) SOLICITADO | AUTORIZADO

SOLICITANTE:

SE AUTORIZA A: 4) ) (6)

IMPORTE CON @

LETRA
MARCA DEL NO. DE TIPO DE USO (12) KILOMETRAJE (13)
VEHICULO MODELO PLACAS CILINDROS DIRECTO OPERATIVO | INICIAL FINAL

| (8 9 (10) an
DESCRIPCION DE LA COMISION A REALIZAR Y PERIODO CORRESPONDIENTE (14

VO. BO. AUTORIZO
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE ADMINSITRACION
(15) Y FINANZAS
(16)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RECIBE
a7
NOMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE COMBUSTIBLE”

Objetivo: Registrar y controlar el suministro de combustible y lubricantes a las unidades administrativas del Instituto.
Elaboracion y Distribucion: Se elabora en original y copia, se distribuye de la siguiente forma:

e Original.- Departamento de Servicios Generales.

e Copia.- Resguardatario del vehiculo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

l Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se requisita el formato.

2 Folio No. Anotar el numero de folio que le corresponda (uso exclusivo del Departamento de
Servicios Generales).

3 Direccién de Area | Anotar el nombre de la unidad administrativa que solicita la dotacion de gasolina.

solicitante

4 Se autoriza a Anotar nombre completo del resguardatario del vehiculo, quien recibe la dotacion de
gasolina.

5 importe solicitado Anotar el importe en pesos de la dotacién solicitada.

6 Importe autorizado Anotar el importe autorizado (uso exclusivo del Departamento de Servicios Generales).

7 Importe con letra Anotar el importe autorizado con letra (uso exclusivo del Departamento de Servicios

) Generales).
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8 Marca del vehiculo Anotar la marca de fabricacién del vehiculo.

9 Modelo Anotar el afio en que se fabrico el vehiculo.

10 Placas Anotar el nimero de placas de circulacion del vehiculo.

I No. de Cilindros Anotar el nimero de cilindros del vehiculo.

12 Tipo de uso Marcar con una “X” el tipo de asignacion de vehiculo.

13 Kilometraje Anotar el kilometraje inicial que indica el odéometro al momento de solicitar la dotacién
de combustibles y el final al momento de realizar la Gitima recarga de combustible

14 Descripcion  de la Escribir las actividades a realizar y el periodo correspondiente.

comision a realizar

15 Vo Bo Escribir nombre completo y firma del Jefe Inmediato Superior del resguardatario del
vehiculo.

16 Autorizéd Escribir nombre completo y firma del Director de Administracién y Finanzas.

17 Recibe Anotar nombre completo y firma del servidor publico que recibe ia dotacion de
combustible.

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

i EVIS

BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

DOTACION RENDIMIENTO

FECHA (1 CONSUMO @ ASIGNADA 3) KM /LT. @
AREA RESPONSABLE DEL
ADMINISTRATIVA ) VEHICULO @& CARGO %
VEHiCULO ®) MOg)ELO PLACAS (10) ::ll?_.INDR os (1
MARCA:
Kilometraje Kilometraje Kilometros Importe $ Aceite Otro i
Fecha Inicial Final Recorridos $ $ Recorrido
(12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19) T
TOTAL (20) (20) (20) (200 | SUMA TOTAL $ 1)
OBSERVACIONES: (22)
ELABORO VO. BO. RECIBi BITACORA
RESGUARQATARIO DEL JEFE INMEDIATO DEPTO. SERVICIOS
VEHICULO GENERALES
(23) (24) (25)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

IMEVIS/DAF/SA/DSG-001
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“BITACORA DE CONSUMO DE COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES"”

Obijetivo: Registrar el consumo de combustibles y lubricantes suministrados a unidades administrativas del Instituto para el
cumplimiento de sus funciones.

Elaboracién y Distribucién: Se elabora en original y copia y se distribuye de la siguiente forma:

e Original.- Departamento de Servicios Generales.

e Copia.- Resguardatario del vehiculo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Fecha Registrar el dia, mes y afio en que se requisita el formato.

2 Consumo Anotar el periodo al que corresponda la dotacién asignada.

3 Dortacion asignada Anotar el importe total del consumo de combustibles y lubricantes que
determine la dotacién suministrada por cada vehiculo en el periodo
correspondiente.

4 Rendimiento km/lt Registrar el rendimiento de kilémetros por litro que da el vehiculo.

5 Area administrativa Anotar el nombre de la unidad administrativa donde se encuentra asignado el
vehiculo.

6 Responsable del | Escribir nombre completo del resguardatario del vehiculo.

vehiculo

7 Cargo Anotar el nombre completo del cargo que ocupa el resguardatario del vehicuio.

8 Vehiculo marca Anotar la marca de fabricacion del vehiculo.

9 Modelo Anotar el afio en que se fabricé el vehiculo.

10 Placas Anotar el nimero de placas de circulaciéon del vehiculo.

1 No. de cilindros Anotar el nimero de cilindros del vehiculo.

12 Fecha Anotar el dia, mes y afio en la que se suministré combustible al vehiculo.

13 Kilometraje inicial Registrar el kilometraje que indica el odémetro en el momento de suministrar el
combustible al vehiculo.

14 Kilometraje final Registrar el kilometraje que indica el odémetro al término dei consumo de
combustible suministrado al vehiculo.

15 Kilémetros recorridos Registrar el total de kilometros recorridos con el importe de combustibles
suministrado al vehiculo.

16 Importe Anotar la cantidad de combustible suministrado al vehiculo.

17 Aceite Anotar la cantidad suministrada al vehiculo por concepto de aceite.

18 Otros Anotar la cantidad suministrada al vehiculo por concepto de aditivos,
anticongelante, liquido de frenos, etc.

19 Recorrido Anotar la actividad oficial realizada y lugares de comisién a donde se acudio.

20 Total Anotar el total de kildmetros recorridos en el periodo, asi como el total por
cada uno de los conceptos en los que se haya suministrado combustibles, aceite u
otros.

21 Suma total Anotar el total de los importes por los conceptos de gasolina, aceite y otros.

22 Observaciones Anotar las situaciones especiales que guarde el vehiculo por el consumo de
combustibles, aceite u otros.

23 Elaboré Escribir el nombre completo y firma del resguardatario del vehiculo.

24 Vo. Bo. Anotar el nombre completo y firma del jefe inmediato del resguardatario del
vehiculo.

25 Recibi bitacora Anotar el nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Servicios
Generales.

PROCEDIMIENTO 4.2: SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR

OBJETIVO:

Mantener en
mismo.

ALCANCE:

optimas condiciones el parque vehicular del Instituto, mediante el mantenimiento preventivo y correctivo del

e Aplica a los vehiculos propiedad del Instituto, a los servidores publicos que los tienen asignados, asi como al personal
del Departamento de Servicios Generales, que tiene a su cargo el servicio de mantenimiento del parque vehicular.
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REFERENCIAS:
—  Normas Administrativas para la Asignacion Y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares
del Poder Ejecutivo Estatal. Normas ACP-107 a la ACP-111,. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero
de 2005.

~  Manual General de Organizacion del instituto Mexiquense de la Vivienda Socia. Apartado correspondiente al Objetivo y
Funciones del Departamento de Servicios Generales. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre del 2006.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de coordinar y proporcionar los servicios de
mantenimiento del parque vehicular del Instituto, asi como de llevar a cabo los tramites de pago a los proveedores de los
servicios de mantenimiento realizados. :

El Director de Administracion y Finanzas debera:
e  Firmar de autorizado el formato “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Contratacion de Servicios™.

e Autorizar los talleres que proporcionan el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular
propiedad del Instituto.

El Subdirector de Administraciéon debera:

e Recabar la firma de autorizacion del Director de Administracién y Finanzas en el formato “Solicitud de Autorizacion
Presupuestal para la Contratacién de Servicios”.

e Dar visto bueno al formato “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Contratacion de Servicios”.
El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera:

e Firmar como responsable de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, mediante el formato “Solicitud de
Autorizacion Presupuestal para la Contratacién de Servicio”.

e Supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo realizado al parque vehicular propiedad del Instituto.

e  Proponer al Subdirector de Administracion los talleres prestadores del servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo al parque vehicular propiedad del Instituto.

e  Firmar el formato “Orden de Reparacion”.
El Jefe del Departamento de Presupuestos debera:
e Verifica la suficiencia presupuestal para la autorizacion del servicio de mantenimiento.

Los resguardatarios de los vehiculos deberan:

e  Solicitar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo al Departamento de Servicios Generales, mediante el
formato “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Contratacion de Servicios™ y entregario en el Departamento de
Servicios Generales.

e  Verificar que el servicio sea satisfactorio o, en su caso, informar cualquier anomalia al Departamento de Servicios
Generales.

e  Firmar de conformidad la factura correspondiente al servicio, bajo la leyenda “Recibi el servicio que ampara la presente
factura”.

El Encargado de Parque Vehicular debera:

e Recibir los formatos “Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la Contratacion de Servicios”, requeridos por los
resguardatarios de los vehiculos oficiales.

e  Verificar la procedencia de las solicitudes de mantenimiento preventivo o correctivo del parque vehicular, de acuerdo al
expediente del vehiculo, kilometraje y tiempo trascurrido entre un servicio y otro.

e Rubricar el formato “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Contratacion de Servicios” cuando proceda el
servicio.

e Obtener en el formato de “Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la Contratacién de Servicios” el sello de
suficiencia presupuestal, previo importe estimado mediante cotizaciones de los talleres autorizados.

e Requisitar el formato de “Orden de Reparaciéon”.

e Llevar el registro de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular propiedad del
Instituto, asi como la verificacién correspondiente en los periodos autorizados.
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e Resguardar los expedientes del parque vehicular propiedad del Instituto.

e Verificar que los precios en facturas de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo realizado al parque
vehicular del Instituto correspondan con lo solicitado.

e Recabar firma de conformidad del resguardatario anotando la leyenda “Recibi el servicio que ampara la presente
factura”.

DEFINICIONES: B

Mantenimiento: Conjunto de acciones oportunas, programadas y permanentes dirigidas a prever y asegurar el funcionamiento
normal, la eficiencia y la buena apariencia de las unidades automotrices propiedad del Instituto.

Resguardatario: Servidor publico que tiene asignado vehiculo oficial en uso directo y operativo.
Parque vehicular: Conjunto de vehiculos oficiales en uso directo y operativo, propiedad del Instituto.
iINSUMOS:

—  “Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la Contratacion de Servicios”.
RESULTADOS:

—  Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Elaboracion de Polizas de Egresos y Cheques.

—  Pago de Obligaciones a Beneficiarios.
POLITICAS:

—  Cualquier deficiencia en la prestacion del servicio por parte de los talleres autorizados debera notificarse por escrito a
la Direccion de Administracion y Finanzas de manera inmediata por los titulares de las unidades administrativas o
resguardatarios.

— Tratandose de vehiculos de uso directo y operativos propiedad del Instituto, los resguardatarios seran responsables de
que se realicen oportunamente los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo.

— El pago a talleres proveedores del servicio sera de 45 dias habiles.

— En el caso de que se encontraran errores en la facturacién de los Talleres Proveedores del servicio, se regresaran las
facturas para su correccion pertinente, sin perjuicio al Instituto.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

| Unidad  Administrativa Requisita el formato “Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la Contrataciéon de
Solicitante/Titular o Servicios” en original y copia, y turna al Encargado del Parque Vehicular, obtienen
resguardatario del acuse de recibo en la copia y la archiva parta su control.
vehiculo

2 Departamento de  Recibe original de la “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Contratacion de
Servicios Generales/  Servicios”, verifica que esté debidamente requisitado y que proceda el servicio
Encargado del parque  requerido de acuerdo al expediente del vehiculo, sella y determina:
vehicular {Procede la solicitud?

3 Departamento de No, registra las causas del rechazo en el formato “Solicitud de Autorizacién
Servicios Generales/  Presupuestal para la Contratacion de Servicios” y entrega a la unidad administrativa
Encargado del parque solicitante.
vehicular

4 Unidad  Administrativa Recibe original de la “Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la Contratacion de
Solicitante/Titular o Servicios”, se entera y archiva.
resguardatario del

vehiculo
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5

Departamento de
Servicios Generales/
Encargado de parque
vehicular

Taller Mecanico
autorizado

Departamento de
Servicios Generales/
Encargado del parque
vehicular

Departamento de
Servicios Generales/
Encargado del parque
vehicular

Departamento de
Servicios Generales/
Encargado del parque
vehicular

Taller Mecanico
autorizado

Departamento de
Servicios Generales/
Encargado del parque
vehicular

Departamento de
Servicios Generales/Jefe

del Departamento

Subdireccién de
Administracion/
Subdirector

Departamento de
Servicios Generales/
Encargado de Parque
Vehicular

Departamento de
Presupuestos/

Analista Auxiliar

Departamento de
Servicios Generales/Jefe
del Departamento

Departamento de
Servicios Generales/Jefe
del Departamento
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Si, resguarda “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Contratacién de
Servicios”, obtiene cotizacién del servicio con los talleres autorizados, mediante
solicitud escrita via fax, verbalmente, por teléfono o bajo inspeccién fisica del
vehiculo.

Recibe la solicitud de cotizacion escrita via fax, verbalmente, por teléfono o bajo
inspeccion fisica del vehiculo.
Revisa al vehiculo y remite la cotizacién por escrito al encargado de parque vehicular.

Recibe cotizacién, revisa cantidades, especificaciones y montos totales.
Verifica si es mayor o menor de $ 5,000 y procede segln sea el caso:
{Es mayor a $5,000.00?

No, se conecta con la operacién nimero 1.

Si, solicita dos cotizaciones mas con los talleres autorizados.
Espera respuesta.

Se entera y envia cotizacion del servicio.

Recibe cotizaciones y anota en la “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la
Contratacién de Servicios”, elabora cuadro comparativo de cotizaciones, firma y turna
los documentos al Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Recibe “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Contratacion de Servicio” y
cuadro comparativo, identifica al proveedor que ofrece las mejores condiciones y
turna la solicitud a la Subdireccién de Administracion.
Resguarda para su control el cuadro de cotizaciones.

Recibe “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Contratacién de Servicios”,
firma dando su Visto Bueno y remite la solicitud al Jefe de Departamento de Servicios
Generales.

Recibe “Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la Contratacion de Servicios™ y
turna al Departamento de Presupuestos.

Recibe “Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la Contratacion de Servicios”,
verifica suficiencia presupuestal, firma y remite formato al Jefe de Departamento de
Servicios Generales.

Recibe “Solicitud de Autorizaciéon Presupuestal para la Contrataciéon de Servicios”,
verifica si tiene suficiencia presupuestal y decide:
i Tiene presupuesto?

No, obtiene fogocopia de la “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la
Contratacion de Servicios”, entrega original del formato a la unidad administrativa
solicitante y recaba acuse de recibo en la copia la cual archiva para su control.
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Unidad Administrativa
Solicitante/  Titular o
resguardatario del
vehiculo

Departamento de
Servicios Generales/jefe
del Departamento

Subdireccion de
Administracion/
Subdirector

Departamento de
Servicios Generales/
Encargado del parque
vehicular

Departamento de
Servicios Generales/jefe

del Departamento

Departamento de
Servicios Generales/
Encargado del parque
vehicular

Unidad Administrativa
Solicitante/Titular o
resguardatario del
vehiculo

Taller Mecanico
autorizado

Taller Mecanico
autorizado

Unidad Administrativa
Solicitante/Titular fa)
resguardatario del
vehiculo

Departamentc de
Servicios Generales/
Encargado del Parque
Vehicular

Recibe original de la “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Contratacion de
Servicios”, se entera y archiva.

Si, turna la “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Contratacion de Servicios”
al Subdirector de Administracion. )

Recibe “Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la Contratacion de Servicios”,
firma y recaba firma del Director de Administracién y Finanzas.

Remite la “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Contratacién de Servicios”
al Departamento de Servicios Generales.

Recibe “Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la Contratacion de Servicios”
debidamente autorizado y archiva temporalmente, espera que el proveedor del
servicio emita la factura.

Elabora “Orden de Reparacién” en original y copia, y turna al Jefe de Departamento
de Servicios Generales.

Recibe “Orden de Reparacion” en original y copia, firma y turna al encargade de
parque vehicular.

Recibe “Crden de Reparaciéon” en original y copia, y turna a la unidad administrativa
solicitante.

Recibe “Orden de Reparacion” en original y copia, acude al taller autorizado, ingresa
vehiculo y recaba acuse en la copia de la “Orden de Reparacion” y la resguarda.

Recibe el formato original “Orden de Reparacion”, elabora inventario del vehiculo y
lo entrega al resguardatario.

Procede a la reparaciéon o mantenimiento del vehiculo.

Emite factura, y ia entrega a la unidad administrativa solicitante o resguardatario.
Recibe firmada el original de factura dei servicio realizado y remite junto con la
“Orden de Reparacion”, refacciones usadas ¢ cambiadas e inventario del vehiculo y
remite al Departamento de Servicios Generales.

Recibe vehiculo reparado, verifica el vehiculo, firma la factura anotando la leyenda
“Recibi el servicio que ampara la presente factura”.

Recibe originai de factura del servicio realizado, “Orden de Reparacién”, refacciones
usadas o cambiadas e inventario del vehiculo.

Anexa los documentos a la “Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la

Contratacién  de Servicios”. obtoiene fotocopia y turna ios documentos al
Departamento de Presupuestos.
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PROCEDIMIENTO 4.2: SERVICIC DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR 1
INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
UNIDAD
SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ADMINISTRACION PRESUPUESTOS TALLER
SOLICITANTE AUTORIZADO
TITULAR/ ENCARGADO DEL JEFE DEL
RESGUARDATARIO | PARQUE VEHICULAR DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR ANALISTA AUXILIAR
REQUISITA EL
FORMATO
“SOLICITUD  DE
2;5?5;,6’;(5:'&': RECIBE ORIGINAL
PARA LA ge LA “SOLICITUD
CONTRATACION £
DE SERVICIOS' EN AUTORIZACION
ORIGINAL Y FP’Z“:RiUPUESTALLA
COPIA, ¥ TURNA CONTRATACION
DEL PARQUE DE  SERVICIOS',
VEHICULAR, ZTFCA QUE
OBTIENEN ACUSE S
DE RECIBO EN LA DEBIDAMENTE
Copia Y LA REQUISITADO Y
ARCHIVA  PARTA QUE PROCEDA EL
SU CONTROL SERvICIO
REQUERIDO  DE
ACUERDO AL
EXPEDIENTE DEL
VEHICULO, SELLA
Y DETERMINA:
Si
7PROCEDE LA
SOLICITUD?,
NO
REGISTRA  LAS
CAUSAS DEL
RECHAZO EN EL
FORMATO
“SOLICITUD ~ DE
RECIBE CRIGINAL AUTORIZACION
DE LA “SOL'CITUD PRESUPUESTAL
DE PARA LA
AUTORIZACION CONTRATACION
PRESUPUESTAL DE SERVICIOS" Y
PARA LA ENTREGA A LA
CONTRATACION UNIDAD
DE SERVICIOS", SE ADMINISTRATIVA
ENTERA Y SOLICITANTE
ARCHIVA
RESGUARDA
"SOLICITUD  DE
AUTORI!ZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION
DE  SERVICIOS', RECIBE LA
OBTIENE SOLICITUD DE
COTIZACION DEL COTIZACION
SERVICIO ~ CON ESCRITA VIA FAX,
LOS  TALLERES VERBALMENTE,
AUTORIZADOS, POR TELEFONO O
MEDIANTE BAJO INSPECCION
SOLICITUD FisiCA DEL
£SCRITA VIA FAX, VEHICULO
VERBALMENTE, REVISA AL
POR TELEFONO O VEHICULO Y
BAJO INSPECCION REMITE LA
FISICA DEL COTIZACION POR
VEHICUILO ESCRITO AL
ENCARGADO DE
PARQUE
| l < VEHICULAR.
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INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

UNIDAD
, SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES DS IATION ALl TALLER
SOLICITANTE AUTORIZADO
TITULAR/ ENCARGADO DEL JEFE DEL
RESGUARDATARIO PARQUE VEHICULAR DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR ANALISTA AUXILIAR
RECIBE
CCTIZACION,
REVISA
CANTIDADES,

ESPECIFICACIONE
S Y MONTOS
TOTALES.
VERIFICA SI ES
MAYOR O MENOR
DE $ 5000 Y
PROCEDE SEGUN
SEA EL CASO

SI

(ESMAYOR A

5000.007%

SE CONECTA CON
LA OPERACION

NUMERO 11
SOLICITA DOS

COTIZACIONES
MAS CON LOS
TALLERES

AUTORIZADOS.
ESPERA w0
RESPUESTA Ll
SE ENTERA Y
ENVIA
COTIZACION DEL
SERVICIO

1 )=

RECIBE
COTIZACIONES Y
ANOTA EN LA
“SOLICITUD  DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION
DE SERVICIOS",
ELABORA
CUADRO
COMPARATIVO DE
COTIZACIONES, \
FIRMA Y TURNA

LOS B
DOCUMENTOS AL
JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES
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PROCEDIMIENTO 4.2: SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR
INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
Aosngﬁ'?céﬁ%%?g,\ DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES | SUBDIRECCIONDE | DEPARTAMENTO DE Tauen
RESGTLIJL%L&RT/ARIO PfggGER(\;//f\Ea?CBEkR DEP\/J\ERF'I?A?AEELNTO SUBDIRECTOR ANALISTA AUXILIAR

%
@

RECIBE
“SOLICITUD  DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION
DE SERVICIO" Y
CUADRO
COMPARATIVO,

IDENTIFICA AL
PROVEEDOR QUE

OFRECE LAS
MEJORES

CONDICIONES Y
TURNA LA

SOLICITUD A LA
SUBDIRECCION

DE
ADMINISTRACION
RESGUARDA
PARA Su
CONTROL EL
CUADRO DE

COTIZACIONES

RECIBE
“SOLICITUD  DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION
DE  SERVICIOS"
FIRMA DANDO SU
VISTO BUENO Y

REMITE LA
SOLICITUD AL
JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

RECIBE
“SOLICITUD  DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION
DE SERVICIOS" Y
TURNA AL
DEPARTAMENTO

PRESUPUESTOS.

~Q

O

RECIBE
“SOLICITUD  DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION
DE  SERVICIOS"
VERIFICA SI TIENE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y
DECIDE

SI

(TIENE
PRESUPUESTO?

RECIBE ORIGINAL
DE LA "SOLICITUD
DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION
DE SERVICIOS", SE
ENTERA Y
ARCHIVA

OBTIENE
FOTOCOPIA DE
LA "SOLICITUD DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION
DE SERVICIOS",
ENTREGA
ORIGINAL DEL
FORMATO A LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE Y
RECABA  ACUSE
DE RECIBO EN LA
COPIA LA CUAL
ARCHIVA PARA
SU CONTROL.

RECIBE
“SOLICITUD  DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION
DE  SERVICIOS'.
VERIFICA
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL,
FIRMA Y REMITE
FORMATO AL
JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES
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“SOLICITUD  DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION
DE SERVICIOS" AL
SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

o)

RECIBE
“SOLICITUD ~ DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION

@)

RECIBE
“SOLICITUD  DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION
DE  SERVICIOS"
DEBIDAMENTE
AUTORIZADO Y
ARCHIVA
TEMPORALMENTE,
ESPERA QUE EL
PROVEEDOR DEL
SERVICIO  EMITA
LA FACTURA.
ELABORA “ORDEN
DE REPARACION"

EN ORIGINAL Y
COPIA, Y TURNA
AL JEFE DE

>

DE  SERVICIOS",
FIRMA Y RECABA
FIRMA DEL
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS.
REMITE LA
“SOLICITUD  DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION
DE SERVICICS" AL
DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
GENERALES

RECIBE “ORDEN

@)

RECIBE “ORDEN
DE REPARACION"
EN ORIGINAL Y
COPIA, ACUDE AL

TALLER
AUTORIZADO,
INGRESA
VEHICULO Y
RECABA  ACUSE

EN LA COPIA DE
LA "ORDEN DE
REPARACION" Y
LA RESGUARDA.

DE REPARACION”
EN ORIGINAL Y
COPIA, Y TURNA A
LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE.

€
SEPARTQE“;s/';‘g%S DE REPARACION"
GENERALES. EN ORIGINAL Y
COPIA, FIRMA Y
TURNA AL
ENCARGADO DE
PARQUE
VEHICULAR
RECIBE “ORDEN

UNIDAD
SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES PRy o SUPUESTOS TALLER
SOLICITANTE AUTORIZADO
TITULARY ENCARGADO DEL JEFE DEL ,
RESGUARDATARIO | PARQUE VEHICULAR DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR ANALISTA AUXILIAR
TURNA LA

)

RECIBE EL
FORMATO

ORIGINAL “ORDEN
DE REPARACION",
ELABORA

INVENTARIO DEL
VEHICULO Y LO

ENTREGA AL
RESGUARDATARI
o

PROCEDE A LA
REPARACION O
MANTENIMIENTO
DEL VEHICULO
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l PROCEDIMIENTO 4.2: SERVICIO DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR ]
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ADMILIJVTé?'ARETIVA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
i ADMINISTRACION PRESUPUESTOS TALLER
SOLICITANTE AUTORIZADO
TITULAR/ ENCARGADO DEL JEFE DEL -
RESGUARDATARIO | PARQUE VEHICULAR DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR ANALISTA AUXILIAR
EMITE FACTURA,
Y LA ENTREGA A
@ LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
l SOLICITANTE 0]
RESGUARDATARI
RECIBE VEHRICULO C
REPARADO, RECIBE FIRMADA
VERIFICA EL EL ORIGINAL DE
VEHICULO, FIRMA FACTURA DEL
LA FACTURA SERVICIO
ANOTANDO LA @ REALIZADO Y
LEYENDA “RECIBI REMITE JUNTO
EL SERVICIO QUE CON LA “ORDEN
AMPARA LA RECIBE ORIGINAL DE REPARACION",
PRESENTE DE FACTURA DEL REFACCIONES
FACTURA" SERVICIO USADAS o]
REALIZADO, CAMBIADAS E
“ORDEN DE |N\/E'NTAR|O DEL
REPARACION", VEHICULO Y
REFACCIONES REMITE AL
USADAS (0] DEPARTAMENTO
CAMBIADAS E DE SERVICIOS
INVENTARIO DEL GENERALES.
VEHICULO
ANEXA LOS
DOCUMENTOS A
LA “SOLICITUD DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
CONTRATACION
DE SERVICIOS”,
OBTOIENE
FOTOCCPIA Y
TURNA LOS
DOCUMENTOS AL
DEPARTAMENTO
DE
PRESUPUESTOS.
FIN
MEDICION:

Nimero mensual de solicitudes de mantenimiento
de vehiculos autorizadas

X 100 = Porcentaje mensual de solicitudes de mantenimiento a

Numero mensual de solicitudes de mantenimiento vehiculos atendidas

de vehiculos recibidas

Registro de Evidencias:

El mantenimiento al parque vehicular queda registrado en los formatos “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la
Contratacion de Servicios” y en el de “Orden de Reparacién”

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

—  Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Contratacién de Servicios.

—  Orden de Reparacion.
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LTSRN N L DL .
ESTADO DE MEXICD Fovas
FECHA DE ELABORACION
FOLIO Ne. ) DIA MES ARO
Q)
SOLICITUD DE AUTORIZACION PRESUPUESTAL PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS .
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: PROGRAMA: PARTIDA PRESUPUESTAL:
b
3) 4) (5)
DESCRICPION Y CARACTERISTICAS DEL SERVICIO: MONTO COTIZADO
SUBTOTAL:
LV.A. 7)
©) ToTAL
(ANEXAR COTIZACIONES)
MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE VEHICULOS
MARCA: MODELO: TiPO: PLACAS: NUMERO DE SERIE: NUMERO INVENTARIO: [KILOMETRAJE:
(8) ) (10) (n (12) (13) (14)
AFINACION: l___j
escape[ | SISTEMA ELECTRICO: HOJALATERIA Y PINTURA: i FRENOS DELANTEROS: !:]
| S
CAMBIO DE ACEITE: r
VERIFICACION SISTEMA ENFRIAMIENTO: VESTIDURAS: — FRENOS TRASEROS:
LAVADO ENGRASADO. | . (15) Wj SUSPENSION
o .
] L]
MONTAJE DE LLANTAS AJUSTE DE MOTOR: ALINEACION Y BALANCEO ] CLUTCH: | REP. A CAJA DE VELOCIDADES: [

I3

(16)

11C. MARLENE LOZANO VALDES

Jefe del Departamento de Servicios Generales

RESPONSABLE DE LA CONTRATACION DEL SERVICIO

(7

AUTORIZACION PRESUPUESTAL

C.P ARMANDO VELAZQUEZ VALDES

Jefe del Departamento de Presupuestos

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE SUBDIRECCION DE Al

(18)

LIC. MARLENE L.OZANGC VALDES |

19)

LIC. GRACIELA ANGELES OLIVER

DMINISTRACION SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

(20)

T C.P_ALFONSO EYEYO GARCIA

DIREC TOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

2

LIC.JORGE ABUCHARD CARDENAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE AUTORIZACION PRESUPUESTAL PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS”

Objetivo: Registrar el mantenimiento a vehiculos propiedad del instituto que tienen asignado los resguardatarios.

Elaboracién y Distribucién: Se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma:

e Original.- Departamento de Presup

uestos.

e Copia.- Resguardatario del vehiculo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Folio No. Anotar el nimero de folio que le corresponda.

2 Fecha Registrar el dia, mes y afio en que se requisita el formato.

3 Unidad Administrativa Anotar el nombre de la unidad administrativa a la que se encuentra asignado el
vehiculo.

4 Programa Escribir el nombre completo del Programa al cual se asigné el vehiculo.

5 Partida Presupuestal Escribir el nimero que corresponda a la partida presupuestal asignada para cubrir
el costo de la reparacion del vehiculo.

6 Descripciony ... Anotar detalladamente el servicio requerido.

7 Monto cotizado Anotar el monto total del servicio.

8 Marca Anotar la marca del vehiculo.

9 Modelo Anotar el afio de fabricacién del vehiculo.

10 Tipo Anotar el tipo de vehiculo.

I Placas Anotar el nimero de placas de circulacion del vehiculo.

12 Numero de ... Anotar el numero de serie del vehiculo.
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13 Namero de ..:

14 Kilometraje

15 Mantenimiento ...

16 Responsable ...

17 Autorizacion ...

18 Unidad Administrativa
Solicitante

19 Subdireccion de
Administracién

20 Subdireccién de
Contabilidad y
Presupuesto

21 Director de
Administracién y
Finanzas

Anotar el nimero de inventario asignado por el Departamento de Recursos
Materiales.
Asentar el kilometraje que marca el odémetro del vehiculo en la fecha en que se
requisita la solicitud.
Marcara con una “X” el servicio de mantenimiento que requiera el vehiculo en los
recuadros, segin sea el caso.
Anotar el nombre del Jefe del Departamento de Servicios Generales.
Anotar el nombre del Jefe del Departamento de Presupuestos.
Escribir nombre completo, cargo y firma del resguardatario del vehiculo.

Anotar el nombre y firma del Subdirector de Administracion.

Anotar el nombre y firma del Subdirector de Contabilidad y Presupuesto.

Escribir nombre y firma del Director de Administracién y Finanzas.

-

CORANDE
etz ML
ESTADO DE MEXICO 3
ORDEN DE REPARACION
FECHA 0 AUTORIZACION PRESUPUESTAL FOLIO NO. Q)
AREA
ADMINISTRATIVA 3) USUARIO (4)
SOLICITANTE B
VEHICULO |
MARCA ) MODELO ) PLACAS @ KILOMETRAJE ®)
SERVICIO SOLICITADO (9)
- . FRENOS FRENOS CAMBIO
AFINACION VERIFICACION DELANTEROS TRASEROS DE ACEITE
LAVADO Y -
ENGRASADO SUSPENSION CLUTCH REP. A CAJA AJUSTE DE MOTOR
SISTEMA SISTEMA DE
ELECTRICO VESTIDURAS ENFRIAMIENTO
OTROS
(10)
OBSERVACIONES (11)
TALLER AUTORIZADO FECHA LIMITE DE INGRESO FECHA DE RECEPCION
AL TALLER DEL TALLER
(12) (13) (14)
ELABORO ) REVISO
(t5) (16)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
GENERALES

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“ORDEN DE REPARACION”

Obijetivo: Autorizar la reparacion o mantenimiento de vehiculos oficiales.
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Elaboracién y Distribucién: Se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma;

e Original.- Taller.

¢ Copia.- Departamento de Servicios Generales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se requisita el formato.

2 Autorizacion ... Anotar el nimero de folio de autorizacion presupuestal que le corresponda, se-
obtiene de la Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la Contratacion de
Servicios.

3 Area ... Anotar el nombre de la unidad administrativa a la que se encuentra asignado el
vehiculo.

4 Usuario Anotar el nombre del usuario del vehiculo.

5 Vehiculo Anotar la marca del vehiculo.

6 Modelo Anotar el afio de fabricacion del vehiculo.

7 Placas Registrar el niimero de placas de circulaciéon del vehiculo.

8 Kilometraje Asentar el kilometraje que marca el odémetro del vehiculo en la fecha en que se
elabora la solicitud.

9 Servicio ... Marcar con una “X” el cuadro que corresponda.

10 Otros Especificar, en su caso, algin otro servicio que requiera el vehiculo.

i Observaciones Anotar cualquier otra informacion que sea pertinente.

12 Taller Autorizado Anotar la razén social del proveedor del servicio.

13 Fecha limite ... Registrar tltimo dia habil para ingresar el vehiculo al taller que proporcionara el
servicio.

14 Fechade ... Escribir el dia de ingreso del vehiculo al taller.

15 Elaboro Anotar nombre y firma del Encargado de Parque Vehicular.

16 Revisé Anotar nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios Generales.

PROCEDIMIENTO 4.3: CONTROL DEL SERVICIO DE TELEFONIA

OBJETIVO:

Mantener el control del servicio de telefonia para eficientar su uso y facilitar la comunicaciéon de las unidades administrativas del
Instituto.

ALCANCE:

e Aplica a los usuarios de lineas telefénicas en oficinas centrales y Delegaciones Regionales, asi como a los servidores
publicos del Departamento de Servicios Generales responsables de llevar el control de los servicios de telefonia del
Instituto.

REFERENCIAS:

- Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares
dei Poder Ejecutive Estatal. Normas SEI-033 a la SEI-036, SEI-040 y SEI- 041. Periodico oficial “Gaceta de
Gobierno”, 24 de febrero dei 2005.

- Manual General de Organizacion del Iristituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y

Funcionamiento del Departamento de Servicios Generales. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre
2006.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Servicios Generales es la unidad administrativa responsable de administrar el servicio de telefonia, asi como
ievar ei control de las llamadas realizadas desde las extensiones y/o lineas telefénicas.

&l Director de Administracion y Finanzas deberé:

+  Autorizar la asignacion de extension y/o lineas telefénicas a fas unidades administrativas del Instituto.
¢ Autorizar el cambio de categoria de axtensiones y/o linea telefonica, va sea local, larga distancia nacional y llamadas a
celular.

e  Firmar los memerandum dirigidos a ics Direciores y al Secretario de Seccion Sindical, requiriendo la justificacion de las
ilamadas oficiales y nc oficiales.

E£i Subdirector de Administracién debera:
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e Dar el visto bueno al oficio de asignacion de extensién y/o linea telefénica.
e  Firmar el memorandum mediante el cual se requiere ia justificacion de las llamadas oficiales y no oficiales, asi como su

pago.
e  Firmar y turnar al Departamento de Recursos Humanos los oficios de descuento via nomina de los usuarios de
extensiones y/o lineas telefénicas para el descuento de las llamadas no oficiales y no pagadas oportunamente en caja.

El Jefe del Departamento de Servicios Generales debera:

e Supervisar que el uso de las extensiones y/o lineas telefonicas sea acorde a las funciones y puesto laboral.
e  Firmar el memorandum mediante el cual se requiere la justificacion de las llamadas no oficiales y su pago.
e Verificar y dar seguimiento al cobro de las llamadas no oficiales.

El Encargado del servicio de telefonia adscrito al Departamento de Servicios Generales debera:

e Imprimir los listados de llamadas de las extensiones y/o lineas telefonicas de cada responsable.

e Elaborar memorandum del monto total de las llamadas realizadas, y enviarlo a los responsables dando a conocer el
monto a pagar en Caja General por concepto de llamadas no oficiales.

e Revisar el listado justificando las llamadas telefénicas oficiales y no oficiales y cuantificar los montos de cada una de ellas.

e Recibir, archivar y controlar los recibos de pago de llamadas oficiales y no oficiales.

El Responsable de la extensién y/o linea telefénica debera:
o  Enviar por escrito al Departamento de Servicios Generales la justificacion de llamadas oficiales y no oficiales.
e  Pagar en Caja General del Instituto el importe de las llamadas no oficiales.
e  Turnar al Departamento de Servicios Generales copia fotostatica del “Recibo de Caja” por el importe pagado.
El Cajero debera:
e  Recibir el memorandum, para realizar el cobro de llamadas no oficiales y elaborar “Recibo de Caja” por el importe
correspondiente.
DEFiNICIONES:
Control: Es la regulacion de las actividades, de conformidad con un plan creado para alcanzar ciertos objetivos.
Servicio de telefonia: Servicio telefonico establecido entre usuarios conectados a centrales pertenecientes a una misma area
de servicio local.
INSUMOS:
—  Relacion de llamadas telefénicas realizadas.
RESULTADOS:
—~  Control del servicio de telefonia.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Control de Ingresos de Caja.
POLITICAS:

- Los titulares de las unidades administrativas de oficinas centrales y Jefes del Departamento Administrativo de las
Delegaciones Regionales, deberan gestionar ante la Direccién de Administracion y Finanzas, la instalacién de telefonia
fija en las unidades administrativas de su competencia, asegurandose que se cumplan los criterios que establece la
normatividad en la materia.

— Los Jefes del Departamento Administrativo del Instituto seran responsables de administrar la extension y/o linea

telefénica, autorizando las facilidades del servicio lccal, iarga distancia nacional, internacional y llamadas a telefonia
celular que debera tener cada nodo telefénico, en el ambito de su competencia.

— Las Delegaciones Regionales que proporcicnen servicio directo ai publico y requieran el servicio telefénico de larga

distancia sin costo para el que llama, deberan obtener el dictamen favorable de la Direccién General del Sistema Estatal
de Informatica, mediante de la Direccién de Administraciéon y Finanzas.

— El uso del servicio telefonico deberd limitarse a llamadas que requiera el desempefio del cargo o comision del
responsable.

— Bl Departamento de Servicios Generales verificara mensualmente los recibos de cobro de servicio, a fin de identificar
llamadas oficiales y no oficiales, en cuyo caso, deberan solicitar el pago respectivo al responsable ante la Caja General

del Instituto.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
Departamento de

Servicios Generales/
Encargado de Telefonia

Departamento de
Servicios Generales/Jefe
del Departamento

Departamento de
Servicios Generales/
Encargado de Telefonia

Unidad  Administrativa/
Responsable de
extension  y/o  linea
telefonica

Departamento de
Servicios Generales/jefe

del Departamento

Departamento de
Servicios Generales/
Encargado de Telefonia

Departamento de
Servicios Generales/jefe
del Departamento

Departamento de
Servicios Generales/
Encargado de Telefonia

Unidad  Administrativa/
Responsable de
extension y/o linea

Departamento de
Servicios Generales/
Encargado de Telefonia

GACETIA 12 de enero de 2012

ACTIVIDAD

Imprime relacion de llamadas realizadas en oficinas centrales de cada una de las
extensiones y/o lineas telefonicas en el sistema “STARTEL” (conmutador), asi como
de las Delegaciones Regionales en el sistema de “SIANA” (TELMEX).

Elabora memorandums en original y copia, solicitando al responsable de la extension
ylo linea telefénica, la justificacion y pago de llamadas no oficiales, turna los
documentos al Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Recibe relacion de llamadas y memorandums en original y copia, se entera, antefirma
y recaba firma del Subdirector de Administracion y del Director de Administracién y
Finanzas, remite los documentos al encargado de telefonia.

Recibe memorandum firmados y relacion de ilamadas oficiales y no oficiales, obtiene
fotocopia y entrega a cada responsable de extension y/o linea telefonica, previo acuse
de recibo en la copia de los documentos y los archiva para su control.

Recibe memorandum y relacion de llamadas, revisa y justifica mediante oficio en
original y copia las llamadas no oficiales.

Anexa la relacion de llamadas al original del oficio y turna los documentos al
Departamento de Servicios Generales, archiva la copia del oficio para su control,
previo acuse de recibo junto con el memorandum.

Recibe oficio de justificacién y relacion de llamadas, turna los documentos al
encargado de telefonia.

Recibe oficio de justificacion y relacion de llamadas, obtiene el acuse de recibo del
memorandum y anota el importe de las llamadas, turna éste al jefe del Departamento
de Servicios Generales.

Archiva para su control los documentos recibidos.

Recibe acuse de recibido del memorandum, verifica el importe de las llamadas oficiales
y no oficiales, firma autorizando su cobro y devuelve al Encargado de telefonia.

Recibe acuse de recibo del memorandum, lo fotocopia y turna al responsable de
extension y/o linea telefonica para que efectie su pago en la Caja General del
Instituto.

Archiva el acuse de recibo original del memorandum.

Recibe copia del acuse de recibo del memorandum con los importes a pagar, realiza el
pago correspondiente en Caja General del Instituto, obtiene “Recibo de Caja” y
entrega copia al encargado de telefonia para la comprobacion de pago.

Archiva la copia del memorandum y el original del “Recibo de Pago” ara su control.

Recibe copia del “Recibo de Caja”, registra el pago y archiva para su control.
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DIAGRAMA:
PROCEDIMIENTO 4.3: CONTROL DEL SERVICIO DE TELEFONIA

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES UNIDAD ADMINISTRATIVA

i RESPONSABLE DE EXTENSION Y O LINEA
D J
ENCARGADO DE TELEFONIA EFE DEL DEPARTAMENTO TELEFONICA

IMPRIME ~ RELACION  DE  LLAMADAS
REALIZADAS EN OFICINAS CENTRALES DE
CADA UNA DE LAS EXTENSIONES Y/O
LINEAS TELEFONICAS EN EL SISTEMA
"STARTEL" (CONMUTADOR), ASI COMO DE
LAS DELEGACIONES REGIONALES EN EL
SISTEMA DE "SIANA" (TELMEX)

ELASORA MEMORANDUMS EN ORIGINAL Y
COPIA, SOLICITANDO AL RESPONSABLE DE
LA EXTENSION Y/O LINEA TELEFONICA, LA
JUSTIFICACION Y PAGO DE LLAMADAS NO
OFICIALES, TURNA LOS DOCUMENTOS AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS RECIBE RELACION DE LLAMADAS Y
GENERALES, MEMORANDUMS EN ORIGINAL Y COPIA, SE
ENTERA. ANTEFIRMA Y RECABA FIRMA DEL
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y DEL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS, REMITE LOS DOCUMENTOS AL
ENCARGADO DE TELEFONIA.

RECIBE ~MEMORANDUM  FIRMADOS Y P
RELACION DE LLAMADAS OFICIALES Y NO
OFICIALES, OBTIENE  FOTOCOPIA Y
ENTREGA A CADA RESPONSABLE DE
EXTENSION Y/O LINEA TELEFONICA, PREVIO

RECIBE MEMORANDUM Y RELACION DE
LLAMADAS. REVISA Y JUSTIFICA MEDIANTE

ACUSE DE RECIBO EN LA COPIA DE LOS
DOCUMENTOS Y LOS ARCHIVA PARA SU OFICIO EN ~ORIGINAL Y COPIA  LAS
CONTROL. LLAMADAS NO OFICIALES.
ANEXA LA RELACION DE LLAMADAS AL
ORIGINAL DEL OFICIO Y TURNA LOS
RECIBE OFICIO DE JUSTIFICACION Y DOCUMENTOS AL DEPARTAMENTO DE
RELACION DE LLAMADAS. TURNA LOS SERVICIOS GENERALES, ARCHIVA LA COFIA
6 ) DOCUMENTOS AL ENCARGADO  DE DEL OFICIO PARA SU CONTROL, PREVIO
TELEFONIA. ACUSE DE RECIBO JUNTO CON EL
MEMORANDUM
RECIBE OFICIO DE JUSTIFICACION Y
RELACION DE LLAMADAS. OBTIENE EL
ACUSE DE RECIBO DEL MEMORANDUM Y
ANOTA EL IMPORTE DE LAS LLAMADAS,
TURNA ESTE AL JEFE DEL DEPARTAMENTO (-
DE SERVICIOS GENMERALES. >
ARCHIVA PARA  SU CONTROL LOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS
RECIBE ACUSE DE RECIBIDO  DEL
MEMOPANDUM. VERIFICA EL IMPORTE DE
LAS LLAMADAS OFICIALES Y NO OFICIALES
o FIRMA AUTORIZANDO SU COBRO Y
DEVUELVE AL ENCARGADO DE TELEFONIA
RECIBE ~ACUSE DE  RECIBO  DEL
MEMORANDUM, LO FOTOCOPIA Y TURNA AL
RESPONSABLE DE EXTENSION YO LINEA
TELEFGONICA PARA QUE EFECTUE SU PAGO
EN LA CAJA GENERAL DEL INSTITUTO
ARCHIVA EL ACUSE DE RECIBO ORIGINAL
DEL MEMORANDUM RECIBE COPIA DEL ACUSE DE RECIBO DEL
MEMORANDUM CON LOS IMPORTES A
PAGAR REALIZA EL PAGO
L CORRESPONDIENTE EN CAJA GENERAL DEL
0 )} INSTITUTO. OBTIENE “RECIBO DE CAJA" Y
ENTREGA COPIA AL ENCARGADO DE
TELEFONIA PARA LA COMPROBACION DE
. PAGO
RECIBE COPIA DEL "RECIBO DE CAJA", ARCHIVA LA COPIA DEL MEMORANDUM Y EL
REGISTRA EL PAGO Y ARCHIVA PARA SU ORIGINAL DEL "RECIBO DE PAGO” ARA SU
CONTROL CONTROL
FIN
MEDICION:
Nlmero mensual de llamadas telefénicas no
oficiales realizadas X 100 = Porcentaje total de llamadas no oficiales cobradas al usuario

Numero mensual de llamadas telefénicas realizadas
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Registro de Evidencias:

El control del servicio telefénico queda registrado en el sistema “STARTEL” (conmutador), asi como en el sistema de “SIANA”
(TELMEX).

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— No aplica.

V. SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

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

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

Operacién. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién 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 dei alfabeto.

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

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

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

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

VIi. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicidon, octubre de 201 |. Elaboracion del Manual.

VII. DISTRIBUCION

E! original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo del Departamento de Servicios Generales.
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Las copias controladas seran distribuidas de la siguiente manera:
— Direccion de’ Administracion y Finanzas.
— Subdirecciéon de Administracion.
— Departamento de Organizacion y Documentacion.

VIll. VALIDACION

Gerardo Monroy Serrano
Director General del Instituto Mexiquense
de la Vivienda Social
Rubrica.

Lic. Jorge Abuchard Cardenas
Director de Administracién y Finanzas
Rubrica.

Lic. Maria Graciela Angeles Oliver
Subdirectora de Administracion
Rubrica.

C. P.y A. P. Marlene Lozano Valdés
Jefe del Departamento
de Servicios Generales
Ribrica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES

NOVIEMBRE DE 2011

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO
INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

@ Derechos Reservados.
Primera Edicién, Noviembre de 201 1.
Gobierno del Estado de México.
Secretaria de Desarrollo Urbano.
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.
Impreso y hecho en Toluca, México.
Printed and made in Toluca, Mexico.

La reproduccién total o parcial de este documento
podra efectuarse mediante la autorizacion ex profesa
de la fuente y dandole el crédito correspondiente.
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Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Noviembre de 201 |
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Codigo: 224D 17302
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PRESENTACION

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

Por ello, se impulsa la 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.

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.

En este contexto, la Administracion Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, 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 accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de
Recursos Materiales del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. La estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion de esta unidad administrativa.

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

1. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Recursos Materiales, en
materia de adquisicion de bienes y contratacion de servicios requeridos por las unidades administrativas del Instituto,
mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que
regulan su aplicacion.
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Il. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

A A j

PROCESO I———» CONTROL DE BIENES Y SERVICIOS
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SUSTANTIVO *
PROCESOS ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE EQUIPAMIENTO
ADJETIVOS DEL PERSONAL BIENES Y SERVICIOS RECURSOS FINANCIEROS  TECNOLOGICO

lll. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Control de Bienes y Servicios. - De la adquisicién de bienes y contratacion de servicios, al suministro de los
mismos a las unidades administrativas del Instituto.

PROCEDIMIENTOS:
e Adquisicion de Bienes y Servicios.
e Control de Almacén.

¢ Elaboracion de Tarjetas de Resguardo de Bienes Muebles.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 4.1: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
OBJETIVO:

Proporcionar, en tiempo y forma, a las unidades administrativas del organismo, los bienes y servicios que requieran,
mediante la realizacion de los procesos adquisitivos que establece la normatividad en la materia.

ALCANCE:

e Aplica a los representantes de las empresas participantes, usuarios de los bienes y servicios, integrantes del Comité
de Adaquisiciones y Servicios, asi como a los servidores publicos del Departamento de Recursos Materiales
encargados de realizar los procesos adquisitivos.

REFERENCIAS:

— Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México Articulos 44 al 102.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de diciembre de 2003.

— Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos
Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Normas ACP-034 a la ACP-038; ACP-058 a la ACP-082. ACP-087 a la ACP-
096. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

— Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al
Objeto y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 16 de
octubre de 2006.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es responsable de adquirir los bienes y servicios solicitados por las diferentes
unidades administrativas del Instituto, para el desarrollo de sus funciones y con estricto apego a la normatividad vigente.

El Director de Administracion y Finanzas debera:

e Firmar las invitaciones a proveedores para participar en la Adjudicacion Directa.
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e Participar como Presidente del Comité de Adquisiciones y Servicios.
e Autorizar las requisiciones de compra.
e Firmar las solicitudes de cheque para su elaboracién.

El Comité de Adquisiciones y Servicios debera:

e Verificar que los procedimientos de Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida y Licitacion Publica se lleven a cabo
conforme a lo establecido en el Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativc del Estado de México y su
Reglamento.

El Subdirector de Administracion debera:

e  Participar como Secretaric Ejecutivo del Comité de Adquisiciones y Servicios, asi como en las juntas aclaratorias,
apertura y evaluacion de propuestas, dictamen y fallo de los concursos respectivos.

Conducir los eventos de (Licitaciones Pblicas, Invitaciones Restringidas y Adjudicaciones Directas).

e  Autorizar las requisiciones de compra, mediante firma en la solicitud, previo sello de suficiencia presupuestal en la
partida correspondiente.

e  Firmar las solicitudes de cheque para su elaboracion.

e Supervisar los procesos adquisitivos conjuntamente con el Jefe del Departamento de Recursos Materiales.
Ei Jefe del Departamento de Recursos Materiales debera:

e Elaborar las invitaciones a proveedores para participar en el proceso de Adjudicacién Directa.

e Analizar junto con el solicitante las propuestas técnicas y econdémicas de los proveedores.

e  Elaborar las actas respectivas a cada proceso.

e  Remitir al Departamento de Presupuestos la documentacion soporte (contrato, factura y “Solicitud de Autorizacion
Presupuestal para Adquisicion de Bienes”) para la elaboracion de cheque de pago a proveedores adjudicados.

E

personal adscrito al Departamento de Recursos Materiales debera:

e  Enviar invitaciones a proveedores.

e Elaborar cuadros comparativos de propuestas técnicas y econdmicas de fos proveedores participantes.
e Elaborar contratos a proveedores adjudicados.

¢ Mantener en orden los expedientes de las adquisicicnes e identificarlos con nimero consecutivo.

e Solicitar al Departamento de Presupuestos la suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.

e Integrar la documentacion (contrato, factura y solicitud de autorizacion presupuestal) para la elaboracion de cheque
del pago correspondiente.

e Remitir, en su caso, a la unidad administrativa solicitante los documentos que amparen el bien o materiales adquiridos
{polizas, fianzas, etc).
El representante de la unidad administrativa solicitante debera:

¢ Remitir a la Direccién de Administracion y Finanzas, “Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la Adquisicion de
Bienes” debidamente justificada y requisitada.

¢  Participar en los eventos de junta aclaratoria, apertura y evaluacidon de propuestas, dictamen y fallo como integrante
det Comité de Adquisiciones y Servicios.

e Verificar que ios bienes y materiales cumplan y satisfagan las especificaciones solicitadas e informar por escrito al
Departamento de Recursos Materiales sobre ei cumplimiento o incumplimiento dei proveedor.

e  Firmar las requisiciones de compra.
DEFINICIONES:

Adjudicacién Directa: Proceso mediante el cual se invitara a la persona que atendiendo al bien o servicio que se pretenda
adquirir, arrendar o contratar pueda suministrarlo o prestarlc en las mejores condiciones disponibies en cuanto a precio,
calidad, cantidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Bases: Documento plblico expedido unilateralmente por la autoridad convocante, donde se establece la informacion sobre
el cbjeto, alcance, requisitos, términos y demis condiciones del procedimiento para la adquisicion, enajenacion o el
arrendamiento de bienes y la contratacion de servicios.
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Contrato: Documento legal firmado por el proveedor y el Instituto de comun acuerdo, en el cual se especifican los
derechos y obligaciones de ambas partes.

Convocatoria ptblica: Documento publico por el que la cenvocante llama a participar en un procedimiento de licitacion
publica, a todas aquellas personas con interés y capacidad para presentar propuestas.

Comité de Adquisiciones y Servicios: Organo colegiado con facultades de cpinidn que tiene por objeto auxiliar al
Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia en la preparacion y substanciacion de los procedimientos de adquisiciones de
bienes y contratacién de Servicios.

COMPRANET: Sistema de Compras Gubernamentales.
Cotizacion: Documento emitido por un proveedor en el que indica el precio unitario y totai del bien o servicio solicitado.

Invitacién Restringida: Excepcién al procedimiento de licitacion publica, mediante el cual las dependencias, entidades,
tribunales administrativos o ayuntamientos adquieren bienes muebles y contratan servicios, a través de la invitacién a cuando
menos tres personas, garantizando las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Licitacion Publica: Modalidad adquisitiva de bienes y de contratacién de servicios, mediante convocatoria publica que
realizan las dependencias, entidades, tribunalés administrativos o ayuntamientos, por el que se aseguran las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicién de bienes o contratacion de servicios con las dependencias,
entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos.

INSUMOS:

—  Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Adquisicion de Bienes.
RESULTADOS:

- Adaquisicién de bienes y/o contratacién de servicios.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Suministro de insumos a las Unidades Administrativas del Instituto.
POLIT!ICAS:

—  La adquisicién de bienes y/o servicios debera realizarse con estricto apego a lo establecido en el Libro Décimo
Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de México y en su reglamento.

—  La unidad administrativa solicitante entregara al encargado del area de adquisiciones, junto con la solicitud de bienes
ylo servicios, los dictamenes respectivos que se requieran para realizar el proceso adquisitivo.

— Cuando en la Licitaciéon Publica no existan proveedores interesados, el Comité de Adguisiciones y Servicios declarara
desierta la licitacion y se procedera a la invitacion restringida.

—  Las sclicitudes de auterizacién presupuestal deberan ser validadas por los tituiares de las unidades administrativas
usuarias y el Director de Administracion y Finanzas.

—  Para tramitar las Solicitudes de Autorizacién Presupuestal para la Adquisicién de Bienes es necesario que cuenten
con sello de suficiencia presupuestal.

—  Las unidades administrativas usuarias, tratindose de requerimientc de bienes, deberan corroborar las existencias
disponibles en cantidad suficiente en el almacén.

—  Para la realizacion de los procedimientos adquisitivos se deberan consultar previamente los Catalogos de Bienes y
Servicios de Proveedores y Prestadores de Servicios.

— El Comité de Adquisiciones y Servicios podra adjudicar adquisiciones. arrendamientos y servicios, mediante las
excepciones del procedimiento de licitacion, es decir, en las modalidades de Invitacion Restringida y Adjudicacion

Directa.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.1: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
| Unidad Administrativa  Requisita el formato “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Adquisicion
solicitante/Titular de Bienes” en original, elabora oficio de envio en original y copia, anexa los

documentos y envia al Departamento de Recursos Materiales.
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Obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y la archiva para su control.

Recibe mediante oficio el formato “Solicitud de Autorizaciéon Presupuestal para
la Adquisicion de Bienes®, se entera y archiva oficio.

Solicita mediante oficio, via electronica o fax a los proveedores cotizacion de los
bienes y servicios requeridos, resguarda la “Solicitud de Autorizacién
Presupuestal para la Adquisicién de Bienes", en su caso, archiva copia del oficio
de solicitud, previo acuse de recibo y espera respuesta.

Se entera de la solicitud, emite cotizacion y envia al Departamento de Recursos
Materiales.

Recibe cotizacién y anota el costo de la adquisicion en el formato “Solicitud de
Autorizacién Presupuestal para la Adquisicion de Bienes®, turna el formato al
Departamento de Presupuestos.

Recibe formato “Solicitud de Autorizacién Presupuestal para la Adquisicion de
Bienes®, verifica suficiencia presupuestal y, en su caso, sella el formato y lo
remite al Departamento de Recursos Materiales (Area de Adquisiciones).

Recibe “Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la Adquisicion de Bienes®, y
procede segln sea el caso:
i Tiene suficiencia presupuestal?

No, informa al area usuaria mediante oficio en original y copia, obtiene acuse de
recibo en la copia, anexa formato “Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la
Adquisicion de Bienes* y archiva los documentos.

Recibe oficio, se entera de la falta de recursos y lo archiva para su control.

Si, procede segln el tipo de compra:
iSon compras menores!?

No, se conecta con la operacidon nimero [6.

Si, solicita mediante oficio, via electroénica o fax por lo menos tres cotizaciones
con los proveedores.

Resguarda *“Solicitud de Autorizacion Presupuestal para la Adquisicion de
Bienes” y, en su caso, copia del oficio de solicitud, previo acuse de recibo y
espera respuesta.

Se entera, elabora cotizaciéon en hojas membreteadas, especificando precios
unitarios y totales, caracteristicas de los bienes y/o servicios, y envia al
Departamento de Recursos Materiales (Area de Adquisiciones).

Recibe cotizacion de los proveedores, elabora cuadro comparativo y lo turna al
Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Resguarda las cotizaciones recibidas.

Recibe cuadro comparativo, revisa y elige al proveedor que satisface las
caracteristicas de los bienes y servicios solicitadas y que ofrece las mejores
condiciones de precio y tiempo de entrega.

Remite cuadro comparativo al Area de Adquisiciones.

Recibe cuadro comparativo en el cual se indica el proveedor adjudicado, partida
y monto.
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Elabora contrato en dos tantos e informa al proveedor las partidas adjudicadas,
fechas de entrega, forma de pago, sanciones y garantias aplicables.

Resguarda contrato y cuadro comparativo, integra expediente de adquisicion y
turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe expediente de adquisicion y somete a consideracion del Comité de
Adaquisiciones y Servicios.

Recibe expediente de adquisiciones, revisa, dictamina o acuerda y determina la
modalidad de la adquisicion, entrega expediente al Jefe del Departamento de
Recursos Materiales.

Recibe expediente y procede segln sea el caso:

Licitacion Publica

Recaba firmas en la “Solicitud de Autorizacion Presupuesta! para la Adquisicion
de Bienes* del Subdirector de Administracion y del Director de Administracién
y Finanzas, integra expediente y resguarda.

Instruye al Area de Adquisiciones realizar los tramites correspondientes.

Atiende instrucciones, elabora bases y convocatoria del concurso de licitacién
publica de conformidad con lo establecido en el Libro Décimo Tercero del
Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento, y las entrega al
Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe bases y convocatoria, revisa, corrige o aprueba y las remite al Area de
Adquisiciones.

Recibe bases y convocatoria validadas, sube las bases del concurso al Sistema de
Compras Gubernamentales (COMPRANET), y captura en el mismo la
informacion de la convocatoria de la licitacion publica.

Asimismo, realiza la publicacién de las bases y convocatoria en periodicos de
mayor circulacion.

Se entera y acude a la Caja a comprar bases para participar en el concurso.
Se conecta con la operacion numero 36.

Adjudicacion Directa o Invitaciéon Restringida

Recibe expediente, dictamen o acuerdo, procede segln sea el caso:
{Procede la adquisicion?

No, informa mediante oficio la improcedencia de la solicitud al area usuaria,
recaba acuse de recibo en la copia del oficio, anexa dictamen y fallo al
expediente y lo archiva.

Recibe oficio, se entera y archiva.

Si, gira instrucciones y turna expediente al Area de Adquisiciones para que
elabore las bases e invitaciones a proveedores.

Recibe expediente, verifica la modalidad de la adquisicion (Adjudicacion Directa,
Invitacién Restringida o Licitacion Publica), elabora invitaciones y bases, y turna
al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Resguarda el expediente de adquisicion.
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Departamento de Recursos
Materiales [ Jefe  del
Departamento

Comité de Adquisiciones vy
Servicios/Integrantes del
Comité

Departamento de Recursos

Materiales/ Jefe del
Departamento
Subdireccion de

Administracion/
Subdirector

Departamento de Recursos
Materiales/ Jefe del
Departamento

Departamento de Recursos
Materiales/ Area de

Adaquisiciones

Proveedor

Caja General/Cajero

Proveedor

Departamento de Recursos
Materiales/ Area de
Adaquisiciones

Proveedor

Comité de Adquisiciones vy
Servicios

Departamento de Recursos

Materiales/ Jefe del
Departamento
Direccién Juridica/Area de

Contratos y Convenios

Departamento de Recursos
Materiales/ Jefe del
Departamento

Proveedor

Recibe invitaciones y bases, somete éstas a la aprobacion del Comité de
Adquisiciones y Servicios.
Resguarda invitaciones.

Recibe bases, aprueba y remite al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe bases, anexa invitaciones y turna los documentos al Subdirector de
Administracion.

Recibe bases e invitaciones, firma y recaba firma del Director de Administracién
y Finanzas, remite los documentos al Departamento de Recursos Materiales.

Recibe bases e invitaciones y turna al Area de Adquisiciones.

Recibe bases e invitaciones, envia éstas a los proveedores.
Resguarda las bases hasta que se presenten los proveedores a comprarlas.

Recibe invitacién y acude a la Caja General del Instituto a realizar el pago
correspondiente al pago de las bases.

Recibe efectivo, emite comprobante de pago de bases y lo entrega al proveedor.

Recibe comprobante de pago, obtiene fotocopia y la entrega al Area de

Adgquisiciones.

Recibe fotocopia del comprobante de pago de bases y entrega juego de las
mismas al proveedor.

Archiva la fotocopia del comprobante de pago para su control.

Recibe juego de bases, prepara ofertas técnicas y econémicas en sobre cerrado y
espera fecha para que se lleve a cabo el Acto de Presentacién, Apertura y
Evaluacion de Propuestas, Dictamen y Fallo.

Celebra Acto de Presentacion, Apertura y Evaluacion de Propuestas, Dictamen y
Fallo, asi como, en su caso, junta (s) aclaratoria (s), analiza ofertas y elige al
proveedor que mejor convenga y turna el expediente de la adquisicién al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales.

Recibe expediente de la adquisicion con el veredicto del Comité de
Adquisiciones de Bienes y Servicios, turna informacién soporte para elaborar el
contrato a la Direccién Juridica.

Resguarda para su control los documentos restantes.

Recibe documentacién, elabora contrato en dos
Departamento de Recursos Materiales.

tantos y remite al

Recibe contrato en dos tantos, recaba firmas del Director de Administracion y
Finanzas, del Director Juridico y del proveedor seleccionado. Resguarda original
del contrato.

Entrega un tanto del contrato al proveedor adjudicado para que suministren el
bien y/o servicio.

Recibe contrato y con base en el mismo entrega los bienes o proporciona los
servicios.
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DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO 4.1: ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

UNIDAD COMITE DE
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES | DEPARTAMENTO DE | apquisiciones v
SOLICITANTE SERVICIOS
HTULAR JEFE DEL AREA DE JEFE DEL INTEGRANTES DEL
DEPARTAMENTO ADQUISICIONES DEPARTAMENTO COMITE

PROVEEDOR

Q

REQUISITA EL
FORMATO
“SOLICITUD DE
AUTORIZACION

-

PRESUPUESTAL RECIBE MEDIANTE
PARA LA OFICIO EL
ADQUISICION  DE FORMATO
BIENES" EN “SOLICITUD  DE
ORIGINAL, AUTORIZACION
ELABORA OFICIO PRESUPUESTAL
DE ENVIO EN PARA LA
ORIGINAL Y ADQUISICION DE
COPIA, ANEXA BIENES". SE
Los ENTERA Y
DOCUMENTOS Y ARCHIVA OFICIO.
ENVIA AL SOLICITA
DEPARTAMENTO MEDIANYE OFICIO,
DE RECURSOS ViA ELECTRONICA
MATERIAI £S O FAX A LOS
OBTIENE ACUSE PROVEEDURES
DE RECIEO EN LA COTIZACION D&
COPIA DEL OFICIO BIENES Y
Y LA ARCHIVA SERVICIOS
PARA su UERIDOS,
CONTROL RESGUARDA LA

“SOLICITUD  DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
ADQUISICION DE
BIENES'. EN SU
CASO, ARCHIVA
COPIA DEL OFICIO
DE SOLICITUD,
PREVIO ACUSE DE
RECIBO Y ESPERA
RESPUESTA

-O

SE ENTERA DE LA
SOLICITUD, EMITE
COTIZACION Y
ENViA AL
DEPARTAMENTC
DE RECURSOS
MATERIALES

(Al)¢

RFCIBE
COTIZACION Y
ANOTA EL COSTO
DE LA
ADQUISICION EN
EL FORMATO
“SOLICITUD DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
ADQUISICION DE
BIENES", TURNA
EL FORMATO AL

20

RECIBE FORMATO
“SOLICITUD DE

DEPARTAMENTO AUTORIZACION

DE PRESUPUESTAL

PRESUPUESTOS. PARA LA
ADQUISICION  DE
BIE| . VERIFICA
SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL Y.
EN Su CASO,
SELLA EL
FORMATO Y LO
REMITE AL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

AREA DE
ADQUISICIONES).
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UNIDAD COMITE DE
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES DE:‘QE'ZL@TJEEIBJSDE ADQUISICIONES Y
SOLICITANTE SERVICIOS PROVEEDOR

TITULAR JEFE DEL AREA DE JEFE DEL INTEGRANTES DEL
DEPARTAMENTO ADQUISICIONES DEPARTAMENTO COMITE
RECIBE

“SOLICITUD DE
AUTORIZACION

PRESUPUESTAL
PARA LA
ADQUISICION DE
BIENES",

PROCEDE SEGUN
SE EL CASO

TIENE Si
SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL?

INFORMA AL
AREA USUARIA
MEDIANTE OFICIO
EN ORIGINAL Y
COPIA, OBTIENE
ACUSE DE RECIBO
EN LA COPIA

ANEXA FORMATO
“SOLICITUD  DE
AUTORIZACION

PRESUPUESTAL
RECIBE OFICIO, SE PARA LA
ENTERA DE LA ADQUISICION DE
FALTA DE BIENES" Y
RECURSOS Y LO ARCHIVA LOS
ARCHIVA PARA DOCUMENTOS,
SU CONTROL

PROCEDE SEGUN

EL TIPO DE
COMPRA

SE CONECTA CON
LA OPERACION
NUMERO 1.

®
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“SOLICITUD  DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
ADQUISICION  DE
BIENES" Y, EN SU
CASO, COPIA DEL
OFICIO DE
SOLICITUD,
PREVIO ACUSE DE
RECIBO Y ESPERA
RESPUESTA

RECIBE
COTIZACION DE
LOS
PROVEEDORES,
ELABORA
CUADRO
COMPARATIVO Y
LO TURNA AL
JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES.
RESGUARDA LAS
COTIZACIONES
RECIBIDAS

RECIBE CUADRO
COMPARATIVO,
REVISA Y ELIGE
AL PROVEEDOR
QUE  SATISFACE
LAS
CARACTERISTICA
S DE LOS BIENES
Y SERVICIOS
SOLICITADAS Y
QUE OFRECE LAS
MEJORES
CONDICIONES DE
PRECIO Y TIEMPO
DE ENTREGA
REMITE CUADRO
COMPARATIVO AL
AREA DE
ADQUISICIONES

-

RECIBE
EXPEDIENTE DE
ADQUISICION Y
SOMETE A
CONSIDERACION
DEL COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS.

RECIBE CUADRO
COMPARATIVO EN
EL CUAL SE
INDICA EL
PROVEEDOR
ADJUDICADO.
PARTIDA Y
MONTO.
ELABORA
CONTRATO EN
DOS TANTOS E

INFORMA AL
PROVEEDOR LAS
PARTIDAS
ADJUDICADAS,
FECHAS DE
ENTREGA, FORMA
DE PAGO,
SANCIONES Y
GARANTIAS
APLICABLES
RESGUARDA
CONTRATO Y
CUADRO
COMPARATIVO,
INTEGRA

EXPEDIENTE  DE
ADQUISICION Y
TURNA AL JEFE
DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES

UNIDAD - COMITE DE
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES DE:RAERSL’;TJE';_ISSDE ADQUISICIONES Y
SOLICITANTE SERVICIOS PROVEEDOR

TITULAR JEFE DEL AREA DE JEFE DEL INTEGRANTES DEL
DEPARTAMENTO ADQUISICIONES DEPARTAMENTO COMITE
SOLICITA
MEDIANTE OFICIO,
ViA ELECTRONICA
O FAX. POR LO
MENOS TRES
COTIZACIONES
CON Los SE ENTERA
PROVEEDORES ELABORA
RESGUARDA COTIZACION ~ EN

HOJAS

MEMBRE FEADAS,
ESPECIFICANDO
PRECIOS
UNITARIOS N
TOTALES.
CARACTERISTICA
S DE LOS BIENES
Y/O SERVICIOS, Y
ENVIA AL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES
(AREA DE
ADQUISICIONES)
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UNIDAD . COMITE DE
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES DE:F:\ERS.‘I-JP;’“LAJE'\S‘;‘:gsnE ADQUISICIONES Y
SOLICITANTE SERVICIOS PROVEEDOR
TITULAR JEFE DEL AREA DE JEFE DEL INTEGRANTES DEL
DEPARTAMENTO ADQUISICIONES DEPARTAMENTO COMITE

o/
@

RECIBE

e . EXPEDIENTE DE
ADQUISICIONES,
REVISA,

RECIBE DICTAMINA o
EXPEDIENTE Y ACUERDA v
PROCEDE SEGUN DETERMINA LA
SEA EL CASO: MODALIDAD  DE
+ LA ADQUISICION,

ADJUDICACION ENTREGA

ﬁ:sﬁcgagN EXPEDIENTE AL
a JEFE DEL

RESTRINGIDS, DEPARTAMENTO
DE RECURSOS

MODALIDAD MATERIALES.

LICITACION
PUBLICA

RECABA FIRMAS
EN LA "SOLICITUD
DE
AUTORIZACION
PRESUPUESTAL
PARA LA
ADQUISICION  DE
BIENES" DEL
SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRA.CION
Y DEL DIRECTOR

DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS »@

INTEGRA
EXPEDIENTE Y ATIEMDE
RESGUARDA INSTRUCCIONES.
INSTRUYE AL ELABORA BASES
AREA DE ke
ADQUISICICNES CONVOCATORIA
REALIZAR  LOS DFi.  CONCURSO
TRAMITES (2} LICITACION
CORRESPONDIEN PUBLICA DE
TES. CONFORMIDAD
CON Lo

STABLECIDO EN
EL LIBRO DECIMO
TERCERC DEL
CGDIGO

ADMINISTRATIVO
DEL ESTADO DE
MEXICC Y  SU
REGLAMENTO, Y

LAS ENTREGA AL
21 EFE DEL

DEPARTAMENTO

DE RECURSUS

RECIBE BASES Y MATERIALES
CONVOCATORIA.
REVISA, CORRIGE
O APRUEBA Y LAS
REMITE AL AREA
DE ]

ADQUISICIONES. +

&
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IMPROCEDENCIA
DE LA SOLICITUD
AL AREA

@4

USUARIA, RECABA
ACUSE DE RECIBO

RECIBE OFICIO, SE EN LA COPIA DEL
ENTERA v OFICIO,  ANEXA
ARCHIVA. DICTAMEN Y

FALLO AL

EXPEDIENTE Y LO
ARCHIVA

GIRA
INSTRUCCIONES Y : @
TURNA
EXPEDIENTE AL
AREA DE
ADQUISICIONES RECIBE
PARA QUE EXPEDIENTE
ELABORE LAS VERIFICA LA
BASES E MODALIDAD  DE
INVITACIONES A LA  ADQUISICION
PROVEEDORES (ADJUDICACION
DIRECTA,
INVITACION
RESTRINGIDA O
LICITACION
PUBLICA),
ELABORA
INVITACIONES Y
BASES, Y TURNA
RECIBE AL JEFE  DEL
INVITACIONES Y DEPARTAMENTO
BASES, SOMETE DE RECURSOS
ESTAS A LA MATERIALES.
APROBACION DEL RESGUARDA  EL
COMITE DE EXPEDIENTE  DE
ADQUISICIONES Y ADQUISICION
SERVICIOS.
RESGUARDA

INVITACIONES.

UNIDAD - COMITE DE
ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES DC:I:\E"SL/;TJE';IC?SDE ADQUISICIONES Y
SOLICITANTE SERVICIOS PROVEEDOR
TITULAR JEFE DEL AREA DE JEFE DEL INTEGRANTES DEL
DEPARTAMENTO ADQUISICIONES DEPARTAMENTO COMITE
RECIBE RECIBE BASES Y
EXPEDIENTE, CONVOCATORIA
DICTAMEN o VALIDADAS, SUBE
ACUERDO, ) LAS BASES DEL
PROCEDE SEGUN CONCURSO AL
SEA EL CASO SISTEMA DE
COMFRAS
GUBERNAMENTAL
ES (COMPRANET),
Y CAPTURA EN EL
MISMO LA
{PROCEDE LA ILI\LFORMACION DE 23
ADQUISICION? CONVOCATORIA
DE LA LICITACION SE ENTERA Y
PUBLICA. ACUDE A LA CAJA
ASIMISMO, A COMPRAK
REALIZA LA BASES PARA
PUBLICACION DE PARTICIPAR EN EL
LAS BASES Y CONCURSO
CONVOCATORIA SE CONECTA CON
EN  PERIODICOS LA OPERACION
DE (P»DIIAYOR NUMERC 36
INFORMA CIRCULACION.
MEDIANTE OFICIO
LA

)
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CAJA GENERAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

COMITE DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

PROVEEDOR

CAJERO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO

AREA DE
ADQUISICIONES

SUBDIRECTOR

INTEGRANTES DEL
COMITE

O

RECIBE BASES,
APRUEBA Y

O~

RECIBE BASES,

ANEXA
INVITACIONES Y
TURNA LOS

DOCUMENTOS AL
SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION.

-®

REMITE AL JEFE
DEL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES.

RECIBE BASES E
INVITACIONES,

FIRMA Y RECABA
FIRMA DEL
DIRECTOR DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS,

Sa

RECIBE BASES E
INVITACIONES Y
TURNA AL AREA
DE
ADQUISICIONES.

REMITE LOS
DOCUMENTOS AL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
MATERIALES.

RECIBE BASES E
INVITACIONES,
ENVIA ESTAS A
LOS
PROVEEDORES.
RESGUARDA LAS
BASES HASTA
QUE SE
PRESENTEN LOS
PROVEEDORES A
COMPRARLAS.

-0

RECIBE

INVITACION Y
ACUDE A LA CAJA
GENERAL DEL

INSTITUTO A
REALIZAR EL
PAGO

CORRESPONDIEN
TE AL PAGO DE

EMITE

DE  PAGO
BASES Y
ENTREGA
PROVEEDOR.

RECIBE EFECTIVO,

COMPROBANTE

LAS BASES.

-9

RECIBE

RECIBE
FOTOCOPIA DEL
COMPROBANTE
DE  PAGO DE
BASES Y
ENTREGA JUEGO
DE LAS MISMAS
AL PROVEEDOR
ARCHIVA LA
FOTOCOPIA DEL
COMPROBANTE
DE PAGO PARA
SU CONTROL.

COMPROBANTE
DE PAGO,
OBTIENE
FOTOCOPIA Y LA
ENTREGA AL
AREA DE
ADQUISICIONES.

NG

RECIBE JUEGO DE
BASES, PREPARA
OFERTAS

TECNICAS Y
ECONOMICAS EN
SOBRE CERRADO
Y ESPERA FECHA
PARA  QUE SE

LLEVE A CABO EL

ACTO DE
PRESENTACION,
APERTURA Y
EVALUACION DE
PROPUESTAS,
DICTAMEN Y

FALLO.
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[ PROCEDIMIENTO 4.1:. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS I
INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL
COMITE DE
DIRECCION JURIDICA | DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES i‘ﬁﬁmi‘;gfgf(gf ADQUISICIONES Y
SERVICIOS PROVEEDOR
AREA DE CONTRATOS JEFE DEL AREA DE SUBDIRECTOR INTEGRANTES DEL
Y CONVENIOS DEPARTAMENTO ADQUISICIONES COMITE
CFLEBRA ACTO
O~ i
PRESENTACION,
APERTURA Y
EVALUACION DE
RECIBE PROPUESTAS,
EXPEDIENTE DE DICTAMEN Y
LA ADQUISICION FALLO, ASI COMO,
CON EL EN suU CASO,
\/ERED!CTO DEL JUNTA (S)
COMITE DE ACLARATORIA
ADQUISICIONES (S). ANALIZA
DE BIENES Y OFERTAS Y ELIGE
SERVICIOS, AL PROVEEDOR
TURNA QuF MEJOR
INFORMACION CONVENGA Y
SOPORTE PARA TURNA EL
ELABORAR EL EXPEDIENTE DE
CONTRATO A LA LA ADQUISICION
DIRECCE()N AL JEFE DEL
JURIDICA DEPARTAMENTO
RESGUARDA DE RECURSOS
RECIBE PARA SuU MATERIALES.
DOCUMENTACION, CONTROL LOS
ELABORA DOCUMENTOS
CONTRATO EN RESTANTES.
DOS TANTOS Y
REMITE AL
DEPARTAMENTO
DE RECURSOS @
MATERIALES.
RECIBE
CONTRATO EN
DOs TANTOS,
RECABA FIRMAS
DEL DIRECTCR
DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS, DEL
DIRECTOR
JURIDICO Y DEL
PROVEEDOR
SELECCIONADO
RESGUARDA
ORIGINAL DEL
CONTRATO
ENTREGA UN RECIBE
TANTO DEL CONTRATO Y CON
CONTRATO AL BASE EN EL
PROVEEDOR MISMO  ENTREGA
ADJUDICADO LOS BIENES O
PARA QUE PROPORCIONA
SUMINISTREN  EL LOS SERVICIOS
BIEN Y/ O
SERVICIO.
MEDICION:
Nimero mensual de solicitudes de

adquisicion de bienes o contratacion de
servicios autorizadas

Nimero mensual de solicitudes de
adquisicion de bienes o contratacion de
servicios recibidas

Porcentaje de solicitudes de bienes y servicios

X 100 = atendidas

Registro de Evidencias:

La adquisicion de bienes y servicios queda registrada en el expediente de adquisicion que se resguarda en el Departamento
de Recursos Materiales.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Solicitud de Autorizacion Presupuestal para Adquisicion de Bienes.
S,
I R Y
SOBEANG DEL N
ESTADO DE MEXICO e

1 FECHA DE ELABORACION -
FOUO Mo, ( ) BiA [ mMes | aRo
)
A s
. SOLICITUD DE AUTORIZACION PRESUPUESTAL PARA ADQUISICION DE BIENES
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: PROGRAMA PARTIDA PRESUPUESTAL
. CLAVE DE
NUMERG | eripicac NOMBRE MEDIDA | UNIDAD DESCRIPCION Y CARACTERISTICAS DEL BIEN CANTIDAD cosTo TOTAL
CONSEC. ON SOLICITADA UNITARIO

6 | (8) 9 | (10 (11) (12) | (13)] (14)

SUBTOTAL

JUSTIFICACION:
YA,

(15)
TOTAL s

AUTORIZACION PRESUPUESTAL

RESPONSABLE DEL PROCESO ADQUISITIVO

MODALIDAD DE ADQUISICION: ( 1 6)
D ADNSITICN CIRECTA Na. — ( 1 8)
INVITACION BESTRINGIDA

UCITATION PUBLICA (Mombre y firma) (Mombre y firmal

Jefe dei Departarents de Becursos Materiates Jefe del Departaments de Presupuestos

iNombrey firina; (torobre v firmal

UNIDAD ADMINIG TRATIS SDLICITANTE SUBDIRECTION DE ADMINISTRACIOM SUBDREZ CIOMNDE CONTABILIDAD Y FRESUPLIEST:D DIRECTOR DE ADMIMNISTRACIGN ¥ FNARNZ A4S |
{eiombre y firmal [Mombre y firmal l

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE AUTORIZACION PRESUPUESTAL PARA ADQUISICION DE BIENES”

Obijetivo: Proporcionar a las unidades administrativas los bienes y servicios que requieran para el desempefio de sus
funciones.

Elaboracion y Distribucion: Se elabora en original y copia y se distribuye de la siguiente forma:
e Original.- Departamento de Recursos Materiales.

e Copia- Unidad Administrativa solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Folio No. Anotar el nimero de control que le corresponda, asignado por el Departamento
de Recursos Materiales.
2 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracion de la solicitud.
3 Unidad ... Anotar el nombre de la unidad administrativa que solicita el material y/o servicio.
4 Programa Anotar el nombre del programa para el cual se solicita el material y/o servicio.
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5 Partida Anotar el nimero de partida presupuestal que corresponda.

6 No. Anotar el niimero consecutivo que corresponda.

7 Clave Espacio que sera requisitado por el Departamento de Recursos Materiales.

8 Nombre Especificar el bien o servicio que se requiere.

9 Medida Indicar la unidad de medida del bien o servicio: piezas, cajas, paquetes, bultos, etc.

10 Unidad Anotar el nimero de unidades que se solicitan.

I Descripcion... Especificar las caracteristicas que deben cumplir los bienes o servicios.

12 Cantidad ... Anotar el nimero de unidades que se requieren.

13 C o Anotar el costo unitario de los bienes y servicios. Espacio que sera requisitado por

osto unitario ;

el Departamento de Recursos Materiales.

14 Total Anotar el total de los bienes o servicios. Espacio que sera requisitado por el
Departamento de Recursos Materiales.

15 Justificacion Anotar los motivos por los cuales se requieren los materiales y/o servicios.

16 Modalidad de ... Marcar la modalidad de la adquisicion. Espacio que serd requisitado por el
Departamento de Recursos Materiales.

17 Responsable ... Anotar el nombre completo, cargo y firma del servidor publico responsable de llevar
a cabo el proceso adquisitivo.

8 Autorizacién Anotar el nombre completo, cargo y firma del servidor publico que autoriza la
suficiencia presupuestal.

19 Unidad ... Anotar el nombre completo, cargo y firma del servidor publico que solicita el
material y/o servicio.

20 Subdireccion ... Anotar el nombre completo y firma del Subdirectos de Administracion.

21 Subdireccion ... Anotar el nombre completo y firma del Subdirector de Contabilidad y Presupuestos.

22 Director de ... Anotar el nombre completo y firma del Director de Administracion y Finanzas.

PROCEDIMIENTO 4.2: CONTROL DE ALMACEN

OBJETIVO:

Mantener actualizado el inventario de los insumos que se encuentran bajo resguardo en almacén.
ALCANCE:

e Aplica a los proveedores de insumos, asi como a los servidores publicos del Departamento de Recursos Materiales
responsabies de llevar a cabo el control del Almacén General del Instituto.

REFERENCIAS:

—~  Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Piblicos del Poder Ejecutivo Estatal. Normas ACP-097 a la ACP-10Il. Periédico Oficial “Gaceta de

Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

— Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al
Objetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periodico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 16 de

octubre de 2006.
RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de mantener el control de las entradas y
salidas de insumos del almacén, asi como dar de alta los mismos dentro del sistema cardex.

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales debera:
e  Autorizar las entradas (facturas) y salidas (solicitudes) de los bienes al almacén.
e  Autorizar las salidas normales o extemporaneas de los bienes que se encuentran bajo resguardo en el almacén.
El personal de almacén debera:
e  Controlar las entradas de insumos al almacén, mediante su cotejo con el contrato o pedido.

* Verificar que los materiales cumplan con las caracteristicas, cantidades y calidad estipuladas en los contratos o
pedidos.

U Firmar las facturas o remisiones de los proveedores.

Ordenar en los racks o anaqueles ios materiales por clave de identificacion.
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¢ Cargar en el sistema de cardex las entradas y salidas de insumos al almacén por mes y emitir el reporte
correspondiente.

. Emitir los reportes de entradas, salidas y existencia de materiales por mes.
e  Controlar las salidas de insumos del aimacén, mediante los formatos establecidos y el programa de cardex.

e  Entregar los materiales a las diferentes unidades solicitantes, previa firma de entrega en el formato de “Solicitud de
Almacén”. .

DEFINICIONES:

Cardex: Programa en Excel en el cual se descargan las entradas y salidas de los materiales en existencia dentro del almacén,
por medio del cual se emiten reportes de existencia de materiales.

Contrato: Documento legal firmado por el proveedor y el Instituto de comin acuerdo, en el cual se especifican los
derechos y obligaciones de ambas partes.

Existencias: Cantidad de bienes valorables disponibles para ser utilizados.

Inventario: Recuento y control de los bienes muebles e inmuebles y de consumo propiedad de una institucion. Su finalidad
es llevar a cabo un registro de la existencia, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso, valor y las personas responsables
de su manejo.

Factura: Documento legal en el cual el proveedor especifica el costo y cantidades del material entregado.
Remisién: Documento en el cual el proveedor especifica las cantidades de material entregado.

Pedido: Documento en el cual el Instituto indica al proveedor las cantidades y especificaciones de los materiales que
requiere en una fecha determinada para el desempefio de sus funciones.

Proveedor: Persona que celebra contratos de adquisicién de bienes o contratacion de servicios con las dependencias,
entidades, tribunales administrativos o ayuntamientos.

INSUMOS:
—  Copia del contrato o pedidec.

RESULTADOS:
—  Control de Almacén.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
—  Adquisicion de Bienes y Servicios.

POLITICAS:

e  El Departamento de Recursos Materiales recibira los formatos “Solicitud de Almacén” debidamente requisitados y
firmados, los primeros cinco dias habiles de cada mes.

. El Departamento de Recursos Materiales presentara a la Direccion General de Recursos Materiales del Gobierno del
Estado, durante los meses de enero, mayo y septiembre de cada afio, un informe de los materiales de lento o nulo
movimiento.

. Las solicitudes de materiales extemporaneas sélo seran autorizadas por el Director de Administracién y Finanzas.

. El responsable del Aimacén Unicamente recibira materiales y bienes que cumplan con las especificaciones estipuladas
en los contratos o pedidos.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.2: CONTROL DE ALMACEN

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
| Departamento de Recursos  Turna copia de contrato o pedido de compra al encargado del almacén.
Materiales/Jefe del
Departamento

2 Departamento de Recursos  Recibe copia del contrato o pedido y la resguarda.
Materiales/ Almacén Espera se presente el proveedor.
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Departamento de Recursos
Materiales/ Almacén

Departamento de Recursos
Materiales/ Almacén

Proveedor

Departamento de Recursos
Materiales/ Almacén

Departamento de Recursos
Materiales/ Almacén

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento

Direcciones de Area o
Delegaciones

Regionales/Titular

Departamento de Recursos
Materiales/ Almacén

Departamento de Recursos
Materiales/ Almacén
Direcciones de Area o
Delegaciones
Regionales/Titular

Departamento de Recursos
Materiales/ Almacén

Departamento de Recursos
Materiales/ Almacén

Departamento de Recursos
Materiales/Jefe del
Departamento
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Atiende al proveedor, recibe nota o factura y los materiales, previo cotejo con la

copia del pedido o contrato.
:Son correctos?

No, informa las inconsistencias al proveedor y cancela la recepcién de los
materiales, en su caso, devuelve el material que no cumpla con las caracteristicas,
calidades o cantidades especificadas en el contrato o pedido.

Resguarda la copia del contrato o pedido.

Se entera y retira.

Solventa inconsistencias y reinicia procedimiento en la operacién nimero 3.

Si, firma factura o nota de remision, sella de recibido la copia del pedido o
contrato, ingresa al almacén los materiales acomodandolos de acuerdo a la clave

de control interno, registra las altas en cardex y resguarda.

Elabora al final del mes el Reporte de Entradas de almacén y turna al Jefe del
Departamento de Recursos Materiales.

Recibe Reporte de Entradas de almacén, se entera y archiva.

Requisitan los primeros cinco dias habiles de cada mes el formato “Solicitud de
Almacén” en original y copia, entrega original a almacén y recaba acuse de recibo
en la copia la cual archiva para su control.

Recibe “Solicitud de Aimacén”, coteja lo solicitado contra lo entregado en el mes
inmediato anterior y resguarda.

Entrega los materiales solicitados, a partir del sexto dia de cada mes.

Recibe material solicitado, previo cotejo con la “Solicitud de Almacén” y firma de
conformidad en el original del formato.

Firma de visto bueno la “Solicitud de Almacén™ y captura las salidas en el

sistema cardex y resguarda los documentos.

Elabora al final del mes el Reporte de Salidas y lo turna al jefe del Departamento
de Recursos Materiales.

Recibe Reporte de Salidas de almacén, se entera y turna al Departamento de
Contabilidad para su conciliacién.
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DIAGRAMA:

[PROCEDIMIENTO 4.2: CONTROL DE ALMACEN

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCIONES DE AREA Y/ O

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES DELEGACIONES REGIONALES PROVEEDOR

JEFE DEL DEPARTAMENTO ALMACEN TITULAR

B
TURNA COPIA DE CONTRATO » 2
O PEDIDO DE COMPRA AL

ENCARGADO DEL ALMACEN.

RECIBE COPIA DEL CONTRATO
O PEDIDO Y LA RESGUARDA.
ESPERA SE PRESENTE EL
PROVEEDOR

ATIENDE AL PRCVEEDOR,
RECIBE NOTA O FACTURA Y
LOS MATERIALES, PREVIO
COTEJO CON LA COPIA DEL
PEDIDO O CONTRATO

Sl J\

PN
7 GSON N .

——\/;‘\CORREC TOS? >

N -

o

INFORMA LAS »5
INCONSISTENCIAS AL el
PROVEEDOR Y CANCELA LA

RECEPCION DE LCs
MATERIALES, EN SU CASO, SE ENTERA Y RETIRA.
DEVUELVE EL MATERIAL QUE SOLVENTA iNCONSISTENCIAS
NO CUMPLA CON LAS Y REINICIA PROCEDIMIENTO
CARACTERISTICAS, EN LA OPERACION NUMERO 3.
CALIDADES O CANTIDADES
ESPECIFICADAS EN EL
CONTRATO O PEDIDO.
RESGUARDA LA COPIA DEL
CONTRATO O PEDIDO

FIRMA FACTURA O NOTA DE
REMISION, SELLA DE RECIBIDO
LA COPIA DEL PEDIDO O
CONTRATO,  INGRESA AL
ALMACEN LOS MATEFHALES
ACOMODANDOLGS
ACUERDO A LA CLAVE ns
CONTROL INTERNO, REGISTRA
LAS ALTAS EN CARDEX Y
RESGUARDA
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PROCEDIMIENTO 4.2: CONTROL DE ALMACEN

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DIRECCIONES DE AREA Y/ O

&)
9

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES DELEGACIONES REGIONALES PROVEEDOR
JEFE DEL DEPARTAMENTO ALMACEN TITULAR
VIENE DEL

PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICION DE
BIENES

RECIBE REPORTE DE
ENTRADAS DE ALMACEN, SE
ENTERA Y ARCHIVA.

ELABORA AL FINAL DEL MES
EL REPORTE DE ENTRADAS DE
ALMACEN Y TURNA AL JEFE
DEL DEPARTAMENTC DE
RECURSOS MATERIALES.

®

REQUISITAN  LOS  PRIMEROS
CINCO DIAS HABILES DE CADA
MES EL FORMATO “SOLICITUD
DE ALMACEN" EN ORIGINAL Y
COPIA, ENTREGA ORIGINAL A
ALMACEN Y RECABA ACUSE DE

RECIBO EN LA COPIA LA CUAL
ARCHIVA PARA SU CONTROL
RECIBE “SOLICITUD DE

ALMACEN", COTEJA Lo
SOLICITADO ~ CONTRA  LO
ENTREGADO EN EL MES
INMEDIATO ~ ANTERIOR Y
RESGUARDA.

ENTREGA LOS MATERIALES
SOLICITADOS, A PARTIR DEL
SEXTO DIiA DE CADA MES.

-0

o

FIRMA DE VISTO BUENO LA
*SOLICITUD DE ALMACEN" Y
CAPTURA LAS SALIDAS EN EL

SISTEMA CARDEX Y
RESGUARDA LOS
DOCUMENTOS.

RECIBE MATERIAL
SOLICITADO, PREVIC COTEJO
CON LA “SOLICITUD DE
ALMACEN" Y FIRMA DE
CONFORMIDAD EN EL
ORIGINAL DEL FORMATO.

GO«

RECIBE REPORTE DE SALIDAS
DE ALMACEN, SE ENTERA Y
TURNA AL DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD PARA SU
CONCILIACION.

ELABORA AL FINAL DEL MES
EL REPORTE DE SALIDAS Y LO
TURNA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES.

MEDICION:

Numero mensual de solicitudes

autorizadas

de almacén

Numero mensual de solicitudes de almacén

recibidas

X 100 =

Porcentaje de solicitudes de almacén atendidas
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Registro de Evidencias:
Las entradas y salidas de insumos al almacén quedan registradas en el Sistema Cardex y en los reportes mensuales.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Solicitud de Almacén.

— Reporte de Entradas.

— Reporte de Salidas.

SOLICITUD DE ALMACEN

™ T FOLIO o))
UNIDAD ADMINISTRATIVA : (1) FECHA: 3)
——— —= MES: )
CANTIDAD
No | CLAVE DESCRIPCION IMPORTE
UNIDAD | soLiciTADA | pnrreGADA
-
) (6) 7) 8 9 (10) (n
SOLICITANTE JEFE INMEDIATO
(12) (13)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

RECIBE ENTREGA Vo. Bo.

(14) (15) (16)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA




12deenerode2012

GACETA

DEL GOBIERNO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“SOLICITUD DE ALMACEN”

Objetivo: Solicitar al Almacén los materiales que se requieren para el desarrollo de las funciones.

Elaboracién y Distribucién: Se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma:

e Original.- Departamento de Recursos Materiales.

¢ Copia.- Unidad administrativa solicitante.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| Unidad Anotar nombre de la unidad administrativa que solicita material al almacén.
Administrativa

2 Folio Anotar nimero consecutivo que corresponda.

3 Fecha Anotar dia y hora de la solicitud de material.

4 Mes Anotar el mes en que se solicita el material.

5 No. Anotar el nimero consecutivo que corresponda.

6 Clave Anotar clave de identificacion del material, de acuerdo al catilogo de papeleria,
material eléctrico, limpieza, consumibles de computo, vestuario de trabajo, uniformes
y articulos deportivos, proporcionado con anticipacion por el area de almacén, el cual
deberi ir en orden cronolégico.

7 Descripcion Especificar el material que se requiere conforme al catilogo de papelerfa, material
eléctrico, limpieza, consumibles de coémputo, vestuario de trabajo, uniformes y
articulos deportivos, proporcionado por el almacén.

8 Unidad Especificar la unidad de medida de los materiales: piezas, cajas, paquetes, etc.
9 Solicitada Anotar el nimero de unidades que se solicitan por material.

10 Entregada Anotar el nimero de unidades entregadas por el almacén. Espacio reservado para ser
utilizado por el Departamento de Recursos Materiales.

I Importe Anotar el costo de los materiales suministrados.

Espacio reservado para ser utilizado por el Departamento de Recursos Materiales.

12 Solicitante Anotar el nombre completo, cargo y firma del servidor publico solicitante.

13 Jefe Inmediato Anotar el nombre completo, cargo y firma del Delegado Regional o Subdirector que
corresponda.

14 Recibe Anotar el nombre completo, cargo y firma del servidor publico que recibe el material.

15 Entrega Anotar el nombre completo, cargo y firma del servidor plblico encargado del
Almacén.

6 Vo. Bo. Anotar el nombre completo, cargo y firma del Jefe del Departamento de Recursos
Materiales.
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L NEY L

3egierno del Estady de Mexco
Secrutaria gg Des ic Urhsne
& ia Vivienda Soctal

ALMACEN GENERAL

REPORTE DE ENTRADAS DEL MES DE (__ DEL ARO (2)

16

12

MATERIAL DE PAPELERIA, DIBUJO Y TOPOGRAFIA ; s 3
# -
MATERIAL DE FERRETERIA s
s B
3 (6}
s {0
MATERIAL DE FOTO, CINE Y GRABACION 5 1B
$ 9}
(10
$ -
s (0.
§ (12
$ {13} _
(14}
[ -
g (1581
§ 116

(“n

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE DE ENTRADAS”

Objetivo: Llevar el registro y control de los bienes y materiales que ingresan para su resguardo en el almacén.

Elaboracién y Distribucién: Se elabora en original para control del Departamento de Recursos Materiales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| ... del mes ... Anotar el mes en el que ingresa el material al almacén.
2 ... del afio ... Anotar el afio que corresponda.

3-16 $ Anotar el importe del material recibido.
17 Total Anotar el importe total del material.
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Guberng del Extado de México
Secretaria de Desarrofio Urbano
tnsttuto Mexiguense de ia Vvienda Social

ALMACEN GENERAL

REPORTE DE SALIDAS DEL MES DE (1) DEL ANO (2}

’ DE PAPELERIA, DIBUJO Y, TOPOGRAFIA 5 (3.
2 g (4
3 [ {5}
4 3 (8} .
5 $ 7).
5 s &,
7 s O
(10}
s ARTICULDS PROMOCIONALES iy $ .
9 g (0.
10 MATERIAL ELECTRICO Y TELEFONICO 3 (12
41 $ R
i ) {14}
. MATERIAL DE SENALIZACION 3 ;
13 s 5
14 MUEBLES ¥ ENSERES ' g U8
TOTAL an

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE DE SALIDAS”

Objetivo: Llevar el registro y control de los bienes y materiales que salen del almacén para su entrega a las unidades
administrativas del Instituto.

Elaboracién y Distribucion: Se elabora en original para control del Departamento de Contabilidad.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
| ...del mes ... Anotar el mes en el que sale el material del almacén.
2 ... del afio ... Anotar el afio que corresponda.

3-16 $ Anotar el importe del material entregado a las unidades administrativas solicitantes
17 Total :Anomr el importe total del material.




GACETA 12 de enero de 2012

DEL GOBIERNO

Pagina 146

PROCEDIMIENTO 4.3: ELABORACION DE TARJETAS DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO:

Mantener el control de los bienes muebles propiedad de Instituto, mediante revisiones fisicas y elaboracién de tarjetas de
resguardos, con la finalidad de salvaguardar el patrimonio del Instituto.

ALCANCE:

e Aplica a los servidores publicos que hacen uso de bienes muebles propiedad del Instituto, asi como al personal del
Departamento de Recursos Materiales que lleva a cabo la elaboracién y control de las tarjetas de resguardo.

REFERENCIAS:

— Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares
y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal. Normas de la ACP-003 a la ACP-014; ACP-016; ACP-024 y
ACP-028. Perioddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 24 de febrero de 2005.

~ Manual General de Organizacién del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al
Obijetivo y Funciones del Departamento de Recursos Materiales. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de

octubre de 2006.
RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Materiales es la unidad administrativa responsable de mantener actualizado el inventario de los
bienes muebles dentro del sistema SICOPA-WEB, asi como la emision de las “Tarjetas de Resguardo”.

El Jefe del Departamento de Recursos Materiales debera:

* Autorizar y habilitar al personal de bienes muebles a realizar cambios en los resguardos dentro del Sistema
SICOPA-WEB.

® Instruir al personal de bienes muebles realizar verificaciones fisicas al inventario de activo fijo de las diferentes
unidades administrativas.

® Vigilar el estado de conservacion y uso de los bienes bajo su resguardo.
Los titulares de los Departamentos Administrativos de las Delegaciones Regionales deberan:
* Mantener actualizados los inventarios fisicos del mobiliario asignado para el desempeifio de sus funciones.

¢  Vigilar el estado de conservacion y uso de los bienes bajo su resguardo.

Ei personal de bienes muebles del Departamento de Recursos Materiales debera:
o Realizar inspecciones fisicas de los bienes bajo resguardo de las diferentes unidades administrativas del Instituto.
* Verificar los cambios realizados en los resguardos antes de imprimir las “Tarjetas de Resguardo”.
® Realizar inventarios aleatorios y periodicos a los bienes muebles.
e Asignar nimeros de inventarios y rotular los bienes muebles.
s Emitir “Tarjeta de Resguardo” por cada bien.
e Actualizar permanentemente los inventarios de bienes muebles.
¢ Administrar el sistema alterno de registro y control para bienes muebles.
DEFINICIONES:
Bien: Patrimonio material tangible, que cuenta con un valor monetario.

Bien Mueble: Recurso fisico u objeto que, por su naturaleza de uso o de consumo, pueden ser trasladados de un lugar a
otro y, ademas, tienen larga duracién en condiciones normales de uso. Es todo aquello que se conoce como mobiliario:
mesas, sillas, libreros, anaqueles y equipo de oficina en general.

Inventario: Recuento y control de los bienes muebles e inmuebles y de consumo propiedad de una institucién. Su finalidad
es llevar a cabo un registro de la existencia, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso, valor y las personas responsables de
Su manejo.

Resguardatario: Servidor publico que tiene para su uso oficial bienes propiedad del Instituto.

SICOPA-WEB: Programa automatizado que permite llevar a cabo el registro y control de los bienes asignados a las
dependencias y organismos auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal denominado Sistema Integral de Control Patrimonial.
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Tarjeta de Resguardo: Documento oficial para responsabilizar al servidor publico usuario de algiin bien mueble, propiedad
del Poder Ejecutivo, de su custodia. El resguardo permite asignar el bien a un servidor piblico, con la finalidad de tener un
control del mismo y de responsabilizarlos directamente por su uso, asi como de su mantenimiento.

INSUMOS:
—  Calendario de Verificacién Fisica de Inventarios de Activo Fijo.
RESULTADOS:
—  Elaboracion de “Tarjetas de Resguardo™.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
— No aplica.
POLITICAS:

. El Departamento de Recursos Materiales llevara el registro y control de todos los bienes muebles del Instituto en el
Sistema Integral de Control Patrimonial y en el Sistema Alterno de Registro y Control.

. La asignacién de los bienes se debera formalizar mediante “Tarjeta de Resguardo”.

. El Area de Bienes Muebles deberi llevar el registro y control de los bienes que, por su origen, no cuenten con
factura o documento que acredite su propiedad.

. El Area de Bienes Muebles debera actualizar permanentemente los inventarios de bienes muebles, asi como vigilar el
estado de conservacion y uso de los bienes asignados a las diferentes unidades administrativas del Instituto.

. El Area de Bienes Muebles debers asignar nimero de inventario a cada uno de los bienes propiedad del Instituto.

. El Jefe del Departamento de Recursos Materiales debera informar por escrito a la Direccion General de Recursos
Materiales, sobre el resultado de las verificaciones fisicas de los bienes muebles, dentro de los primeros cinco dias
habiles de los meses de julio y diciembre.

. El Area de Bienes Muebles debera verificar trimestralmente los bienes, para constatar sus condiciones fisicas.

. El Area de Bienes Muebles debera elaborar Acta Circunstanciada con la participacion del érgano de control interno
cuando se presenten irregularidades detectadas durante la verificacion fisica de los bienes.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.3: ELABORACION DE TARJETAS DE RESGUARDO DE BIENES
MUEBLES

: UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
| Departamento de Instruye al Area de Bienes Muebles elaborar Calendario para la Verificacion Fisica de

Recursos Materiales/]efe
del Departamento

Inventarios de Activo Fijo a las diferentes unidades administrativas del Instituto.

2 Departamento de  Atiende indicaciones, elabora Calendario para la Verificacion Fisica de Inventarios de
Recursos Activo Fijo, obtiene del SICOPA-Web Relacion de Bienes, anexa documentos y los
Materiales/Area de Bienes  turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Muebles

3 Departamento de  Recibe Calendario para la Verificacion Fisica de Inventarios de Activo Fijo y Relacion
Recursos Materiales/)efe de Bienes, se entera, elabora oficios en original y copia para cada unidad
del Departamento administrativa indicando el dia y la hora en que se llevara a cabo la verificacion fisica.

Envia originales de los oficios y recaba acuse de recibo en las copias las cuales archiva
para su control, junto con los documentos recibidos.

4 Unidad Administrativa/ Recibe oficio, se entera y emite respuesta mediante oficio mencionandc al

Titular

responsable de la verificacion fisica del mobiliario.

Envia oficio de respuesta y obtiene acuse de recibo en la copia la cual archiva para su
control junto con el oficio recibido.
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5

Departamento de
Recursos Materiales/Jefe
del Departamento

Departamento de
Servicios Generales/Jefe
del Departamento

Departamento de-

Recursos Materiales/Jefe
del Departamento

Departamento de
Recursos

Materiales/Area de Bienes
Muebles

Departamento de
Recursos
Materiales/Area de Bienes
Muebles

Departamento de
Recursos
Materiales/Area de Bienes
Muebles

Departamento de
Recursos Materiales/Jefe
del Departamento

Unidad Administrativa/
Titular

Departamento de
Recursos Materiales/Jefe
del Departamento

Departamento de
Recursos

Materiales/Area de Bienes
Muebles

Recibe oficio de respuesta, se entera y archiva.

Solicita mediante oficio en original y copia al Departamento de Servicios Generales

un vehiculo y gasolina.

Obtiene acuse de recibo para su control y lo archiva.

Recibe oficic de solicitud de vehiculo, se entera y archiva.
Proporciona vehiculo y gasolina.

Recibe vehiculo y gasolina, instruye al personal del Area de Bienes Muebles realizar

visitas y levantamiento de inventario.

Atiende indicaciones y con base en el calendario, realiza verificaciones fisicas de

mobiliario cotejando con la Relacién de Bienes.

Procede seglin sea el caso:

iExisten irregularidades?

Si,  solicita la intervencién de la Contraloria Interna para elaborar Acta
Administrativa Circunstanciada para proceder a los tramites conducentes.

No, emite “Tarjetas de Resguardo”, efectta su registro en el sistema SICOPA-WEB y

las turna al Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

Recibe “Tarjetas de Resguardo”, elabora memorandum en original y copia, anexa

tarjetas y envia a las unidades administrativas.

Obtiene acuse en la copia del memorardum para su control.

Recibe “Tarjetas de Resguardo”, verifican datos, recaba firmas de los resguardatarios

y las remite al Departamento de Recursos Materiales.

Recibe “Tarjetas de Resguardo” y las turna al Area de Bienes Muebles.

Recibe “Tarjetas de Resguardo” y las archiva para su control.
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DIAGRAMA:

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.3: ELABORACION DE TARJETAS DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

LLEVARA A CABO LA
VERIFICACION FISICA.

ENVIA ORIGINALES DE LOS
OFICIOS Y RECABA ACUSE DE
RECIBO EN LAS COPIAS LAS
CUALES ARCHIVA PARA SU
CONTROL, JUNTO CON LOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS.

GENERALES
JEFE DEL DEPARTAMENTO AREA DE BIENES MUEBLES TITULAR JEFE DEL DEPARTAMENTO
© :
INSTRUYE AL AREA DE BIENES
MUEBLES ELABORAR
CALENDARIO  PARA LA
VERIFICACION ~ FISICA  DE
INVENTARIOS DE ACTIVO FIJO
A LAS DIFERENTES UNIDADES ATIENDE INDICACIONES,
ADMINISTRATIVAS DEL ELABORA CALENDARIO PARA
INSTITUTO. LA VERIFICACION FISICA DE
INVENTARIOS DE ACTIVO FIJO,
OBTIENE DEL SICOPA-WEB
RELACION DE BIENES, ANEXA
DOCUMENTOS Y LOS TURNA
AL JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES.
RECIBE CALENDARIO PARA LA
VERIFICACION  FiSICA  DE
INVENTARIOS DE ACTIVO FIJO
Y RELACION DE BIENES, SE
ENTERA, ELABORA OFICIOS
EN ORIGINAL Y COPIA PARA
CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA  INDICANDO
EL DIA Y LA HORA EN QUE SE -

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA,
SE ENTERA Y ARCHIVA.

SOLICITA MEDIANTE OFICIO
EN ORIGINAL Y COPIA AL
DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES UN
VEHICULO Y GASOLINA.

OBTIENE ACUSE DE RECIBO
PARA SU CONTROL Y LO

RECIBE OFICIO, SE ENTERA Y
EMITE RESPUESTA MEDIANTE
OFICIC MENCIONANDO AL
RESPONSABLE DE LA
VERIFICACION ~ FIiSICA  DEL
MOBILIARIO. .
ENVIA OFICIO DE RESPUESTA
Y OBTIENE ACUSE DE RECIBO
EN LA COPIA LA CUAL
ARCHIVA PARA SU CONTROL
JUNTO CON EL OFICIO
RECIBIDO.

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD
DE VEHICULO, SE ENTERA Y
ARCHIVA.

PROPORCIONA VEHICULO Y

GASOLINA.

ARCHIVA.
RECIBE VEHICULO Y
GASOLINA, INSTRUYE AL

PERSONAL DEL AREA DE
BIENES MUEBLES REALIZAR
VISITAS Y LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIO.

ATIENDE INDICACIONES Y CON
BASE EN EL CALENDARIC

REALIZA VERIFICACICNES
FISICAS DE  MORILIARIO
COTEJANDO CON LA

RELAC!ON DE BIENES.
PROCEDE SEGUN SEA EL
CASO:

SI NO

CEXISTEN
IRREGULARIDADES?
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| DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 4.3: ELABORACION DE TARJETAS DE RESGUARDO DE BIENES MUEBLES I

INSTITUTO MEXIQUENSE DE LA VIVIENDA SOCIAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAZEEE‘;ADLEE?RV'C'OS

JEFE DEL DEPARTAMENTO AREA DE BIENES MUEBLES TITULAR JEFE DEL DEPARTAMENTO
SOLICITA LA INTERVENCION
DE LA CONTRALORIA INTERNA

PARA ELABORAR ACTA
ADMINISTRATIVA

CIRCUNSTANCIADA PARA
PROCEDER A LOS TRAMITES
CONDUCENTES

)2
®

EMITE “TARJETAS DE
RESGUARDO”, EFECTUA SU
REGISTRO EN EL SISTEMA
SICOPA-WEB Y LAS TURNA AL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES

RECIBE “TARJETAS DE
RESGUARDO", ELABORA
MEMORANDO EN ORIGINAL Y
COP!A, ANEXA TARJETAS Y
ENVIA A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.
OBTIENE ACL'JSE EN LA COPIA »@
DEL MEMORANDUM PARA SU
CONTROL
RECIBE “TARJETAS DE
RESGUARDO", VERIFICAN
DATOS, RECABA FIRMAS DE
LOS RESGUARDATARIOS Y
LAS REMITE AL
h DEPARTAMENTO DE
RECIBE  “TARJETAS  DE RECURSOS MATERIALES.
RESGUARDO” Y LAS TURNA AL —
AREA DE BIENES MUEBLES.
RECIBE “TARJETAS DE
RESGUARDO" Y LAS ARCHIVA
PARA SU CONTROL
FIN
MEDICION:
NdGmero mensual de visitas de verificacién de bienes
muebles realizadas . .
X 100 = Porcentaje de “Tarjetas de Resguardo” elaboradas

Numero mensual de visitas de verificacion de bienes
muebles programadas

Registro de Evidencias:
La elaboracién de “Tarjetas de Resguardo” queda registrada en el Sistema SICOPA-WEB.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Tarjetas de Resguardo (el formato se obtiene del Sistema SICOPA-WEB).
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Simbolo

Representa

G

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

Conector de 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.

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

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

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

v

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

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

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

insoslayable.
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VI. REGISTRO DE EDICIONES
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