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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 construcci6n de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de 
acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales. 

EI buen gobierno se sustenta en una adminlstraclon publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro 
de sus propositos. EI ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad. 

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

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas 
administrativas emanadas de la permanente revision y actuallzaclon de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diseiio e instrurnentaclon de proyectos de lnnovacion y del establecimiento de sistemas de qestion de calidad. 

EI presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la rnision de la Coordinacion de 
Oelegaciones Regionales del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. La estructura organizativa, la division del trabajo, 
los mecanismos de coordinaci6n y comunicaci6n, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizaclon 0 
descentralizacion, los procesos clave de la orqanizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que 
delinean la qestion administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal. 

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluaci6n de la accion administrativa. EI reto 
impostergable es la transforrnaclon de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, orqanizacion, liderazgo y productividad. 

I. OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los trarnites y servicios que proporciona la Coordinaclon de Oelegaciones 
Regionales del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, en materia de reqularizacion de la tenencia de la tierra y 
prevenci6n de asentamientos humanos irregulares, mediante la formalizaci6n y estandarizacion de los rnetodos y 
procedimientos de trabajo, as! como su difusi6n a todas las areas y el personal involucrados en su desarrollo. 
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II. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS 

PROCESO 1: Regularizaci6n de la Tenencia de la Tierra. De la solicitud de poseedores de lotes de un titulo de propiedad 
o posesion, a la entrega del titulo que acredite la propiedad 0 posesion de un inmueble. 

PROCEDIMIENTOS: 
• Gestion de Tftulos de Propiedad Via Escrituraoton Notarial. 
• Gestion de Tltulos de Posesion Via tnrnatriculacion Administrativa. 
• Gestion de Tltulos de Propiedad Via Juicio de Usucapion, 
• Operacion de Modules de Atencion. 
• Verificacion de Campo. 

PROCESO 2: Prevenci6n de Asentamientos Humanos Irregulares. Del requerimiento de acciones juridicas y sociales en 
materia de desarrollo urbano, a la prevencion, control y vigilancia de asentamientos humanos irregulares para contribuir a la 
planeacion de un crecimiento urbano ordenado. 

PROCEDIMIENTOS: 
• Suscripcion de Convenios de Ooordlnacion de Acciones con los Ayuntamientos. 
• Instalacion y Operacion de Comites Municipales de Prevenci6n y Control del Crecimiento Urbano. 
• Recorridos de Prevencion. 

DEMANDA DE 
SERVICIOS DE 
REGULARlZACI6N 
DE LA TENENCIA DE 
LA TIERRA Y 
PREVENCI6N DE 
ASENTAMIENTOS 
HUMANOS 
IRREGULARES 

PROCESOS 
SUST ANTIVOS 

PROCESOS 
ADJETIVOS 

COMUNICACION CON EL USUARIO 
r'-'-'-'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'-'_'_'_'-'-'-'-'-'-'-'-'-'-'-'-'-'-'-'-'-'-'-'-'-'1 

I SOLICIT ANTE 
{POBLACI6N . 

_._._._._._._._.- _." _.:J::J[:._._._._._._._._._._.- -.-.-.-.-.-.-.-.:r::r:-"~~Q~E_N:EI._' 
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PROPIEDAD Y POSESI6N 
OPERACI6N DE M6DULOS DE 
ATENCI6N 
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SUSCRIPCI6N DE CONVENIOS 
DE COORDINACI6N 
INSTALACI6N Y OPERACI6N DE 
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RECORRIDOS DE PREVENCI6N 
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IRREGULARES 
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ADMINISTRACI6N DE 

PERSONAL 
ABASTECIMIENTO DE 
BIENES Y SERVICIOS ASESORiA 

JURiDICA 
PRESUPUESTO 

III. AELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS 

PROCESO 1: REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA 

PROCEDIMIENTO 4.1: GESTION DE TITULOS DE PROPIEDAD VIA ESCRITURACION NOTARIAL 

OBJETIVO: 

Agilizar la obtenci6n de Tftulos de Propiedad Via Escrituraci6n Notarial, mediante la estandarizaci6n de las diversas fases 
que intervienen en su ejecuci6n. 

ALCANCE: 
• Aplica a todos los servidores publicos estatales y municipales involucrados con la regularizaci6n de la tenencia de la 

tierra y publico en general. 

REFERENCIAS: 

Constituci6n Polltica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Articulo 77, fracciones VI y XXXVIII, publicada en el 
peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", el17 de noviembre de 1917. 

Ley Orqanlca de la Administraci6n Publica del Estado de Mexico. Articulo 31, fracciones X, XI, XII Y XIX, publicada 
en el peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", el 17 de septiembre de 1981. 

Ley del Notariado del Estado de Mexico. Articulos 10, 78, 79 Y 97, publicada en el peri6dico oficial "Gaceta del 
Gobierno", el 3 de enero de 2002. 

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la 
Vivienda Social. Articulos 2 y 3, fracciones III, VIII, X, XIV, XV, XXII Y XXIV, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta 
del Gobierno", el 23 de septiembre de 2003. 

Ley Registral para el Estado de Mexico. Artlculos i, 7, 12, 13, 21, 22, 26, 77 Y del 86 al 98, publicada en el Peri6dico 
Oficial "Gaceta del Gobierno", el 18 de agosto de 2011. 

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica del Estado de Mexico y Municipios. Articulos 1, 3 Y 12 
fracci6n VIII, publicada en el peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", el 30 de abril de 2004. 

Ley de Planeaci6n del Estado de Mexico. Articulo 18 fracci6n I, publicada en el peri6dico oficial "Gaceta del 
Gobierno", el 21 de diciembre de 2001. 

C6digo Administrativo del Estado de Mexico. Libro Quinto, Articulos 5.1, 5.2, fracci6n 1111; 5.4 fracci6n IV; 5.9 
fracciones Xi y XII; y 5.37 fracci6n I inciso "a", publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de 
diciembre de 2001. 

C6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico. Articulos 1, 2, 3, 24, 25, 26, 27, 28, 57 Y 58, 
publicado en el peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", el 7 de febrero de 1997. 

C6digo Civil del Estado de Mexico. Articulos 5.65 y 8.10 fracci6n I, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del 
Gobierno", el 7 de junio de 2002. 

C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios. Articulos 90 Ter, fracci6n H y 90 Octies fracci6n I, publicado en 
el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 9 de marzo de 1999. 

Reglamento del Libro Quinto del C6digo Administrativo del Estado de Mexico. Articulos 24 y 25 fracci6n II, publicado 
en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el13 de marzo de 2002. 

Reglamento de la Ley Registral para el Estado de Mexico. Artlculos 5, 6, 7, 26, 27, 28 Y 78 fracciones I, II Y III; Y 110, 
publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 9 de enero de 2012. 

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 20 fracci6n I, publicado en el Peri6dico 
Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de diciembre de 2004. 

Plan de Desarrollo del Estado de Mexico 2011-2017. Pilar I: Gobierno Solidario, Objetivo III: Mejorar la Calidad de 
Vida de los Mexiquenses a traves de la transformaci6n positiva de su entorno, Estrategia: Regularizar la Tenencia de 
la Tierra con entasis en las zonas marginadas de la entidad, Apartado 5: Impulsar Programas de Regularizaci6n que 
brinden certeza juridica, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de marzo del 2012. 
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Manual General de Organizaci6n del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Funciones de la Coordinaci6n de 
Delegaciones Regionales, Subcoordinaci6n Zona Norte, Sur, Oriente y Poniente, de las Delegaciones Regionales y 
de los Departamentos Jurfdicos, Administrativos y de Prevenci6n, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del 
Gobierno", el 03 de septiembre de 2013. - 

RESPONSABILIDADES: 

La Coordinaci6n de Delegaciones Regionales es la unidad administrativa responsable de dirigir el programa de 
regularizaci6n de la tenencia de la tierra en el Estado, mediante la gesti6n de titulos de propiedad via escrituraci6n notarial, 
a traves de las Delegaciones Regionales. 

La Subcoordinacion de Zona debera: 
• Verificar que las Delegaciones Regionales Heven a cabo la prestaci6n de sus servicros para la tramitaci6n de· 

obtenci6n de titulo de propiedad a favor del peticionario, bajo criterios de homogeneidad y puntualidad. 

La Delegacion Regional debera: 
• Recibir de los colonos las peticiones de regularizaci6n de la tenencia de la tierra. 
• Proporcionar la asesoria juridica correspondiente. 
• Otorgar el seguimiento correspondiente a los servicios que sean contratados por los colonos, en materia de 

escritu raci6n. 
• Instruir al Departamento Juridico la realizaci6n de acciones que permitan obtener los titulos de propiedad 

correspondientes. 
• Revisar que la informaci6n y reportes generados en la ejecuci6n del programa de escrituraci6n, cuente con el soporte 

documental necesario para notificarlo a la Coordinaci6n de Delegaciones Regionales y a la Direcci6n Juridica. 
• Establecer y supervisar los mecanismos de control para el resguardo de los titulos de propiedad. 

EI Departamento Jurfdico debera: 
• Proporcionar la asesoria jurfdica correspondiente a los colonos solicitantes de los servicios del programa de 

escrituraci6n. 
• Emitir los dictarnenes juridicos correspondientes que sirvan de base para el trarnite de escrituracion a favor del 

colono. 
• Recabar la informacion correspondiente por parte del colono e integrar debidamente los expedientes. 
• Gestionar hasta su conclusi6n, la trarnltacion de Escritura Publica a favor del coiono solicitante que acredite 

fehacientemente su derecho. 
• Generar la informaci6n y reportes conducentes sobre el programa de escrituraci6n, cerciorandose de contar con los 

soportes documentales necesarios. 
• Solicitar la ejecucion de las acciones correspondientes a los Departamentos de Prevencion y Administrativo, a efecto 

de concluir los tramites de la Escrituraci6n Via Notario Publico. 

EI Departamento de Prevenci6n debera: 
• Coadyuvar con el Departamento Juridico en la realizaci6n de las acciones para la substanciacion del procedimiento 

de Escrtturacion Via Notario Publico. 
• Generar y remitir en tiempo y forma, las constanclas 0 docurnentales requerldas por el Departamento Juridico para la 

substanciaci6n del procedimiento de Escrituraci6n Via Notario Publico. 

EI Departamento Administrativo debera: 
• Coadyuvar con el Departamento Juridico en la realizaci6n de las acciones necesarias para la substanciaci6n del 

procedimiento de Escrituraci6n Via Notario Publico. 
• Integrar los datos de los beneficiarios al Padr6n correspondiente, procesando la informaci6n en los sistemas 

informaticos autorizados para tal fin y generar los reportes e informes correspondientes. 
• Generar y remitir en tiempo y forma, los soportes documentales de la contrataci6n de servicios y pago de derechos a 

las unidades administrativas competentes del Instituto, asl como al contratante de los servicios. 
• Generar los reportes de ingresos correspondientes y remitirlos en tiempo y forma a las unidades administrativas 

correspondientes del Instituto. 
• Integrar los titulos de propiedad al resguardo de la Deleqacion, observando los mecanismos de control necosanos 

que al efecto se implementen. 

DEFINICIONES: 

Posesionario: Quien tiene materialmente en su poder un bien con animo de duerio, 

Peticionario/Solicitante: Quien pide 0 solicita un trarnite 0 servicio determinado. 

Escritura Publica: Instrumento pasado ante la fe de Notario Publico, por medio del cual se hace constar la 
transmisi6n de la propiedad de un inmueble a favor de una persona determinada. 
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Carta de Instrucci6n: Documento por medio del cual el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social solicita e,1 Notario 
Publico designado, que elabore la escritura sobre un predio 0 lote determinado. 

Para la regularizaci6n del predio en general: 
o Convenio de requiarizacion de la tenencia de la tierra celebrado entre el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social y 

la persona fisica 0 moral que acredite la propiedad del predio. 
• Autorizacion de requlartzacion de vias publicas existentes y subdivision de areas remanentes, y memorias 

descriptivas debidamente inscritas ante el Instituto de la Funcion Registral del Estado de Mexico. 
e Certificado de libertad de gravamen sobre el predio a escriturar, expedido por el Instituto de la Funcion Registral del 

Estado de Mexico. 

INSUMOS: 

Para la escrituraci6n individual de los lotes: 
• Contrato privado de compra venta 0 documento que acredite la adquisicion dellote a escriturar. 
8 Recibo(s} de pago dellote y carta finiquito. 
• Recibos de pago y manifestacion de los impuestos de traslado de dominio y del impuesto predial al corriente. 
• ldentiftcacion oficial del solicitante. 
o Contrato de prestacion de servicios celebrado con el Instituto Mexiquense de la Vivienda Socia!, respecto del tramite 

de escrituracion notarial y recibo del pago de los derechos correspondientes. 

• Escritura publica debidamente inscrita en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de Mexico, mediante la cual 
se otorga al solicitante 61 caracter de propietario del inmueble regularizado (tftulo de propiedad via escrituracion 
notarial). 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
Operacion de Modules de Informaci6n. 
Verificaci6n de Campo. 

La gestion de titulos de propiedad via escrituraci6n notarial a favor de los posesionarios de lotes que asf 10 soliciten, 
se llevara a cabo cuando exista como precedente un Convenio de Heqularizacion de la Tenencia de la Tierra 
celebrado entre este Institute y la persona fisica 0 moral que acredite la propiedad del predio a regularizar, 0 bien, 
derivado de ventas de lotes raauzacas por los extintos AURIS y CRESEM. 
La Deleqacion Regional debera remitir mensual mente a la Coordinacion de Delegaciones Regionales, los reportes 
correspondientes en materia de escrituracion durante los tres primeros dlas habiles del mes siguiente. 

RESULTADOS: 

POLITICAS: 

DESARROLLO: 

No. UNlOAD ADMINISTRATIVA 
1. Departamento Juridico 

2. Departamento de Prevencion 

3. 

4. 

Colono 

Departamento 

Administrativo 

Direcci6n de Administraci6n y 
Finanzas 

5. 

ACTIVIDAD 
Recibe de la Direccion de Adrninistracion del Suelo la autorizacion de 
subdivision protocolizada y las memorias descriptivas de los lotes resuitantes 
debidamente inscrita en el Instituto de la Funcion Registral del Estado de 
Mexico, y remite al Departamento de Prevenci6n para que de seguimiento a los 
trarnites de requlartzacton. 

Recibe las memorias descriptivas y realiza censo de lotes. Instala modulo de 
informacion en la colonia a regularizar para recibir documentaci6n de los 
colonos que tienen lotes en posesion, inforrnandoles del procedimiento a seguir 
en caso de ser precedente, y solicita por escrito al Departamento Administrativo 
la actualizacion de las politicas de cobro aplicables para continuar con los 
trarnites conducentes. 

Se entera y procede a reunir los requisitos para acudir a realizar el trarnite. 

Se entera y solicita a la Direccion de Administraci6n y Finanzas las polfticas de 
cobro aplicables a la colonia en reqularizacion. 

Se entera y envfa impresas al Departamento Administrativo las politicas de 
cobra aplicables. 
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No. UNIDAD ADMINISTRATIVA 
6. Departamento Administrativo 

7. Departamento Jurfdico 

8. Colono 

9. Departamento Administrativo 

10. Colono 

11. Departamento Jurfdico 

12. Direcci6n de Administraci6n del 
Suelo 

13. Direcci6n de Administraci6n del 
Suelo 

14. Direcci6n de Administraci6n del 
Suelo 

15. Diracclon Jurfdica 

16. Direcci6n de Administraci6n del 
Suelo 

17. Departamento Jurfdico 

18. Notario Publico 

19. Departamento Jurfdico 

20. Instituto de la Funci6n Registral 
21. Departamento Jurfdico 

22. Departamento Administrativo 

23 Colono 

ACTIVIDAD 
Recibe las polfticas de cobro que Ie serviran de base para la contrataci6n de los 
servicios de escrituraci6n a que haya lugar, y las remite al Departamento 
Jurfdico para que Ie informe a los colonos interesados en escriturar. 

Recibe las polfticas e informa a los colonos interesados que acuden a la 
Delegaci6n Regional a tramitar su escritura, de quienes recaba la 
documentaci6n requerida para el trarnite de escrituraci6n, como son: 
documento que acredite la adquisici6n del lote a escriturar, recibo(s) de pago 
del lote, carta finiquito, recibos de pago de los impuestos de traslado de dominic 
y predial al corriente e identificacion oficial del promovente, para comenzar la 
integraci6n del expediente. Canaliza al colono para que realice la contrataci6n 
de servicios y etectne los pagos correspondientes ante el Departamento 
Administrativo. 

Se entera y acude al Departamento Administrativo para rea!izar los pagos 
correspondientes. 

Realiza la contrataci6n del servicio y recibe los pagos correspondientes 
entregando copia del contrato y recibo al colono. Recaba datos para la 
integraci6n del padr6n de beneficiarios y remite copias del contrato y recibos al 
Departamento Jurfdico, para que sean integradas al expediente. 

Recibe copia del contrato y los recibos correspondientes y espera. 

Recibe copias y ya teniendo conocimiento de la contrataci6n del servicro, 
integra expediente con copia de los antecedentes de propiedad del predio y 
elabora proyecto de escritura individual, rernitiendolo a la Direcci6n de 
Administraci6n del Suelo para su revisi6n. 

Recibe proyecto de escritura con expediente de antecedentes de propiedad y 
determina: 

i.,Es correcto? 

No, sefiala correcciones y 10 devuelve al Departamento Jurfdico para que 
realice modificaciones. Se conecta con la operaci6n 11. 

Sf, valida y remite a la Direcci6n Jurfdica para su autorizaci6n. 

Recibe, revisa, autoriza el proyecto de escritura y remite a la Dfrsccion de 
Administraci6n del Suelo. 

Recibe proyecto de escritura autorizado y 10 remite al Departamento Jurfdico. 

Recibe proyecto de escritura autorizado, elabora carta de instrucci6n dirigida al 
Notario designado y s~ la envfa. 

Recibe carta de instrucci6n, elabora la escritura publica obtiene firmas del 
adquirente y del representante legal del Instituto y remite al Departamento 
Jurfdico. ' 
Recibe escritura y solicita al Instituto de la Funci6n Registral del Estado de 
Mexico su inscripci6n en el Registro Publico de la Propiedad. 
Recibe, revisa e inscribe la escritura y la envfa al Departamento Jurfdico. 
Recibe escritura debidamente inscrita y la remite al Departamento 
Administrativo para su resguardo; envfa expediente al Archivo. 
Recibe escritura e integra al resguardo, notificando al colono de la conclusi6n 
de su trarnite y para programar la entrega de la escritura respectiva. 
Recibe el titulo de propiedad (escritura) de su lote. 
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DIAGRAMACION: 
PROCEDIMIENTO 4.1: GESTION DE TITULOS DE PROPIEDAD VIA ESCRITURACION NOTARIAL 

DELEGACI6N REGIONAL DIRECCI6N DE 
COLO NO ADMINISTRACI6N DEL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO 

SUELO JURIDICO PREVENCI6N ADMINISTRA TIVO 

( INICIO ) 
~ 

Recibe de la Direcclon de 
Adrninistracion del Suelo la 
autorizaci6n de subdivision 

~ protocolizada y la memoria 
descriptiva de los lotes 
resultantes debidamente Recibe las memorias 
inscrita en el Instituto de la descriptivas y realiza censo 
Funcion Registral del Estado de lotes. Instala modulo de 

~ de Mexico, y rernite al informacion en la colonia a 
Departamento de regularizar para recibir 
Prevencion para que de documentacion de los Se entera y procede a reunir 
seguimiento a los trarnites de colonos que tienen lotes en 

~ 
los requisitos para acudir a 

regularizacicn, posesion, inforrnandcles del realizar el tramite. 
procedimiento a seguir en 

Solicita la Direcci6n de 

~ 
caso de ser procedente, y a 
solicita por escrito al Adrninlstradon y Finanzas las 
Departamento politicas de cobro aplicables 
Administrativo la a la colonia en Se entera y envia impresas al 

actuahzacion de las politicas regularizacion. Departamento 
Administrativo las politicas de cobro aplicables para de cobro aplicables. 

continuar con los trarnites 
conducentes. 

~ 
I 

Recibe las politicas de cobro 

~ 
que Ie serviran de base para 
la contrataci6n de los 
servicios de escrituraci6n a 

Recibe las politicas e informa que haya lugar, y las remite 
a los colonos interesadcs al Departamento Juridico 
que acuden a la Delegaclcn para que Ie informe a los 
Regional a tramitar su colonos interesados en 
escritura, de quienes recaba escriturar. 
la documentacion requerida 
para el trarnite de 
escrituracicn, como son: 

~ documento que acredite la 
adquisici6n del lote a 
escriturar, recibo(s} de pago Se entera y acude al 
del lote, carta finiquito, 

~ 
Departamento 

recibos de pago de los . Administrativo para realizar 
impuestos de traslado de Realiza la contratacion del los pagos correspondientes. 
dominic y predial al servicio y recibe los pagos 
corriente e identificacion correspondientes 
oficial del promovente. para 

~ 
entregando copia del 

comenzar la integracion del contrato y recibo al colo no. 
~ expediente. Canaliza al Recaba datos para la 

colono para que realice la Recibe copias y teniendo integracion del padron de Recibe copia del contrato y contratacion de servicios y conocimiento de la beneficiarios y remite copias los recibos correspondientes efectue los pagos contratacicn del servicic, del contrato recibos al 
correspondientes ante el integra expediente con co pia 

y yespera. 
Departamento Juridico. para 

Departamento de los antecedentes de que sean integradas al } Administrativo. propiedad del predio y expediente. 
elabora proyecto de 
escritura individual. 
rernitiendolo a la Direccion 
de Administracion del Suelo 
para su revision. 

I CV 
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DELEGACICN REGIONAL 
DIRECCICN DE 

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ADMINISTRACICN DIRECCICN Notario Publico 

JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL SUELO JURIDICA 

~ 

~ 
Recibe proyecto de escritura 
con expediente de 
antecedentes de propiedad y 
determina: 

<> 
~ 

. 

Sefiala correcciones y 10 
devuelve al Departamento 
Juridico para que realice 
modificaciones. Se conecta 
con la operacion I I. 

~ 
Valida y remite a la 
Direccion Juridica para su 

~ autorizacion. 

Recibe, revisa, autoriza 

~ 
proyecto de escritura y 10 
remite a la Direccion de 

~ 
Recibe proyecto de escritura 

Adrninistracicn del Suelo. 

~ autorizado y 10 remite al 
Departamento Juridico. 

Recibe proyecto de escritura 
~ autorizado, elabora carta de 

instruccion dirigida al 
Notario designado y se la 

Recibe carta de instruccion. 

envia. 
elabora la escritura publica 

@ 
obtiene firmas del adquirente 
y del representante legal del 
Institute remite al y 

Recibe escritura y solicita al 
Departamento Juridico. 

lnstituto de la Funcion 
Registral del Estado de 
Mexico su inscripcion en el 

Instituto de la Funci6n 

Registro Publico de la 
Registral del Estado 

Propiedad. 
de Mexico 

~ 
@ 

..•. 
~ Recibe. revisa e inscribe la 

Recibe 

escritura y la envia al 

escritura @ Colono Departamento Juridico. 

debidamente inscrita. y la 
remite al Departamento 
Administrativo para su Recibe escritura e integra al 
resguardo; envia expedience resguardo, notificando al 

~ al Archivo. colono de la conclusion de 
su trarnite y para programar 
la entrega de la escritura Recibe el titulo de propiedad I 
respectiva. (escritura) de su lote. 

_[ 
( FIN ) 
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MEDICION: 

Nurnero de solicitudes de tftulos de propiedad via 
escrituraci6n notarial realizadas 

X 100 % de escrituras inscritas en el Instituto de la 
Funci6n Registral del Estado de Mexico Numero de solicitudes de tltulos de propledad Via 

escrituraci6n notarial recibidas 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No aplica. 

PROCEDIMIENTO 4.2: GESTION DE TITULOS DE POSESION VIA INMATRICULACION ADMINISTRATIVA 

OBJETIVO: 
Agilizar la obtenci6n de Tftulos de Posesi6n por la Via de la Inmatriculaci6n Administrativa, mediante la estandarizaci6n de 
las diversas fases que intervienen en su ejecucion. 

ALCANCE: 
•• Aplica a los servidores publicos estatales y municipaies involucrados en la regularizaci6n de la tenencia de la tierra y 

publico en general. 

REFERENCIAS: 

Constituci6n Poiftica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Articulo 77, fracciones VI y XXXVIII, publicada en el 
Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 17 de noviembre de 1917. 

Ley Orqanica de la Administraci6n Publica del Estado de Mexico. Articulo 31 fracciones X, XI, XII Y XIX, publicada en 
e! Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 17 de septiembre de 1981. 

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la 
Vivienda Social. Artlculos 2 y 3, fracciones III, VIII, X, XIV, XV, XXII Y XXIV, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta 
del Gobierno", el 23 de septiembre de 2003. 

Ley Registral para el Estado de Mexico. Articulos 1, 7, 12, 13, 21, 22, 26, 77 Y del 86 al 98, publicada en el Peri6dico 
Oficial "Gaceta del Gobierno", el 18 de agosto de 2011. 

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica del Estado de Mexico y Municipios. Articulos 1, 3 Y 12 
fracci6n VIII, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 30 de abril 2004. 

Ley de Planeaci6n del Estado de Mexico. Articulo 18 fracci6n I, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta del 
Gobierno", el 21 de diciembre 2001. 

C6digo Administrativo de! Estado de Mexico. Libro Quinto. Artfculos 5.1, 5.2, fracci6n III, 5.4 fracci6n IV, 5.9 
fracciones XI y XII, 5.37 fracci6n I inciso "a", publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de 
diciembre de 2001. 

C6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico. Articulos 1, 2, 3, 24, 25, 26, 27, 28, 57 Y 58, 
publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 7 de febrero de 1997. 

C6digo Civil del Estado de Mexico. Articulos 5.28 y 8.10 fracci6n II, 8.59 Y 8.60 fracci6n V, publicado en el Peri6dico 
Oficiai "Gaceta del Gobierno", el 7 de junio de 2002. 

C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios. Artlculos 90 Ter, fracci6n F y 90 Octies fracci6n I, publicado en 
el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 9 de marzo de 1999. 

Reglamento del Libro Quinto del C6digo Administrativo del Estado de Mexico. Artfculos 24 y 25 fracci6n II, publicado 
en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de marzo de 2002. 
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Reglamento de la Ley Registral para el Estado de Mexico. Articulos 5, 6, 7, 26, 27, 28 Y 78 fracciones I, II Y III; Y 110, 
publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 9 de enero de 2012. 

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 20 fracci6n I, publicado en el Peri6dico 
Oficial "Gaceta del Gobierno", el13 de diciembre de 2004. 

Plan de Desarrollo del Estado de Mexico 2011-2017. Pilar I: Gobierno Solidario, Objetivo III: Mejorar la Calidad de 
Vida de los Mexiquenses a traves de la transformaci6n positiva de su entorno, Estrategia III: Regularizar la Tenencia 
de la Tierra con entasis en las zonas marginadas de la entidad, Apartado 5: Impulsar Programas de Regularizaci6n 
que brinden certeza jurfdica, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de marzo del 2012. 

Manual General de Orqanizacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Funciones de la Coordinaci6n de 
Delegaciones Regionales, Subcoordinaciones Zona Norte, Sur, Oriente y Poniente, Delegaciones Regionales y de los 
Departamento Jurfdicos, Administrativos y de Prevenci6n, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 
03 de septiembre de 2013 

RESPONSABILIDADES: 

La Coordlnacion de Delegaciones Regionales es la unidad administrativa responsable de dirigir el programa de 
regularizaci6n de la tenencia de la tierra en el Estado, mediante la gesti6n de tftulos de posesi6n vfa inmatriculaci6n 
administrativa, a traves de las Delegaciones Regionales. 

La subcoordlnacton de Zona debera: 
• Verificar que las Delegaciones Regionales lIeven a cabo la prestaci6n de sus servicios para la tramitaci6n de los 

tftulos de posesi6n a favor de los peticionarios, bajo criterios de homogeneidad y puntualidad. 

La Delegacion Regional debera: 

• Recibir de los colonos las peticiones de regularizaci6n de la tenencia de la tierra. 

• Proporcionar la asesorfa jurfdica correspondiente. 

•• Otorgar el seguimiento correspondiente a los servicios que sean contratados por los colonos, en materia de 
escrituraci6n. 

• Instruir al Departamento Jurfdico la realizaci6n de acciones que permitan obtener los tftulos de posesi6n 
correspondientes. 

• Revisar que la informaci6n y reportes generados en la ejecuci6n del programa de escrituraci6n, cuente con el soporte 
documental para notificarlo a la Coordinaci6n de Delegaciones Regionales y a la Direcci6n Jurfdica. 

• Establecer y supervisar los mecanismos de control para el resguardo de los tftulos de posesi6n. 

EI Departamento Jurfdico debera: 

• Proporcionar la asesorfa jurfdica correspondiente a los colon os solicitantes de los servicios del programa de 
escrituraci6n. 

• Recabar la informaci6n correspondiente por parte del colono e integrar debidamente los expedientes. 

• Gestionar hasta su conclusi6n, los tramites de inmatriculaci6n administrativa. 

• Generar la informaci6n y reportes conducentes sobre el programa de escrituraci6n, cerciorandose de contar con los 
soportes documentales necesarios. 

• Solicitar la ejecuci6n de las acciones correspondientes a los Departamentos de Prevenci6n y Administrativo, a efecto 
de concluir los trarnites de inmatriculaci6n administrativa. 

EI Departamento de Prevenelon debera: 

• Coadyuvar con el Departamento Jurfdico en la realizaci6n de acciones para la substanciaci6n del procedimiento de 
inmatriculaci6n administrativa. 
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•• Generar y remitir las constancias 0 documentales requeridas por el Departamento Juridico para la substanciaci6n del 
procedimiento de inmatriculaci6n administrativa. 

EI Departamento Administrativo debera: 
•• Coadyuvar con el Departamento Juridico en la realizaci6n de acciones para la substanciaci6n del procedimiento de 

inmatriculaci6n administrativa. ' 

•• Integrar los datos de los beneficiarios al Padr6n correspondiente, procesando la informaci6n en los sistemas 
informaticos autorizados para tal fin y generar los reportes e informes correspondientes. 

~ Generar y remitir en tiempo y forma, los soportes documentales de la contrataci6n de servicios y pago de derechos a 
las unidades administrativas competentes del Instituto, ast como al contratante de los servicios. 

•• Generar los reportes de ingresos y remitirlos a las unidades administrativas correspondientes dellnstituto. 

• Integrar los tltulos de posesi6n al resguardo de la Delegaci6n, observando los mecanismos de control necesarios 
para tal efecto. 

DEFINICIONES: 

lnmatrlculaclon Administrativa: Primera inscripci6n de un inmueble en el Instituto de la Funci6n Registral del Estado de 
Mexico. 

INSUMOS: 

•• Escrito de solicitud del posesionario del lote. 

• Certificado de no inscripci6n emitido por ellnstituto de la Funci6n Registral del Estado de Mexico. 

• Documentos que acrediten el derecho de posesi6n del predio (contrato de compra venta 0 cesi6n de derechos). 

•• Comprobante de pago del impuesto predial al corriente. 

•• Traslado de dominio a favor del solicitante. 

•• Croquis de localizaci6n y plano descriptivo del inmueble con medidas, colindancias y superficie. 

• Constancia expedida por el Comisariado Ejidal en la que sefiale que el inmueble no tiene esa naturaleza. 

" Constancia expedida por el H. Ayuntamiento que seriate que el inmueble no es bien del dominio publico. 

•• Identificaci6n oficial. 

• Contrato de prestaci6n de servicios celebrado con el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, respecto del tramlte 
de inmatriculaci6n administrativa y recibo del pago de los derechos correspondientes. 

RESULTADOS: 

• Resoluci6n emitida por el Instituto de la Funci6n Registral del Estado de Mexico, debidamente inscrita en el libro 
correspondiente, mediante la cual se reconocen derechos de posesi6n sobre un predio a favor del promovente (Titulo 
de Posesi6n Via Inmatriculaci6n Administrativa). 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
Operaci6n de M6dulos de Informaci6n. 

Verificaciones de Campo. 

POLITICAS: 

Antes de iniciar el procedimiento de Gesti6n de Titulos de Posesi6n Via inmatriculaci6n administrativa, se debera 
solicitar al Instituto de la Funci6n Registral del Estado de Mexico el Certificado de no inscripci6n del predio. 

La Delegaci6n Regional llevara a cabo este procedimiento, siempre y cuando el predio carezca de antecedentes 
registrales. 



La Delegaci6n Regional debera remitir mensualmente a la Coordinaci6n de Delegaciones Regionales los reportes 
correspondientes en materia de ascrituraci6n, durante los tres primeros dfas habiles del mes siguiente. 

30 de enero de 2014 

DESARROLLO: 

No. UNlOAD 
ADMINISTRATIVA 

1. Colono 

2. Departamento 
Jurfdico 

3. Colono 

4. Departamento 
Jurfdico 

5. Instituto de la Funci6n 
Registral del Estado 
de Mexico. 

6. Departamento 
Jurfdico 

7. Departamento 
Jurfdico 

8. Colono 

9. Departamento 
Jurfdico 

10. Colono 

11. Departamento 
Administrativo 

12. Colono 

13. Departamento 
Jurfdico 
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ACTIVIDAD 

Solicita por escrito al Departamento Jurfdico de la Delegaci6n Regional correspondiente, 
del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, la Inmatriculaci6n Administrativa de su 
predio. 

Recibe al Colono y Ie solicita copia del documento que acredite la posesi6n del inmueble 
para solicitar por escrito ante el Instituto de la Funci6n Registral del Estado de Mexico el 
Certificado de no inscripci6n del predio. 

Se entera y proporciona la copia del documento que acredita la posesi6n del inmueble. 

Recibe y solicita por escrito al Instituto de la Funci6n Registral del Estado de Mexico el 
certificado de no inscripci6n del predio. 

Recibe solicitud y expide la certificaci6n correspondiente, de acuerdo a la busqueda 
realizada en sus registros, y 10 remite al Departamento Jurfdico. 

Recibe certificado, 10 integra al expediente, emite dictamen de factibilidad y determina: 

~Es procedente? 

No, se sus pen de el procedimiento emplazando al Colono para informarle de forma 
personal. 

Se entera de la improcedencia de la solicitud. 

Sf, solicita al Colono reuna los requisitos necesarios para la integraci6n del expediente: 
documento que acredite la posesi6n del predio (Contrato de Compra Venta 0 Cesi6n de 
Derechos), comprobante de pago del impuesto predial al corriente y traslado de dominio a 
favor del solicitante, croquis de localizaci6n y plano descriptivo del inmueble con medidas, 
colindancias y superiicie, constancia expedida por el Comisariado Ejidal en la que se 
seriate que el inmueble no tiene esa naturaleza, constancia expedida por el Ayuntamiento 
que seriate que el inmueble no es bien del dominio publico e identificaci6n otlclal. De igual 
forma pi de al solicitante real ice la contrataci6n del servicio correspondiente 

Se entera y acude al Departamento Administrativo para realizar la contrataci6n de 
servicios y el pago correspondiente. 

Realiza la contrataci6n del servicio y recibe el pago correspondiente, entregando copia del 
contrato y recibo al Colono. Recaba datos para la integraci6n del padr6n de beneficiarios. 

Recibe copia del contrato y recibo, reune los requisitos que Ie fueron solicitados y presenta 
todo al Departamento Jurfdico. 

Integra el expediente con los requisitos, el Certificado de no inscripci6n y copia del 
contrato de prestaci6n de servicios e ingresa expediente al Instituto de la Funci6n Registral 
del Estado de Mexico, solicitando la Inmatriculaci6n Administrativa del predio. 
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14. Instituto de la Funci6n Recibe solicitud, asigna numero de orden de presentaci6n y numero de expediente y emite 
Registral del Estado acuerdo, ordenando la notificaci6n a los colindantes, dando aviso al Departamento Jurfdico 
de Mexico de la Delegaci6n Regional. 

18. Instituto de la Funci6n Recibe constancias, autoriza la publicaci6n de los edictos y turna para su trarnite a la 
Registral del Estado Delegaci6n Regional. 
de Mexico 

22. Instituto de la Funci6n Recibe publicaciones e integra al expediente. Califica expediente y determina: (..Es 
Registral del Estado procedente? 
de Mexico 

15. Departamento 
Jurfdico 

16. Departamento 
Prevenci6n 

17. Departamento 
Jurfdico 

19. Departamento 
Jurfdico 

20. Direccion de 
Adrnmrstracion del 
Suelo 

21. Departamento 
Jurfdico 

23. Instituto de la Funci6n 
Registral del Estado 
de Mexico 

24. Departamento 
Administrativo 

25. Colono 

26. instituto de la Funci6n 
Registral del Estado 
de Mexico 

27. Departamento 
Jurfdico 

28. Departamento 
Administrativo 

29. Colono 

Se entera del acuerdo y solicita al Departamento de Prevenci6n lIeve a cabo las 
notificaciones a los colindantes. 

Realiza notificaciones a colindantes acudiendo a sus domicilios de forma directa y remite 
de constancias de notificaci6n al Departamento Jurfdico. 

Recibe constancias y las remite al Instituto de la Funci6n Registral del Estado de Mexico, 
solicitando autorizaci6n para la publicaci6n de los edictos. 

Tramita la publicaci6n de los edictos ante la Direcci6ri de Administraci6n del Suelo. 

Publica los edictos en el peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", y en el diario de mayor 
circulacion de la zona de acuerdo al lugar don de este ubicado el predio, dando aviso al 
Departamento Jurfdico. 

Remite publicaciones de los edictos al Instituto de la Funci6n Registral del Estado de 
Mexico para ser integrados al expediente, solicitando se emita la resoluci6n 
correspondiente. 

No, emite acuerdo sefialando las causas del rechazo, tnforrnandote al Departamento 
Administrativo de la Delegaci6n Regional para que notifique por escrito al Colono. 

Recibe acuerdo, informa al colono y arch iva. 

Se entera y recibe sus documentos. 

Si, expide resoluci6n inscribiendola en el libro correspondiente y remite al Departamento 
Jurfdico. 

Recibe resoluci6n administrativa debidamente inscrita y la envfa al Departamento 
Administrativo para su resguardo. Envfa expediente al archivo. 

Recibe resoluci6n administrativa e integra al resguardo, notifica al Colono de la conclusi6n 
de su tramite para programar la entrega del titulo de posesi6n respectivo (Inmatriculaci6n 
Administrativa). 

Recibe el titulo de posesi6n de su lote. 
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DIAGRAMACION: 
PROCEDIMIENTO 4.2: GESTION DE TITULOS DE POSESION VIA INMATRICULACION ADMINISTRATIVA 

COLONa 

( INlelO ) 

INSTITUTO DE LA 
FUNCI6N REGISTRAL 

DEL ESTADO DE MEXICO, 

DELEGACION REGIONAL 

DEPARTAMENTO 
JURfDICO 

Se entera y acude al 
Departamento 
Administrativo para realizar 
ta contratacion de servicios y H-------------lf-----------.J----!~ 
el pago correspondiente. 

Solicita por escrito al 
Departamento Juridico de la 
Delegaci6n Regional 
correspondiente, del institute 1+------------+----. 
Mexiquense de la Vivienda 
Social. la lnrnatriculacion 
Administrativa de su predio. 

Recibe al Colono y Ie solicita 
co pia del documento que 
acredite la poses ion del 

.---.J------------Hinmueble para solicitar por 
escrito ante el Institute de la 
Funcion Registral del Estado 
de Mexico el Certificado de 
no inscripcion del predio. 

Se entera y proporciona la 
copia del documento que 
acredita la poses ion del 
inmueble. 

I 
Recibe y solicita por escrito 
al lnstituto de la Funcion 

4----.I--lRegistral del Estado de 
Mexico el cerrificado de no 
inscripcion del predio. Recibe solicitud y expide la 

certificaclon 
correspondiente, de acuerdo i-+---? 
a la busqueda realizada en 
sus registros. y 10 remite al 
Departamento juridico. ~ 

Recibe certificado, 10 integra 
al expediente, emite 
dictamen de factibilidad y 
determina: 

se suspende el 
4----I-----------~ procedimiento emplazando 

al colono para informarle de 
forma personal. 

se suspende el 
procedimiento emplazando 
al colono para informarle de 
forma personal. 

Solie ita al Colono reuna los 
requisitos necesarios para la 
integracion del expediente y 

4---+------------1 rea lice la contratacion del 
servicio correspondiente. 

DEPARTAMENTO 
ADMIN ISTRA TIVO 

DEPARTAMENTO DE 
PREVENCI6N 
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COLONO 
. INSTITUTO DE LA 
FUNCI6N REGISTRAL 

DEL ESTADO DE MExiCO 

Recibe solicitud, asigna 
nurnero de orden de 
presentacion y numero de 
expediente y emite acuerdo, 
ordenando la notificacion a 
los colindantes, dando aviso 1-+---. 
al Departamento Juridico de 
la Delegacion Regional. 

I 

DELEGACI6N REGIONAL 

DEPARTAMENTO 
JURIDICO 

DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO 

DIRECCI6N DE 
ADMON. DEL SUELO 

Realiza la contratacion del 
.---If-----------+------------+-Iservicio y recibe el pago 

correspondiente, entregando 
copia del contrato y recibo 
al Colo no. Recaba datos para 
la integracicn del padron de 
beneficiarios. 

Recibe copia del contrato y H-----------t--- ...•. 
recibo, reune los requisitos 
que Ie fueron solicitados y 
presenta todo al 
Departamento Juridico. 

Integra el expediente con los 
requisitos, el certificado de 
no inscripcion y co pia del 
contrato de prestacion de 

.---+-1 servicios e ingresa 
expediente al Instituto de la 
Funcion Registral del Estado 
de Mexico, solicitando la 
lnrnatriculacion 
Administrativa del predio. 

Recibe constancias y las 
.----H remite al Institute de la 

Funcion Registral del Estado 
de Mexico, solicitando 
autorizaci6n para la 
publlcacion de los edictos. 

Recibe constancias, autoriza 
la publicacien de los edictos 
y turna para su trarnite al 
Departamento Juridico. 

I 

T ramita la publicadon de los 
edictos ante la Direcdon deH-----------t--- ...• 
Adrninistracion del Suelo. 

Se entera del acuerdo y 
solicita al Departamento de 
Prevencion lIeve a cabo lasH---. 
notificaciones a los 
colindantes. Realiza notificaciones a 

colindantes acudiendo a sus 
domicilios de forma directa y 

"'---+-1 remite constancias de 
notficacion al Departamento 
Juridico. 

Publica los edictos en el 
pericdico oficial "Gaceta del 
Gobierno", y en el diario de 

..• ---;-----------t-i mayor circulacicn de la zona 
de acuerdo al lugar don de 
este ubicado el predio, 
dando aviso al 
Departamento Juridico. 

Remite publicaciones de los 
edictos al lnstituto de la 
Funcion Registral del Estado 
de Mexico para ser 
integrados al expediente, 
solicitando se em ita la 
resolucion correspondiente. 
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COLONO 

INSTITUTO DE LA 
FUNCION REGISTRAL 

DEL ESTADO DE MEXICO 

Recibe publicaciones e 
integra al expediente. Califica 
expediente y determina: 

DELEGACION REGIONAL 

DEPARTAMENTO 
JURfDICO 

DEPARTAMENTO 
ADMINISTRA TIVO 

Recibe acuerdo, 
colono y arch iva. 

inforrna ali 

Expide resolucion 
inscribiendola en el libro 
correspondiente y rernite al r-t--- ..• 
Departamento Juridico. 

Recibe 
administrativa 
inscrita y 
Departamento 
Adrninistrativo para su 
resguardo. Envia expediente 
al archivo. 

No, emite acuerdo 
sefialando las causas del 
rechazo, inforrnandole al f++------------+--. 
Departamento 
Administrativo de la 
Delegacion Regional para 
que notifique pOI' escrito al 
Colono. I 

ISe entera y recibe 
I documentos 

} 
resolucion 

debrdamente 
la envia al H---'" 

Reclbe resolucion 
administrauva e integra al 
resguardo, notifica al Colono 
de la conclusion de su • +- +- H rrarrute para programar la 

entrega del titulo de 
posesi6n respective. 

I 
Recibe el titulo de posesion I 
de su lote. I 

_L 

(~_FI_N_) 

DIRECCION DE 
ADMON. DEL SUELO 
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MEDICION: 

Numsro de resoluciones inscritas 

Numero de solicitudes de Inmatnculaclon admlnlstratlvas 
recibidas 

X 100 % de tftulos de posesi6n obtenidos 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

No aplica. 

PROCEDIMIENTO 4.3: GESTION DE TITULOS DE PROPIEDAD VIA JUICIO DE USUCAPION 

OBJETIVO: 

Aqitizar la expedici6n de Tltulos de Propiedad via Juicio de Usucapi6n, mediante la estandarizaci6n de las diversas fases 
que intervienen en su ejecuci6n. 

ALCANCE: 
• Apiica a los servidores publlcos estatales y municipales involucrados con la requtarlzaclon de la tenencia de ia tierra y 

publico en general. 

REFERENCIAS: 

Constituci6n Polftica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Articulo 77, fracciones VI y XXXVIII, publicada en el 
Periodlco Qficial "Gaceta del Gobierno", el17 de noviembre de 1917. 

Ley Orqanica de la Adrnmistracion Publica del Estado de Mexico. Articulo 31 fracciones X, XI, XII Y XIX, publicada en 
el peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", el17 de septiembre de 1981. 

Ley del Notariado del Estado de Mexico. Articulos 78 y 97, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 
3 de enero de 2002. 

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la 
Vivienda Social. Artfculos 2 y 3, fracciones III, VIII, X, XIV, XV, XXII y XXIV, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta 
del Gobierno", el 23 de septiembre de 2003. 

Ley Registral para el Estado de Mexico. Artlculos 1, 7, 12, 13, 21, 22, 26 Y 77, publicada en el Periodico Oficial 
"Gaceta del Gobierno", el 18 de agosto de 2011 . 

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Mexico y Municipios. Artfculos 1, 3 Y 12 
fracci6n VIII, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 30 de abril2004. 

Ley de Planeaci6n del Estado de Mexico. Articulo 18 fracci6n I, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta del 
Gobierno", el 21 de diciembre 2001. 

Codiqo Administrativo del Estado de Mexico. Libro Quinto. Artlculos 5.1, 5.2, fracci6n III; 5.4 traccion IV, 5.9 
fracciones XI y XII, Y 5.37 fracci6n I inciso "a", publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de 
diciembre de 2001. 

C6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico. Artfculos 1, 2, 3, 24, 25, 26, 27, 28, 57 Y 58, 
publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el7 de febrero de 1997. 

C6digo Civil del Estado de Mexico. Artfculos 5.127 al 5.130, 5.140, 5.141 Y 8.10 fracci6n II, publicado en el Peri6dico 
Oficial "Gaceta del Gobierno", el 7 de junio de 2002. 

C6digo de Procedimientos Civiles del Estado de Mexico. Artfculos 1.9 fracci6n I, 1.42 fracciones I y II, 1.77, 1.93, 
1.175, 1.252, 1.293, 2.7, 2.100, 2.108, 2.111, 2. i 14, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", elide 
julio de 2002. 

C6digo Financiero del Estado de Mexico y Municipios. Artfculos 90 Ter, fracci6n H y 90 Octies fracci6n I, publicado en 
el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 9 de marzo de 1999. 
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Reglamento del Libro Quinto del Codiqo Administrativo del Estado de Mexico. Artlculos 24 y 25 traccion II, publicado 
en el Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", el13 de marzo de 2002. 

Reglamento de la Ley Registral para el Estado de Mexico. Artlculos 5, 6, 7, 26, 27, 28 Y 78 fracciones I, II Y III; 110, 
publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 9 de enero de 2012. 

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 20 fracci6n I, publicado en el Periodico 
Oficial "Gaceta del Gobierno", el13 de diciembre de 2004. 

Plan de Desarrollo del Estado de Mexico 2011-2017. Pilar I: Gobierno Solidarlo, Objetivo III: Mejorar la Calidad de 
Vida de los Mexiquenses a traves de la transformaci6n positiva de su entorno, Estrategia: Regularizar la Tenencia de 
la Tierra con entasis en las zonas marginadas de la entidad, Apartado 5: Impulsar Programas de Regularizaci6n que 
brinden certeza juridica, publicado en el Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de marzo del 2012. 

Manual General de Orqaruzacion del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Funciones de la Ooordinacion de 
Delegaciones Regionales, Subcoordinaciones Zona Norte, Sur, Oriente y Poniente, Delegaciones Regionales y de los 
Departamento Juridicos, Administrativos y de Prevenci6n, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta dei Gobierno", el 
03 de septiembre de 2013. 

RESPONSABILIDADES: 

La Coordinacion de Delegaciones Regionales es la unidad administrativa responsable de dirigir los programas de 
reqularizacicn del suelo, a traves de tftulos de propiedad via Juicio de Usucapion. 

La Subcoordinacion de Zona debera: 
• Verificar que las Delegaciones Regionales Ileven a cabo la prestaclon de sus servrcios para la trarnitacion de 

obtenci6n de tltulos de propiedad, bajo criterios de homogeneidad y puntualidad. 

La Delegacion Regional debera: 
e Recibir de los colonos las peticiones de reqularizacion de la tenencia de la tierra. 

• Proporcionar la asesoria juridica correspondiente. 

• Otorgar el seguimiento correspondiente a los servicios que sean contratados por los colonos, en materia de 
escritu racion. 

• Instruir al Departamento Juridico la realizaci6n de las acciones que permitan obtener los tftulos de propiedad 
correspondientes, en observancia al marco legal vigente. 

• Revisar que la informacion y reportes generados en la ejecucion del programa de escrituracion, cuenten con el 
soporte documental para notificarlo a la Coordinaci6n de Delegaciones Regionales y a la Direccion Juridica. 

• Establecer y supervisar los mecanismos de control para el resquardo de los tftulos de propiedad. 

EI De.partamento Juridico debera: 
• Proporcionar la asesorla [urldica a los colonos solicitantes de los servicios del programa de escrituraci6n. 

• Recabar la informaci6n por parte del colono e integrar los expedientes. 

• Representar juridicamente al colono contratante del servicio ante las autoridades judiciales correspondientes, en la 
substanciacion del juicio de usucapion, hasta obtener la sentencia definitiva debidamente inscrita en el Instituto de la 
Funcion Registral del Estado de Mexico. 

• Generar la informaci6n y reportes conducentes sobre el programa de escrituraci6n, cerciorandose de contar con los 
soportes documentales necesarios. 

• Solicitar la ejecuci6n de las acciones correspondientes a los Departamentos de Prevencion y Administrativo, a efecto 
de concluir los trarnites del Juicio de Usucapi6n. 

EI Departamento de Prevenclon debera: 
• Coadyuvar con el Departamento Juridico en la realizaci6n de las acciones necesarias para la substanciaci6n de! 

Juicio de Usucapi6n. 

e Generar y remitir las constancias 0 documentales requeridas por el Departamento Juridico para la substanciaci6n del 
Juicio de Usucapi6n. 
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EI Departamento Administrativo debera: 
• Coadyuvar con el Departamento Juridico en la realizacion de las acciones para la substanciacion del .luicio de 

Usucapion. 

e Integrar los datos de los beneficiarios al Padron procesando la informacion en los sistemas informaticos autorizados 
para tal fin, y generar los reportes e informes correspondientes. 

Generar y remitir los soportes documentales de la contratacion de servicios y pago de derechos a las unidades 
administrativas cornpetentes del Instituto, asl como al contratante de los servicios. 

• Generar los reportes de ingresos y remitirlos a las unidades administrativas correspondientes del Instituto. 

o Integrar los titulos de propiedad al resguardo de la Deleqacion, observando los mecanismos de control necesarios 
que al efecto se implementen. 

OEFINICIONES: 
usucaplon: Es el medio para adquirir la propiedad de los bienes, mediante la posesion de los mismos durante el tiempo y 
con las condiciones que seriala la ley. 

Prescripclon positiva: Adquisicion de una propiedad 0 de un derecho real mediante su ejercicio en las condiciones y 
durante el tiempo previsto por la ley. 

INSUMOS: 
• Contrato privado de cornpra venta. 

•• Certificado de inscripcion, que seriate los antecedentes registrales del predio. 

• Traslado de dominic a favor del promovente. 

• Pago de predial al corriente. 

• Croquis de localizaci6n y plano descriptivo del inmueble con medidas, colindancias y superficie. 

• Contrato de Prestaci6n de Servicios celebrado con el IMEVIS respecto del tramite de Juicio de Usucapi6n y recibo de 
pago de los derechos correspondientes. 

RESULTADOS: 
• Sentencia definitiva emitida par la autoridad judicial competente (resoluci6n judicial), debidamente protocolizada ante 

I\Jotario Publlco e inscrita ante el Instituto de la Funci6n Registral del Estado de Mexico (titulo de propiedad via Juicio 
de Usucapi6n). 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
e Operaci6n de M6dulos de Informaci6n . 

• • Verificaci6n de Campo. 

POLITICAS: 
EI Jefe del Departamento Juridico de la Delegaci6n Regional, actuara como representante legal del solicitante 
durante el procedimiento jurisdiccional, con la finalidad de tramitar a su favor el titulo de propiedad correspondiente. 

No obstante, que todos los servicios y trarnites proporcionados por el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social se 
realizan apegaaos a derecho y de buena fe, el Juicio de Usucapi6n se llevara a cabo unicamente cuando el 
promovente acredite ia posesi6n del bien inmueble. 

La Delegaci6n Regional podra Ilevar a cabo el Juicio de Usucapi6n, siempre y cuando el predio no rebase la 
superficie de 1,000 m2, y no exceda el valor catastral de $440,000.00 (Cuatrocientos cuarenta mil pesos M.N.). 

La Deleqacion Regional debera remitir mensualmente a la Coordinaci6n de Delegaciones Regionales los reportes 
correspondientes en materia de escrituraci6n, durante los tres primeros dias habiles del mes siguiente. 
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DESARROLLO: 
No. 

1. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 

Colono 

2. Departamento 
Jurfdico 

3. Colono 

4. Departamento 
Jurfdico 

5. Instituto de la Funci6n Registral. 

6. Departamento 
Jurfdico 

7. Departamento 
Jurfdico 

8. Colono 
9. Departamento 

Jurfdico 

10. Colono 

11. Departamento Administrativo 

12. Departamento 
Jurfdico 

13. Juzgado Civil 

14. Departamento 
Jurfdico 

15. Colo no 

16. Departamento 
Jurfdico 

17. Notario Publico 
18. Departamento 

Jurfdico 
19. Instituto de la Funci6n Registral 

del Estado de Mexico 
20. Departamento Jurfdico 

21. Departamento Administrativo 

22. Colono 

ACTIVIDAD 
Solicita al Departamento Jurfdico de la Delegaci6n Regional correspondiente, 
del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, realizar el tramite de Juicio de 
Usucapi6n. 
Atiende al Colono, se entera y Ie solicita la documentaci6n que acredite la 
posesi6n del inmueble. 
Heune la documentaci6n que acredita la posesi6n del inmueble y la presenta al 
Departamento Jurfdico. 
Recibe la documentaci6n y solicita por escrito certificado de inscripci6n al 
Instituto de la Funci6n Registral del Estado de Mexico sobre ellote. 
Emite certificado de inscripci6n correspondiente, y remite al Departamento 
Jurfdico. 
Recibe Certificado de Inscripci6n, 10 integra al expediente, emite dictamen de 
factibilidad y determina: 
iEs procedente? 
No, se sus pen de el procedimiento emplazando al Colono para notificarle de 
forma personal. 
Se entera y recibe sus documentos. 
Si, solicita al Colono retina los requisitos necesarios para la integraci6n del 
expediente: documento que acredite la posesi6n del predio (Contrato de 
Compra Venta 0 Cesi6n de Derechos), traslado de dominio a favor del 
promovente, pago de los impuestos de traslado de dominio y predial al 
corriente, croquis de localizaci6n y plano descriptive del inmueble con medidas, 
colindancias y superficie e identificaci6n oficial y real ice la contrataci6n del 
servicio correspondiente. 
Se entera, reune los requisitos y los presenta al Departamento Jurfdico. Se 
dirige al Departamento Administrativo para realizar la contrataci6n de servicios 
y el pago correspondiente. 
Realiza contrataci6n del servicio, recibe pago de derechos y entrega copia del 
contrato de servicios y recibo(s) de pago; recaba datos del colono para 
integraci6n del padr6n de beneficiarios, y remite al Departamento Jurfdico. 
Integra el expediente con los requisitos, el certificado de inscripci6n y copia del 
contrato de prestaci6n de servicios; elabora escrito inicial de demanda 
anexando el expediente e ingresa documentaci6n al Juzgado Civil de distrito 
correspondiente para dar inicio al juicio de usucapi6n. 
Recibe la demanda con la documentaci6n, asigna numero de expediente y 
ejecuta los trarnites judiciales de substanciaci6n del juicio como son: 
notificaci6n al demandado, acuse de rebeldfa en su caso, desahogo de 
pruebas, alegatos y emite sentencia (resoluci6n judicial) ordenando su 
protocolizaci6n y la subsecuente inscripci6n de la misma ante Notario Publico y 
el Instituto de la Funci6n Registral del Estado de Mexico respectivamente. 
Remite sentencia al Departamento Jurfdico de la Delegaci6n Regional. 
Recibe la sentencia y solicita al Colono que pague eII.S.R. 

Se entera y realiza el pago correspondiente ante la instancia respectiva 
(SHCP), y proporciona copia del recibo al Departamento Jurfdico. 
Adjunta copia del recibo a la sentencia y remite al Notario Publico para su 
deb ida protocolizaci6n. 
Recibe sentencia, la protocoliza y remite al Departamento Jurfdico. 
Recibe sentencia protocolizada y remite al Instituto de la Funci6n Registra! del 
Estado de Mexico para su debida inscripci6n. 

Recibe, revisa e inscribe la sentencia y remite al Departamento Jurfdico. 

Recibe senten cia protocolizada e inscrita y la envfa al Departamento 
Administrativo para su resguardo. Envfa expediente al archivo. 

Recibe sentencia e integra al resguardo, notificando al Colono de la conclusi6n 
de su trarnite para programar la entrega del tftulo de propiedad respective. 
(SentenciaJResoluci6n Judicial debidamente protocolizada e inscrita). 
Se entera de la resoluci6n y en la fecha programada acude al Departamento 
Adminlstrativo para recibir su titulo de propiedad. 
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DIAGRAMACION: 
PROCEDIMIENTO 4,3: GESTION DE TITULOS DE PROPIEDAD VIA JUICIO DE USUCAPION 

COLONO 
INSTITUTO DE LA 

FUNCION REGISTRAL 
DEL ESTADO DE MEXICO 

GACETA.. 
DEL C;;C>S.ER. ••••• C> 

JUZGADO CIVIL 

30 de enero de 2014 

._ 
DELEGACION REGIONAL 

~~D~E~p7A~RT~A~M7E~N~T~O~-'----DE-P-A-R-T-A-M-E-N--TO--- 

JURIDICO ADMINISTRATIVO 

Sotidta al Departamento 
Juridico de la Delegacionl-t-----------j-----------+--_. 
Regional correspondiente. 
del lnstituto Mexiquense de 
la Vivienda Social, realizar el 
trarnite de [uicio de 
Usucapion. 

( INICIO ) 

Atiende al Colono, se entera 
y Ie solicita la 
docurnentacion que acredite 
la posesion del inmueble. 

I 

Reune la docurnentacion que 
acredita la poseslon del 
inmueble y la presenta alrt------------+-----------j--- ..••. 

Departamento Juridico. 
Recibe la documentacion y 
solicita por escrito 

(5\ .----.,i-- -Hcertificado de inscripcrcn al 
'::i::" I Institute de la Funcion 

I 
Registral del Estado de Emite certlficado de 
Mexico sabre ellote. 

inscripcion cor respondlente; I 
y rerrute al Departamento 
[uridico. 

I 

Recibe Certificado 
lnscrtpclon, 10 integra al 
expedienre, emite dictamen 
de facttblhdad y determina: 

el 

~-- 

de 

Se entera, reune los 
requisitos y los presenta al 
Departamento Juridico. Se 
dirige al Departarnentol-t-----------+-----------+-----------l--~~ 
Administrative para realizar 
la contratacion de servicios y 
el pago correspondiente. 

(ii\ 5e suspende 
~ .• ---+------------1i--------------Hprocedirnienco ernplazando 

,.----.....::::=-----., al Colono para notificarle de 
5e entera y recibe sus forma personal. 
documentos. 

Solicita al Colono reuna los 
requisites necesarios para la 

.• __ -+ ~ __ --1i-- _Hintegracion del expediente y 
realice la contratacion del 
servicio correspondiente. 
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DELEGACI6N REGIONAL 

COLONO 

senten cia, 

INSTITUTO DE LA 
FUNCI6N REGISTRAL 

DEL ESTADO DE 
MEXICO 

JUZGADO CIVIL 
DEPARTAMENTO 

JURJDICO 
DEPARTAMENTO 
ADMIN ISTRA TIVO 

Realiza contratacion del 
servicio, recibe pago de 
derechos y entrega copia del 
contrato de servicios y 

.••. ---t-lrecibo(s) de pago; recaba 
datos del Colono para 
integracicn del padron de 
beneficiarios, y remite al 
Departamento Juridico. 

Integra el expediente con los 
requisitos, el certificado de 
inscripcion y co pia del 
contrato de prestaclon de 

.• ----+-1 servicios; elabora escrito 
inicial de demanda anexando 
el expediente e ingresa 
documentacion al Juzgado 
Civil de distrito 
correspondiente para dar 
inicio al juicio de usucapion. 

Recibe la demanda con la 
documentaci6n, asigna 
nurnero de expediente y 
ejecuta los trarnites judiciales 
de substanciacion del juicio 
ordenando su 
protocclizacion y la 
subsecuente inscripcion de la 
misma ante Notario Publico 
y el Instituto de la Funcion H----t~ 
Registral del Estado de 
Mexico respectivamente.1 
Remite sentencia al 
Departamento juridico de I~ i 
Delegacion Regional. I 

Recibe la sentencia y solicita 
al Coiono que pague eII.S.R. 

I 
Se entera y realiza el pago 
correspondiente ante laH------------t------------+---I ••. 
instancia respectiva (SHCP), 
y proporciona co pia del 
recibo al Departamento 
Juridico. 

Recibe 
ri9l ..•• ---i-----------+i protoco!izada y Instituto de 

Registral del 
Mexico para 
inscripcicn. 

Notario Publico 

Recibe 
protocoliza y remite 
Departamento Juridico. 

Recibe, revisa e inscribe la 
sentencia y remite al 
Departamento Juridico. 

I 

Adjunta copia del recibo a la 
sencencia y remite al Notario 
Publico para su debida 
protocolizaci6n. 

la 
alH-----i~ 

sentencia 
y remite al 

la Funcion 
Estado de 
su debida 

Recibe sentencia 
protocolizada e inscrita y la 
envia al Departamento H----t •. 
Administrativo para su 
resguardo. Envia expediente 
al archivo. 
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INSTITUTO DE LA DELEGACI6N REGIONAL 

COLONO FUNCI6N REGISTRAL DEL JUZGADO CIVIL 
ESTADO DE MEXICO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO 

JURIDICO ADMINISTRATIVO 

CV 
~ 

Recibe sentencia e integra al 
resguardo, notificando al 

~ 

Colono de la conclusion de 
su trarnite para programar la 
entrega del titulo de 

Se entera de la resolucion y 
propiedad respectivo. 

en la fecha programada 
(Sentencia/Resolucion 

acude al Departamento 
Judicial debidamente 

Administrativo para recibir 
protocolizada e inscrita). 

su titulo de propiedad. 

j_ 

( FIN ) 



G.A..CET.A.. 
DEL G~B'ER.NC» 30 de enero de 2014 Pagina 25 

MEDICION: 

Nurnero de sentencias protocolizadas 
X 100 = % titulos de propiedad obtenidos 

Numero de solicitudes de JUICIO de usucapion reclbldas 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

No aplica. 

PROCEDIMIENTO 4.4: OPERACION DE MODULOS DE ATENCION 

OBJETIVO: 
Proporcionar a los usuarios de los servicios del Instituto y a la poblaci6n en general, informaci6n sobre los trarnites del 
Programa de Regularizaci6n de la Tenencia de la Tierra, orientaci6n jurfdica sobre procedimientos de regularizaci6n de 
predios e informaci6n sobre otros programas que proporciona el Instituto. 

ALCANCE: 
Aplica a los servidores publicos estatales y municipales involucrados con la regularizaci6n de la tenencia de la tierra y 
publico en general. 

REFERENCIAS: 

Constituci6n Polftica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Artfculo 77, fracciones VI y XXXVIII, publicada en el 
Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el17 de noviembre de 1917. 

Ley Orqanica de la Administraci6n Publica del Estado de Mexico. Artfculo 31 fracciones X, XI, XII Y XIX, publicada en 
el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 17 de septiembre de 1981. 

Ley del Notariado del Estado de Mexico. Artfculos 78, 79 Y 97, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta del 
Gobierno", el 3 de enero de 2002. 

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la 
Vivienda Social. Artfculos 2 y 3, fracciones III, VIII, X, XIV, XV, XXII Y XXIV, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta 
del Gobierno", el 23 de septiembre de 2003. 

C6digo Administrativo del Estado de Mexico. Libro Quinto. Artfculos 5.1, 5.2, fracci6n III, 5.4 fracci6n IV, 5.9 
fracciones XI y XII Y 5.37 fracci6n I inciso "a", publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de 
diciembre de 2001. 

C6digo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico. Artfculos 1, 2, 3, 24, 25, 26, 27, 28, 57 Y 58, 
publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el7 de febrero de 1997. 

C6digo Civil del Estado de Mexico. Artfculos 5.28, 5.65, 5.127 al 5.130,5.140,5.141,8.10 fracciones I y II, 8.59 Y 
8.60 fracci6n V, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 7 de junio de 2002. 

C6digo de Procedimientos Civiles del Estado de Mexico. Artfculos 1.9 fracci6n 1,1.42 fracci6n II, 1.77, 1.93, 1.175, 
1.252, 1.293, 2.7, 2.100, 2.108, 2.111 Y 2.114, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 1 de julio de 
2002. 

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 20, publicado en el Peri6dico Oficial 
"Gaceta del Gobierno", el13 de diciembre de 2004. 

Plan de Desarrollo del Estado de Mexico 2011-2017. Pilar I: Gobierno Solidario, Objetivo III: Mejorar la Calidad de 
Vida de los Mexiquenses a traves de la transformaci6n positiva de su entorno, Estrategia: Regularizar la Tenencia de 
la Tierra con entasis en las zonas marginadas de la entidad, Apartado 5: Impulsar Programas de Regularizaci6n que 
brinden certeza jurfdica, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el13 de marzo del 2012. 
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Manual General de Organizaci6n del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Funciones de la Coordinaci6n de 
Delegaciones Regionales, Subcoordinaciones Zona Norte, Sur, Oriente y Poniente, Delegaciones Regionales y de los 
Departamento Juridicos, Administrativos y de Prevenci6n, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 
03 de septiembre de 2013 

RESPONSABILIDADES: 

La Coordinaci6n de Delegaciones Regionales es la unidad administrativa responsable de dirigir el programa de 
regularizaci6n de la tenencia de la tierra en el Estado, asi como de su difusi6n a la poblaci6n en general a traves de los 
m6dulos de informaci6n instalados de forma permanente en cada uno de los municipios de la entidad, y de los m6dulos 
itinerantes a instalar en las colonias que asi 10 requieran. 

La subcoordlnactcn de Zona debera: 
• Verificar que las Delegaciones Regionales operen los m6dulos de informaci6n de forma permanente y peri6dica 

sequn corresponda, en los municipios y colonias en que hayan sido instalados. 
La Delegacion Regional debera: 
• Llevar a cabo la instalaci6n de los m6dulos de informaci6n en cada uno de los municipios y de los m6dulos 

itinerantes en las colonias donde asi se requiera. 

• Operar de forma continua los m6dulos de informaci6n a cargo de su region, vigilando que estos funcionen en 
condiciones favorables para la poblacion. 

• Recibir de los colonos las peticiones de regularizaci6n de la tenencia de la tierra a traves de los modules de 
informaci6n. 

• Proporcionar la asesoria juridica y orientaci6n a los colonos respecto de los procedimientos de escrituracion. 

• Proporcionar a las personas que asi 10 soliciten informacion relacionada con los programas que promueve este 
Instituto. 

• Establecer y supervisar los mecanismos de control para el adecuado funcionamiento de los modules de informacion, 
cuidando que el servicio que preste el personal comisionado sea trans parente y de calidad. 

EI Departamento Jurfdico debera: 
• Proporcionar asesoria juridica a los colonos solicitantes de los servicios del programa de escrituraci6n. 

• Recabar a traves de los modules de informaci6n itinerantes, la informacion por parte del colono para integrar los 
expedientes correspondientes. 

EI Departamento de Prevenclon debera: 
•• Coadyuvar con el Departamento Juridico en la operaci6n de los m6dulos de informaci6n, cuando asi se requiera. 

• Tratandose de actividades a cargo de este departamento como verificaciones de campo, establecer contacto con los 
beneficiarios a traves de los m6dulos de informacion. 

EI Departamento Administrativo debera: 
• Coadyuvar con el Departamento Juridico en la realizacion de las acciones para la instalacion y operacion de los 

modules de informaci6n. 

Promotor de Regularizacion (Responsable de atenclon del Modulo) debera: 
•• Atender el Modulo al que fue comisionado, en los horarios y dias establecidos para tal fin. 

• Proporcionar a los interesados informacion sobre los tramites del Programa de Regularizaci6n de la Tenencia de la 
Tierra, asi como orientacion juridica cuando 10 soliciten. 

• Requisitar el Registro de Atencion de Usuarios, cada que se opere un M6dulo. 
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DEFINICIONES: 
Convenio de Coordinaclon de Acciones: Instrumento juridico per el que se establecen las bases de cooperaci6n entre 
dos 0 mas instituciones, para IIevar a cabo un objetivo determinado. 
INSUMOS: 
• Convenio de Coordinaci6n de Acciones celebrado entre los H. Ayuntamientos y el Instituto Mexiquense de la 

Vivienda Social. 
RESULTADOS: 
• Registro de atenci6n ciudadana, en el que se asientan los nombres de las personas a quienes se proporcion6 

asesoria juridica y/o informaci6n de los programas a cargo del Instituto. 
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

Gesti6n de Titulos de Propiedad Via Escrituraci6n Notarial. 

Gesti6n de Titulos de Posesi6n Via Inmatriculaci6n Administrativa. 
Gesti6n de Titulos de Propiedad Via Juicio de Usucapi6n. 

POLITICAS: 
Los M6dulos de Atenci6n itinerantes deberan instalarse durante los cinco dlas habiles siguientes a la suscripci6n del 
Convenio de Regularizaci6n que de origen a la instalaci6n del modulo, 0 bien despues del inicio de activaci6n para la 
regularizaci6n de un predio 0 colonia determinado, permaneciendo instalados y operando hasta que se agote la 
regularizaci6n del predio en cuesti6n. 

Los M6dulos de Atenci6n funcionaran en los dias que exista mayor afluencia de usuarios en el municipio de que se 
trate, en el entendido que no es posible atenderlos diariamente en todos los municipios del Estado. 

Los M6dulos de Atenci6n debe ran operarse en horario laborable de lunes a viernes, de 10:00 a 15:00 horas, 
atsndiendose los dias que sea necesarios siempre que sea posible y de acuerdo con la disponibilidad de recursos 
humanos, financieros y materiales de la Delegaci6n Regional. 
En los lugares u oficinas donde se instalen los m6dulos de atenci6n, deberan utilizarse los materiales de difusi6n 
oficiales establecidos para tal fin, como son: tripticos informativos, vinilonas, cartas de invitaci6n al programa y, en su 
caso, stands demostranel. 

DESARROLLO: 

No. 
1. 

UNlOAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD 

Departamento Juridico Derivado de la suscripci6n del Convenio de Coordinaci6n de Acciones entre 
este Instituto y los Ayuntamientos, solicita por escrito a los H. Ayuntamientos la 
asignaci6n de un espacio en las oficinas de la Presidencia Municipal para 
instalar un M6dulo de Informaci6n para dar a conocer a la poblaci6n los 
servicios que proporciona el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. 

Recibe solicitud e informa por escrito al Departamento Juridico de la 
Delegaci6n Regional la ubicaci6n de la oficina 0 sitio destinado para la 
instalaci6n del Modulo, 

Se entera y designa a los responsables de la atenci6n de los M6dulos en cada 
municipio y les instruye acudir a realizar su instalaci6n, de acuerdo a la 
informaci6n recibida de los H. Ayuntamientos. 
Se entera e instala el M6dulo que Ie fue asignado, realiza la programaci6n de 
los dlas y horarios de atenci6n, elabora carteles y anuncios para informar a la 
poblaci6n la ubicaci6n de los m6dulos, asi como los dias y horarios de 
atenci6n. 
Durante la atenci6n ciudadana en el M6dulo de informaci6n, proporciona 
asesoria juridica e informaci6n general de los programas del Instituto, 
repartiendo tripticos informativos y orientando a los interesados respecto de los 
tramites y servicios. Elabora registro diario de atenci6n ciudadana y 10 envia al 
Departamento Juridico. 
Recibe registro, revisa e instruye para que se siga operando el M6dulo de 
Informaci6n en el Ayuntamiento. 

2. Ayuntamiento 

3. Departamento Juridico 

4. Responsable del M6dulo 

5. Departamento Juridico 

6. Responsable del M6dulo Recibe instrucci6n y continua con la operaci6n corriente de los M6dulos de 
informacion hasta el cambio de adrninistracion municipal. 
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DIAGRAMACI6N: 
PROCEDIMIENTO 4.4: OPERACI6N DE M6DULOS DE ATENCI6N 

DELEGACI6N REGIONAL 
H. AYUNTAMIENTO 

( INICIO ) 

DEPARTAMENTO 
JURfDICO 

RESPONSABLE DEL 
M6DULO 

Derivado de la suscr ipcion 
del Convenio de 
Coor'dinacion de Acciones 
entre este Instituto y los 
Ayuntamientos. solicita por 
escrito a los Ayuntamientos 
la asignacion de un espacio I-t--------------- .•.... ----I~ 
en las oficinas de la 
Presidencia Municipal para 
instalar un Modulo de 
Informacion para dar a 
conocer a la poblacion los 
servicios que proporciona el 
Instituto Mexiquense de la 
Vivienda Social. 

Recibe solicitud e informa 
por escrito al Departamento 
Juridico de la Delegaclon 
Regional la ubicacion de la 
oficina 0 sitio destinado para 
la instalacion del Modulo. 

Se entera y designa a los 
responsables de la atencion 
de los Modulos en cad a 
municipio y les instruye 
acudir a realizar su 
instalacion, de acuerdo a la 
informacion recibida de los 
Ayuntamientos. 

Se entera e instala el Modulo 
que Ie fue asignado, realiza la 
programaclon de los dias y 
horarios de atencion, 
elabora carteles y anuncios 
para informar a la poblacion 
la ubicacion de los rnodulos • 

...•• t-----I-l asi como los dias y horarios 
de arencion. Elabora registro 
diario de atencron ciudadana 
y 10 envia al Departamento 
Juridico. 

Ayuntamiento. 

Recibe registro, revisa e 
instruye para que se siga 
ope ran do el Modulo de 
Informacion en el 

I 

1 

Recibe instruccion y 
continua con la operacion 
corriente de los Modulos de 
informacion hasta el cambio 
de administracion municipal. 

C __ F_IN~) 
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MEDICION: 

______ ~N~u~m~e~ro~d~e~m~o~d~u~lo~s~d~e~i~nf~o~rm~ac~i~on~in~s~ta~la~d~o~s~ X100= 
Nurnero de modules de informacion requeridos 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

Registro de Atencion de Usuarios. 

% de modules de informacion 
operando 

REGISTRO DE ATENCION DE USU/>,RI05 
DELEGACION REGIONAL DE 

t~ODULO DE INFORtvj,t:.CION DE , t~U~~ICIPIO DE GOBiERr-K) ea 
ESTAOO DEMEX(CO 

Ubicaci6n/Direccioo: (2) ~ ~~ 

Dias y HOfario5 de 
atencioo:(3) 

4 

II 
12 

14 

15 

16 
17 
18 

20 

Relponsabl~ del 
m6dulo(i2) 

Nombre y Cargo 

Fecha: (1)= __ ~~~==_~_ 

Visto8ueno(13) 

OelegadQRegional en __ 

",","""-"""'~ ,_, .~, .~ 

mnnijl<t~~·,Mtl. 
-< ;:it,~ VM#~i W~$j 
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO 
"REGISTRO DE ATENCION DE USUARIOS" 

Objetivo: Poseer un control en cuanto al nurnero de usuarios que requieren de algun tipo de servicio que brinda el Instituto 
en 10 concerniente a la Regularizaci6n de la Tenencia de la Tierra en una determinada Regi6n del Estado de Mexico. 

Distribuci6n: EI formato se genera en original oara el M6dulo correspondiente y una copia para la Coordinaci6n de 
Delegaciones Regionales. 

No. CONCEPTO 

1. Fecha 

2. Ubicaci6n/Direcci6n 

3. Dfas y Horarios de atenci6n 

4. Nombre del Usuario 

5. Direcci6n/CoioniaiBarriol Municipio 

6. Teletono 
7. Servicio/Tramite solicitado 

DESCRIPCION " 

8. Observaciones 

Indicar la fecha de operaci6n del m6dulo. 

Indicar la ubicaci6n exacta de los m6dulos (direcci6n con calle, numero, 
colonia y municipio). 
Especificar los dfas y horarios de atenci6n. 

Anotar nombre del usuario (nombre y apellidos). 

Indicar el domicilio del usuario (calle, nurnero, colonia y municipio). 

Especificar numero telef6nico del usuario. 
Sefialar el tipo de servicio 0 trarnite solicitado, indicar una de las 
siguientes opciones 0 la que se apegue al tramite solicitado. 

(1) Informaci6n general de trarnites y/o .servicios proporcionados por 
eIIMEVIS. 

(2) Inicio de trarnite. 
(3) Seguimiento de tramite. 
(4) Orientaci6n Jurfdica. 

Anotar las observaciones realizadas por el responsable del m6dulo. 
(1) Se proporcion6 al usuario informaci6n general sobre el tramite de 

Inmatriculaci6n Administrativa, Juicio de Usucapi6n, 
Escrituraci6n via notario. 

(2) Se indic6 los requisitos, costos, tiempo, etc., del trarnite de 
Inmatriculaci6n AdministrativaiJuicio de Usucapi6n/Escrituraci6n, 
comentando el usuario recabarfa los documentos y acudirfa a la 
Delegaci6n correspondiente. 

(3) Se inform6 al usuario sobre el estado de su tramite/ Se recibi6 
documentaci6n faltante para integraci6n de su expediente, etc. 

(4) Se asesor6 al usuario respecto de los trarnltes a realizar ante 
Catastro I Se inform6 realizar un Juicio Sucesorio 
Intestamentariol Acudir al Ayuntamiento a realizar correcci6n en 
medidas y colindancias, etc. 

10. Hora 
9. Tipo de visita Marcar si es primera atenci6n 0 subsecuente. 

11. Firma del usuario 
12. Responsable del m6dulo 
13. Visto Bueno 

PROCEDIMIENTO 4.5: VERIFICACION DE CAMPO. 

OBJETIVO: 
Realizar revisiones a los predios que se requieren regularizar, a fin de constatar que se cuente con la posesi6n y actos de 
dominio. 

ALCANCE: 
• Aplica a las personas que realicen tramites relacionados con el Programa de Regularizaci6n de la Tenencia de la 

Tierra y servidores publicos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. 

REFERENCIAS: 

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la 
Vivienda Social. Artfculos 2 y 3, fracciones III, VIII, X, XIV, XV, XXII y XXIV, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta 
del Gobierno", el 23 de septiembre de 2003. 

Especificar la hora en que se brindo la asesorfa al usuario. 
Plasmar la firma aut6grafa del usuario. 
Anotar el nombre y firma del encargado del m6dulo. 
Anotar el nombre y firma del Delegado Regional. 
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Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 20, publicado en el Peri6dico Oficial 
"Gaceta del Gobierno", el 13 de diciembre de 2004. 

Plan de Desarrollo del Estado de Mexico 2011-2017. Pilar I: Gobierno Solidario, Objetivo III: Mejorar la Calidad de 
Vida de los Mexiquenses a traves de la transformaci6n positiva de su entorno, Estrategia: Regularizar la Tenencia de 
la Tierra con entasis en las zonas marginadas de la entidad, Apartado 5: Impulsar Programas de Regularizaci6n que 
brinden certeza juridica, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de marzo del 2012. 

Manual General de Organizaci6n del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Funciones de la Coordinaci6n de 
Delegaciones Regionales, Subcoordinaciones Zona Norte, Sur, Oriente y Poniente, Delegaciones Regionales y de los 
Departamento Juridicos, Administrativos y de Prevenci6n, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 
03 de septiembre de 2013 

RESPONSABILIDADES: 

La Coordinaci6n de Delegaciones Regionales es la unidad administrativa responsable de constatar la posesi6n y actos de 
dominic de los poseedores de lotes que soliciten alqun trarnite relacionado con el Programa de Regularizaci6n de la 
Tenencia de la Tierra, asf como de los predios en los cuales el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social interviene en su 
proceso de regularizaci6n. 

EI Departamento Jurfdico debera: 

• Atender a la persona solicitante del servicio de regularizaci6n de tenencia de la tierra e integrar el expediente 
correspondiente, y dictaminar la necesidad de realizar la verificaci6n de campo. 

EI Departamento Administrativo debera: 

• Recibir la solicitud de verificaci6n para realizar el cobro de los derechos correspondientes, y entregar el recibo de 
pago por el concepto e importe respectivos. 

EI Departamento de Prevencion debera: 
•• Realizar la verificaei6n de eampo respeetiva, constituyendose para tal efeeto en el predio, y requisitando el formato 

correspondiente. 

• Captar la firma del usuario y de dos testigos que intervienen en el acto. 

• Remitir la verificaci6n al departamento solicitante. 

DEFINICIONES: 
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra: Adecuar a derecho una situaci6n de hecho 0 irregular. 

Regulacion del Suelo: Son las reglas 0 normas a que debe ajustarse el uso del suelo. 

Asentamiento Humano Irregular: Es el conglomerado humane que se ha instalado en suelo sin los permisos 
administrativos correspondientes. 

Verificacion de Campo: Es la inspecci6n fisica del predio que se va a regularizar. 

INSUMOS: 
• Plano para la ubicaci6n y localizaci6n del lote. 

• Formato impreso para la verificaci6n. 
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RESULTADOS: 
• Verificaci6n de Campo. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
Gesti6n de Titulos de Propiedad Via Escrituraci6n Notarial. 
Gesti6n de Titulos de Posesi6n Via Inmatriculaci6n Administrativa. 
Gesti6n de Titulos de Propiedad Via Juicio de Usucapi6n. 

POLITICAS: 
Para lIevar a cabo la verificaci6n de campo sera necesario tener contratado el tramite 0 servicio que requiera la 
realizaci6n de dicho procedimiento. 

DESARROLLO: 

No. UNlOAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD 

1. Departamento Juridico Recibe solicitud del Colono de verificaci6n de campo respecto de un lote, 
derivado de un tramite de escrituraci6n, intorrnandole del procedimiento a 
realizar, y turna al Departamento de Prevenci6n para su atenci6n respectiva. 

2. Colono Se entera y acude al Departamento de Prevenci6n. 

3. Departamento de Prevenci6n Solicita al Colono copia del documento que acredite la posesi6n del predio y 
croquis de localizaci6n del mismo, y Ie pide cubrir el pago de derechos por 
concepto del servicio solicitado ante el Departamento Administrativo. 

4. Colono Se presenta en el Departamento Administrativo para realizar el pago de 
derechos por concepto del servicio de verificaci6n de campo. 

5. Departamento Administrativo Recibe pago de derechos y expide recibo de pago por el importe recibido. 
Informa al Departamento de Prevenci6n de la contrataci6n del servicio. 

6. Departamento de Prevenci6n Programa la visita de verificaci6n en coordinaci6n con el Colono. 

7. Colono Se entera de la Verificaci6n y espera la fecha en que esta se lIeve a cabo. 

8. Departamento de Prevenci6n Acude a realizar la Verificaci6n de Campo, elabora la Cedula de Verificaci6n 
correspondiente, y la remite al Departamento Juridico. 

9. Departamento Juridico Recibe la Cedula de Verificaci6n de Campo e integra al expediente 
correspondiente, para dar continuidad al tramite de escrituraci6n respectivo (que 
el beneficiario tenga contratado), 0 hace entrega directa ai beneficiario sequn 
sea el caso. 

10. Colono Recibe la Cedula de Verificaci6n de Campo. 
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DIAGRAMACION: 
PROCEDIMIENTO 4.5: VERIFICACION DE CAMPO 

DELEGACION REGIONAL 

DEPARTAMENTO 
COLONO 

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO 
JURIDICO PREVENCION ADMINISTRATIVO 

( INICIO ) 
Cl) 

Recibe solicitud del Colono 
de verificacion de campo 
respecto de un lote, 
derivado de un trarnite de 
escrituracion, inforrnandole 

~ del procedimiento a realizar, 
y turna al Departamento de 
Prevencion para su atencion Q! Se entera y acude al 

respectiva. Departamento de 
Prevencion, 

Solicita al Colono copia del 
documento que acredite la 
posesion del predio y 
croquis de localizacion del 
mismo, y Ie pide cubrir el 

~ pago de derechos por 
concepto del servicio 
solicitado ante el Se presenta en el 

Departamento 

C:P 
Departamento 

Administrativo. Administrativo para realizar 
el pago de derechos por 

Recibe pago de derechos y 
concepto del servicio de 

expide recibo de pago por el 
veriflcacion de campo. 

~ 
importe recibido. Informa al 
Departamento de 
Prevencion de la 

Programa la visita de contratacion del servicio. 
verificacicn en coordinacion 
con el Colono. 

I 
~ 

Ci! Se entera de la Verificacicn y 
espera la fecha en que esta 

Acude la 
se lIeve a cabo. 

a realizar 
Verificacion de Campo, y 

Ci) elabora la Cedula de 
Verifkacion 

Recibe la Cedula de 
correspondiente, y la remite 
al Departamento [uridico. 

Verlficacion de Campo e 
integra al expediente 
correspondiente, para dar 
continuidad al trarnite de @ escrlturacion respectivo (que 
el beneficiario tenga 
contratado), 0 hace entrega Recibe la Cedula de 

directa al beneficiario segun Verlflcacion de Campo. 

sea el caso. 1 
( FIN ) 
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MEDICION: 

Nurnero de verificaciones realizadas 

Nurnero de verificaciones recibidas X 100 = % de Verificaciones de campo concluidas 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
Verificaci6n de Campo 

/'~ 
, ~ , \, 

GOBIERNO DEL I"':"EVIS 

ESTADO DE MEXICO 
.. ~ . -,~'" 

CDR/VC 
VERIFICACION DE CAMPO 

MEDIDAS Y COLINDANCIAS: (1) 
AL NORTE: MTS. CON CROQUIS DEL TERRENO: (8) 
ALSUR: MTS. CON 
ALORIENTE: MTS. CON 
AL PONIENTE: MTS. CON 
SUPERFICIE: (2) 
TIPO DE CONSTRUCCION: (3) 
MTS2: (4) 
FECHA:(5) 
HORA: (6) 
OBSERVACIONES: (7) 

PROMOTOR: (9) 

PLANO DE LOCALIZACION DEL PREDlO: (10) N 

+ 
(11) (12) 

PROMOTOR SOLICIT ANTE 

INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO 
"VERIFICACION DE CAMPO" 

Objetivo: Constatar la posesi6n del lote 0 predio motivo de la verificaci6n, as! como su ubicaci6n, medidas y colindancias. 

Distribuci6n: EI formato se genera en original para la Delegaci6n Regional que corresponda. 
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No. CONCEPTO DESCRIPCION , 
1. Medidas y Colindancias Anotar per cad a viento, la cantidad en metros que mide cada uno, as! 

como el nombre del colindante actual. Se pueden agregar los vientos que 
sean necesarios. . 

2. Superficie Anotar la cantidad en metros que sumen la superficie total del predio. 

3. Tipo de Construcci6n Indicar si es definitiva, provisional, si el terreno es baldlo, de labor, etc. 

4. Metros cuadrados Anotar la cantidad de metros.cuadrados construidos. 

5. Fecha Sefialar la fecha en la que se realize la inspecci6n al predio. 

6. Hora Indicar la hora en la que se realiz6 la inspecci6n al predio. 

7. Observaciones Anotar datos relevantes como restricciones, riesgos, etc. 

8. Croquis del terreno Dibujar el predio con su orientaci6n, vientos y medidas. 

9. Promotor Anotar el nombre de la persona que realiz6 la verificaci6n. 

10. Plano de localizaci6n del predio Sefialar el lugar del predio con la calle 0 camino que colinda, la manzana 
a la que pertenece, calles aledafias y puntos de referencia. 

11. Promotor Anotar el nombre y la firma del promotor. 

12. Solicitante Anotar el nombre y firma del solicitante para que val ide los datos 
contenidos en la verificaci6n. 

PROCESO: PREVENCION DE ASENTAMIENTOS HUMANOS IRREGULARES 

PROCEDIMIENTO 4.6: SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COORDINACION DE ACCIONES CON LOS 
AYUNTAMIENTOS 

OBJETIVO: 
Suscribir Convenios de Coordinaci6n de Acciones con cada uno de los Ayuntamientos de la entidad, con la finalidad de 
establecer los lineamientos para la participaci6n coordinada, en materia de regularizaci6n de la tenencia de la tierra, 
ordenaci6n de asentamientos humanos irregulares y desarrollo de programas de fomento y mejoramiento de vivienda social, 
as! como la difusi6n de estes. 

ALCANCE: 
Aplica a los servidores publicos municipales y personal del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. 

REFERENCIAS: 

Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Articulo 77, fracciones VI y XXXVIII, publicada en el 
Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el17 de noviembre de 1917. 

Ley Orqanica de la Administraci6n Publica del Estado de Mexico. Articulo 31 fracciones X, XI, XII Y XIX, publicada en 
el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el17 de septiembre de 1981. 

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la 
Vivienda Social. Articulos 2 y 3, fracciones III, VIII, X, XIV, XV, XXII y XXIV, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta 
del Gobierno", el 23 de septiembre de 2003. 

Ley de Planeaci6n del Estado de Mexico. Articulo 18 fracci6n I, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta del 
Gobierno", el 21 de diciembre 2001. 

C6digo Administrativo del Estado de Mexico. Libro Quinto. Articulos 5.1, 5.2, fracci6n III, 5.4 fracci6n IV, 5.9 
fracciones XI y XII Y 5.37, fracci6n I inciso "a", publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de 
diciembre de 2001. 

Reglamento del Libro Quinto del C6digo Administrative del Estado de Mexico. Articulos 24 y 25 fracci6n II, publicado 
en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de marzo de 2002. 

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 20 fracci6n I, publicado en el Peri6dico 
Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de diciembre de 2004. 

Plan de Desarrollo del Estado de Mexico 2011-2017. Pilar I: Gobierno Solidario, Objetivo III: Mejorar la Calidad de 
Vida de los Mexiquenses a traves de la transformaci6n positiva de su entorno, Estrategia: Regularizar la Tenencia de 
la Tierra con entasis en las zonas marginadas de la entidad, Apartado 5: Impulsar Programas de Regularizaci6fl que 
brinden certeza jurfdica, publicaco en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de marzo del 2012. 



Pagina 36 GA.CETA. 
DEL ~QoBIER.""'CII 30 de enero de 2014 

Manual General de Organizaci6n del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Funciones de la Coordinaci6n de 
Delegaciones Regionales', Subcoordinaciones Zona Norte, Sur, Oriente y Poniente, Delegaciones Regionales y de los 
Departamento Jurfdicos, Administrativos y de Prevenci6n, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 
03 de septiembre de 2013. . 

RESPONSABILIDADES: 
La Coordinaci6n de Delegaciones Regionales es la unidad administrativa responsable de promover las acciones para 
brindar el apoyo tecnico y administrativo del Programa de Mejoramiento de la Vivienda Social. 
Las Delegaciones Regionales deberan: 
• Llevar a cabo las acciones para efectuar la regularizaci6n de tenencia de la tierra. 
• Activar la integraci6n y funcionamiento del Cornite Municipal de Prevenci6n y Control del Crecimiento Urbano. 
• Firmar los anexos tecnicos para la ejecuci6n de los diversos programas de suelo y vivienda. 
DEFINICIONES: 
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra: Conjunto de tramites que permiten incorporar a la vida jurfdica una situaci6n 
de hecho 0 que se encuentra al margen de la legalidad, con el objeto de otorgar seguridad y certeza jurfdica a sus 
poseedores respecto de bienes inmuebles. 
Regulacion del Suelo: Son las reglas 0 normas que debe ajustarse al uso del suelo. 
Asentamiento Humano Irregular: Es el conglomerado humane que se ha instalado en una superficie de terreno que no es 
de su propiedad, sin contar con las autorizaciones administrativas correspondientes. 

INSUMOS: 
• Proyecto de convenio de coordinaci6n de acciones elaborado y validado por la Direcci6n Jurfdica del Instituto 

Mexiquense de la Vivienda Social. 

• Oficios de presentaci6n a las autoridades municipales. 

RESULTADOS: 
• Suscripci6n del Convenio de Coordinaci6n de Acciones con los Ayuntamientos. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
• Instalaci6n y Operaci6n de Comites Municipales de Prevenci6n y Control del Crecimiento Urbano. 

POLITICAS: 
En cada perfodo de renovaci6n de las administraciones locales, la Delegaci6n Regional debera buscar los 
mecanismos e implementar las estrategias que permitan celebrar convenio de coordinaci6n de acciones, con los H. 
Ayuntamientos del Estado, con la finalidad de refrendar la colaboraci6n de mutuo acuerdo que se viene dando entre 
este Instituto y los gobiernos municipales. 

DESARROLLO: 
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA 

1 . Delegaci6n Regional 

2. Direcci6n Jurfdica 

3. Delegaci6n Regional 

4. H. Ayuntamiento 

5. Delegaci6n Regional 

6. Direcci6n General 

7. Delegaci6n Regional 

8. Direcci6n Jurfdica 

ACTIVIDAD 
Solicita a la Direcci6n Jurfdica elabore el proyecto de Convenio de 
Coordinaci6n de Acciones entre el H. Ayuntamiento y el Instituto que 
establezca los lineamientos de su participaci6n en materia de 
regularizaci6n de la tenencia de la tierra y prevenci6n y control de 
asentamientos humanos irregulares. 
Se entera, elabora proyecto de Convenio de Coordinaci6n de Acciones y 
10 remite a la Delegaci6n Regional para su consideraci6n. 
Recibe el proyecto de Convenio de Coordinaci6n de Acciones y 
mediante oficio 10 envfa al H. Ayuntamiento, para que sea sometido a 
consideraci6n del Cabildo, y previa autorizaci6n se determine fecha para 
la suscripci6n del mismo. 
Recibe proyecto de Convenio de Coordinaci6n de Acciones, y 10 somete 
a consideraci6n del Cabildo. Aprueba y determina fecha de firma, dando 
aviso a la Delegaci6n Regional. 
Notifica a la Direcci6n General la fecha de suscripci6n del Convenio de 
Coordinaci6n de Acciones con el H. Ayuntamiento. 
Se entera y acude a la suscripci6n del Convenio de Coordinaci6n de 
Acciones con el H. Ayuntamiento, que se firma por triplicado, con la 
participaci6n de la Delegaci6n Regional. 
Se encarga de enviar los tantos a la Direcci6n Jurfdica para recabar la 
firma del Apoderado Legal del Instituto Mexiquense de la Vivienda 
Social. 
Recibe convenio, recaba firma y remite a la Delegaci6n Regional dos 
tantos, conservando en resguardo el otro. 



DIAGRAMACION: 
PROCEDIMIENTO 4.6: SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COORDINACION 

AYUNTAMIENTOS 
DE ACCIONES CON LOS 

30 de enero de 2014 GA.CETA. 
DEL GtC:.SIER. ••••• c::. Paglna 37 

9. Oelegaci6n Regional Recibe los dos tantos del Convenio de Coordinaci6n de Acciones, envfa 
un ejemplar al H. Ayuntamiento, y conserva uri tanto en resguardo para 
los efectos legales a que haya lugar y el estricto cumplimiento de los 
acuerdos convenidos, con motivo de la suscripci6n del citado 
instrumento jurfdico. 
Recibe Convenio de Coordinaci6n de Acciones y realiza 10 conducente. 10. H. Ayuntamiento 

DELEGACl6N 
REGIONAL DIRECCl6N JURfDICA DIRECCI6N GENERAL H. AYUNTAMIENTO 

( INICIO ) 
~ 

Solicita a la Direccion 
Juridica elabore el proyecto 
de Convenio de 
Coordinaci6n de Acciones 

~ entre el Ayuntamiento y el 
Instituto que establezca los 
lineamientos de su Se entera, elabora proyecto 
participaci6n en materia de de Convenio de 
regularizaci6n de la tenencia Coordinaci6n de Acciones y 
de la tierra y prevenci6n y 10 remite a la Delegaci6n 
control de asentamientos Regional para su 
humanos irregulares. conslderacion. 

c;p I 
Recibe el proyecto de 
Convenlo de Coordlnacion 
de Acciones y mediante 
oficio 10 envia al \i) Ayuntamiento. para que sea 
sometido a conslderacton del 
Cabildo, y previa Recibe proyecto de 
autorizaci6n se determine Convenio de Coot-dinacion 
fecha para la suscripci6n del de Acetones. y 10 so mete a 
mismo. consideracion del Cabildo. 

Aprueba y determina fecha 
de firma. dando aviso a la 
Delegaclon Regional. 

CI> 
Notifica a la Direcci6n 
General la fecha de 

~ suscripci6n del Convenio de - 
Coordinaci6n de Acciones 
con el Ayuntamiento. Se entera y acude a la 

suscripci6n del Convenio de 
Coordinaci6n de Acciones 

<J! con el Ayuntamiento. que se 
firma por tr-iplicado. con la 

Se de enviar los participaci6n de la encarga 
Delegaci6n Regional cantos a la Direcci6n Juddica 

para recabar la firma del 
~ Apoderado Legal del 

Instituto Mexiquense de la Recibe convenlo. recaba 
Vivienda Social. firma y remite a la 

~ 
Delegaclon Regional dos 
cantos. conservando en 
resguardo el otro. 

Recibe los dos cantos del 
Convenio de Coordlnacicn 
de Acciones. envia un 
ejemplar al Ayuntamiento. y 

~ conserva un tanto en 
resguardo para los efectos 
legales a que haya lugar y el Recibe Convenio d~ I 
estricto cumplimiento de los Coordtnacicn de Acciones y 

acuerdos convenidos. con realiza 10 conducente. 

motive de la suscripci6n del .1 
citado instrumento [urtdtco. e FIN ) 
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Numero de convenios de coordinaci6n de acciones 
de municipios firmados por regi6n X 100 % de convenios de coordinaci6n de acciones 

firmados por regi6n. 
Numero de converuos de coordlnaclon de acetones 

de municipios por regi6n 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
No aplica. 

PROCEDIMIENTO 4.7: INSTALACION Y OPERACION DE COMITES MUNICIPALES DE PREVENCION Y CONTROL 
DEL CRECIMIENTO URBANO 

OBJETIVO: 

Promover acciones de prevenci6n y control de asentamientos humanos irregulares, con la finalidad de contribuir a la 
planeaci6n de un crecimiento urbano ordenado. 

ALCANCE: 
• Aplica a los servidores publicos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social responsables de la instalaci6n y 

operaci6n de Comites Municipales de Prevenci6n y Control del Crecimiento Urbano, y a la poblaci6n en general. 

REFERENCIAS: 

Constituci6n Polftica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Articulo 77, fracciones VI y XXXVIII, publicada en el 
Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el17 de noviembre de 1917. 

Ley Orqanica de la Administraci6n Publica del Estado de Mexico. Articulo 31 fracciones X, XI, XII Y XIX, publicada en 
el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 17 de septiembre de 1981. 

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la 
Vivienda Social. Articulos 2 y 3, fracciones III, VIII, X, XIV, XV, XXII y XXIV, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta 
del Gobierno", el 23 de septiembre de 2003. 

Ley de Planeaci6n del Estado de Mexico. Artfculo 18 fracci6n I, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta del 
Gobierno", el 21 de diciembre 2001. 

C6digo Administrativo del Estado de Mexico. Libro Quinto. Articulos 5.1, 5.2, fracci6n III, 5.4 fracci6n IV, 5.9 
fracciones XI, XII Y XIII Y 5.37 fracci6n I inciso "a", publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de 
diciembre de 2001. 

Reglamento del Libro Quinto del C6digo Administrativo del Estado de Mexico. Artfculos 24 y 25 fracci6n II, publicado 
en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de marzo de 2002. 

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 20 fracci6n I, publicado en el Peri6dico 
Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de diciembre de 2004. 

Plan de Desarrollo del Estado de Mexico 2011-2017. Pilar I: Gobierno Solidario, Objetivo III: Mejorar la Calidad de 
Vida de los Mexiquenses a traves de la transformaci6n positiva de su entorno, Estrategia: Regularizar la Tenencia de 
la Tierra con entasis en las zonas marginadas de la entidad, Apartado 5: Impulsar Programas de Regularizaci6n que 
brinden certeza juridica, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de marzo del 2012'. 

Manual General de Organizaci6n del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Funciones de la Coordinaci6n de 
Delegaciones Regionales, Subcoordinaciones Zona Norte, Sur, Oriente y Poniente, Delegaciones Regionales y de los 
Departamento Juridicos, Administrativos y de Prevenci6n, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 
03 de septiembre de 2013 . 

RESPONSABILIDADES: 
La Coordinaci6n de Delegaciones Regionales es la unidad administrativa responsable de dirigir los programas para la 
instalaci6n y operaci6n de los comites municipales de prevenci6n y control del crecimiento urbano. 
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La Deleqacion Regional debera: 
• Realizar la convocatoria de cad a sesi6n a los integrantes del Cornite. 

• Formular la agenda de trabajo u orden del dia. 

Coordinar las actividades del Cornite. • 
• Registrar la asistencia. 

Levantar el acta de cada sesi6n registrando los asuntos tratados y acuerdos tomados. • 
• Dar seguimiento a los acuerdos. 

DEFINICIONES: 
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra: Proceso legal para adecuar a derecho una situaci6n de hecho 0 irregular. 

Regulacion del Suelo: Son las reglas 0 normas que debe ajustarse al uso del suelo. 

Asentamiento Humano Irregular: Es el conglomerado humane que se ha instalado en suelo sin los permisos 
administrativos correspondientes. 

comlte de Prevenclon: Organo Colegiado constituido por los tres niveles de Gobierno, para regular el uso de suelo y 
regularizar la tenencia de la tierra y evitar los asentamientos humanos irregulares por subdivisi6n e invasi6n. 

INSUMOS: 
• Oficios de presentaci6n a las autoridades municipales y de invitaci6n a las estancias federales y estatales que 

integran el Organo Colegiado. . 

• Acta de sesi6n y lista de registro de asistencia. 

RESULTADOS: 
• Instalaci6n y operaci6n de Comites Municipales de Prevenci6n y Control del Crecimiento Urbano. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 
Gesti6n de Titulos de Propiedad Via Escrituraci6n Notarial. 

Gesti6n de Titulos de Posesi6n Via Inmatriculaci6n Administrativa. 

Gesti6n de Titulos de Propiedad Via Juicio de Usucapi6n. 

Recorridos de Prevenci6n. 

POLITICAS: 
Las sesiones extraordinarias se realizaran para atender asuntos relevantes y seran convocadas por la Secretaria 
Tecnica con anuencia del Presidente Municipal. 

DESARROLLO: 

No. UNlOAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD 

1. Delegaci6n Regional Propone al H. Ayuntamiento la instalaci6n del Cornite Municipal de 
Prevenci6n y Control del Crecimiento Urbano, exponiendo las atribuciones y 
ventajas de dicho 6rgano colegiado, y haciendo entrega del Manual de 
Integraci6n y Operaci6n del Comite. 
Analiza la informaci6n concerniente al Cornite de Prevenci6n, aprueba su 
instalaci6n y programa fecha de instalaci6n, dando aviso a la Delegaci6n 
Regional. 
Se entera, notifica a la Direcci6n General la fecha de instalaci6n del Cornite 
Municipal de Prevenci6n y Control del Crecimiento Urbano, y gira oficios de 
invitaci6n a los Vocales que integran el Cornite del ambito federal yestatal. 
Se entera y acude a la instalaci6n del Cornite Municipal de Prevenci6n y 
Control del Crecimiento Urbano. EI Director, toma protesta al Presidente 
Municipal en su caracter de Presidente del Cornite de Prevenci6n, quien 
realiza la declaratoria de instalaci6n del organa colegia.do. Se convoca a la 
primera sesi6n ordinaria del Comite de Prevenci6n. 
Durante la sesi6n se determinan los lineamientos de funcionamiento del 
Comite, se realizan los nombramientos de los integrantes, y como parte de 
los acuerdos se establece fecha de la siguiente sesi6n. Se elabora minuta 
de trabajo y se arch iva. 

2. H. Ayuntamiento 

3. Delegaci6n Regional 

4. Direcci6n General 

5. Cornite Municipal de 
Prevenci6n y Control del 
Crecimiento Urbano 
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DIAGRAMACION: 
PROCEDIMIENTO 4.7: INSTALACION Y OPERACION DE COMITES MUNICIPALES DE PREVENCION Y CONTROL 

DEL CRECIMIENTO URBANO 

DELEGACI6N 
REGIONAL 

( INICIO ) 

Propone al H. Ayuntamiento 
13 instalacion del Cornite 
Municipal de Prevencion y 
Control del Crecimiento f-+------i •. 
Urbano. exponiendo las 
atribuciones y ventajas de 
dicho organo colegiado, y 
haciendo entrega del Manual 
de Integrad6n y Operacion 
del Cornite. 

I 

H. AYUNTAMIENTO DIRECCI6N GENERAL 

Analiza la informacion 
concerniente al Cornite de 
Prevencion, aprueba su 
instalacion y programa fecha 
de instalacion, dando aviso a 
la Delegacion Regional. 

I 
Se entera, notifica a la 
Direccion General la fecha 
de instalacion del Comite 
Municipal de Prevencion y 
Control del Crecimiento f-I------------I-- •. 
Urbano. y gira oficios de 
invitacion a los Vocales que 
integran el Cornite del 
ambito federal y estatal. 

Se entera y acude a la 
instalacion del Comite 
Municipal de Prevencion y 
Control del Crecimiento 
Urbano. EI Director. toma 
protesta al Presidente 
Municipal en su caracter de 
Presidente del Cornite de 
Prevencion, quien realiza la 
declaratoria de instalacion 
del organo colegiado. Se 
convoca a [a primera sesicn 
ordinaria del Cornite de 
Prevencion. 

(~_FI_N ~) 
1 

COMITE MUNICIPAL DE 
PREVENCI6N Y CONTROL 

DEL CRECIMIENTO 
URBANO 

Durante la sesi6n se 
determinan los lineamientos 
de funcionamienro del 
Cornlte, se realizan los 
nombramientos de los 
integrantes. y como parte de 
los acuerdos se establece 
fecha de la siguiente sesion, 
Se elabora minuta de trabajo 
y se archiva. 
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MEDICION: 

Numero de comites de prevenci6n instalados 

Numero de comites de prevencron proyectados X 100 % de comites de prevenci6n operando. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

No aplica. 

PROCEDIMIENTO 4.8: RECORRIDOS DE PREVENCION 

OBJETIVO: 

Localizar e identificar predios subdivididos sin la autorizaci6n administrativa correspondiente, asl como ubicar predios 
susceptibles de ser ocupados irregularmente 0 invadidos, don de se asienta ilegalmente la poblaci6n, con la finalidad de 
incorporarlos a los procedimientos de regularizaci6n de la tenencia de la tierra. 

ALCANCE: 
• Aplica a los servidores pubhcos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social que realicen actividades relacionadas 

con la prevenci6n y control de asentamientos humanos irregulares, y a la poblaci6n en general. 

REFERENCIAS: 

Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Articulo 77, fracciones VI y XXXVIII, publicada en el 
Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el17 de noviembre de 1917. 

Ley oroamca de la Administraci6n Publica del Estado de Mexico. Articulo 31 fracciones X, XI, XII Y XIX, publicada en 
el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 17 de septiembre de 1981. 

Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Instituto Mexiquense de la 
Vivienda Social. Articulos 2 y 3, fracciones III, VIII, X, XIV, XV, XXII Y XXIV, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta 
del Gobierno", el 23 de septiembre de 2003. 

Ley de Planeacion del Estado de Mexico. Articulo 18 fracci6n I, publicada en el Peri6dico Oficial "Gaceta del 
Gobierno", el 21 de diciembre 2001. 

C6digo Administrativo del Estado de Mexico. Libro Quinto. Articulos 5.1, 5.2, fracci6n III, 5.4 fracci6n IV, 5.9 
fracciones XI, XII Y XIII Y 5.37 fracci6n I inciso "a", publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de 
diciembre de 2001. 

Reglamento del Libro Quinto del C6digo Administrativo del Estado de Mexico. Articulos 24 y 25 fracci6n II, publicado 
en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de marzo de 2002. 

Reglamento Interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Articulo 20 fracci6n I, publicado en el Peri6dico 
Oficial "Gaceta del Gobierno", el13 de-diciembre de 2004. 

Plan de Desarrollo del Estado de Mexico 2011-2017, Pilar I: Gobierno Solidario, Objetivo III: Mejorar la Calidad de 
Vida de los Mexiquenses a traves de la transformaci6n positiva de su entorno, Estrategia: Regularizar la Tenencia de 
la Tierra con entasis en las zonas marginadas de la entidad, Apartado 5: Impulsar Programas de Regularizaci6n que 
brinden certeza juridica, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de marzo del 2012. 

Manual General de Organizaci6n del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Funciones de la Coordinaci6n de 
Delegaciones Regionales, Subcoordinaciones Zona Norte, Sur, Oriente y Poniente, Delegaciones Regionales y de los 
Departamento Juridicos, Administrativos y de Prevenci6n, publicado en el Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", el 
03 de septiembre de 2013. 
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RESPONSABILIDADES: 

La Coordlnaclon de Delegaciones Regionales es ia unidad administrativa responsable de dirigir los programas para la 
detecci6n de asentamientos humanos irregulares. 

Las Delegaciones Regionales deberan: 
• Coadyuvar en la prevenci6n de la irregularidad, con base a las disposiciones de la legislaci6n vigente en la materia. 

• Promover programas y acciones entre las dependencias federales, estatales y municipales, con el fin de coordinar 
los planes y programas de desarrollo urbano. 

•• Establecer y aplicar estrategias de tratamiento soclo-polltico que permitan contener las acciones de los agentes 
promotores de la irregularidad. 

• Presentar a traves del Departamento Juridico de la Delegaci6n Regional, ante la Fiscalia Especializada para 
Combatir Delitos Cometidos por Fraccionadores, las denuncias correspondientes. 

DEFINICIONES: 

Regularizacion de la Tenencia de la Tierra: Adecuar conforme a derecho una situaci6n de hecho 0 irregular, en relaci6n a 
la posesi6n y/o propiedad de un predio. 

Regulacion del Suelo: Son las reglas 0 normas a que debe ajustarse el uso del suelo. 

Asentamiento Humano Irregular: Es el conglomerado humane que se ha instalado en suelo sin los permisos 
administrativos correspondientes. 

Gesti6n de Tltulos de Propiedad Via Escrituraci6n Notarial. 

Ficha de Detecclon de Asentamientos Humanos Irregulares: Es el formato en el cual se registran los datos basicos del 
terreno en el cual existe un asentamiento humane irregular, una invasi6n 0 es susceptible de irregularidad. 

INSUMOS: 
• Plan Municipal de Desarrollo Urbano. 

• Plano municipal para la ubicaci6n y localizaci6n de los predios. 

•• Ficha de registro de asentamientos humanos. 

RESULTADOS: 
• Ficha de Registro de Asentamientos Humanos Irregulares Detectados. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
e Instalaci6n y operaci6n de Comites Municipales de Prevenci6n y Control del Crecimiento Urbano. 

•• Gesti6n de Tltulos de Posesi6n Via Inmatriculaci6n Administrativa. 

Gesti6n de Titulos de Propiedad Via Juicio de Usucapi6n. 

POLITICAS: 
EI Jefe del Departamento de Prevenci6n debera programar los recorridos a la brevedad posible de acuerdo a los 
reportes que recibe del Cornite Municipal de Prevenci6n y Control del Crecimiento Urbano, as! como del publico en 
general. 
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Si durante el recorrido de prevenci6n se detectan asentamientos humanos irregulares, se debera evaluar la 
posibilidad de incorporar el predio al programa de regularizaci6n de la tenencia de ia tierra, a traves de sus 
procedimientos de escrituraci6n, 0 bien, se deberan reunir los elementos necesarios para presentar la denuncia 
correspondiente ante la autoridad judicial competente. 

DESARROLLO: 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD 

1. Departamento Jurfdico Recibe la notificaci6n de posibles asentamientos humanos irregulares de 
parte del Comite Municipal de Prevenci6n y Control del Crecimiento Urbano 
(que a su vez la recibe de parte de alguna dependencia federal, estatal 0 
municipal, 0 bien, de particulares) y remite al Departamento de Prevenci6n 
para que recabe la informaci6n correspondiente y "eve a cabo el recorrido 
de prevenci6n respective. 

2. Departamento de Prevenci6n 

3. Colono 

Recibe notificaci6n e informa al propietario del predio, citandolo para que 
asista a la Delegaci6n Regional. 

Se entera y se presenta en la Delegaci6n Regional, con el Jefe del 
Departamento de Prevenci6n. 

Informa al Colono de la situaci6n que prevalece en torno al predio, 
solicitandole copia del documento que acredite la propiedad del inmueble, 
asf como el croquis de localizaci6n del mismo, programando conjuntamente 
el recorrido de prevenci6n. 

Presenta la documentaci6n solicitada y espera la fecha del recorrido. 

Acude a realizar el recorrido de prevenci6n en el predio en cornpafila del 
propietario, emite dictamen y determina: 

l,Hay problemas? 

7. Departamento de Prevenci6n No, se identifican posibles problemas relacionadas con el predio, elabora 
un Acta Informativa dirigida al Comite Municipal de Prevenci6n y Control 
del Crecimiento Urbano, haciendo referencia a las acciones a emprender 
con la finalidad de inhibir la consolidaci6n de un asentamiento irregular en 
el inmueble visitado. 

5. Colono 

4. Departamento de Prevenci6n 

6. Departamento de Prevenci6n 

8. Cornite Municipal de Prevenci6n y Se entera y archiva. 
Control del Crecimiento Urbano 

9. Departamento de Prevenci6n Sf, realiza la detecci6n de un asentamiento humano irregular, elabora Ficha 
de Registro de Asentamientos Humanos Irregulares, y remite al 
Departamento Jurfdico para su revisi6n y analisis. 

10. Departamento Jurfdico Analiza la situaci6n jurfdica del predio y determina la posibilidad de 
incorporar el asentamiento irregular al Programa de Regularizaci6n de la 
Tenencia de la Tierra, 0 bien, sugiere que se presente la denuncia 
correspondiente, comunicando al propietario para que este tome la decisi6n 
que considere conveniente. 

11. Colono Se entera y comunica al Departamento Jurfdico la decisi6n tomada. 

12. Departamento Jurfdico Se entera y de acuerdo a la decisi6n se realiza el tramite. Comunica a los 
integrantes del Comite Municipal de Prevenci6n y Control del Crecimiento 
Urbano la decisi6n del Colono y del procedimiento que se realizara, 

13. Cornite Municipal de Prevenci6n y Se entera y verifica que se Ie de el seguimiento correspondiente. 
Control del Crecimiento Urbano 
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, DIAGRAMACI6N: 
PROCEDIMIENTO 4.8: RECORRIDOS DE PREVENCION 

COMITE MUNICIPAL DE 
PREVENCION Y 
CONTROL DEL 

CRECIMIENTO URBANO 

DELEGACION JURIDICO DEPARTAMENTO DE 
PREVENCION 

COLONO 

( INICIO ) 

Recibe la notificacion de 
posibles asentamientos 
humanos irregulares de 
parte del Cornite Municipal 
de Prevenci6n y Control del 
Crecimiento Urbano (que a 
su vez la recibe de parte de 
alguna dependencia federal, 
estatal 0 municipal. 0 bien, 
de particulares) y remite al 
Departamento de 
Prevenci6n para que recabe f-i---- 
la informacion 
correspondiente y lIeve a 
cabo el recorrido de 
prevenci6n respectivo. 

Recibe notificacicn e informa 
al propietario del predio, H--- ...• ~ 
citandolo para que asista a la 
Delegaci6n Regional. 

Se entera y se presenta en la 
Delegaci6n Regional, con el 

•. ---t-iJefe del Departamento de 
Prevencion. 

Informa al Colono de la 
situacion que prevalece en 
torno al predio, solicitandole 
copia del documento que 
acredite la propiedad del 
inmueble, as; como el 
croquis de localizacion del 
mismo, programando Hf------i~ 
conjuntamente el recorrido 
de prevencion. Presenta la docurnentacion 

solicitada y espera I. fecha 
del recorrido. 

Acude a realizar el recorrido 
de prevenci6n en el predio 
en campania del propietarlo, 
emite dictamen y determina: 

Se elabora un Acta 
Informativa dirigida al 
Cornite Municipal de 
Prevenci6n y Control del 
Crecimiento Urbano, 
haciendo referencia a las f-+------------+--_,~ 
acciones a emprender con 
la finalidad de inhibir I. 
consolidacion de un 
asentamiento irregular en 

el inmueble visitado. 

I Se entera y Archiva. I 
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Realiza la deteccion de un 
asentamiento humane 
irregular, elabora Ficha de 

-.----J--.l Registro de Asentamientos 
Humanos Irregulares, y 
remite al Departamento 
Juridico para su revision y 
anal isis. 

DELEGACI6N JURJDICO 

Analiza la situacion juridica 
del predio y determina la 
posibilidad de incorporar el 
asentamiento irregular al 
Programa de Regularizacion 
de la T enencia de la Tierra, 0 

bien, sugiere que se presente 
la denuncia correspondiente, t-t--------------I---l~ 
comunicando al propietario 
para que este tome la 
decisi6n que considere 
conveniente. 

DEPARTAMENTO DE 
PREVENCI6N 

COLONa 

Se entera y comunica al 
Departamento Juridico la 
decisi6n tamada. 

I 

Se entera y de acuerdo a la 
decision se realiza el trarnite. 
Comunica a los integrantes 
del Cornite Municipal de 
Prevencion y Control del r-t---------------t--------------+-- ...• ~ 
Crecirniento Urbano la 
decision del Colona y del 
procedimiento que se 
realizara. 

COMITE MUNICIPAL DE 
PREVENCI6N Y 
CONTROL DEL 

CRECIMIENTO URBANO 

1 

Se entera y verifica que se Ie 
de el seguimiento 
correspondiente. 

C_FI_N_) 
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MEDICION: 

Nurnero de recorridos realizados 
X 100 = % de asentamientos irregulares detectados. 

Numero de recorndos solrcltados 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
Ficha de Registro de Asentamientos Humanos Irregulares. 

DELEGACION REGIONAL 

CDR/AHI 

(1 ) FECHA (3) 

IDENTIFICACION 
NOMBRE DEL ASENTAMIENTO HUMANO: (4) 
NOMBRE DEL PREDIO: . (5) 
LOCALIDAD: (6) 
MUNICIPIO: (7) 
NOMBRE.DEL PROPIET ARlO: (8) 
DOCTO CON QUE ACREDITA LA PROPIEDAD: 
(9) 
ANO DEL ASENTAMIENTO: (10) TOTAL DE ANOS OCUPADOS: PAGA IMPUESTOS MUNICIPALES: 

(11) 

TIPO DE l IRREGULAR INVASION SUSCEPTIBLE 
OCUPACION: I 
REGIMEN DE I EJIDO I COMUNAL I MPAL. ESTATAL IFEDERAL PRIVADO I SE DESCONOCE 
PROPIEDAD: I I I I I 

CARACTERISTICAS (12) 
NOMBRE DEL PROMOTOR DE LA 
IRREGULARIDAD: 
NOMBRE DEL GRUPO SOCIAL: 
TOTAL DE SUPERFICIE EN HECTAREAS: 

SITUACION DEL 
IDENTIFICADOS EN PROCESO DE REGULARlZACI6N EN ETAPA DE 

REGULACION ESCRITURACION ASENTAMIENTO: 

NUMERO DE LOTES: (13) 
VENDIDOS NO. DE I lHABITADOS , 
INVADIDOS CONSTRUCCIONES I DESHABITADOS 
TOTAL TOTAL 

SERVICIOS PUBLICOS DEL ASENTAMIENTO HUMANO (14) 
(,AGUA? SITUACION ACTUAL: 
i.DRENAJE? 
(,PAVIMENTACION? 
(,GUARNICIONES Y 
BANQUETAS? 
i.ELECTRIFICACION? 
i. TRANS PORTE? 

FIRMAS (15) 

ELABORO 
I 

AUTORIZO 
I 

Vo. Bo. 
Promotor Jefe de Prevenci6n Delegado Regional 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"FICHA DE REGISTRO DE ASENTAMIENTOS HUMANOS IRREGULARES" 

Objetivo: Recabar toda la informaci6n relativa al asentamiento humane irregular detectado. 
Dlstrlbuelon: EI formato se elabora en original y copia: el original es para la Coordinaci6n de Delegaciones Regionales y la 
copia para la Delegaci6n Regional. 

No. CONCEPTO DESCRIPCION 
1. Delegaci6n Regional Anotar la denominaci6n de la Delegaci6n Regional que realiza el registro 

de lotes 0 censo. 
2. Folio Escribir el nurnero consecutivo que asigna anualmente la Delegaci6n 

Regional. 
3. Fecha Anotar dia, mes y ana en el que se recaba la informaci6n. 
4. Nombre del Asentamiento Anotar la denominaci6n con la que se identifica al nucleo poblacional 

Humano (colonia 0 lugar de ubicaci6n) .. 
5. Nombre del Predio Senalar la denominaci6n del inmueble 0 del lugar donde se ubica. 
6. Localidad Anotar la localidad donde se encuentra el predio. 
7. Municipio Indicar el nombre del municipio donde se ubica el asentamiento. 
8. Nombre del Propietario Anotar el nombre completo del propietario iniciando con su apellido 

paterno, materna y nombre (s). 
9. Documento con que acredita la Indicar los documentos con los que se acredita la propiedad: escrituras, 

propiedad contrato de compraventa 0 contrato de donaci6n. 
10. Aries del asentamiento Indicar desde cuando se inici6 la ocupaci6n irregular. 
11. Total de aries ocupados Anotar el tiempo de ocupaci6n del predio. 
12. Caracteristicas Serialar los datos especfficos, sobre el grupo social o personas que 

promovieron el asentamiento irregular. 
13. Numero de lotes Anotar el nurnero de los lotes que forman parte del asentamiento. 

14. Servicios Publicos del Indicar si cuenta con servicios publicos el asentamiento humane 
Asentamiento Humano detectado. 

15. Firmas Anotar nombre y firma del promotor que elabor6 el formato, del Jefe de 
Prevenci6n V del Deleqado Reqional. 

V. SIMBOLOGIA 
Sfmbolo Representa 

Inicio 0 final del procedimiento. Seriala el principio 0 terminaci6n 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. 

0 Conector de Operaclon. Muestra las principales fases del procedimiento 
y se emplea cuando la acci6n cambia 0 requiere conectarse a otra 
operaci6n lejana dentro del mismo procedimiento. 

I I Operaelon. Represenfa la realizaci6n de una operaci6n 0 actividad 
relativas a un procedimiento y se anota dentro del sfmbolo la descripci6n 
de la acci6n que se realiza en ese paso. 

0 
Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este sfmbolo se utiliza 
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al 
finalizar la hoja, hacia don de va y al principio de la siguiente hoja de 
donde viene; dentro del sfmbolo se anotara la letra nAn 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 0 no, identificando dos 0 mas alternativas de soluci6n. Para fines 
de mayor claridad y entendimiento, se descrtbira brevemente en el centro 
del sfmbolo 10 que va a suceder, cerrandose la descripci6n con el signo 
de interroqaci6n. 
LInea continua. Marca el flujo de la informaci6n y los documentos 0 
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la 
direcci6n que se requiera y para unir cualquier actividad. 

1 Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una 
determinada actividad 0 participaci6n ya no es requerida dentro del 
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervenci6n 
en el procedimiento. 
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VI. REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edici6n, julio de 2011. Elaboraci6n del Manual. 

Segunda edici6n, noviembre de 2013. Actualizaci6n del Manual. 

VII. DISTRIBUCION 

EI original del Manual de Procedimientos esta bajo resguardo de la Coordinaci6n de Delegaciones Regionales del Instituto 
Mexiquense de la Vivienda Social. 

Las copias controladas seran distribuidas de la siguiente manera: 

Subcoordinaci6n Zona Norte 

Subcoordinaci6n Zona Sur 

Subcoordinaci6n Zona Poniente 

Subcoordinaci6n Zona Oriente 

Delegaci6n Regional I Atlacomulco 

Delegaci6n Regional II Zumpango 

Oelegaci6n Regional III Ecatepec 

Delegaci6n Regional IV Cuautitlan Izcalli 

Delegaci6n Regional V Naucalpan 

Delegaci6n Regional VI Toluca 

Delegaci6n Regional VII Texcoco 

Delegaci6n Regional VIII Valle de Bravo 

Delegaci6n Regional IX Nezahualc6yotl 

Delegaci6n Regional X Amecameca 

Delegaci6n Regional XI Ixtapan de la Sal 

Delegaci6n Regional XII Tejupilco 

Gerardo Monroy Serrano 
Director General del Instituto Mexiquense 

de la Vivienda Social 
(Rubrica). 

Juan Maccise Naime 
Coordinador de Delegaciones Regionales 

(Rubrica). 


