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PRESENTACION

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

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

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misién de la Subdireccién de
Regularizacion del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo,
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los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestion administrativa de esta dependencia del Ejecutivo Estatal.

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

OBJETIVO GENERAL
Optimizar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Subdireccion de Regularizacion del
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, mediante la formalizacién y estandarizacién de los métodos y

procedimientos de trabajo, asi como la observancia de las politicas que regulan su aplicacion, a través de un Manual de
Procedimientos.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO

ENTORNO
SOLICITUDES DE BUSQUEDA DE RESULTADOS DE VALOR USUARIOS
ANTECEDENTES REGISTRALES Y Principales
SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE
UR;?@%E\? QESES’XR? &%(R) DE ATENCION A SOLICITUDES | ATENCION A SOLICITUDES | ATENCION A SOLICITUDES (AUTORIDADES
GOBIERNO DEL ESTADO DE DE BUSQUEDA DE DE INSCRIPCION DE DE INSCRIPCION DE GUBERNAMENTALES DEL AMBITO
MEXICO ANTECEDENTES PLANES DE DESARROLLO BIENES INMUEBLES A ESTATAL Y FEDERAL )
REGISTRALES URBANO FAVOR DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE MEXICO
PROCESO g - p - -
SUSTANTIVO » RECEPCION Y TRAMITE DE SOLICITUDES DE BUSQUEDA E INSCRIPCION EN MATERIA
REGISTRAL
PROCESOS
AD.ETIVOS .
ADMINISTRACION DE ABASTECIMIENTO DE BIENES PRESUPUESTO EQUIPAMIENTO
PERSONAL Y SERVICIOS TECNOLOGICO

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Recepcion y Tramite de solicitudes de Busqueda e Inscripcion en Materia Registral. De la Recepcion y
tramite de solicitudes de busqueda en materia registral, a la inscripcion de planes de desarrollo urbano y de bienes
inmuebles a favor del Gobierno del Estado de México.

PROCEDIMIENTOS:
e Atencidén a Solicitudes de Busqueda de Antecedentes Registrales.
¢ Atencidén a Solicitudes de Inscripcion de Planes de Desarrollo Urbano.
e Atencion a Solicitudes de Inscripcion de Bienes Inmuebles a favor del Gobierno del Estado de México.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicién: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Noviembre de 2017
LA SUBDIRECCION DE REGULARIZACION Cédigo: 227B14100/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE BUSQUEDA DE ANTECEDENTES REGISTRALES
OBJETIVO

Realizar la gestiéon de las solicitudes de busqueda de antecedentes registrales requeridas por las autoridades
gubernamentales estatales y federales, y entregar la respuesta mediante oficio en el término fijado por la autoridad, con la
finalidad de evitar la imposicion de sanciones.
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ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Subdireccion de Regularizacion responsables de la recepcion de la
documentacioén, gestion, revision y elaboracion del oficio de respuesta a las autoridades gubernamentales estatales y
federales.

REFERENCIAS

— Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcidon Registral del Estado de México.
Capitulo segundo, articulo 3, fracciones XVIII y XXV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007, y
sus reformas y adiciones.

— Ley Registral para el Estado de México. Titulo segundo, Capitulo unico, articulo 10, Titulo tercero, Capitulo tercero,
articulo 26, y Titulo cuarto, Capitulo sexto, articulo 77, fraccion V. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto
de 2011, y sus reformas y adiciones.

- Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo segundo, Capitulo primero, articulos 9, fraccion Il, 18, 19y
23, Capitulo segundo, Seccién primera articulo 73, fracciones | y Il, Seccién décima primera, Subseccién segunda,
articulo 100, fraccion VI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Titulo segundo, Capitulo segundo, articulo 13, fracciones |, Il
y XV, Titulo tercero, Capitulo tercero, articulo 24. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de 2012, y sus
reformas y adiciones.

— Reglamento Interior del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Capitulo cuarto, Secciéon segunda,
articulo 20, fraccion XI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de abril de 2008, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado VII, Objetivos y
Funciones de la Subdireccion de Regularizacion. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccién de Regularizacion es la unidad administrativa responsable de solicitar a las Oficinas Registrales la
informacién relacionada con los antecedentes registrales que obran en sus archivos y que requieran las diferentes
autoridades gubernamentales estatales y federales, y con ello estar en aptitud de elaborar el oficio de respuesta en tiempo y
forma, con la finalidad de evitar sanciones contenidas en dichas solicitudes.

La o el Titular de la Subdireccion de Regularizacién debera:

— Recibir el turno por parte de la secretaria del area, analizar la solicitud de busqueda y determinar si es una solicitud de
autoridad gubernamental, estatal, federal o tiene convenio con el Instituto.

— Revisar y firmar el oficio de requerimiento de informacion a la(s) Oficina(s) Registral(es).

— Revisar y firmar el oficio de respuesta a la autoridad gubernamental estatal o federal.

La o el Titular de la Oficina Registral debera:
- Recibir y atender el oficio de requerimiento de informacion.

— Contestar mediante oficio el informe requerido, de acuerdo a los registros que obran en sus archivos.
La o el Abogado de la Subdireccion de Regularizaciéon debera:

— Recibir de la secretaria del area, el turno con la solicitud de busqueda de antecedentes registrales.

Atender el turno y elaborar el oficio de requerimiento de informacién a la(s) Oficina(s) Registral(es).

Recibir el informe emitido por la o el titular de la(s) Oficina(s) Registral(es).

Con el informe emitido por la o el titular de la(s) Oficina(s) Registral(es), elaborar el oficio de respuesta a la autoridad
solicitante y someterlo a revision y firma de la o el titular de la Subdireccidon de Regularizacion.

El o la Secretaria de la Subdireccion de Regularizacién debera:
— Recibir el turno con la solicitud de bisqueda y acusar de recibido.

— Ingresar la solicitud de busqueda a la base de datos, asignarle nimero de memorandum y entregar a la o el abogado
para su atencion.

— Recibir el acuse del oficio de respuesta a la autoridad, archivarlo con el turno y la solicitud de busqueda como tramite
concluido.

DEFINICIONES

Registrador: La o el titular de la Oficina Registral.
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Registro: Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de México.

Oficinas Registrales: Oficinas ubicadas extraterritorialmente en el Estado de México, para dar cumplimiento del objeto y
atribuciones del Instituto de la Funcion Registral, las cuales estaran a cargo de una o un Registrador, quien se auxiliara de
las o los calificadores, notificadores y servidores publicos que las necesidades del servicio requieran.

Antecedentes Registrales: Conjunto de asientos registrales relacionados con un mismo inmueble o persona juridico
colectiva, que constituye su propia historia registral.

Solicitud de Busqueda de Antecedentes Registrales: Oficio de requerimiento de informacién elaborado por la autoridad
gubernamental estatal o federal, solicitando los antecedentes registrales a favor de personas fisicas y/o juridico colectivas.

Persona Juridico Colectiva: Son grupos de individuos a las cuales el derecho considera como una sola entidad para
ejercer derechos y asumir obligaciones, como lo son el Estado de México, sus Municipios y sus organismos de caracter
publico; las asociaciones y las sociedades civiles; las asociaciones y organizaciones politicas estatales; las instituciones de
asistencia privada, las reconocidas por las leyes federales y demas entidades de la Republica.

Oficio de respuesta a la autoridad gubernamental estatal o federal: Documento signado por la o el titular de la
Subdireccion de Regularizacion, en el cual se otorga la informacién requerida por la autoridad, al manifestar expresamente
si se localizaron antecedentes registrales o0 no y en su caso, se adjuntan anexos (copias certificadas).

INSUMOS

Solicitud de busqueda de antecedentes registrales.
RESULTADOS

— Oficio de respuesta con el resultado de la busqueda de antecedentes registrales dirigido a la autoridad gubernamental
estatal o federal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— No aplica
POLITICAS

- En el supuesto de que las Oficinas Registrales no den respuesta en el tiempo indicado, se elaborara un oficio sefialando
las oficinas pendientes de rendir su informe, para cumplir con el término que indica la autoridad gubernamental estatal o
federal y asi evitar ser sancionados; posteriormente al recibir la informacién pendiente, se elaborara un oficio en alcance
al primero, firmado por la o el titular de la Subdireccidon de Regularizacién, dando cabal cumplimiento a la solicitud.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Atencion a Solicitudes de Busqueda de Antecedentes Registrales
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Subdireccion de Recibe la solicitud de busqueda de antecedentes registrales, sella acuse de
Regularizacién/ Secretaria,o recibido y la remite a la o el titular de la Subdireccion de Regularizacién para
su conocimiento y analisis.
2 | Subdireccion de Recibe la solicitud de busqueda, la analiza e indica si es de autoridad
Regularizacién/Titular gubernamental estatal, federal o tiene convenio con el Instituto o no, y
entrega a la secretaria para su asignacion.
3 Subdirecciéon de Recibe la solicitud de busqueda, la ingresa a sistema, asigna numero de
Regularizacién/ Secretaria,o memorandum y entrega a la o el abogado para su atencion.
4 | Subdireccion de Recibe la solicitud, revisa indicacion y determina:
iggu;adr;zamon/Abogadao ¢Es de autoridad gubernamental estatal, federal o tiene convenio con el
9 Instituto?
5 | Subdireccion de - . . .
o No, elabora el oficio de respuesta en sentido negativo y lo somete a revision
Regularizacién/Abogada o ) : . ” T
para firma de la o el titular de la Subdireccion de Regularizacion.
Abogado
6 | Subdireccion de Recibe el oficio lo revisa y determina:
Regularizacion/Titular ) L
¢ Es correcta su elaboracion?
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7 | Subdireccion de No, indica observaciones al oficio y lo remite a la o el abogado para su
Regularizacién/Titular correccion.

8 | Subdireccion de Recibe el oficio, corrige y presenta a la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacién/Abogada o Regularizacién para su revision y firma.

Abogado Se conecta con la actividad numero 6.

9 | Subdireccion de Si, firma el oficio y lo entrega a la o el abogado para su envio.
Regularizacion/Titular Se conecta con la actividad numero 22.

10 | Subdireccion de Viene de la actividad namero 4.
isgulaadr!)zacnon/Abogadao Si, elabora el oficio de requerimiento de informacién para la(s) Oficina(s)

9 Registral(es) y lo remite a la o el titular de la Subdirecciéon de Regularizacion
para su revisién y firma.

11 | Subdireccion de Recibe el oficio lo revisa y determina:

Regularizacion/Titular . .
¢ Es correcta su elaboracion?

12 | Subdireccion de No, indica observaciones al oficio y lo remite a la o el abogado para su
Regularizacion/Titular correccion.

13 | Subdireccion de Recibe el oficio, corrige y presenta a la o el titular de la Subdireccién de
Regularizacién/Abogada o Regularizacién para su revision y firma.

Abogado Se conecta con la actividad numero 11.

14| Subdireccion de Si, lo firma y lo entrega a la o el abogado para su envio
Regularizacién/Titular ’ y 9 9 P '

15 Subdlregmoplde Recibe el oficio de requerimiento de informacion firmado, lo envia mediante
Regularizacién/Abogada o s - . X

correo electronico a la(s) Oficina(s) Registral(es) correspondiente(s).
Abogado

16 | Oficina(s) Registral(es)/ Titular | Recibe el oficio de requerimiento, lo atiende e informa por correo y/o

personalmente a la Subdireccion de Regularizacion.

17 | Subdireccion de Recibe el informe rendido por la(s) Oficina(s) Registral(es), elabora el
Regularizacién/Abogada o proyecto de respuesta a la autoridad, y lo remite a la o el titular de la
Abogado Subdireccion para su revision y firma.

18 | Subdireccion de Recibe el oficio lo revisa y determina:

Regularizacion/Titular ¢ Es correcta su elaboracion?

19 | Subdireccion de No, indica observaciones al oficio y lo remite a la o el abogado para su
Regularizacién/Titular correccion.

20 | Subdireccion de Recibe el oficio, corrige y presenta a la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacion/Abogada o Regularizacion para su revision y firma.

Abogado Se conecta con la actividad numero 18.

21 | Subdireccion de
Regularizacion/Titular Si, lo firma y entrega a la o el abogado para su envio.

22 Subd|re90|op’de Recibe el oficio y lo envia a la autoridad o al solicitante correspondiente y
Regularizaciéon/Abogada o .

espera acuse de recibido.
Abogado

23 | Subdireccion de
Regularizacion/Abogada o Una vez que recibe el acuse, lo entrega con la solicitud de busqueda a la
Abogado secretaria para su archivo.

24 | Subdireccion de Recibe el acuse, con la solicitud de busqueda y lo archiva como tramite
Regularizacién/ Secretaria,o concluido.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE BUSQUEDA DE ANTECEDENTES REGISTRALES.

Subdirecciéon de

Subdirecciéon de
Regularizaciéon/ Titular

Subdirecciéon de
Regularizacion/ Abogada/

memorandum y entrega a la o el
abogado para su atencion.

Regularizacion/ Secretaria,o Abogado
( INICIO )
Recibe la solicitud de busqueda, sella
acuse de recibido y la remite ala o el
Titular de la Subdireccion de > 2
Regularizacién para su conocimiento
y analisis.
Recibe la solicitud de busqueda, la
analiza e indica si es de autoridad
gubernamental estatal, federal o tiene
3 )= convenio con el Instituto o no, y
entrega a la secretaria para su
- — " asignacion.
Recibe la solicitud de busqueda, la
ingresa a sistema, asigna nimero de o

Recibe la solicitud, revisa indicaciéon y
determina:

¢Es de autoridad
gubernamental estatal,
federal o tiene convenig
con el Instituto?

Elabora el oficio de respuesta en
sentido negativo y lo somete a

Recibe el oficio lo revisa y determina:

¢Es correcta su
elaboracion?

Indica observaciones al oficio y lo
remite a la o el abogado para su
correccion.

revision para firma de la o el titular de
la Subdireccion de Regularizacion.

> 8

Lo firma y lo entrega a la o el
abogado para su envio. Se conecta
con la actividad 22

Recibe el oficio, corrige y presenta a
la o el titular de la Subdireccién de
Regularizacién para su revisién y
firma.

)
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE BUSQUEDA DE ANTECEDENTES REGISTRALES.

Subdirecciéon de
Regularizacion/ Abogada/
Abogado

Subdireccién de
Regularizacion/ Titular

Oficina Registral/ Titular

\
)

Elabora el oficio de requerimiento de
informaciéon para la(s) Oficina(s)
Registral(es) y lo remite a la o el
titular de la Subdireccion de
Regularizacién para su revisiéon y
firma.

¢Es correctasu
elaboracion?

-t
%

13

Indica observaciones al oficio y lo
remite a la o el abogado para su

Recibe el oficio, corrige y presenta a
la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacién para su revision y
firma.

correccion.

Lo firma y lo entrega a la o el
abogado para su envio.

@<

Recibe el oficio de requerimiento de
informacién  firmado, lo envia
mediante correo electrénico a la(s)
Oficina(s) Registral(es)
correspondiente(s)

»( 16

17 )=

Recibe el informe rendido por la(s)
Oficina(s) Registral(es), elabora el
proyecto de respuesta a la autoridad,
y lo remite a la o el titular de la
Subdireccion para su revision y firma.

Recibe el oficio lo revisa y determina:

¢Es correcta su
elaboracion?

Recibe el oficio de requerimiento lo
atiende e informa por correo y/o
fisicamente mediante oficio dirigido a
la o el titular de la Subdirecciéon de
Regularizacion.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE BUSQUEDA DE ANTECEDENTES REGISTRALES.

Subdireccién de
Regularizacion/ Titular

Subdireccién de
Regularizacion/ Abogadal
Abogado

Regularizacion/ Secretaria,o

Subdireccién de

Indica observaciones al oficio y lo
remite a la o el abogado para su
correccion.

®

Y
©
o

Recibe el oficio, corrige y presenta a
la o el titular de la Subdirecciéon de
Regularizacién para su revision y
firma.

Lo firma y lo entrega a la o el
abogado para su envio.

N
N

.y
-

Recibe el oficio, lo envia a la
autoridad o al solicitante respectivo y

espera acuse de recibido.

)

Una vez que recibe el acuse, entrega

> 24

la solicitud de busqueda y el acuse de
recibo ala secretaria para su archivo.

Recibe el acuse, con la solicitud de
busqueda y lo archiva como tramite
concluido.

Cm D

Numero de respuestas elaboradas trimestralmente en el

tiempo

indicado por la autoridad

X 100

Numero de solicitudes de busqueda de antecedentes
registrales recibidas trimestralmente

Registro de Evidencias:

MEDICION

Porcentaje de informacién de
antecedentes registrales
elaboradas en tiempo por la
= Subdireccion de
Regularizacion

Las evidencias quedan registradas en la base de datos automatizada y resguardadas en archivo electrénico y fisicamente
en minutario a cargo del area secretarial de la Subdireccion de Regularizacion.

- No aplica.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE PLANES DE DESARROLLO URBANO
OBJETIVO

Realizar la gestion ante la Oficina Registral que corresponda para la inscripcion del Plan de Desarrollo Urbano, asi como sus
modificaciones o correcciones que son enviados por la Direccion General de Planeacion Urbana de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Metropolitano, por conducto de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, ambos del Gobierno del
Estado de México.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Subdireccion de Regularizaciéon, quienes participan en la recepcion de la
documentacion, gestion, revision y elaboracion del oficio de respuesta de la solicitud de inscripcion del Plan de Desarrollo
Urbano, asi como las y los servidores publicos de la Oficina Registral que corresponda, responsables de la recepcion del
oficio de requerimiento de inscripcion del plan, en su calificacion fiscal y registral o suspension del mismo.

REFERENCIAS

— Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.
Capitulo segundo, articulo 3, fracciones XVIII, XXIV y XXV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de
2007, y sus reformas y adiciones.

— Ley Registral para el Estado de México. Titulo primero, Capitulo primero, articulo 2, Titulo primero, Capitulo tercero,
articulo 7, Titulo segundo, Capitulo uUnico, articulo 10, Titulo cuarto, Capitulo primero, articulos 33, 3 4 y 35. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 2011, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Titulo primero, Capitulo segundo, articulo 5, Titulo primero,
Capitulo tercero, articulo 7, Titulo segundo, Capitulo segundo, articulo 13, fracciones | y II, Titulo cuarto, Capitulo
primero, articulo 27, Titulo cuarto, Capitulo VII, articulo 83 y demas relativos aplicables. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, apartado VII, Objetivos y
Funciones de la Subdireccion de Regularizacién. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccidon de Regularizaciéon es la unidad administrativa responsable de solicitar a la Oficina Registral que
corresponda la inscripcion del Plan de Desarrollo Urbano, asi como de esperar la respuesta mediante oficio emitido por la o
el titular de la Oficina Registral y con ello estar en aptitud de dar cumplimiento a lo solicitado por la autoridad de origen.

La o el Titular de la Subdirecciéon de Regularizacion debera:

— Recibir de la secretaria del area, el turno y analizar la solicitud de inscripcidn del Plan de Desarrollo Urbano.
- Revisar y firmar el oficio de requerimiento de inscripcion dirigido a la o el titular de la Oficina Registral que corresponda.

— Revisar y firmar los oficios de respuesta dirigidos a la o el titular de la Direccion General de Planeacion Urbana de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y Metropolitano, asi como a la o el titular de la Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos.

La o el Titular de la Oficina Registral debera:

— Recibir y atender el oficio de requerimiento de inscripcion.
— Contestar mediante oficio si se inscribié o no el Plan de Desarrollo Urbano.

La o el Abogado de la Subdireccion de Regularizacion debera:

— Atender el turno, revisar la solicitud de inscripcion del plan y sus anexos (Gacetas y planos completos).
— Elaborar el oficio de requerimiento de inscripcion del plan dirigido a la o el titular de la Oficina Registral que corresponda.

— Elaborar los oficios de respuesta dirigidos a la o el titular de la Direccion General de Planeacion Urbana de la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Metropolitano y/o a la o el titular de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos segun
corresponda, asi como someterlos a revision y firma de la o el titular de la Subdireccion de Regularizacion.
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El o la Secretaria de la Subdireccion de Regularizacién debera:

— Recibir el turno con la solicitud de inscripcion del Plan de Desarrollo Urbano, ingresar la solicitud a la base de datos,
asignarle numero de memorandum y entregar a la o el abogado para su atencion.

- Recibir el acuse del oficio de respuesta, archivarlo con el turno y la solicitud de inscripcion del Plan de Desarrollo Urbano
como tramite concluido.

DEFINICIONES

Registrador: La o el titular de una Oficina Registral.

Registro: Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de México.

Oficinas Registrales: Oficinas ubicadas extraterritorialmente en el Estado de México, para dar cumplimiento del objeto y
atribuciones del Instituto de la Funcion Registral, las cuales estaran a cargo de una o un Registrador, quien se auxiliara de
las o los calificadores, notificadores y servidores publicos que las necesidades del servicio requieran.

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

Persona Juridico Colectiva: Son Grupos de individuos a las cuales el derecho considera como una sola entidad para
ejercer derechos y asumir obligaciones, como lo son el Estado de México, sus Municipios y sus organismos de caracter
publico; las asociaciones y las sociedades civiles; las asociaciones y organizaciones politicas estatales; las instituciones de
asistencia privada, las reconocidas por las leyes federales y demas entidades de la Republica.

Ficha de Turno: Documento que emite el Secretario Particular de la o el Secretario de Justicia y Derechos Humanos, en la
cual da la instruccién de atencion de la solicitud de inscripcion de un Plan de Desarrollo Urbano.

Plan de Desarrollo Urbano: Instrumento técnico—juridico que en materia de planeacion urbana determinara los
lineamientos para el adecuado ordenamiento urbano del territorio aplicables al ambito municipal o estatal, asimismo
promueve la coordinacion de esfuerzos federales, estatales y municipales que garanticen un desarrollo sustentable,
homogéneo y armdnico con los medios urbano, social y natural.

INSUMOS

Solicitud de inscripcion del plan de desarrollo urbano y sus modificaciones, asi como anexos (Planos y Gacetas) donde
se hace constar el contenido del plan a inscribir.

RESULTADOS
— Inscripcién del Plan de Desarrollo Urbano ante la oficina registral correspondiente.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— No aplica.
POLITICAS

— En caso de solicitudes de inscripcion de los Planes de Desarrollo Urbano presentados ante este Instituto de forma
directa o sin ficha de turno de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos también seran atendidas, sin notificar o
informar a dicha Secretaria.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Atencion a Solicitudes de Inscripciéon de Planes de Desarrollo Urbano
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Subdirecciéon de Recibe la ficha de turno de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos, con

Regularizacion/ Secretaria, 0 | |a solicitud de inscripcién del plan de desarrollo urbano, las gacetas y los
planos, sella acuse de recibido y lo remite a la o el titular de la Subdireccién de
Regularizacién para su conocimiento y analisis.

2 Subdireccion de Recibe la ficha de turno de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos con
Regularizacion/Titular la solicitud de inscripcion del plan con anexos, lo analiza, indica instruccion y
entrega a la secretaria para su asignacion.

3 Subdireccion de Recibe la ficha de turno de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos con
Regularizacion/ Secretaria,0 | Ia solicitud de inscripcién del plan con anexos, lo ingresa a la base de datos,
asigna numero de memorandum y entrega a la o el abogado para su atencion.
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4 Subdireccion de Recibe la ficha de turno de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos con
Regularizacion/ Abogada o la solicitud de inscripcion del plan con anexos; los analiza y determina:
Abogado

¢ Presentan las gacetas y los planos completos?

5 Subdireccion de No, elabora el oficio de respuesta en sentido negativo y lo remite a la o el titular
Regularizacion/ Abogada o de la Subdireccion, para su revisién y firma.

Abogado

6 Subdireccion de Recibe el oficio lo revisa y determina:
Regularizacion/Titular ¢ Es correcta su elaboracion?

7 Subdireccion de No, indica observaciones al oficio y lo remite a la o el abogado para su
Regularizacion/Titular correccion.

8 Subdireccion de Recibe el oficio, corrige y presenta a la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacion/ Abogada o Regularizacion para su revision y firma.

Abogado - .
Se conecta con la actividad nimero 6.

9 Subdireccion de Si, lo firma y lo entrega a la o el abogado para su envio.
Regularizacion/Titular

10 Subdireccion de Recibe el oficio, y lo envia a la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos
Regularizacion/ Abogada o quién acusa de recibido.

Abogad - .
ogado Se conecta con la actividad numero 37.
11 Subdireccion de Viene de la actividad numero 4.
Regularizacién/ Abogada o Si, elabora el oficio de requerimiento de inscripcion del plan, para la o el titular
Abogado . . . .
de la Oficina Registral correspondiente, lo presenta a la o el titular de la
Subdireccion de Regularizacion, para su revision y firma.
12 Subdireccion de Recibe el oficio lo revisa y determina:
Regularizacion/Titular ¢ Es correcta su elaboracion?

13 Subdireccion de No, indica observaciones al oficio y lo remite a la o el abogado para su
Regularizacion/Titular correccion.

14 Subdireccion de Recibe el oficio, corrige y presenta a la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacion/ Abogada o Regularizacion para su revision y firma.

Abogado - .
Se conecta con la actividad numero 12.

15 Subdireccion de ; ! ;
Regularizacion/Titular Si, lo firma y lo entrega a la o el abogado para su envio.

16 Subdireccion de Recibe el oficio de requerimiento de inscripcion del Plan y lo notifica a la
Regularizacion/ Abogada o Oficina Registral que corresponda, acusando de recibido a efecto de llevar a
Abogado cabo el tramite de inscripcion.

17 Subdireccion de Con el acuse de recibido, elabora oficio dirigido a la Secretaria de Justicia y
Regularizacion/ Abogada o Derechos Humanos, para informar que la ficha de turno ya fue atendida y lo
Abogado presenta a la o el titular de la Subdireccién de Regularizacion, para su revision

y firma.

18 Subdireccion de Recibe el oficio lo revisa y determina:
Regularizacién/Titular ¢ Es correcta su elaboracion?

19 Subdireccion de No, indica observaciones al oficio y lo remite a la o el abogado para su
Regularizacién/Titular correccion.

20 Subdireccion de Recibe el oficio, corrige y presenta a la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacién/ Abogada o Regularizacion para su revision y firma.

Abogado Se conecta con la actividad numero 18.

21 Subdireccion de Si, lo firma y lo entrega a la o el abogado para su envio.
Regularizacién/Titular

22 Subdireccion de Recibe el oficio, adjunta copia simple del acuse de recibido de la Oficina
Regularizacion/ Abogada o Registral y lo envia a la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos quien
Abogado acusa de recibido.
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Espera a que la o el titular de la Oficina Registral acuda a las instalaciones de
la Subdireccién de Regularizacion por los anexos.

23

Oficina Registral/ Titular

Acude a la Subdireccién de Regularizacion, recibe los anexos y se retira.

Una vez en la Oficina Registral lleva a cabo el procedimiento de inscripcién e
informa que lo inscribid6 mediante oficio, a la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacién, resguarda un ejemplar de la gaceta y de los planos para su
apéndice, devuelve las gacetas y los planos restantes, o en caso contrario,
informa los motivos y fundamentos de su imposibilidad.

24

Subdireccion de
Regularizacion/ Secretaria,o

Recibe el oficio con las gacetas y los planos, entrega a la o el abogado que
atiende el tramite.

25

Subdireccion de
Regularizacion/ Abogada o
Abogado

Recibe el oficio, analiza y elabora oficio de respuesta a la autoridad de
Desarrollo Urbano y Metropolitano, lo presenta a la o el titular de la
Subdireccion de Regularizacion, para su revision y firma.

26 Subdireccion de Recibe el oficio lo revisa y determina:
Regularizacion/Titular ¢ Es correcta su elaboracion?

27 Subdireccion de No, indica observaciones al oficio y lo remite a la o el abogado para su
Regularizacion/Titular correccion.

28 Subdireccion de Recibe el oficio, corrige y presenta a la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacion/ Abogada o Regularizacién para su revisién y firma.

Abogado - .
Se conecta con la actividad numero 26.

29 Subdireccion de Si, lo firma y lo entrega a la o el abogado para su envio.
Regularizacién/Titular

30 Subdireccion de Recibe el oficio, adjunta los anexos, envia a la Direccion General de
Regularizacion/ Abogada o Planeacion Urbana de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Metropolitano y
Abogado obtiene acuse de recibido.

31 Subdireccion de Recibe el acuse de la Direccion General de Planeacion Urbana de la
Regularizacién/ Abogada o Secretaria de Desarrollo Urbano y Metropolitano, elabora el oficio, informa el
Abogado cumplimiento a la ficha de turno de la Secretaria de Justicia y Derechos

Humanos y lo presenta a la o el titular de la Subdirecciéon de Regularizacion,
para su revision y firma.

32 | Subdireccion de Recibe el oficio lo revisa y determina:

Regularizacion/Titular ¢ Es correcta su elaboracion?

33 | Subdireccién de No, indica observaciones al oficio y lo remite a la o el abogado para su
Regularizacién/Titular correccion.

34 | Subdireccion de Recibe el oficio, corrige y presenta a la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacion/ Abogada o Regularizacion para su revisién y firma.

Abogado - .
Se conecta con la actividad numero 32.

35 | Subdireccion de Si, lo firma y lo entrega a la o el abogado para su envio.
Regularizacion/Titular

36 | Subdireccién de Recibe el oficio, adjunta copia simple del acuse de recibido de la Direccion
Regularizacion/ Abogada o General de Planeacién Urbana de la Secretaria de Desarrollo Urbano y
Abogado Metropolitano y lo envia a la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos,

quien acusa de recibido.

37 | Subdireccién de Entrega a la secretaria la ficha de turno de la Secretaria de Justicia y Derechos
Regularizacién/ Abogada o Humanos, con la solicitud de inscripcion del Plan de Desarrollo Urbano y los
Abogado acuses de recibido.

38 Subdireccion de Recibe los acuses y la ficha de turno de la Secretaria de Justicia y Derechos

Regularizacién/ Secretaria,o

Humanos, la solicitud de inscripcion del Plan de Desarrollo Urbano y los
archiva como tramite concluido.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

URBANO.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE PLANES DE DESARROLLO

Subdireccion de

Subdirecciéon de
Regularizacion/ Titular

Subdireccion de
Regularizacion/ Abogada/

solicitud de inscripcién del plan con
anexos, lo ingresa a la base de datos,
asigna numero de memorandum y
entrega a la o el abogado para su
atencién.

Regularizacion/ Secretaria,o
g ’ Abogado
INICIO
Recibe la ficha de turno de la Secretaria
de Justicia y Derechos Humanos, con la
solicitud de inscripcién del plan de - 2
desarrollo urbano, las gacetas y los
planos, sella acuse de recibido y lo
remite paraconocimiento y analisis. Recibe la ficha de turno de la Secretaria
de Justicia y Derechos Humanos,, con la
solicitud de inscripcién del plan con
3 )= anexos, indica instrucciéon y entrega a la
secretaria para su asignacion.
Recibe la ficha de turno de la Secretaria
de Justicia y Derechos Humanos, con la ol 4

Recibe la ficha de turno de la Secretaria
de Justicia y Derechos Humanos, con la
solicitud de inscripcién del plan con
anexos; los analizay determina:

¢Presentan las gacetasy
los planos completos?

Y
A

Elabora el oficio de respuesta en
sentido negativo y lo remite a la o el
titular de la Subdireccién para su

Recibe el oficio lo revisa y determina:

¢Es correctasu
elaboracion?

Indica observaciones al oficio y lo
remite a la o el abogado para su
correccion.

revisiony firma.

> 8

Lo firma y lo entrega a la o el
abogado para su envio.

Recibe el oficio, corrige y presenta a
la o el titular de la Subdirecciéon de
Regularizacion para su revision y
firma.
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URBANO.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE PLANES DE DESARROLLO

Subdireccion de
Regularizacién/ Abogada/
Abogado

Subdireccion de
Regularizacion/ Titular

Oficina Registral/ Titular

Recibe el oficio, y lo envia a la
Secretaria de Justicia y Derechos
Humanos, quien acusa de recibido.

[olgos

Elabora el oficio de requerimiento de
inscripcion del plan, parala o el titular
de la Oficina Registral
correspondiente, lo presenta ala o el
titular de la Subdireccion de
Regularizacién, para su revisién y
firma.

1 )=

¢(Es correcta su
elaboracion?

Indica observaciones al oficio y lo

Recibe el oficio, corrige y presenta a
la o el titular de la Subdirecciéon de
Regularizaciéon para su revision y
firma.

remite a la o el abogado para su
correccion.

(D——

Lo firma y lo entrega a la o el

©-

Recibe el oficio de requerimiento de
inscripcion del Plan y lo notifica a la
Oficina Registral que corresponda,
acusando de recibido a efecto de
llevar a cabo el tramite de inscripcion.

7

Con el acuse de recibido elabora
oficio dirigido a la Secretaria de
Justicia y Derechos Humanos, , para
informar que la ficha de turno ya fue
atendida y lo presenta a la o el titular
de la Subdireccion de Regularizacion,
parasu revision y firma.

abogado para su envio.

\
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URBANO.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE PLANES DE DESARROLLO

Subdireccion de
Regularizacion/ Titular

Subdirecciéon de
Regularizacion/ Abogadal/

Oficina Registral/ Titular

correccion.

p—C

Abogado
Recibe el oficio lo revisa y determina:
¢Es correcta su
elaboracion?
Indica observaciones al oficio y lo
remite a la o el abogado para su > 20

Recibe el oficio, corrige y presenta a
la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacion para su revision vy

Lo firma y lo entrega a la o el

firma.

abogado para su envio.

-
-

Subdireccién de
Regularizaciéon/ Secretaria

Recibe el oficio, adjunta copia simple
del acuse de recibido de la Oficina
Registral y lo envia a la Secretaria de

Justicia y Derechos Humanos, quien
acusa de recibido.

Espera a que la o el titular de la
Oficina Registral acuda por los
anexos correspondientes.

> 23

24 =

Recibe el oficio con las gacetas y los
planos, entrega a la o el abogado
correspondiente al tramite.

\

Acude a la Subdireccion de
Regularizacién, recibe los anexos y se
retira.

Una vez en la Oficina Registral lleva a
cabo el procedimiento de inscripcion
e informa mediante oficio a la o el
titular de la Subdireccion de
Regularizacién, que lo inscribio y
resguarda un ejemplar de la gaceta y
de los planos para su apéndice,
devuelve las gacetas y los planos
restantes, o en caso contrario informa
los motivos y fundamentos de su
imposibilidad.

Recibe el oficio, analiza y elabora
oficio de respuesta a la autoridad de
Desarrollo Urbano, lo presenta a la o
el titular de la Subdireccion de
Regularizacién, para su revisién y
firma.

A J

\/
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URBANO.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE PLANES DE DESARROLLO

Subdireccion de
Regularizacion/ Titular

Subdireccién de
Regularizacién/ Abogada/
Abogado

Oficina Registral/ Titular

\/
o)

Recibe el oficio lo revisa y determina:

(Es correcta su
elaboracion?

Indica observaciones al oficio y lo

.
-

remite a la o el abogado para su
correccion.

Lo firma y lo entrega a la o el

@

Recibe el oficio, corrige y presenta a
la o el titular de la Subdireccién de
Regularizacién para su revision y
firma.

abogado para su envio.

.
-

lol68

Recibe el oficio, lo adjunta con los
anexos, envia a la Direccion General
de Planeaciéon Urbana de la Secretaria
de Desarrollo Urbano y Metropolitano
quien acusa de recibido.

{
S

32 =

Recibe el oficio lo revisa y determina:

¢Es correcta su
elaboracion?

Recibe el acuse de la Direccion
General de Planeaciéon Urbana de la
Secretaria de Desarrollo Urbano vy
Metropolitano y elabora el oficio e
informa el cumplimiento a la ficha de
turno de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos, lo presenta a la o
el titular de la Subdireccion de
Regularizacién, para su revisiéon vy
firma.

Indica observaciones al oficio y lo
remite a la o el abogado para su
correccion.

»>{ 34

Recibe el oficio, corrige y presenta a
la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacién para su revisiéon y
firma.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE PLANES DE DESARROLLO
URBANO.

Subdirecciéon de
Regularizacion/ Abogada/
Abogado

Subdirecciéon de
Regularizacion/ Titular

\/

Lo firma y lo entrega a la o el -
abogado para su envié. o
Recibe el oficio, adjunta copia simple
del acuse de recibido de la Direccion
General de Planeacion Urbana de la
Secretaria de Desarrollo Urbano y

Metropolitano y lo envia a la
Secretaria de Justicia y Derechos

Humanos, quien acusa de recibido.

©

Subdirecciéon de
Regularizaciéon/ Secretaria,o

Entrega la ficha de turno de Ila

Secretaria de Justicia y Derechos

Humanos, con la solicitud de .

. L. »{ 38

inscripcion del plan de desarrollo

urbano y los acuses de recibido a la

secretaria para su archivo. Recibe los acuses, con la ficha de

turno de la Secretaria de Justicia y
Derechos Humanos, la solicitud de
inscripcién del plan de desarrollo
urbano y los archiva como tramite
concluido.

Cm )

MEDICION

Numero de solicitudes de inscripcion de Planes de
Desarrollo Urbano remitidas a las Oficinas Registrales

trimestralmente Porcentaje de Planes de Desarrollo Urbano

X 100 = tramitados ante las Oficinas Registrales del
Numero de solicitudes de inscripcion de Planes de ~ Instituto de la Funcién Registral del Estado de
Desarrollo Urbano recibidas trimestralmente México

Registro de Evidencias:

— Las evidencias quedan registradas en la base de datos automatizada y resguardadas en archivo electrénico y
fisicamente en minutario a cargo del area secretarial de la Subdireccion de Regularizacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No aplica.
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Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE BIENES INMUEBLES A FAVOR DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO

Realizar la gestion ante la Oficina Registral correspondiente para la inscripcion de un bien inmueble a favor del Gobierno del
Estado de México, a través de la revision de la documentacion recibida y la elaboracién del oficio de respuesta.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Subdireccion de Regularizacion responsables de la recepcién de la
documentacion, gestion, revision y elaboracion del oficio de respuesta de la solicitud de inscripciéon de un inmueble a favor
del Gobierno del Estado de México, asi como a las y los servidores publicos de la Oficina Registral que corresponda,
quienes participan en la recepcion del oficio de requerimiento de inscripcion del contrato de donacién o Decreto
Expropiatorio emitido por la o el titular de la Subdireccion de Regularizacion, en la calificacion fiscal y registral del contrato o
decreto, asi como en la inscripcion o suspensién del mismo.

REFERENCIAS

— Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.
Capitulo segundo, articulo 3, fracciones XVIIl y XXV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de diciembre de 2007, y
sus reformas y adiciones.

- Ley Registral para el Estado de México. Titulo primero, Capitulo primero, articulo 2, Titulo primero, Capitulo tercero,
articulo 7, Titulo segundo, Capitulo unico, articulo 10, Titulo cuarto, Capitulo primero, articulos 33, 3 4 y 35. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 2011, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México. Titulo primero, Capitulo segundo, articulo 5, Titulo primero,
Capitulo tercero, articulo 7, Titulo segundo, Capitulo segundo, articulo 13, fracciones | y Il, Titulo cuarto, Capitulo
primero, articulo 27, Titulo cuarto, Capitulo VII, Titulo cuarto, Capitulo octavo, articulo 91. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de enero de 2012, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado VII, Objetivos y
Funciones de la Subdireccién de Regularizacion. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Regularizacion es la unidad administrativa responsable de solicitar a la Oficina Registral
correspondiente, la inscripcion de un contrato de donacion o decreto expropiatorio a favor de Gobierno del Estado de
México, asi como de esperar la respuesta mediante oficio emitido por la o el titular de la Oficina Registral y con ello estar en
aptitud de dar cumplimiento a lo solicitado por la Direccién de Normatividad y Control Patrimonial de la Direccién General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.

La o el Titular de la Subdireccion de Regularizacién debera:

— Recibir de la secretaria del area el turno y analizar la solicitud de inscripcién del contrato de donaciéon o decreto
expropiatorio a favor del Gobierno del Estado de México.

— Revisar y firmar el oficio de requerimiento de inscripcion dirigido a la o el titular de la Oficina Registral que corresponda.

— Reuvisar y firmar el oficio de respuesta dirigido a la autoridad solicitante.

La o el Titular de la Oficina Registral debera:
— Recibir y atender el oficio de requerimiento de inscripcion.

— Contestar mediante oficio si inscribi6 o no el contrato de donaciéon o decreto expropiatorio a favor del Gobierno del
Estado de México.

La o el Abogado de la Subdireccién de Regularizacién debera:

— Elaborar el oficio de requerimiento de inscripcion del contrato de donacién o decreto expropiatorio, dirigido a la o el titular
de la Oficina Registral que corresponda.

— Con el informe emitido por la o el titular de la Oficina Registral, elaborar el oficio de respuesta dirigido a la autoridad
solicitante.

— Enviar el oficio de respuesta a la autoridad solicitante.
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El o la Secretaria de la Subdireccion de Regularizacién debera:
— Recibir el turno con la solicitud de inscripcion y acusar de recibido.

— Ingresar la solicitud de inscripcién a la base de datos, asignarle niumero de memorandum y entregar a la o el abogado
para su atencion.

- Recibir el acuse del oficio de respuesta y archivarlo con el turno y la solicitud de inscripcién como tramite concluido.
DEFINICIONES

Registrador: La o el titular de una Oficina Registral.

Registro: Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Estado de México.

Oficinas Registrales: Oficinas ubicadas extraterritorialmente en el Estado de México para dar cumplimiento del objeto y
atribuciones del Instituto de la Funcién Registral, las cuales estaran a cargo de una o un Registrador, quien se auxiliara de
las o los calificadores, notificadores y servidores publicos que las necesidades del servicio requieran.

Inscripcién: Acto mediante el cual se registra la constitucion, transmisién, modificacion o extincion de derechos reales.

Bien Inmueble: Es aquel que por sus elementos de naturaleza, no puede trasladarse a otro lugar, ya que esta adherido al
suelo.

Contrato de Donacién: Acto juridico por virtud del cual una persona llamada donante, transfiere, en forma gratuita, una
parte de sus bienes presentes, a otra llamada donataria quien acepta dicha liberalidad.

Decreto Expropiatorio: Es la publicacion que se realiza en la “Gaceta del Gobierno” o “Diario Oficial de la Federacion”,
ambos del Poder Ejecutivo estatal o federal, segun corresponda, en donde se da a conocer que un bien inmueble se
expropia a favor del Gobierno del Estado por causa de utilidad publica.

INSUMOS

— Oficio de la o el titular de la Direccién de Normatividad y Control Patrimonial, en donde solicita la inscripciéon del contrato
de donacion o decreto expropiatorio del inmueble a favor del Gobierno del Estado de México.

RESULTADOS

— Oficio de respuesta con la inscripcién o suspension del contrato o decreto expropiatorio a favor del Gobierno Estado de
México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— No aplica.
POLITICAS

- La o el titular de la Direccién de Normatividad y Control Patrimonial debera proporcionar toda la documentacion y
formalidades requeridas para la debida inscripcion del contrato de donacién o decreto expropiatorio segin corresponda
de conformidad a la legislacion aplicable, ya que de no contar con todos los elementos, la o el titular de la Oficina
Registral emitira la suspension del trdmite de inscripcion y lo informara a la o el titular de la Subdireccién de
Regularizacién quien a su vez informara a la autoridad que el tramite de inscripcidon esta suspendido y por ello debera
acudir a la Oficina Registral competente a subsanar y continuar alla dicho tramite.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Atencion a solicitudes de Inscripcion de Bienes Inmuebles a favor del Gobierno del Estado de México
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
1 Subdireccion de Recibe la solicitud de inscripcidon del contrato de donacién con anexos o
Regularizacion/ Secretaria, o decreto expropiatorio, sella acuse de recibido y lo remite a la o el titular de la
Subdireccion de Regularizacion, para su conocimiento y analisis.
2 | Subdireccion de Recibe la solicitud con anexos, analiza y entrega a la secretaria para su
Regularizacion/Titular asignacion.
3 | Subdireccion de Recibe la solicitud con anexos, ingresa a la base de datos, asigna nimero de
Regularizacion/ Secretaria, 0 | memorandum y entrega a la o el abogado para su atencion.
4 | Subdireccion de Recibe la solicitud con anexos y elabora el oficio de requerimiento de
Regularizacion/Abogada o inscripcién del contrato o decreto expropiatorio para la o el titular de la
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Abogado

Oficina Registral correspondiente, lo remite a la o el titular de la Subdireccion
de Regularizacion, para su revision y firma.

5 | Subdireccion de Recibe el oficio, lo revisa y determina:

Regularizacion/Titular .
¢ Es correcta su elaboracion?

6 | Subdireccion de No, indica observaciones al oficio y lo remite a la o el abogado para su
Regularizacion/Titular correccion.

7 Subdirecciéon de Recibe el oficio, corrige, y presenta a la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacion/Abogada o Regularizacion para su revision y firma.

Abogado
Se conecta con la actividad numero 5.

8 | Subdireccion de Si, lo firma y lo entrega a la o el abogado para su envioé.
Regularizacion/Titular

9 | Subdireccion de Recibe el oficio y lo entrega a la o el titular de la Oficina Registral
Regularizacion/Abogada o correspondiente, quien acusa de recibido.

Abogado
10 | Oficinas Registrales/ Titular Recibe el oficio de requerimiento de inscripcion del contrato o decreto
expropiatorio, lleva a cabo el procedimiento de inscripcion, y mediante oficio
dirigido a la o el titular de la Subdireccién de Regularizacion, informa que lo
inscribié y resguarda un ejemplar del contrato o decreto expropiatorio para
su apéndice, devuelve el contrato(s) o decreto(s) expropiatorio(s) restante(s),
0 en caso contrario, informa los motivos y fundamentos de su imposibilidad.

11 | Subdireccion de Recibe el oficio con los anexos, entrega a la o el abogado que atiende el
Regularizacién/ Secretaria,o tramite.

12 | Subdireccion de Recibe el oficio, analiza y elabora oficio de respuesta a la autoridad
Regularizacion/Abogada o solicitante, lo presenta a la o el titular de la Subdireccién de Regularizacion,
Abogado para su revision y firma.

13 | Subdireccion de Recibe el oficio, lo revisa y determina:

Regularizacion/Titular )
¢ Es correcta su elaboracion?

14 | Subdireccion de No, indica observaciones al oficio y lo remite a la o el abogado para su
Regularizacion/Titular correccion.

15 | Subdirecciéon de Recibe el oficio, corrige, y presenta a la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacién/Abogada o Regularizacion para su revision y firma.

Abogado
Se conecta con la actividad numero 13.

16 | Subdireccion de Si, lo firma y lo entrega a la o el abogado para su envio.
Regularizacién/Titular

17 | Subdireccion de
Regularizacién/Abogada o Recibe el oficio, lo adjunta con los anexos y envia a la autoridad solicitante,
Abogado espera acuse de recibido.

18 | Subdireccion de
Regularizacion/Abogada o Una vez teniendo el acuse, entrega la solicitud de inscripcion del contrato de
Abogado donacién o decreto expropiatorio, con el acuse de recibido a la secretaria

para su archivo.

19 | Subdireccion de Recibe el acuse con la solicitud de inscripcion del contrato de donacién o

Regularizacion/ Secretaria,o

decreto expropiatorio y lo archiva como tramite concluido.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE BIENES INMUEBLES A FAVOR
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Subdireccion de
Regularizaciéon/ Secretaria,o

Subdirecciéon de
Regularizaciéon/ Titular

Subdireccion de
Regularizacion/ Abogada/

decreto expropiatorio, ingresa a la
base de datos, asigna numero de
memorandum y entrega a la o el
abogado para su atencion.

Abogado
( INICIO )
Recibe la solicitud de inscripcién del
contrato de donacién con anexos o
decreto expropiatorio, sella acuse de - 2
recibido y lo remite a la o el titular de
la Subdireccion de Regularizacion
parasu conocimiento y analisis. Recibe la solicitud de inscripcién del
contrato de donacién con anexos o
decreto expropiatorio, analiza vy
3 )= entrega a la secretaria para su
asignacion.
Recibe la solicitud de inscripciéon del
contrato de donacién con anexos o > 4

Recibe la solicitud de inscripcién del
contrato de donacién con anexos o

Recibe el oficio lo revisa y determina:

¢Es correcta su
elaboracion?

Indica observaciones al oficio y lo
remite a la o el abogado para su

decreto expropiatorio y elabora el
oficio de requerimiento de
inscripcién, lo remite para revisiéon y
firma.

- 7

correccion.

Lo firma y lo entrega a la o el
abogado para su envio.

Recibe el oficio, corrige y presenta a
la o el titular de la Subdirecciéon de
Regularizacion para su revisiéon y
firma.

Oficina Registral/ Titular

> 9

Recibe el oficio y lo entrega a la o el
titular de la Oficina Registral

10 )=

Recibe el oficio de requerimiento, el
contrato de donacién con anexos o
decreto expropiatorio, lleva a cabo el
procedimiento de inscripcion 'y
mediante oficio indica el resultado.

Y
¢l

correspondiente, quien acusa de
recibido.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE INSCRIPCION DE BIENES INMUEBLES A FAVOR
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

; i4 Subdireccion de . L.
Subdirecciénde Reaularizaciénd Abodadal Subdireccion de
Regularizacién/ Secretaria,o egularizacion/ Abogada Regularizacion/ Titular
Abogado
Recibe el oficio con los anexos,
entrega a la o el abogado - 12
correspondiente al tramite.

Recibe el oficio, analiza y elabora
oficio de respuesta a la autoridad, lo
presenta a la o el titular de Ila - 13
Subdireccién de Regularizacion, para
su revision y firma.

Recibe el oficio lo revisa y determina:

¢Es correcta su
elaboracion?

Indica observaciones al oficio y lo
15 | remite a la o el abogado para su
correccion.

la o el titular de la Subdireccion de
Regularizacién para su revision y
firma.

Recibe el oficio, corrige y presenta a e

Lo firma y lo entrega a la o el
abogado para su envio.

17 )=

Recibe el oficio, lo adjunta con los
anexos y envia a la autoridad, espera
acuse derecibido.

7

Una vez teniendo el acuse, entrega la
solicitud de inscripcién del contrato
de donacion o decreto expropiatorio,
con el acuse de recibido a la
secretaria para su archivo.

19 )=

Recibe el acuse con la solicitud de
inscripciéon del contrato de donaciéon
o decreto expropiatorio y lo archiva
como tramite concluido.

FIN
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MEDICION

Numero de Inscripciones de Bienes Inmuebles a
favor del Gobierno del Estado de México realizadas
en las Oficinas Registrales trimestralmente

Porcentaje de Bienes Inmuebles a favor del

Numero de solicitudes de inscripcion de Bienes Gobierno del Estado de México, tramitados
Inmuebles a favor del Gobierno del Estado de X 100 = 4nte Jas Oficinas Registrales del Instituto de la
México recibidas trimestralmente Funcion Registral del Estado de México

Registro de Evidencias:

Las evidencias quedan registradas en la base de datos automatizada y resguardadas en archivo electrénico y fisicamente
en minutario a cargo del drea secretarial de la Subdireccion de Regularizacién.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— No aplica.
Edicién: Segunda
MANUAL DE I?ROCEDIMIENTOS DE . Fecha: Noviembre de 2017

LA SUBDIRECCION DE REGULARIZACION Cédigo: 227B14100

Pagina:

SIMBOLOGIA
Simbolo
Representa

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

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotard la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

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

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo

procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

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

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

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

n
>

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

Primera edicion, abril de 2012. Elaboracion del Manual de Procedimientos.

Segunda edicién, noviembre de 2017. Actualizacién del Manual de Procedimientos.

DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo de la Subdireccion de Regularizacion.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
- Direccién Técnico-Juridica
— Departamento de Normatividad
VALIDACION

M. EN D. PATRICIA DiAZ RANGEL
Directora Técnico-Juridica
(Rubrica).

M. EN A. P. SUSANA REYNOSO ALVAREZ
Subdirectora de Regularizacion
(Rubrica).

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES Y
CONTROL PATRIMONIAL

Edicion: Tercera
e AL DE PAOCEDMIENTOS DEL e Fecha: _Hovenvece 2017
Y CONTROL PATRIMONIAL Codigo: 227815203
Pagina:
iNDICE
Presentacion
Objetivo General
Identificacion e Interacciéon de procesos
Relacion de procesos y procedimientos
Descripcion de los procedimientos
Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial
1 Adquisicion y Distribucion de Combustibles, Lubricantes y Aditivos. 227B15203/01
2 Aseguramiento de Bienes Muebles e Inmuebles. 227B15203/02
3 Mantenimiento Preventivo y Correctivo a vehiculos oficiales del Instituto de la Funcién 227B15203/03
Registral del Estado de México.
4 Tramite de Pago de los Servicios de Arrendamientos, Vigilancia, Fotocopiado, 227B15203/04
Limpieza, Radiolocalizacion y Telefonia Convencional.
5 Reclamacion de Dafios a las Compaiiias de Seguros. 227B15203/05

6 Mantenimiento de Bienes Inmuebles. 227B15203/06
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Simbologia
Registro de ediciones
Distribucién

Validacién

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, en la Administracién Publica del Estado de México se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro
de sus propositos. Las y los ciudadanos son el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su
prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial de la Direccién de Administracion y Finanzas del Instituto de la Funcion Registral
del Estado de México. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién de esta Unidad
Administrativa.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluaciéon de la acciéon administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Servicios Generales
y Control Patrimonial en materia de mantenimiento del equipo de transporte, mobiliario e instalaciones, asi como en la
gestion de los servicios necesarios para el éptimo funcionamiento del Instituto, mediante la formalizacion y estandarizacion
de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO

1
v v \
1
ASEGURAMIENTO Y 1
DEMANDA DE ADQUISICION DE BIENES PAGO DE LOS SERVICIOS AL ARG B DA TES \
SERVICIOS Y SERVICIOS USUARIOS 1
(TRANSPORTE, (UNIDADES 1
MOBILIARIO, ADMINISTRATIVAS |
INSTALACIONES, A DEL INSTITUTO) :
FOTOCOPIADO, H
LIMPIEZA, ETC.) H
1
|
1
1
)
v
PROCESO .
SUSTANTIVO ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

5
' ! ' '

PROCESOS
ADJETIVOS ADMINISTRACION ‘BDES-'I;EI(E:,'\,"QS;‘,TO PRESUPUESTO EQUIPAMIENTO
DE PERSONAL SERVICIOS TECNOLOGICO




16 de febrero de 2018 QACETA

SE L T R RO Pégina 27

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Administracion de Servicios Generales. De la solicitud de los servicios que requieren las unidades
administrativas, para el desarrollo de las actividades que les fueron asignadas, al suministro de los requerimientos y pago de
servicios.

PROCEDIMIENTOS:
e Adquisicion y Distribucion de Combustibles, Lubricantes y Aditivos.
e Aseguramiento de Bienes Muebles e Inmuebles.

e Mantenimiento Preventivo y Correctivo a vehiculos oficiales del Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México.

e Tramite de Pago de los Servicios de Arrendamiento, Vigilancia, Fotocopiado, Limpieza, Radiolocalizacion y
Telefonia Convencional.

e Reclamacion de Dafios a la Compaiiia de Seguros.
e Mantenimiento de Bienes Inmuebles.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

oc oS Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL : -
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ze,d_‘a' _ Noviembre de/2017
Y CONTROL PATRIMONIAL odigo: 227B15203/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION Y DISTRIBUCION DE COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS
OBJETIVO

Suministrar oportunamente a los vehiculos oficiales de las unidades administrativas del Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México, el combustible, los lubricantes y aditivos que requieran, a fin de mantenerlos en éptimas condiciones de
operatividad y funcionalidad; asi como abastecer las plantas generadoras de energia eléctrica, mediante la adquisicién
mensual de dichos insumos.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos usuarios de los vehiculos oficiales; asi como al personal del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial responsable de llevar a cabo la adquisicion y dispersion de insumos a los
vehiculos de asignacion directa y operativa, o bien a las plantas de energia eléctrica.

REFERENCIAS

- Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal, POBALIN-098 a la POBALIN-106, Periddico oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

- Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México. Apartado VII, Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 227B15203 Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.
Periédico oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial es la unidad administrativa responsable de la adquisicion
y distribucién de combustibles, lubricantes y aditivos para los vehiculos oficiales y plantas de energia eléctrica del Instituto
de la Funcién Registral del Estado de México, de acuerdo a los consumos permitidos que establecen las Politicas, Bases y
Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos
Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Estatal (POBALIN 098 al 106).

La o el Titular de la Subdirecciéon de Administracion debera:
- Recibir y rubricar los formatos “Suficiencia Presupuestal” y “Solicitud de Gastos a Comprobar”.
La o el Titular del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:

- Rubricar los formatos “Suficiencia Presupuestal” y “Solicitud a Gastos a Comprobar” originales y entregarlos a la o
el Analista del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

La o el Titular del Departamento de Presupuestos debera:

- Proporcionar a la o el Analista del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial el nimero de control
interno para la Suficiencia Presupuestal y Gastos a Comprobar.
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- Recabar en los formatos “Suficiencia Presupuestal” y “Solicitud a Gastos a Comprobar”, la firma de la o el titular de
la Subdireccion de Finanzas, o bien, de la o del titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

- Entregar los formatos “Suficiencia Presupuestal” y “Solicitud a Gastos a Comprobar” a la o el titular del
Departamento de Tesoreria.

La o el Titular del Departamento de Tesoreria debera:

- Recibir de la o el titular del Departamento de Presupuestos, copia simple de los formatos de “Suficiencia
Presupuestal y Solicitud a Gasto a Comprobar”.

- Realizar la transferencia bancaria electronica correspondiente.

- Entregar copia simple del comprobante de la transferencia bancaria a la o el Analista del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial.

La o el Titular del Departamento de Contabilidad debera:

- Recibir y revisar que la factura esté debidamente validada y sellada por las Unidades encargadas de la autorizacion
y que compruebe el gasto del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

La o el Analista del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:
- Solicitar de manera econdmica el numero de control interno.

- Requisitar los formatos “Suficiencia Presupuestal” y “Solicitud a Gastos a Comprobar” y remitirlos a firma con el
area responsable del tramite.

- Recibir de manera econémica, copia simple del comprobante de la transferencia electrénica, escanearlo y mandarlo
por correo electrénico a la Direccion General de Recursos Materiales.

- Recibir, via correo, la factura electrénica, imprimirla y validarla.
- Recabar en la factura las firmas de las o los titulares de las areas correspondientes.

- Realizar en el sistema la dispersion del combustible a las tarjetas correspondientes de los vehiculos operativos y
plantas de energia eléctrica.

- Entregar al auxiliar administrativo tarjeta y vehiculo para que realice la carga del combustible.
La o el Analista de la Direccion General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas debera:
- Recibir via correo electrénico copia simple del comprobante de la trasferencia electronica.

- Capturar en un lapso de 24 a 36 horas en el Sistema electronico del Departamento de Servicios Generales y
Control Patrimonial, la cantidad correspondiente al combustible adquirido.

- Recibir del proveedor de combustible por via electrénica la factura correspondiente.

- Remitir por correo electrénico, la factura a la o el Analista del Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial.

La o el Auxiliar Administrativo del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:

- Recibir la tarjeta y el vehiculo, a fin de que acuda a dotarlo de combustible en alguna de las gasolineras
preestablecidas para tal efecto.

- Entregar la tarjeta al despachador de la gasolinera de que se trate y solicitarle el ticket del consumo
correspondiente.

- Entregar el ticket y el vehiculo a la o el Analista del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.
DEFINICIONES

Transferencia Bancaria.- Es la operacion por la que una persona o entidad (el ordenante) da instrucciones a su entidad
bancaria para que envie con cargo a una cuenta suya, una determinada cantidad de dinero a la cuenta de otra persona o
empresa (beneficiario).

Dotacion.- Es la distribucion de dinero electrénico que se realiza por medio del sistema electrénico a las tarjetas
inteligentes, las cuales son utilizadas para abastecer de combustibles, lubricantes y aditivos a los vehiculos operativos y
de asignacion directa, asi como a las plantas generadoras de energia eléctrica.

INSUMOS

- Solicitud verbal del niumero de control interno para la Suficiencia Presupuestal y Gastos por Comprobar.
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RESULTADOS
Suministro de combustible, lubricantes y aditivos a los vehiculos oficiales del Instituto.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No aplica.
POLITICAS

El formato “Solicitud de Gastos a Comprobar” debera ser firmado por la o el titular de la Direccién de
Administracion y Finanzas, y en caso de no estar en posibilidades de hacerlo, podra autorizarlo la o el titular de la
Subdireccion de Finanzas.

Si en un lapso de 48 horas no se refleja el cargo al sistema electrénico del Departamento de Servicios Generales y
Control Patrimonial, el Analista debera informar al Departamento de Servicios Generales de la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas, para hacerlo de su conocimiento.

Cualquier servidora o servidor publico adscrito a la Direccion General Instituto de la Funcion Registral del Estado de
México que utilice un vehiculo oficial, tiene la responsabilidad de entregar el ticket de consumo y de bomba por la
cantidad de combustible dotada, si no cumpliera con lo referido, se informara a la o el titular de la Direccién de
Administracion y Finanzas y se procedera a levantar un Acta de Hechos.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Adquisicion y Distribucién de Combustibles, Lubricantes y Aditivos

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento de Servicios Solicita de manera verbal a la o el titular del Departamento de
Generales y Control Presupuestos, el numero de control interno para la Suficiencia
Patrimonial /Analista Presupuestal y Gastos por Comprobar para requerir el monto de

combustible de los vehiculos operativos y plantas de energia eléctrica
de acuerdo a los consumos permitidos en la normatividad vigente.

2 Departamento de Se entera de la solicitud y proporciona a la o el Analista del
Presupuestos/Titular Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial de manera

verbal, el nimero de control interno para la suficiencia presupuestal y
Gastos por Comprobar.

3 Departamento de Servicios Se entera del numero de control interno, requisita los formatos
Generales y Control “Suficiencia Presupuestal” y “Solicitud de Gastos a Comprobar” en
Patrimonial/Analista original y los remite a firma con la o el titular del Departamento de

Servicios Generales y Control Patrimonial.

4 Departamento de Servicios Recibe formatos “Suficiencia Presupuestal” y “Solicitud de Gastos a
Generales y Control Comprobar”, los rubrica y los entrega a la o el Analista del
Patrimonial/Titular Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

5 Departamento de Servicios Recibe los formatos “Suficiencia Presupuestal” y “Solicitud de Gastos a
Generales y Control Comprobar” rubricados, y los remite a la o el titular de la Subdireccion
Patrimonial/Analista de Administracion para la firma correspondiente.

6 Subdireccion de Recibe los formatos “Suficiencia Presupuestal” y “Solicitud de Gastos a
Administracién/Titular Comprobar” rubricados, los firma y los regresa a la o el Analista del

Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

7 Departamento de Servicios Recibe los formatos de “Suficiencia Presupuestal” y “Solicitud de Gastos
Generales y Control a Comprobar” firmados y rubricados, obtiene copias y las remite junto
Patrimonial/Analista con los originales a la o el titular del Departamento de Presupuestos.

Obtiene acuse de recibo en las copias y las archiva.

8 Departamento de Recibe los formatos “Suficiencia Presupuestal” y “Solicitud de Gastos a

Presupuestos/Titular Comprobar” en original y copia, sella de recibido en la copia y la
devuelve a la o el Analista del Departamento de Servicios Generales y
Control Patrimonial.
Posteriormente, recaba firmas de la o el titular de la Subdireccion de
Finanzas, o bien, de la o el titular de la Direccién de Administracion y
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Finanzas; una vez firmados los entrega a la o el titular del Departamento
de Tesoreria.

9 Departamento de Recibe los formatos de “Suficiencia Presupuestal” y “Solicitud del
Tesoreria/Titular Gastos a Comprobar”, realiza la transferencia bancaria electronica

correspondiente, imprime el comprobante, entrega de manera
econdémica una copia simple del comprobante de transferencia bancaria
a la o el Analista del Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial y archiva los formatos.

10 Departamento de Servicios Recibe de manera econdmica copia simple del comprobante de la
Generales y Control transferencia electrénica, lo escanea y lo manda por correo electrénico
Patrimonial/Analista a la o el Analista de la Direccion General de Recursos Materiales de la

Secretaria de Finanzas, a fin de que realice la dotacion de combustible
del mes correspondiente y archiva la copia simple del comprobante.

11 Secretaria de Recibe via correo electréonico copia simple del comprobante de la
Finanzas/Direccion  General trasferencia electrénica, se entera y en un lapso de 24 a 36 horas,
de Recursos deposita la cantidad correspondiente al combustible adquirido en el
Materiales/Analista sistema electrénico del Departamento de Servicios Generales y Control

Patrimonial del IFREM.

Posteriormente, recibe via electronica la factura electrénica de la o del
proveedor de combustible y la remite por correo electrénico a la o el
Analista del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial
del IFREM.

12 Departamento de Servicios Recibe via correo la factura electrénica, la imprime, la valida colocando
Generales y Control los datos de partida presupuestal, unidad administrativa solicitante,
Patrimonial/Analista nombre de la o el titular, fecha y justificacion del gasto.

Recaba en la factura las firmas de las o de los titulares del
Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial y de la
Subdireccion de Administracion.
Una vez que la factura esta firmada y sellada, obtiene copia y la entrega
junto con la original a la o el titular del Departamento de Contabilidad
para la comprobacion del gasto.

13 Departamento de Recibe original y copia de la factura firmada, acusa de recibido en la

Contabilidad/Titular copia sellandola y la devuelve a la o el Analista del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial.

14 Departamento de Servicios Recibe y archiva acuse sellado, realiza en el sistema la dispersion del
Generales y Control Patrimonial/ combustible a las tarjetas de los vehiculos operativos y plantas de
Analista energia eléctrica y entrega al auxiliar administrativo cada tarjeta y

vehiculo correspondiente, para que realice la carga del combustible.

15 Departamento de Servicios Recibe tarjeta y vehiculo correspondiente, acude a la gasolinera
Generales y Control prestablecida a dotar de combustible, entrega la tarjeta al despachador
Patrimonial/Aukxiliar y le solicita ticket del consumo correspondiente.

Administrativo . . . . .
Una vez que obtiene el ticket, regresa con el vehiculo a las instalaciones
del IFREM y lo entrega junto con el ticket de consumo correspondiente,
a la o el Analista del Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial.

16 Departamento de Servicios Recibe vehiculo y el ticket de consumo, reune los tickets de carga que
Generales y Control otorgan las gasolineras que cuentan con sistema al abastecer
Patrimonial/Analista combustibles, lubricantes y aditivos, y los archiva con el objeto de tener

evidencia documental de abastecimiento.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ADQUISICION Y DISPERCION DE COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Analista

Departamento de
Presupuestos/ Titular

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Titular

Solicita de manera verbal, los
numeros para la Suficiencia
Presupuestal y Gastos por
Comprobar para requerir el monto de
combustible  de los  vehiculos
operativos y plantas de energia

> 2

eléctrica de acuerdo a los consumos

permitidos.

Se entera del numero de control
interno y requisita los formatos

Se entera de la solicitud y
proporciona de manera verbal el
numero de control interno para la
suficiencia presupuestal y Gastos por
Comprobar.

"Suficiencia Presupuestal y “Solicitud
de Gastos a Comprobar" en original y
losremite afirma.

Recibe los formatos de "Suficiencia
presupuestal y solicitud de Gastos a
Comprobar" originales, debidamente
rubricados y los remite para recabar
firmas.

> 4
Recibe formatos "Suficiencia
Presupuestal y Solicitud de Gastos a
Comprobar", los rubrica y los
devuelve.

Subdirecciéon de
Administraciéon/ Titular

Y
=3

Recibe los formatos de "Suficiencia

Recibe los formatos de "Suficiencia
Presupuestal y Solicitud de Gastos a

Presupuestal” y “solicitud de Gastos
a Comprobar” rubricados, los rubrica
y los regresa.

" N i > 8
Comprobar", remite originales
f|rmadols y rubricados, obtiene copia, ' _ . Departamento de Tesoreria/
los remite . Recibe formatos "Suficiencia Titul
Presupuestal y “Solicitud de Gastos a itular
Comprobar" en original y copia. Sella
de recibida en lacopiay le devuelve a
la o el Analista del Departamento de > 9
Servicios  Generales 'y  Control
Patrimonial, recaba firmas de la o el
Titular de la Subdireccién de Finanzas Recibe formatos de "Suficiencia
y de la o el Titular de la Direccion de Presupuestal y Solicitud del Gasto a
Administracién y Finanzas y una vez Comprobar" y realiza la transferencia
firmados, los entrega. bancaria electrénica correspondiente,
imprime el comprobante y entrega
copia simple de manera econdémica
del comprobante de transferencia
Y bancaria.
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PROCEDIMIENTO: ADQUISICION Y DISPERCION DE COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS.

Departamento de Servicios

Direccion General de Recursos | Departamento de Contabilidad/
Generales y Control

. . . Materiales/ Analista Titular
Patrimonial/ Analista

Recibe Copia simple de manera

economica del comprobante de la .

transferencia electrénica, lo escanea - n

y lo manda por correo electrénico a la

Direccién General de Recursos

Materiales, para que realice Ia Recibe copia del comprobante de la

dotacién de combustible del mes trasferencia electréonica, se entera y

correspondiente. en un lapso de 24 a 36 horas deposita
la cantidad correspondiente al

combustible adquirido.

12 |- Recibe via electrénica la factura
electronica del proveedor de
combustible y la remite por correo

Recibe factura electrénica, la imprime electrénico.

y la valida colocando los datos
necesarios, recaba firmas de la o el
Titular del Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial y de
la o el Titular de la Subdireccion de
Ad ministracién, y entrega la factura
en original y copia para la
comprobacién del gasto.

»{ 13

Recibe la factura debidamente
validada, comprueba el gasto y
archiva, acusa de recibido en la copia
sellandolay la devuelve.

14 )=
Departamento de Servicios
Recibe acuse debidamente sellado y Generales y Control
realiza en el sistema la dispersion del - - ars
combustible a las tarjetas Patrlmo_nl_a” Ayxmar
correspondientes a los vehiculos Administrativo

operativos y plantas de energia
eléctrica y entrega al auxiliar

administrativo cada tarjeta con el 15

vehiculo correspondiente para la

cargad del combustible - - -
Recibe tarjeta y vehiculo

correspondiente, acude a dotar de
combustible el vehiculo a la
gasolinera  prestablecida, entrega
tarjeta al despachador y solicita ticket
del consumo correspondiente,
regresa con el vehiculo, lo entrega
junto con el ticket de consumo
correspondiente.

16 )=

Recibe y reune los tickets de carga
que otorgan las gasolineras que
cuentan con sistema al abastecer
combustibles, lubricantes y aditivos, y
los archiva con el objeto de tener
evidencia documental de
abastecimiento en el Departamento
de Servicios Generales y Control
Patrimonial.

Cm D

MEDICION
Cantidad de combustible, lubricantes y aditivos
recibidos mensualmente Porcentaje de combustibles, lubricantes y aditivos
X100= adquiridos para el Instituto de la Funcién Registral de

Cantidad de combustible, lubricantes y aditivos Estado de México
solicitados mensualmente
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- La Bitacora de control de consumo por vehiculo operativa, mediante comprobante (ticket) emitido por las gasolineras,
queda resguardado en el Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

FORMATOS E INTRUCTIVOS

Solicitud de Gastos a Comprobar.

Suficiencia Presupuestal.

FORMATO SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR”

Objetivo: Solicitar recursos para la compra de Combustible, Lubricantes y Aditivos necesarios para el Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para la o el titular del Departamento de Presupuestos y copia para la
o el titular del Departamento de Tesoreria.

No.

Concepto

Descripcion

1

Folio

Escribir nimero de folio.

Fecha de elaboracion

Escribir fecha de elaboracion del formato.

Cantidad solicitada

Escribir cantidad solicitada de Combustible, Lubricantes y Aditivos.

Blow N

Mes

Escribir mes de elaboracion de formato.
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5 Concepto

Describir en breve la justificacion del gasto.

6 Clave presupuestaria partida Escribir clave presupuestal para la adquisicion de combustible, lubricantes y
aditivos.
7 Clave presupuestaria cuenta Escribir clave presupuestal para la adquisicion de combustible, lubricantes y

aditivos.

8 Cantidad solicitada

Escribir cantidad solicitada, se enlaza con el nUmero 3.

FORMATO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

BUFCIEMNOCIA PRPFRUFLUIFESET AL

ER—— BELEr

b, N R L
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& AN B FEIR O B R

L TR et

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO
“FORMATO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL”

Objetivo: Solicitar recursos para la compra de Combustible, Lubricantes y Aditivos necesarios para el Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México.

o el titular del Departamento de Tesoreria.

Distribucién y Destinatario: Se elabora en original para la o el titular del Departamento de Presupuestos y copia para la

No. Concepto Descripcion
1 Folio Escribir numero de folio.
2 Fecha de elaboracion Escribir fecha de elaboracion del formato.
3 Forma de pago Seleccionar como se requiere el pago por transferencia o en cheque.
4 Numero Escribir el numero que le corresponde al tramite.
5 Descripcion Describir en breve el concepto del pago.
6 Unidad de medida Escribir la unidad de la medida de que se trata el tramite.
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7 Cantidad Escribir la cantidad de tramites a realizar.

8 Importe total Escribir la cantidad solicitada.

9 Justificacién Describir el concepto del gasto a realizar.

10 Clave No se requisita.

11 Proyecto Colocar el nombre del proyecto.

12 Partida Seleccionar la partida.

13 Descripcion Describir el proyecto.

14 Monto Escribir la cantidad solicitada, se enlaza con el nimero 8.

15 Area Solicitante Plasmar la firma de la o del titular del area.

16 Rubrica Plasmar la rubrica de la o del servidor publico que elabora el formato.
Edicién: Tercera

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Fecha: ___Noviembe do 2017
Y CONTROL PATRIMONIAL Codigo: 227815203/02

Pagina:

PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

OBJETIVO
Proteger los bienes muebles e inmuebles contra cualquier incidente, a fin de salvaguardar el patrimonio del Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México a través de la contratacidon de pdlizas de seguros.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México que tienen bajo su resguardo
bienes muebles, asi como al personal del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial responsable de
asegurar los bienes muebles e inmuebles de este organismo descentralizado.

REFERENCIAS

— Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares
del Poder Ejecutivo Estatal, Normas POBALIN-049 a la POBALIN-051. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de
diciembre de 2013.

- Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado correspondiente
al Objetivo y Funciones del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno", 3 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial es la unidad administrativa responsable de contratar, a través

de la Direccion General de Recursos Materiales, las pdlizas de aseguramiento para los bienes muebles e inmuebles

propiedad del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

La o el Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas debera:

- Recibir oficio, CD y listados de los bienes asegurar, firmarlo y regresarlo a la o el titular de la Subdireccion de
Administracion.

- Recibir oficio con factura y pdlizas originales de aseguramiento y turnarlas a la o el titular de la Subdireccion de
Administracion.

La o el Titular de la Subdireccion de Administracion debera:

— Recibir oficio, CD y listados de los bienes a asegurar, rubricar y obtener la firma de la o el titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

— Recibir oficio con factura y pélizas originales de aseguramiento, turnar copia del oficio con la factura original a la o
el titular Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

- Recibir y firmar el oficio de solicitud de pago dirigido a la o el titular de la Subdireccién de Finanzas y entregar para
firma de factura a la o el titular de la Direccidon de Administracién y Finanzas.

- Recibir cheque o comprobante de transferencia electronica bancaria mediante oficio y turnarlo a la o el titular del
Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial para continuar con el tramite.

La o el Titular de la Subdireccion de Finanzas debera:
— Recibir cheque o comprobante de transferencia electrénica bancaria, entregarlo a la compafia aseguradora, recibir

acuse de recibido y la enviar mediante oficio con copia para acuse, a la o el titular del Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial.

- Recibir oficio con pdliza original, sellar el oficio de recibido y regresar copia de acuse, atendiendo conforme a
procedimiento establecido.
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La o el Titular del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:

— Recibir oficio de la o el titular de la Direccidon General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas,
solicitando el listado de los bienes muebles e inmuebles sujetos a aseguramiento para llevar a cabo el proceso de
licitacion. Se enterara y solicitarda mediante oficio en original y copia a la o el titular del Departamento de Soporte
Técnico del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, el listado de los bienes informaticos a asegurar;
y a su personal operativo el listado de los bienes muebles e inmuebles.

- Recibir la respuesta al oficio de solicitud de listado de bienes a asegurar en original, el archivo en Excel grabado en
CD y el listado original rubricado y turnarlo al Personal Operativo.

- Realizar oficio indicando a la o el titular del Departamento de Soporte Técnico, en su caso, las inconsistencias
detectadas en la informacion brindada, solicitando solventarlas.

— Recibir oficio, CD y listado de los bienes informaticos a asegurar, integrar la relacion de los bienes muebles e
inmuebles, rubricar y enviar oficio con toda la informacién solicitada a la o el titular de la Subdireccion de
Administracion para su rubrica.

— Recibir oficio, CD vy listados validados y firmados, y turnarlos al personal operativo para entregarlo.
- Recibir oficio con factura original de aseguramiento y turnarlo al personal operativo para continuar con el tramite.

— Recibir el cheque o comprobante de transferencia electrénica bancaria a nombre de la compafia aseguradora para
enviarlo mediante oficio en original y copia a la o el titular de la Direccion General de Recursos Materiales.

— Recibir oficio en original y copia acomparfiado de la pdliza original, firmar, regresar la copia como acuse, y de ser el
caso, obtener numero de oficio de la Subdireccion de Administracion, para elaborar oficio dirigido a la o el titular de
la Subdireccion de Finanzas, informado sobre la realizacion del pago; recabar firma de la o el titular de la
Subdireccion de Administracion, anexando la pdliza original como comprobante.

El personal operativo del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:

— Recibir el listado original rubricado de bienes a asegurar y en Excel grabado en CD, identificar los bienes que tienen
que asegurarse, verificar la informacion con el Sistema SICOPA WEB.

—  Emitir listado de los bienes muebles e inmuebles impresos para rubrica, grabarlo en CD, obtener nimero de oficio
de la Direccion de Administracion y Finanzas, realizar oficio dirigido a la o el titular de la Direccién General de
Recursos Materiales y entregarlo a la o el titular del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial
para su rubrica.

— Recibir documentos, fotocopiar oficio y entregar en original y copia el listado en formato Excel y en medio
magnético a la o el titular de la Direccion General de Recursos Materiales.

— Recibir documentos, validar la factura, recabar firmas y elaborar oficio, solicitando a la o el titular Subdireccién de
Finanzas, realizar el pago de la factura a nombre de la compaiiia aseguradora.

La o el Titular del Departamento de Soporte Técnico debera:

- Recibir oficio de solicitud de listado de bienes a asegurar, emitir listado impreso y rubricado asi como en archivo
Excel en CD y enviarlos como respuesta mediante oficio en original y copia a la o el titular del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial.

— Atender a las inconsistencias, solventar observaciones, emitir listado impreso y rubricado asi como en archivo Excel
en CD y enviarlos como respuesta mediante oficio en original y copia a la o el titular del Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial.

DEFINICIONES
Aseguramiento: Contratada con una compafiia aseguradora una poliza para prevenir las consecuencias econémicas
desfavorables de un riesgo y tener protegidos los bienes muebles e inmuebles de una unidad administrativa.
Bien mueble: Recursos fisicos u objetos que por su naturaleza de uso o consumo, pueden ser trasladados de un lugar a
otro y que ademas, tiene larga duracion en condiciones normales de uso. Es todo aquello que se conoce como mobiliario:
mesas, sillas, libreros y equipo de oficina en general.
Bien inmueble: Bienes considerados bienes raices, por tener de comun la circunstancia de estar intimamente ligados al
suelo, unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente, son bienes imposibles de trasladar o separar del suelo sin
ocasionar dafios a los mismos, porque forman parte del terreno o estan anclados a él.
Factura: Documento que hace constar la adquisicién y entrega de un bien o servicio, en el cual se especifica la fecha de la
operacion, el nombre de la partes que intervinieron en el negocio, la descripciéon del producto o servicio objeto del negocio,
el valor del negocio, la forma de pago entre otros conceptos.
Poliza: Contrato entre una o un asegurado y una compaifiia de seguros, que establece los derechos y obligaciones de
ambos, en relacion al seguro contratado.

INSUMOS

- Oficio de solicitud de listado de bienes muebles e inmuebles sujetos a aseguramiento.

RESULTADOS

- Pago de la factura por Aseguramiento de Bienes Muebles e Inmuebles.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Reclamacién de Daros a la Compariia de Seguros.
POLITICAS

En caso de que la o el titular de la Subdireccién de Administraciéon no se encuentre, podra solicitar el pago de pdliza
la o el titular del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, asentando la leyenda “por ausencia”.

En el caso de nuevas adquisiciones, se solicitara por oficio su aseguramiento y pago respectivo de manera
inmediata.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Aseguramiento de Bienes Muebles e Inmuebles.
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Departamento de Servicios Recibe oficio de la o el titular de la Direccién General de Recursos Materiales
Generales y Control Patrimonial/ | de la Secretaria de Finanzas, solicitando el listado de los bienes muebles e
Titular inmuebles sujetos a aseguramiento para llevar a cabo el proceso de

licitacion. Se entera y solicita mediante oficio en original y copia a la o el
titular del Departamento de Soporte Técnico del Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México el listado de los bienes informaticos a
asegurar; y a su personal operativo solicita el listado de los bienes muebles e
inmuebles. El original es para la o el titular del Departamento de Soporte
Técnico y la copia sirve como acuse.

2 Departamento de Soporte Recibe oficio de solicitud de listado de bienes a asegurar, emite listado
Técnico/ Titular impreso y rubricado, asi como en archivo Excel en CD y los envia como

respuesta mediante oficio en original y copia para acuse, a la o el titular del
Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

3 Departamento de Servicios Recibe oficio de respuesta, el archivo en Excel grabado en CD y el listado
Generales y Control original rubricado y lo turna al Personal Operativo.

Patrimonial/Titular

4 Departamento de Servicios Recibe el listado original rubricado de bienes a asegurar y en Excel grabado
Generales y Control Patrimonial/ | en CD, identifica los bienes que tienen que asegurarse, verifica la
Personal Operativo informacién con el Sistema SICOPA WEB y determina:

¢ Es correcta la informacion?

5 Departamento de Servicios No, realiza oficio indicando a la o el titular del Departamento de Soporte
Generales y Control Patrimonial/ | Técnico las inconsistencias detectadas en la informacion, solicitando
Personal Operativo solventarlas, lo firma y entrega.

6 Departamento de Soporte Se entera de las inconsistencias, solventa observaciones, emite listado
Técnico/ Titular impreso y rubricado asi como en archivo Excel en CD y los envia como

respuesta mediante oficio en original y copia a la o el titular del
Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial. El original es
para la o el titular del Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial y la copia sirve como acuse.

Se conecta con la actividad numero 3.

7 Departamento de Servicios Si, emite listado de los bienes muebles e inmuebles impresos para rubrica, lo
Generales y Control Patrimonial/ | graba en CD, obtiene nimero de oficio de la Direccién de Administracion y
Personal Operativo Finanzas, realiza oficio dirigido a la o el titular de la Direccion General de

Recursos Materiales y lo entrega a la o el titular del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial para su rubrica.

8 Departamento de Servicios Recibe oficio, CD vy listado de los bienes informaticos a asegurar, integra la
Generales y Control relacion de los bienes muebles e inmuebles, los rubrica y envia oficio con
Patrimonial/Titular toda la informacién solicitada a la o el titular de la Subdireccion de

Administracion para rubrica.

9 Subdireccion de Recibe oficio, CD y listados de los bienes a asegurar, los rubrica y los pasa a
Administracion/Titular firma de la o el titular de la Direccidon de Administracion y Finanzas.

10 Direccion de Administracion y Recibe oficio, CD vy listados de los bienes a asegurar, los firma y regresa a la
Finanzas/ Titular o el titular de la Subdirecciéon de Administracion para continuar con el tramite.
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11 Subdirecciéon de Administracion/ | Recibe oficio, CD y listados validados y firmados, los envia a la o el titular del
Titular Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial para continuar

con el tramite.

12 Departamento de Servicios Recibe oficio, CD y listados validados y firmados, los turna al personal
Generales y Control operativo para entregarlo.

Patrimonial/Titular

13 Departamento de Servicios Recibe documentos, fotocopia oficio y entrega en original y copia el listado
Generales y Control Patrimonial/ | en formato Excel y en medio magnético a la o el titular de la Direccion
Personal Operativo General de Recursos Materiales, obtiene acuse en copia y archiva.

14 Secretaria de Finanzas/ Titular Recibe oficio y listado de bienes a asegurar, archiva oficio y lleva a cabo el
Direccion General de Recursos proceso adquisitivo; una vez realizada la contratacién del servicio, envia
Materiales mediante oficio la factura a la o el titular de la Direccion de Administracion y

Finanzas para realizar el pago del aseguramiento.

15 Direccion de Administracion y Recibe oficio con factura y poélizas originales de aseguramiento, turna copia

Finanzas/ Titular del oficio con la factura original a la o el titular de la Subdirecciéon de
Administracion para continuar con el tramite.

16 Subdireccion de Administracion/ | Recibe oficio con factura y podlizas originales de aseguramiento, turna copia

Titular del oficio con la factura original a la o el titular Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial para continuar con el tramite.

17 Departamento de Servicios Recibe oficio con factura original de aseguramiento y turna al personal
Generales y Control Patrimonial/ | operativo para continuar con el tramite.

Titular

18 Departamento de Servicios Recibe documentos, valida la factura colocando la partida presupuestal,
Generales y Control Patrimonial/ | unidad administrativa solicitante, nombre del titular, fecha de recepcion y
Personal Operativo justificacion de solicitud, recaba la firma la o el titular de la Unidad

Administrativa solicitante asi como de la o el titular del Departamento y
elabora oficio dirigido a la o el titular Subdireccién de Finanzas firmando por
la o el titular de la Subdireccién de Administracién, con copias a la o el titular
de la Direccion de Administracion y Finanzas y a la o el titular del
Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, por medio del
cual solicita realizar el pago de la factura a nombre de la compaiia
aseguradora. Entrega oficio original a la o el titular de la Subdirecciéon de
Administracion para su firma anexando facturas originales.

19 Subdireccion de Administracion/ | Recibe documentos, firma el oficio de solicitud de pago dirigido a la o el
Titular titular de la Subdireccion de Finanzas y entrega para firma de factura a la o el

titular de la Direccién de Administracién y Finanzas.

20 Direccion de Administracion y Recibe oficio y factura, firma la factura y regresa oficio con la factura firmada
Finanzas/ Titular a la o el titular de la Subdireccion de Administracion para continuar con el

tramite.

21 Subdireccion de Administracion/ | Recibe oficio y factura firmada, lo turna a la o el titular del Departamento de
Titular Servicios Generales y Control Patrimonial para continuar con el tramite.

22 Departamento de Servicios Recibe oficio firmado con la factura original y lo turna al personal operativo
Generales y Control para continuar con el tramite.

Patrimonial/Titular

23 Departamento de Servicios Recibe oficio, lo entrega a la o el titular de la Subdireccion de Finanzas en
Generales y Control Patrimonial/ | original y copia, solicitando se realice el pago a nombre de la compafiia
Personal Operativo aseguradora. Obtiene acuse en la copia y archiva.

24 Subdireccion de Finanzas/ Recibe oficio y factura, lo turna al personal correspondiente. Elabora y envia
Titular oficio en original y copia a la o el titular de la Subdireccién de Administracion,

anexando cheque o comprobante de transferencia electrénica bancaria a
nombre de la compafiia aseguradora. Obtiene acuse en la copia y archiva.

25 Subdireccion de Administracion/ | Recibe cheque o comprobante de transferencia electrénica bancaria
Titular mediante oficio y lo turna a la o el titular del Departamento de Servicios

Generales y Control Patrimonial para continuar con el tramite.

26 Departamento de Servicios Recibe el cheque o comprobante de transferencia electronica bancaria a
Generales y Control Patrimonial/ | nombre de la compafiia aseguradora y lo envia mediante oficio en original y
Titular copia a la o el titular de la Direccion General de Recursos Materiales.
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Obtiene acuse e

n la copia y archiva.

27

Secretaria de

Recursos Materiales Tit

Finanzas/Direccion General de

ular

Recibe cheque o comprobante de transferencia electrénica bancaria,
entrega a la compafiia aseguradora, recibe acuse de recibido y la envia
mediante oficio con copia para acuse, a la o el titular del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial.

lo

28

Generales y Control
Patrimonial/Titular

Departamento de Servicios

Recibe oficio en original y copia acompafiado de la pdliza original, firma,
regresa la copia como acuse, y de ser el caso, obtiene nimero de oficio de la
Subdireccion de Administracién, elabora oficio dirigido a la o el titular de la
Subdireccion de Finanzas informado sobre la realizacion del pago, recaba
firma de la o el titular de la Subdireccion de Administracion, anexa la podliza
original como comprobante de pago y una copia como acuse y entrega.

29

Subdirecciéon de Finanzas/Titular

Recibe oficio con pdliza original, sella el oficio de recibido y regresa copia de
acuse, atiende conforme a procedimiento establecido.

30

Generales y Control
Patrimonial/Titular

Departamento de Servicios

Recibe acuse y archiva.
Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Generales y Control Patrimonial/

Departamento de Servicios

Titular

Departamento de Soporte
Técnico/ Titular

Departamento de Servicios
Generales Y Control
Patrimonial/ Personal Operativo

Subdireccién de Administracion/
Titular

INICIO

Recibe oficio_de la o el Titular de la
Direccién General de Recursos
Materiales de la Secretaria de
Finanzas solicitando el listado de los
bienes muebles e inmuebles sujetos a
aseguramiento para llevar a cabo el
proceso de licitacion. Se entera y
solicita mediante oficio en original y

copia el listado de Ios bienes
informaticos a asegurar; a su
personal operative. el listade de los
inmuebles. El
o el Titular del

bienes muebles e
original es para la
Departamento de Soporte Técnico y
la copia sirve como acuse

&

Recibe oficio de solicitud de listado
de bienes a asegurar, emite listado
impreso y rubricado asi como en
archivo Excel en CD y los envia como
respuesta mediante oficio en original
Titular Departam ento de
Servicios Generales Control
Patrimonial y la copia sirve como

GP

Recibe la respuesta al oficio de
solicitud de listado de bienes a

acuse

asegurar en original, el archivo en
Excel grabado en CD y el listado
original rubricado y lo turna al

Personal Operativo

®<7

Recibe el listado original rubricado de
bienes a asegurar y en Excel grabado
,identifica los bienes que tienen
que asegurarse, verifica Ia
informacion con el Sistema SICOPA
WEB y determina:

Realiza oficio indicando
inconsistencias detectadas en la
informacién, solicitando solventarlas,

lo firma y entrega

Se entera de las inconsistencias,
solventa observaciones, emite,
listado impreso y rubricado asi
como en archivo Excel en CD y los
envia como respuesta mediante
oficio en original y copia a la o el
Titular del Departamento de
Servicios Generales y Control
Patrimonial. El original es para la o
Departamento de
Generales y Control
Patrimonial y la copia sirve como

acuse.

de
Administracion y . realiza
oficio dirigido a la o el Titular de la
Direcciéon  General de Recursos
Materiales y lo entrega para su
rabrica

Recibe oficio, CD y listado de los
a

bienes informaticos aseg urar,
integra la relacion de los bienes
muebles e inmuebles, los rubrica y

envia oficio con toda la informacion
solicitada para rubrica.

Direccion de Administracion y
Finanzas/ Titular

10

@

Recibe oficio, CD y listados de los!
bienes a asegurar, los rubrica y los
pasaafirma

Recibe oficio, CD y listados de los)
s firma. Lo

Subdireccién de Administracién para
continuar con el tramite

@

Recibe oficio, CD y listados validados,
y firmados. Lo envia para continuar
con el tramite.

12

Recibe oficio, CD y listados validados
y firmados. Lo turna al personal

operativo para entregario

—
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PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Departamento de Servicios Secretaria de Finanzas/ Titular . . L L. . L.
Generales y Control Direccién General de Recursos | Pireccion de Administracion y Admsi:it;ct’:;?:?grl\oln (':'?tular
Patrimonial/ Personal Operativo Materiales Finanzas/ Titular
Recibe documentos, fotocopia oficio
y entrega en original y copia, el
listado en formato Excel y en medio
magnético. El original es para la o el
Titular de la Direccion General de
Recursos Materiales y la copia sirve »( 14
como acuse
Recibe oficio y listado de bienes a
asegurar, archiva oficio y lleva a cabo
el proceso adquisitivo; una vez
realizada la contratacién del servicio
P : L 15
envia mediante oficio la factura para
realizar el pago del aseguramiento.

Recibe oficio con factura y polizas
originales de aseguramiento, turna
copia del oficio con la factura original »{ 16
para continuar con el tramite.

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Titular

Recibe oficio con factura y pdlizas
originales de aseguramiento, turna copia

17 )ee del oficio con la factura original para
- continuar con el tramite.
Recibe oficio con factura original de
18 |- aseguramiento y turna para continuar
con el tramite.

Recibe documentos, valida la factura
colocando la partida presupuestal,
unidad ad ministrativa solicitante,
nombre del titular, fecha de recepcion
y justificacion de solicitud, recaba la
firmas y elabora oficio dirigido a la o

el Titular de la Subdireccion de
Finanzas, con copias, por medio del @

cual solicita realizar el pago de la
factura a nombre de la compaifiia

aseguradora. Entrega oficio original a Recibe documentos, firma el oficio de

la o el Titular de la Subdireccién de solicitud de pago dirigido a la o el

Administracion para su firma Titular de la Subdireccién de

anexando facturas originales. o Finanzas y entrega para firma de
20 factura .

Recibe oficio y factura, firma la
factura y regresa oficio con la factura
debidamente firmada para continuar 21
con el tramite.

22 )t Recibe oficio y factura, lo turna para
continuar con el tramite.

Recibe oficio firmado con la factura
original 'y lo tuna al personal
operativo para continuar con el

23 |- tramite.
Recibe oficio, lo entrega a la o el Subdireccion de Finanzas/
Titular de la Subdireccion de Finanzas Titular

en original y copia, solicitando se
realice el pago a nombre de la
compaiiia aseguradora. Obtiene
acuse en la copiay la archiva. 24

Recibe oficio y factura, lo turna al
personal correspondiente. Elabora y
envia oficio en original y copia ala o
el Titular de la Subdirecciéon de
Administracion, anexando cheque o
comprobante de transferencia
electrénica bancaria a nombre de la
compafiia aseguradora. Obtiene > 25
acuse en la copiay archiva.

Recibe cheque o comprobante de
transferencia electrénica bancaria
26 (= mediante oficio y lo turna para continuar
con el tramite.

Recibe oficio con poliza cheque
original, sella el oficio de recibido y
regresa copia de acuse, registra y
archiva.
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PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Secretaria de Finanzas/
Direccion General de Recursos
Materiales/ Titular

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Titular

Subdirecciéon de Finanzas/
Titular

Direccion de Administracion y
Finanzas/ Titular

Recibe cheque o comprobante de
transferencia electronica bancaria, lo
entrega a la compaiia aseguradora,
recibe acuse de recibido y envia

28

med iante oficio_con copia para acuse.

Recibe oficio en original y copia
acompanado de la pdliza original,
firma, regresa la copia como acuse, y
de ser el caso, obtiene numero de
oficio de la Subdireccion de
Ad ministracién, elabora oficio
dirigido a la o el Titular de la
Subdireccion de Finanzas informado
sobre la realizacion del pago, recab

firma de la o el Titular de la
Subdireccion de  Administracion,
anexa la poliza original como
comprobante de pago y una copia

como acuse y entrega

Recibe oficio con péliza original, sella
el oficio de recibido y regresa copia

de acuse, atiende conforme a
procedimiento establecido.

@

Recibe acuse y archiva. ‘

¥

C ™ D

Numero de bienes muebles e inmuebles
asegurados por la Direccion General de Recursos
Materiales

Total de bienes muebles e inmuebles
relacionados a la Direccion General de Recursos
Materiales para asegurar

X 100=

MEDICION
Porcentaje de bienes muebles e
inmuebles del Instituto de la Funcion
Registral del Estado de Meéxico
asegurados

Registro de evidencias

La pdliza de seguro original queda archivada en la Subdireccion de Finanzas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No aplica.
Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL : -
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Fecha: . Noviembre de 2017
Y CONTROL PATRIMONIAL Cédigo: 227815203/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS VEHICULOS OFICIALES DEL INSTITUTO

DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO

Realizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos oficiales del Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México, a fin de mantenerlos en éptimas condiciones de uso, para ser utilizados en el desarrollo de las funciones
de las unidades administrativas del Instituto.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México que tienen bajo su resguardo
algun vehiculo oficial de asignacion directa y a los que utilicen vehiculos operativos; asi como al personal del Departamento
de Servicios Generales y Control Patrimonial responsables del mantenimiento vehicular.

REFERENCIAS

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y sus Municipios, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 11 de septiembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

— Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal; POBALIN-079 a la POBALIN-083 y de la POBALIN- 098 a la POBALIN-106, Periédico oficial “Gaceta
del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.
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— Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado VII. Objetivo y
Funciones por Unidad Administrativa, 227B15203 Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.
Periddico oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial es la unidad administrativa responsable de llevar el
control del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

La o el Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas debera:
—  Turnar y anexar copia de oficio de solicitud de mantenimiento para la o el titular de la Subdireccidon de Administracion.
La o el Titular de la Subdireccion de Administracion debera:

— Recibir copia de oficio de solicitud de mantenimiento preventivo o correctivo, y turnar a la o el titular del Departamento
de Servicios Generales y Control Patrimonial para el seguimiento respectivo.

—  Solicitar el pago del mantenimiento o reparacion de los vehiculos oficiales.
La o el Titular de la Subdireccion de Finanzas debera:

— Recibir oficio de solicitud de pago de servicios, suficiencia presupuestal original, formato de Solicitud de Pago por
Reparacion y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales, factura y demas documentacion soporte en original y copia
electronica del mantenimiento vehicular, turnar al area correspondiente para la emision de cheque o transferencia
electronica para su pago, y autorizacion.

La o el Titular del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:
- Autorizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos oficiales.
— Verificar que este completa la documentacién para el tramite de pago.

La o el Titular del Departamento de Presupuestos debera:

- Recibir via econémica la solicitud original de suficiencia presupuestal, el formato “Solicitud de Pago por Reparacion y
Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”, la factura electronica y demas documentacion soporte en original, copia y
electrénica, para autorizar suficiencia presupuestaria.

—  Verificar factura y la documentacion soporte sea correcta.

El personal operativo del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:
— Recibir oficio de solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo.

— Analizar y revisar el historial de la bitacora sobre las reparaciones realizadas al vehiculo.

— Recibir vehiculo del usuario para enviarlo al taller.

— Analizar el taller autorizado que llevara a cabo el mantenimiento preventivo o correctivo correspondiente, segun sea el
caso.

— Llamar al taller para recoger el vehiculo para su servicio de mantenimiento.

—  Elaborar oficio de solicitud de servicio de mantenimiento preventivo o correctivo para taller
— Elaborar inventario de salida de accesorios y del estado de la carroceria del vehiculo.

— Elaborar el inventario de entrada de accesorios y del estado de la carroceria del vehiculo.

- Verificar que todas las refacciones sustituidas que entrega el taller estén completas, de acuerdo a la reparacion o
servicio realizado.

—  Elaborar formato de suficiencia presupuestal y gestionar.
- Entregar el vehiculo a satisfaccion del usuario.
-  Gestionar el pago al taller que proporciono el servicio de mantenimiento.
DEFINICIONES
Factura: Documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacion de compraventa de bienes o servicios.

Servicio de Mantenimiento Preventivo: Es el destinado a la conservacién de vehiculos, mediante la realizacion de
servicios oportunos que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad. Es realizado en equipos en condiciones de
funcionamiento.



16 de febrero de 2018

GACETA

SE L T R RO Pégina 43

Servicio de Mantenimiento Correctivo: Es aquel que corrige los defectos observados en los equipamientos o vehiculos,

esla

forma mas basica de mantenimiento y consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos.

Suficiencia presupuestaria: Cantidad designada para el pago de reparacion o mantenimiento de vehiculos oficiales.

INSUMOS

Oficio de solicitud de mantenimiento preventivo o correctivo, emitido por la o el usuario.

RESULTADOS

Vehiculos oficiales en éptimas condiciones de uso.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Solicitud de pagos diversos del Manual de Procedimientos del Departamento de Presupuestos
Registro y Control de pagos mediante cheque del Manual de Procedimientos del Departamento de Tesoreria.

Registro y Control de pagos mediante transferencias electronicas bancarias del Manual de Procedimientos del
Departamento de Tesoreria.

POLITICAS

El servicio de mantenimiento correctivo que proporcione el Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial
a los vehiculos de asignacion directa y uso operativo del Instituto, debera ser autorizado por la o el titular de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

Invariablemente la Subdireccién de Finanzas sera la unidad responsable de realizar el pago a los talleres mecanicos
autorizados que proporcionaron los servicios de mantenimiento (preventivo o correctivo) a los vehiculos de asignacion
directa o de uso operativo del IFREM, que lo requieran.

En caso de que la cotizacion del taller mecanico autorizado sea muy elevada, el personal operativo del Departamento
de Servicios Generales y Control Patrimonial debera solicitar la cotizacién a un nuevo taller mecanico autorizado e
informar a la o el titular del Departamento cual de los talleres remitié la mejor propuesta.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Preventivo y Correctivo a los Vehiculos Oficiales del Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA /
PUESTO
1 Usuario/ Servidor Publico Con base en el funcionamiento del vehiculo oficial, elabora oficio original
de solicitud de mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo
asignado, dirigido a la o el titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas, fotocopia y entrega original y copia.
2 Direccion de Administracion y Recibe oficio de solicitud original y copia, sella de recibido en copia y
Finanzas/Titular elabora turno, anexa copia de oficio de solicitud de mantenimiento para
la o el titular de la Subdireccion de Administracion y lo entrega.
3 Subdireccion de Recibe turno con copia de oficio de solicitud y turna a la o el titular del
Administracion/Titular Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial para el
seguimiento respectivo y entrega con acuse del turno.
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4 Departamento de Servicios Generales | Recibe mediante ficha de turno de correspondencia interna, copia de
y Control Patrimonial/Titular oficio de solicitud de servicio de mantenimiento preventivo o correctivo y

la turna al personal operativo del Departamento de Servicios Generales
y Control Patrimonial, para que analice y determine la situacion del
vehiculo segun la informacién proporcionada por la o el servidor publico
solicitante.

5 Departamento de Servicios Generales | Recibe copia de oficio de solicitud, analiza, revisa el historial en la
y Control Patrimonial/Personal bitdcora sobre las reparaciones realizadas al vehiculo y costos en
Operativo mantenimientos anteriores y determina:

¢ Es procedente el servicio?

6 Departamento de Servicios Generales | No, elabora oficio informando a la o el servidor publico usuario que no es
y Control Patrimonial/Personal procedente la reparacion, quedando por enterado.

Operativo

7 Departamento de Servicios Generales | Si, solicita a la o al usuario servidor publico via econdémica, la
y Control Patrimonial/Personal presentacion del vehiculo y llaves.

Operativo
8 Usuario/ Servidor Publico Se entera y entrega vehiculo y llaves a Personal Operativo del
Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

9 Departamento de Servicios Generales | Recibe vehiculo y llaves, y solicita via telefonica la visita del taller
y Control Patrimonial/Personal mecanico autorizado para que lleve a cabo el mantenimiento
Operativo correspondiente, y espera que acuda.

10 Departamento de Servicios Generales | Una vez que acude, elabora oficio original de salida del vehiculo,
y Control Patrimonial/Personal describiendo, en su caso, las fallas que presenta, asi como los
Operativo requerimientos necesarios para el optimo funcionamiento del mismo,

anexando el formato “Inventario fisico vehicular” para saber las
condiciones en que se entrega.

11 | Taller mecanico Autorizado/ Personal | Recibe oficio original de salida del vehiculo y el formato “Inventario fisico

vehicular”, firma de recibido en copia de oficio como acuse de salida,

Se retira de las instalaciones con el vehiculo oficial, realiza la revision,
emite diagndstico, remitiendo cotizacion via electrénica al Departamento
de Servicios Generales y Control Patrimonial.

12 | Departamento de Servicios Generales | Recibe cotizacion de mantenimiento y determina:

y Control Patrimonial/Personal
operativo. ¢ Autoriza el servicio?

13 Departamento de Servicios Generales | No, se conecta con la actividad nimero 6.
y Control Patrimonial/Personal
operativo

14 | Departamento de Servicios Generales | Si, informa al taller mecanico.

y Control Patrimonial/Personal
operativo

15 | Taller mecanico Autorizado/ Personal | Una vez realizado el servicio, remite vehiculo a la o el personal operativo
operativo del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, y en su

caso refacciones sustituidas.
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y Control Patrimonial/Personal
operativo

16 | Departamento de Servicios Generales | Recibe vehiculo y en su caso refacciones sustituidas y somete a prueba
y Control Patrimonial/Personal el vehiculo para verificar el mantenimiento preventivo y/o correctivo
Operativo realizado y determina:

¢ El servicio de mantenimiento preventivo o correctivo fue el correcto?

17 | Departamento de Servicios Generales | No, llama al personal del taller Mecanico Autorizado indicandole la
y Control Patrimonial/Personal inconsistencia en el servicio realizado y le solicita acuda por el vehiculo
Operativo para recomponer el servicio de mantenimiento preventivo o correctivo

solicitado.

18 | Taller mecanico Autorizado/ Personal | Acude por el vehiculo y realiza las adecuaciones necesarias para
operativo recomponer el servicio solicitado.

Se conecta con la actividad numero 15.

19 | Departamento de Servicios Generales | Si, entrega el vehiculo a la o el servidor publico usuario y recibe factura
y Control Patrimonial/Personal electronica, la imprime y procede a gestionar el pago correspondiente
Operativo ante el Departamento de Presupuestos, recibe documentacion para

pago, firmada y rubricada, y procede a elaborar oficio de solicitud de
pago de servicios y remite a la o el titular de su Departamento.

20 Departamento de Servicios Generales | Recibe oficio original de solicitud de pago de servicios y documentacion

y Control Patrimonial /Titular y da continuidad a gestionar via econémica, la obtencion de firmas de la

o el titular de la Subdireccion de Administracion y de la o el titular de la
Direccion de Administracion y Finanzas para autorizacion de pago de
servicios, rubrica y remite a la o el titular del a Subdirecciéon de
Administracion.

21 Subdireccion de Recibe oficio de solicitud de pago de servicios, suficiencia presupuestal

Administracion/Titular original, formato de Solicitud de Pago por Reparaciéon y Mantenimiento a

Vehiculos Oficiales, factura y demas documentacién soporte en original,
copia y electronica del mantenimiento vehicular a pagar, firma y turna a
la o el titular de la Subdireccién de Finanzas.

22 Subdireccion de Finanzas/ Titular Recibe oficio de solicitud de pago de servicios, suficiencia presupuestal
original, formato de Solicitud de Pago por Reparaciéon y Mantenimiento a
Vehiculos Oficiales, factura y demas documentacion soporte en original
y copia electronica del mantenimiento vehicular a pagar y procede a
turnar al area correspondiente para su pago; una vez realizado el pago,
dan aviso, y regresa acuse a Personal operativo del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial via econémica.

23 Departamento de Servicios Generales | Recibe acuse con documentacién soporte para su archivo en bitacora.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS VEHICULOS OFICIALES
DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Usuaria,o/ Servidora,or
Publica,o

Direccion de Administraciéon y
Finanzas/ Titular

Subdireccién de
Administracion/ Titular

INICIO

Elabora oficio original de solicitud de
mantenimiento preventivo o
correctivo del vehiculo asignado,
fotocopiay entrega original y copia.

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimoniall/ Titular

Y
N

Recibe oficio de solicitud original y
copia, sella de recibido en copia y

elabora turno y anexa copia de oficio
de solicitud de mantenimiento y lo
entrega.

-

4 )=

Recibe mediante ficha de turno de
correspondencia interna, copia de
oficio de solicitud de servicio de
mantenimiento preventivo o
correctivo y la turna al personal
operativo para que analice y
determine la situacion del vehiculo
segun lainformacién proporcionada.

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Personal Operativo

Recibe turno con copia de oficio de
solicitud y turna para el seguimiento
respectivo y entrega con acuse del
turno.

»{ 5

Recibe copia de oficio de solicitud,
analiza, revisa el historial en la
bitdcora sobre las reparaciones
realizadas al vehiculo, para verificar
las garantias que se encuentren
dentro del periodo pactado, revisa
costos en mantenimientos anteriores
en base al historial del mismo vy
determina:

(Es procedente la
reparacion?

Elabora oficio informando a la o el
servidor publico usuario que no es
procedente la reparacion, quedando
por enterado.

—0

Solicita al usuario servidor publico via
econdmica presentacion del vehiculo
y llaves.

A J

)
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS VEHICULOS OFICIALES
DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Usuaria,o/ Servidora,or
Publica,o

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Personal Operativo

Taller mecanico Autorizado/
Personal operativo

\/
O

Se entera y entrega vehiculo y llaves
a Personal Operativo del
Departamento de Servicios Generales
y Control Patrimonial.

»{ 9

Recibe vehiculo y llaves, y solicita via
telefonica la visita del taller mecanico
autorizado para que lleve a cabo el
mantenimiento correspondiente, vy
espera que acuda.

Una vez que acude, elabora oficio

> 1

original de salida del vehiculo,
describiendo las fallas que presenta,
asi como los requerimientos
necesarios para el 6ptimo
funcionamiento del mismo, anexando
inventario fisico vehicular para saber
las condiciones en que se entrega.

Recibe oficio original de salida del
vehiculo y requisita formato de
inventario fisico vehicular, firma de
recibido en copia de oficio como
acuse de salida, y procede a realizar
la revision 'y emitir diagndstico,
remitiendo cotizacién via electrénica

del servicio, reenviando
12 )= instantaneamente al personal
operativo.
Recibe cotizacién de mantenimiento
y determina:
Se conecta con la operacién
numero 6.
Informa al personal operativo del .
»{ 15

taller mecanico.

Una vez realizado el servicio, remite
vehiculo a la o el personal operativo
del Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial, y en
su caso refacciones sustituidas.
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS VEHICULOS OFICIALES
DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Departamento de Servicios Departamento de Servicios B .
Generales y Control Generales y Control Subdireccién de
Patrimonial/ Personal operativo Patrimonial / Titular Administracion/ Titular

©

Recibe vehiculo™ y en su caso
refacciones sustituidas y somete a
prueba el vehiculo para verificar el
mantenimiento preventivo y/o
Q e Q ea =M

¢El servicio de
mantenimiento fue el
correcto?

Si

Llama al personal operativo del taller »{ 18
Mecanico Autorizado indicandole la
inconsistencia en el servicio realizado
y le solicita acuda por el vehiculo
ararecomponer el servicio .

Acude por el vehiculo y realiza las
adecuaciones necesarias para
recomponer el servicio solicitado.

Entrega el vehiculo a la o el servidor
publico wusuario y recibe factura

electrénica, la imprime y procede a »( 20

gestionar el pago correspondiente

ante el Departamento de

E;erzuppuaes;osf,i”l::ét;e do't’:uut;\:iecr;tdaacmn Entrega el vehiculo a la o el servidor

procede% elaborar ofii/:io de solici{ug pUincP . usuarip Y. recibe factura -

d d A it electronica, la imprime y procede a = 21

€ pago de servicios y remite. gestionar el pago correspondiente

ante el Departamento de
Presupuestos, recibe documentacion Recibe oficio de solicitud de pago de
para pago firmada y rubricada, y servicios, suficiencia presupuestal
procede a elaborar oficio de solicitud original, formato de Solicitud de Pago
de pago de servicios y remite. por Reparacion y Mantenimiento a

Vehiculos Oficiales, factura y demas
documentacién soporte en original,
copia y electréonica del
mantenimiento vehicular a pagar,
firma y turna.

Subdirecciéon de Finanzas/
Titular

@:

Recibe oficio de solicitud de pago de

servicios, suficiencia presupuestal
L original, formato de Solicitud de Pago
23 |- = P
por Reparaciéon y Mantenimiento a
Vehiculos Oficiales, factura y demas

documentacién soporte en original y
copia electronica del mantenimiento
vehicular a pagar y procede a turnar
al area correspondiente para su pago,

@ dan aviso, y regresa acuse.

Recibe acuse con documentacion
soporte para su archivo en bitacora

MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mantenimientos preventivos o correctivos

realizados . - - .
Porcentaje de servicios de Mantenimiento preventivo o

Numero de solicitudes de mantenimiento preventivo o X 100 = correctivo realizados en los vehiculos del Instituto de la
correctivo recibidas - Funcion Registral del Estado de México
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- La copia de oficio solicitud de pago de mantenimiento y reparacién a vehiculos oficiales, la suficiencia presupuestal, la
factura electronica y demas documentacion soporte sobre el pago solicitado queda archivado en la Subdireccion de
Finanzas.

—  Formato Inventario Fisico Vehicular.

—  Formato Solicitud de Pago por Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales.
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO

“Inventario fisico vehicular”

Objetivo: Al salir un vehiculo a mantenimiento preventivo o correctivo, se cuente con un inventario fisico vehicular, tanto
en el exterior, interior, sistema eléctrico, herramienta y documentacién con que cuenta la unidad.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original en presencia del taller asignado para tener evidencia de las
condiciones en que sale y entra el vehiculo oficial.

No. Concepto Descripcion
1 Vehiculo Escribir el tipo de vehiculo y marca
2 Odoémetro Escribir el kilometraje de salida
3 Odoémetro Escribir el kilometraje de entrada
4 ARo Escribir el modelo de afio del vehiculo




Pagina 50 GACETA 16 de febrero de 2018

5 Taller Escribir el nombre del taller que reparara dicho vehiculo

6 Fecha Escribir la fecha en que se elabora el formato

7 Placas Escribir el nimero de placas del vehiculo

8 Exteriores Marcar con una “X” los accesorios exteriores con que cuenta el vehiculo al
momento de la salida, asi como verificar de la misma forma al ingreso del
mismo.

9 Interior Marcar con una “X” los accesorios interiores con que cuenta el vehiculo al
momento de la salida, asi como verificar de la misma forma al ingreso del
mismo.

10 Sistema Eléctrico Marcar con una “X” los accesorios del sistema eléctrico con que cuenta el

vehiculo al momento de la salida, asi como verificar de la misma forma al
ingreso del mismo.

11 Herramienta Marcar con una “X” la herramienta con que cuenta el vehiculo al momento de
la salida, asi como verificar de la misma forma al ingreso del mismo.

12 Documentos Marcar con una “X” la documentacién con que cuenta el vehiculo al momento
de la salida, asi como verificar de la misma forma al ingreso del mismo.

13 Nivel de combustible Marcar el nivel de gasolina con que cuenta el vehiculo al momento de la

salida, asi como verificar de la misma forma al ingreso del mismo.

f i 1 L] ] i i | i T j

14 Observaciones Escribir o comentar lo observado que no esté dentro del cuerpo del formato.
15 Salida Entrega Escribir nombre y firma del personal operativo que hace entrega del vehiculo.
16 Salida Recibe Escribir nombre y firma de la persona responsable del taller que recibe el
vehiculo.
17 Entrada Entrega Escribir nombre y firma de la persona responsable del taller que entrega el
vehiculo
18 Entrada Recibe Escribir nombre y firma del personal operativo que recibe el vehiculo.
FORMATO: SOLICITUD DE PAGO POR REPARACION Y MANTENIMIENTO A VEHICULOS OFICIALES
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INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO

“Solicitud de Pago por Reparacién y Mantenimiento a Vehiculos Oficiales”

Objetivo: Gestionar el pago correspondiente al mantenimiento preventivo o correctivo realizado a los vehiculos oficiales
del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y una vez firmado se obtiene copia, el cual sera parte integral de la
bitacora del vehiculo.

No. Concepto Descripcion
1 Folio Escribir el folio consecutivo que se emite cada inicio de cada ejercicio fiscal.
2 Dependencia Escribir el nombre del Instituto.
3 Nombre del Solicitante Escribir Nombre del servidor publico solicitante del servicio de mantenimiento
preventivo o correctivo segun sea el caso.
4 Domicilio Escribir Direccion de la institucion, como avenida, calle, nimero, cédigo postal
y ciudad.
5 Area Usuaria Escribir Nombre del area usuaria que tiene adscrito el vehiculo.
6 Marca Escribir la marca que corresponde el vehiculo
7 Tipo Escribir el tipo de vehiculo
8 Modelo Escribir el modelo correspondiente del vehiculo
9 Cilindraje Escribir el numero de cilindros con que cuenta el vehiculo
10 No. De Serie Escribir el nimero de serie correspondiente del vehiculo
11 No. De Inventario Escribir el nimero de inventario asignado al vehiculo
12 Placas Escribir el niumero de placas del vehiculo
13 Kilometraje Escribir el kilometraje con que cuenta al momento de realizarle el servicio
14 Fecha de elaboracion (Dia) Escribir el dia correspondiente en que se realiza la solicitud de pago
15 Fecha de elaboracion (Mes) Escribir el mes correspondiente en que se realiza la solicitud de pago
16 Fecha de elaboracion (Afio) Escribir el aio correspondiente en que se realiza la solicitud de pago
17 Servicios Realizados Marcar con una “X” el servicio solicitado.
18 Otro Escribir los servicios realizados fuera del cuadro de mantenimiento preventivo
o correctivo (Servicios Realizados).
19 Descripcion de los servicios | Escribir la mano de obra realizada en el mantenimiento preventivo o correctivo
Seleccionados (Mano de Obra) | segun sea el caso.
20 Descripcion de los servicios | Escribir las refacciones que se utilizaron en el mantenimiento preventivo o
Seleccionados (Refacciones) correctivo segun sea el caso.
21 Partida presupuestal Escribir la(s) partida(s) en la que se afectara el gasto por mantenimiento
preventivo o correctivo segun sea el caso.
22 Costo Escribir el importe real que se erogara por mantenimiento preventivo o
correctivo segun sea el caso.
23 Factura Escribir el numero de factura proporcionada por el taller mecanico autorizado.
24 Importe Comprometido Escribir el importe total de las partidas afectadas por mantenimiento
preventivo o correctivo segun sea el caso.
25 Taller Autorizado Escribir el nombre del taller mecanico autorizado, que realizd el
mantenimiento preventivo o correctivo.
26 Solicita Escribir el nombre de la o el titular del Departamento de Servicios Generales y
Control Patrimonial.
27 Autoriza Escribir el nombre de la o el titular de la Subdireccién de Administracion.
28 Vo. Bo. Escribir el nombre de la o el titular de la Direccion de Administracion y

Finanzas.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DEL PAGO DE LOS SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO, VIGILANCIA, FOTOCOPIADO,
LIMPIEZA, RADIOLOCALIZACION Y TELEFONIA CONVENCIONAL

OBJETIVO

Gestionar el pago de los servicios de arrendamiento, vigilancia, fotocopiado, limpieza, radiolocalizacion y telefonia
convencional; mediante el cumplimiento de los contratos celebrados y el envio de la factura electrénica.

ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial del Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México, responsable de supervisar y gestionar el pago de estos servicios.

REFERENCIAS

Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo Estatal. POBALIN-039, POBALIN-092, POBALIN-114 a la POBALIN-116. Periédico oficial “Gaceta del
Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado VII, Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa 227B15203, Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.
Periédico oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial es la unidad administrativa responsable de efectuar los
tramites para el pago de los servicios de arrendamiento, vigilancia, fotocopiado, limpieza, radiolocalizacién y telefonia
convencional, correspondientes al Instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

La o el Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas debera:

Recibir y firmar el formato “Suficiencia Presupuestal’ y la factura.

Devolver oficio de solicitud de pago, factura, formato “Suficiencia Presupuestal y oficios de cumplimiento a la o el
titular de la Subdireccién de Administracion.

La o el Titular de la Subdireccion de Administracion debera:

Recibir y firmar el oficio de solicitud de pago de servicios, factura electronica y formato “Suficiencia Presupuestal”.
Entregar la documentacién a la o el titular de la Direccion de Administracién y Finanzas.

Entregar el formato “Suficiencia Presupuestal y la factura firmadas, junto con el oficio de solicitud de pago y los
oficios de cumplimiento, a la o el titular del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

La o el Titular de la Subdireccién de Finanzas debera:

Dar seguimiento al oficio de solicitud de pago de servicios de facturas que turna el Subdirector de Administracion.

La o el Titular del Departamento Presupuestos debera:

Proporcionar el nimero de control interno para la suficiencia presupuestal.

Firmar el formato “Suficiencia Presupuestal”.

La o el Titular del Departamento Tesoreria debera:

Entregar comprobante de pago de la transferencia electrénica a la o el Analista del Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial.

La o el Titular del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:

Recibir, revisar y, en su caso, sefalar observaciones al oficio de solicitud de pago, a la factura y al formato
“Suficiencia Presupuestal”.

Firmar de conformidad la factura y el formato “Suficiencia Presupuestal”.

Rubricar el oficio de solicitud de pago de servicios.
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Entregar el oficio de solicitud de pago, la factura, el formato “Suficiencia Presupuestal” y los oficios de cumplimiento
de las areas usuarias a la o el titular de la Subdirecciéon de Administracion.

La o el Analista del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:

Recibir de manera electrénica por parte de la empresa, la factura de los servicios recibidos en los formatos PDF y
XML.

Ingresar los datos de la factura en el Portal del Sistema de Administracién Tributaria (SAT).
Revisar los requisitos fiscales y administrativos de la factura.

Solicitar el numero de control interno para la suficiencia presupuestal a la o el titular del Departamento de
Presupuestos.

Requisitar el formato “Suficiencia Presupuestal”.

Imprimir la factura electrénica y anotar la partida presupuestal, nombre de la o el titular del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial, fecha en que se llevé a cabo el servicio y descripcién del servicio.

Obtener el numero de oficio de solicitud de pago en la Subdireccién de Administracion y elaborarlo.
Recibir los oficios de cumplimiento del servicio por parte de las areas usuarias.

Entregar a la o el titular del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial para firma la factura, el
formato de suficiencia presupuestal y el oficio de solicitud de pago.

Entregar el oficio de solicitud de pago, el formato de suficiencia presupuestal, la factura y los oficios de
cumplimiento originales a la o al Secretario de la Subdireccion de Finanzas.

Recibir el acuse con sello de recibido y entregar una copia a la o el Secretario de la Subdirecciéon de
Administracion.

Capturar en la base de datos el tramite del pago del servicio.
Recibir comprobante de pago de la transferencia electrénica.

Informar via telefénica al representante de la empresa el pago de los servicios.

La Secretaria de la Subdireccion de Finanzas debera:

Recibir original y copia del oficio de solicitud de pago y originales del formato “Suficiencia presupuestal” y de la
factura.

Sellar de recibido en el acuse y entregarlo a la o el Analista del Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial.

DEFINICIONES

Transferencia Electrénica.- Permite enviar dinero a través de medios electrénicos a una cuenta de cheques o tarjeta de
débito en cualesquiera de las instituciones bancarias, por medio del cual se realiza el pago.

Cheque.- Titulo de crédito expedido a cargo de una Institucidon de crédito por quien esté autorizado por ella y que contiene
la orden de pagar una suma de dinero a la vista al portador o a la orden de una persona determinada contra los fondos
poseidos por el girador.

Factura Electrénica.- Es un documento mercantil electrénico que cumple con los requisitos legal y reglamentariamente
exigibles, garantizando la autenticidad de su origen y la integridad de su contenido, la cual refleja la informacién de una
operacion de compra venta.

INSUMOS

Factura Electrénica de los servicios recibidos.
RESULTADOS
Pago de los servicios de arrendamiento, vigilancia, fotocopiado, limpieza, radiolocalizacién y telefonia convencional.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Registro y control de pagos mediante transferencias electronicas bancarias del Manual de Procedimientos del
Departamento de Tesoreria.

Solicitud de pagos diversos del Manual de Procedimientos del Departamento de Presupuestos.
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proveedor para su correccion.

Radiolocalizacion y Telefonia Convencional

POLITICAS

Las facturas deberan entregarse a la o el titular de la Subdireccion de Finanzas debidamente requisitadas y
cumpliendo los lineamientos fiscales y administrativos establecidos para tal efecto para que proceda el tramite de
pago correspondiente. En el caso de que la factura no cuente con todos los requisitos, se regresara a la o al

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Tramite del Pago de los Servicios de Arrendamiento, Vigilancia, Fotocopiado, Limpieza,

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

1.

Empresa/Persona Fisica o Moral/Representante

Envia a través de correo electronico la factura
electronica que corresponde al servicio de
arrendamiento, vigilancia, fotocopiado, limpieza,
radiolocalizacién o telefonia convencional a la o el
Analista del Departamento de Servicios Generales y
Control Patrimonial.

Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial/ Analista

Recibe via correo electrénico la factura electronica,
ingresa los datos al portal del Sistema de
Administracion Tributaria (SAT), la revisa y determina:

¢,Cuenta con los requisitos fiscales y Administrativos?

Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial/ Analista

No, regresa via correo electrénico la factura electrénica
al representante de la empresa o persona fisica o moral
y le solicita solventar las observaciones detectadas.

Empresa/Persona
Fisica o Moral

Recibe via correo electrénico la factura electrénica, se
entera de las observaciones, realiza las correcciones
solicitadas y la envia por el mismo medio a la o el
Analista del Departamento de Servicios Generales y
Control Patrimonial.

Se conecta con la operacién nimero 2.

Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial/ Analista

Si, solicita de manera verbal a la o el titular del
Departamento de Presupuestos el numero de control
interno para la suficiencia presupuestal, requisita el
Formato “Suficiencia Presupuestal” en original y se lo
entrega para que lo firme.

Departamento de Presupuestos/Titular

Se entera de la solicitud y le proporciona a la o el
Analista el nUmero de control interno.

Recibe el Formato “Suficiencia Presupuestal”’, lo firma y
lo devuelve a la o el Analista del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial.

Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial/ Analista

Recibe el formato “Suficiencia Presupuestal” firmado,
imprime factura, le coloca la partida de suficiencia
presupuestal, nombre de la o el titular del Departamento
de Servicios Generales y Control Patrimonial, fecha en
que se llevd a cabo el servicio y la descripcion del
servicio.

Elabora oficio de solicitud de pago de servicios, obtiene
numero de oficio de la Subdireccion de Administracion y
recibe los oficios de cumplimiento del servicio por parte
de las areas usuarias.

Entrega originales del oficio de solicitud de pago de
servicios, del formato “Suficiencia Presupuestal”, factura
y oficios de cumplimiento de las areas usuarias, a la o el
titular del Departamento de Servicios Generales vy
Control Patrimonial para su revision.

16 de febrero de 2018
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Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial/Titular

Recibe originales del oficio de solicitud de pago de
servicios, del formato “Suficiencia Presupuestal”, factura
y oficios de cumplimiento de las areas usuarias, los
revisa y determina:

¢ Tienen observaciones?

Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial/ Titular

Si, sefiala observaciones, devuelve a la o el analista la
documentacién y le solicita solventar las observaciones.

10.

Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial/ Analista

Recibe documentos, solventa observaciones y devuelve
los documentos en original a la o el titular del
Departamento de Servicios Generales y  Control
Patrimonial.

Se conecta con la operacién numero 8.

11.

Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial/ Titular

No, firma documentos y los entrega junto con los oficios
de cumplimiento de las areas usuarias a la o el titular de
la Subdireccién de Administracion.

12.

Subdireccion de Administracion/Titular

Recibe la documentacion, los firma y entrega, junto con
los oficios de cumplimiento, a la o el titular de la
Direccion de Administracion y Finanzas para la firma
correspondiente.

13.

Direccion de Administracion y Finanzas/ Titular

Recibe la documentacion original, la firma y la devuelve
junto con el oficio de solicitud de pago y los oficios de
cumplimiento, a la o el titular de la Subdireccion de
Administracion.

14.

Subdireccion de Administracion/Titular

Recibe documentacion original y la entrega a la o el
titular del Departamento de Servicios Generales vy
Control Patrimonial.

15.

Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial/ Titular

Recibe documentacion y la entrega a la o el Analista del
Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial.

16.

Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial/Analista

Recibe documentacion firmada, obtiene dos copias del
oficio de solicitud de pago, del formato “Suficiencia
Presupuestal” y de la factura.

Entrega oficio de solicitud de pago de servicios, formato
“Suficiencia presupuestal” y factura, todos en original y
copia; asi como oficios de cumplimiento a la secretaria
de la Subdireccion de Finanzas.

Remite las segundas copias a la o el titular del
Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial.

17.

Subdireccién de Finanzas/Secretaria

Recibe documentos en original y copia, asi como los
oficios de cumplimiento, sella de recibido en la copia y
lo devuelve a la o el Analista del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial.

Atiende de acuerdo al procedimiento establecido.

18.

Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial/Analista

Recibe acuse con sello de recibido, captura el tramite
del pago del servicio en la base de datos, entrega acuse
a la secretaria de la Subdireccion de Administracion y
archiva una copia en el expediente correspondiente.

Espera a que la o el titular del Departamento de
Tesoreria le entregue el comprobante de pago de la
transferencia electrénica.

19.

Departamento de Tesoreria/ Titular

Entrega comprobante de pago de la transferencia
electrénica a la o el Analista del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial.
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20.

Departamento de Servicios Generales y Control

Patrimonial/ Analista

moral.

Recibe comprobante de pago de
electronica y archiva en el expediente correspondiente.

Informa via telefénica del pago de los servicios al
representante de la empresa o a la persona fisica o

la transferencia

21.

Empresa/Persona Fisica o Moral /Representante

Recibe llamada telefonica, se entera y da por concluido
el pago de la factura por los servicios de arrendamiento,
vigilancia, fotocopiado,
telefonia convencional.

Fin del Procedimiento.

limpieza, radiolocalizacion y

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DEL PAGO DE LOS SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO, VIGILANCIA,
FOTOCOPIADO, LIMPIEZA, RADIOLOCALIZACION Y TELEFONIA CONVENCIONAL.

Empresa/ Persona Fisica o
Moral / Representante

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Analista

Departamento de
Presupuestos/ Titular

©

Envia a través de correo electrénico
la factura electrénica correspondiente

al servicio de arrendamiento,
vigilancia, fotocopiado, limpieza,
radiolocalizacion o telefonia

convencional.

Recibe via correo electréonico Ila
factura electrénica, ingresa datos al
portal del SAT, larevisa y determina:

¢Cuenta con los
requisitosfiscales y
Administrativos?

@:

Recibe via correo electréonico Ila
factura electréonica, se entera de las
observaciones, realiza correcciones
solicitadas y la envia.

Regresa via correo electrénico la
factura electronica, y le solicita
solventar las observaciones
detectadas.

@47

Solicita de manera verbal el nimero

de control interno para la Suficiencia
Presupuestal, requisita el Formato de
Suficiencia Presupuestal, y lo remite
para firma.

Recibe el formato de suficiencia
presupuestal original firmado,
imprime factura, coloca en la factura
la partida de suficiencia presupuestal
y datos del servicio.

elabora oficio de solicitud de pago
de servicios en original, obtiene
numero de oficio de la Subdireccion
de Administraciéon, recibe los oficios
de cumplimiento del servicio por
parte de las areas usuarias.

Entrega originales de la
documentacién para su revision.

Se entera de la solicitud y le
proporciona el numero de control
interno. Recibe el formato de
"Suficiencia Presupuestal”, lo firma y
lo devuelve.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DEL PAGO DE LOS SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO, VIGILANCIA,
FOTOCOPIADO, LIMPIEZA, RADIOLOCALIZACION Y TELEFONIA CONVENCIONAL.

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Titular

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Analista

Subdirecciéon de
Administracion/ Titular

\
©

Recibe originales del oficio de
solicitud de pago de servicios, del
formato de suficiencia presupuestal,
la factura y oficios de cumplimiento
de las areas usuarias, los revisa y
determina:

iTiene
observaciones?

Sefiala observaciones y devuelve
originales del oficio de solicitud,
formato de suficiencia presupuestal,
factura y oficios de cumplimiento de
las é&reas wusuarias, y le solicita
solventar observaciones.

Firma originales de la factura y el
formato de suficiencia presupuestal,

»( 10

Recibe originales del oficio de
solicitud de pago de servicios,
formato de suficiencia presupuestal,
factura y oficios de cumplimiento de
las areas usuarias, se entera, solventa
observaciones 'y  devuelve los

documentos.

> 12

rubrica el oficio de solicitud de pago
de servicios y entrega junto con los
oficios de cumplimiento de las areas
usuarias.

Direccién de Administracién y
Finanzas/ Titular

Recibe la documentacién original,
firma el oficio de solicitud de pago de
servicios, el formato de suficiencia
presupuestal y la factura y junto con
los oficios de cumplimiento los
entrega.

1

13 |a—

Recibe la documentacién original,
firma el formato de suficiencia
presupuestal y la factura y devuelve
junto con el oficio de solicitud de

pago y los oficios de cumplimiento.

> 14

<]
A

Recibe documentaciéon original
(oficio de solicitud de pago, formato
de suficiencia presupuestal, factura y
oficios de cumplimiento) y la entrega.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE DEL PAGO DE LOS SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO, VIGILANCIA,
FOTOCOPIADO, LIMPIEZA, RADIOLOCALIZACION Y TELEFONIA CONVENCIONAL.

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Titular

Departamento de Servicios Subdireccién de Finanzas/
Generales y Control Secretaria
Patrimonial/ Analista

©

Recibe documentacion original

»{ 16

(oficio de solicitud de pago, formato
suficiencia presupuestal, factura y

oficios de cumplimiento) y la entrega.

Recibe documentos debidamente
firmados, asi como oficios de
cumplimiento por parte de las areas
usuarias, obtiene dos copias.

Entrega oficio de solicitud de pago
de servicios, el formato de suficiencia > 17
presupuestal y la factura, todos en
original y copia, asi como oficios de

cumplimiento. Recibe original del oficio de solicitud
Remite copia del oficio de solicitud de pago de servicios junto con
de pago de servicios. formato de suficiencia presupuestal y

Departamento de Tesoreria/
Titular

factura, sella la copia de acuse y la
devuelve. Atiende de acuerdo al
procedimiento establecido.

18 )=

Entrega comprobante de pago de la
transferencia electronica.

Recibe acuse del oficio de solicitud
de pago de servicios, captura en la
base de datos el tramite de pago del
servicio y entrega acuse a la
secretaria de la Subdirecciéon de
Administracién y archiva copia del
acuse en el expediente
correspondiente.

Espera a que la o el Titular del
Departamento de Tesoreria le

entregue el comprobante de pago de Empresa/ Persona Fisica o
la transferencia electrénica. Moral / Representante

-
-

Recibe comprobante de pago de la

transferencia electronica y archiva en »{ 21

el expediente correspondiente. o

Informa via telefénica del pago de los

servicios al representante de |la - —

empresa. Recibe llamada telefénica, se entera y
da por concluido el pago de Ila
factura.

Cm )

Numero de facturas de servicios pagadas

mensualmente

MEDICION

Porcentaje de facturas pagadas por
concepto de servicios otorgados al Instituto

X100 = de la Funcion Registral del Estado de

mensualmente

Ndmero de facturas de servicios recibidas para su pago México
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Registro de evidencias

— El comprobante de pago de la transferencia electronica queda archivado en el expediente correspondiente del
Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— Formato Suficiencia Presupuestal (Incluido en el procedimiento 227B15203/01)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Edicion: Tercera
L L . .
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ';e}"_‘a- . Noviembre de/2017
Y CONTROL PATRIMONIAL édigo: 227B15203/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: RECLAMACION DE ROBOS Y DANOS A LA COMPANIA DE SEGUROS, SOBRE UN BIEN MUEBLE
E INMUEBLE DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO

Llevar a cabo el seguimiento a la indemnizacion o reparacion de dafios a un bien mueble e inmueble, a fin de salvaguardar
los intereses del instituto de la Funcion Registral del Estado de México.

ALCANCE

Aplica al personal operativo del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial encargado de la contratacién de
poélizas de seguros y a los servidores publicos que tienen bajo su resguardo bienes muebles e inmuebles del Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México.

REFERENCIAS

- Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder
Ejecutivo del Estado de México, con base a lo establecido en las POBALIN-050,051,052,053,054 y 055. Periddico
oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de diciembre de 2013.

- Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México. Apartado
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial. Periddico
oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial es la unidad administrativa responsable de efectuar los
tramites de reclamacion de robos y dafios a la compafiia de seguros, sobre un bien mueble e inmueble del Instituto de la
Funcién Registral del Estado de México.

La o el Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas debera:

- Recibir documentacion y remitir a la o el titular del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial a
través de la Subdireccidon de Administracion.

La o el Titular de la Direccién Técnico Juridica debera:

Recibir documentacion, gestionar ante la Fiscalia General de Justicia la acreditacion del bien y devolver via econédmica a la
o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

La o el Titular de la Subdirecciéon de Administracion debera:

- Recibir oficio original con anexo del depésito, firmar y entregar a través del personal operativo del Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial, a la o el titular de la Subdireccién de Finanzas.

La o el Titular de la Subdireccion de Finanzas debera:
Recibir oficio original y anexo del depdsito del bien indemnizado y firmar acuse.
La o el Titular del Departamento de Servicios Generales debera:

- Recibir oficio original con anexo del depdsito, rubricar y pasa a firma de la o del titular de la Subdireccion de
Administracion.
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- Recibir oficio, recabar la rubrica de la o el titular de la Subdireccién de Administracién y la firma de la o el titular de
la Direccion de Administracion y Finanzas y lo devolverlo a la o el Analista.

- Recibir oficio con anexos, revisarlo y en su caso, indicar observaciones a la o el Analista, rubricarlo, recabar rubrica
de la o el titular de la Subdireccién de Administracion y la firma de la o el titular de la Direcciéon de Administracion y
Finanzas y entregarlo a la o el Analista para su entrega.

- Recibir copia de acuse y determinar en conjunto con personal operativo del Organo de Control Interno, si el
siniestro o robo fue ocasionado por negligencia del servidor publico.

La o el servidor publico resguardatario debera:

Informar de los hechos a la Compariia Aseguradora y al Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, via
telefénica al momento de ocurrir el siniestro.

Recibir documentacion y si se trata de robo o siniestro mayor, anexar Carpeta de Investigacion y reporte ante la Policia
Federal Preventiva; acudir al Departamento de Servicios Generales a levantar el acta administrativa en tres tantos en
presencia de un representante del Organo de Control Interno, entregar documentacién al personal operativo del
Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial, a fin de que se integre al acta.

Realizar el pago del deducible y entregar comprobante a la o el analista del Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial para el tramite respectivo.

La o el Analista del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:
- Recibir documentacion, integrarla, distribuir el acta administrativa y determinar si se traté de un siniestro mayor.

- Entregar documentacion y solicitar via econémica a la o el titular de la Direccidon Técnico Juridica que gestione la
acreditacion del bien.

- Elaborar oficio de la Direccion de Administracion y Finanzas para informar sobre los hechos en un plazo no mayor a
diez dias habiles a la Direccion General de Recursos Materiales, anexando copia del acta administrativa, y en caso
de que en el siniestro se inicie averiguacion previa ante el Ministerio Publico, anexar la carpeta de investigacion con
sellos y firmas originales, entregarlo para revision a la o el titular del Departamento de Servicios Generales y
Control Patrimonial y en su caso, solventar observaciones .

- Recibir comprobante de pago y avisar via telefénica a la Compafiia Aseguradora del pago realizado.

- En caso de pérdida total por robo o siniestro, entregar la documentaciéon completa a la Compafiia Aseguradora para
la indemnizacion correspondiente.

- Recoger cheque, depositarlo en la cuenta asignada, elaborar oficio original con anexo del depdsito y remitir para
rubrica de la o el titular del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

- Elaborar oficio original y copia simple para informar a la Direccién General de Recursos Materiales de la Secretaria
de Finanzas, el ingreso de recurso del bien indemnizado y turnar via econdmica a la o el titular del Departamento
de Servicios Generales y Control Patrimonial.

DEFINICIONES

Bien mueble: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del
inmueble en el que se hallen depositados.

Bien inmueble: Son aquellos bienes que tienen una situacién fija y no pueden ser desplazados, sin ocasionar dafios a los
mismos y de caracter inmobiliario ya que etimolégicamente su denominacion proviene de la palabra inmovil.

Compaiiia Aseguradora: Empresa que mediante contrato asume la cobertura de riesgos en bienes muebles e inmuebles.
Siniestro: Es la ocurrencia de un suceso a un bien mueble o inmueble.

Siniestro mayor: Es la ocurrencia de un suceso en el cual la reparacion es mayor que el valor total del bien mueble o
inmueble.

INSUMOS
- Informe sobre el siniestro o robo de un bien del Instituto.
RESULTADOS

- Reparaciéon o indemnizacion de los bienes muebles e inmuebles del Instituto, por parte de la Compahia
Aseguradora.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Aseguramiento de Bienes Muebles e Inmuebles.

POLITICAS

El Organo de Control Interno determinara la sancién o penas a que haya lugar; asi como, el pago de deducible
correspondiente, cuando el siniestro se origine por el mal uso, negligencia o dolo por parte del servidor publico, en
base al POBALIN-051, de no contar con el monto solicitado, la delegacion administrativa correspondiente lo cubrira
y realizara un convenio de pagos con el servidor publico hasta cubrir el monto total de dicho pago.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Reclamacién de robos y dafios a la companiia de seguros, sobre un bien mueble o inmueble del Instituto
de la Funcién Registral del Estado de México

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

1 Servidor Publico Resguardatario Informa via telefénica a la Compafia de Seguros y al Departamento
de Servicios Generales y Control Patrimonial sobre el siniestro o robo
de un bien del Instituto; en el caso de robo levanta el acta de
averiguacion previa ante el Ministerio Publico y reporte ante la Policia
Federal Preventiva.

2 Compainiia de Seguros/ Ajustador Recibe llamada telefénica, se entera y acude al lugar donde fue el
robo o siniestro, toma nota y entrega al servidor publico la
documentacion necesaria para poder realizar la reclamacion.

3 Servidor Publico Resguardatario Recibe documentacioén y si se trata de robo o siniestro mayor, anexa
Carpeta de Investigacién y reporte ante la Policia Federal Preventiva;
acude al Departamento de Servicios Generales a levantar el acta
administrativa en tres tantos en presencia de un representante del
Organo de Control Interno, entrega documentacién al personal
operativo del Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial, a fin de que se integre al acta.

4 Departamento de Servicios Recibe documentacion, la integra y distribuye acta administrativa:

Generales y Control Patrimonial/ o 1er. Juego se integra a expediente correspondiente.
Analista e 2do. Juego al Organo de Control Interno
e 3er. Juego para anexo a informe a la Direccion General de
Recursos Materiales.
Analiza el siniestro y determina:
¢ Fue un siniestro mayor?

5 Departamento de Servicios Si, entrega documentacion y solicita via econémica a la o el titular de
Generales y Control Patrimonial/ la Direccion Técnico Juridica que gestione la acreditacién del bien.
Analista

6 Direccion Técnico Juridica/Titular Recibe documentacion gestiona ante la Fiscalia General de Justicia la
acreditacion del bien y devuelve via econdémica a la o el titular de la
Direccion de Administracion y Finanzas.

7 Direccion de Administracion y Recibe documentacion y remite a la o el titular del Departamento de

Finanzas/Titular Servicios Generales y Control Patrimonial a través de la Subdireccion
de Administracion.

8 Departamento de Servicios Recibe documentacion y turna al Analista para dar continuidad con el
Generales y Control Patrimonial/ tramite.

Titular
9 Departamento de Servicios No, recibe documentacion, elabora oficio de la Direccion de
Generales y Control Patrimonial/ Administracion y Finanzas para informar sobre los hechos en un plazo
Analista no mayor a diez dias habiles a la Direccion General de Recursos
Materiales, anexando copia del acta administrativa, y en caso de que
en el siniestro se inicie averiguacién previa ante el Ministerio Publico,
anexa la carpeta de investigacion con sellos y firmas originales, lo
entrega para revision a la o el titular del Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial.
10 Departamento de Servicios Recibe oficio con anexos , lo revisa y determina:

Generales y Control Patrimonial/ ¢ Es correcto?

Titular

1 Departamento de Servicios No, indica observaciones, solicita solventarlas y devuelve a la o el
Generales y Control Patrimonial/ analista.

Titular
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12 Departamento de Servicios Recibe oficio con anexos, solventa observaciones y entrega para

Generales y Control Patrimonial/ revisién a la o el titular del Departamento de Servicios Generales y
Analista Control Patrimonial.
Se conecta con la actividad numero 10.
13 Departamento de Servicios Si, rubrica oficio, recaba rubrica de la o el titular de la Subdireccion de
Generales y Control Patrimonial/ Administraciéon y la firma de la o el titular de la Direccién de
Titular Administracion y Finanzas y lo entrega a la o el Analista para su
entrega.
14 Departamento de Servicios Recibe oficio firmado con anexos, fotocopia documentos y entrega a
Generales y Control Patrimonial/ la Direccion General de Recursos Materiales el original y la fotocopia
Analista sirve como acuse.

15 Secretaria de Finanzas/ Direccion | Recibe oficio, sella acuse de recibido, lo entrega, toma conocimiento y
General de Recursos Materiales da seguimiento.

16 Departamento de Servicios Recibe copia de acuse y lo entrega a la o el titular del Departamento
Generales y Control Patrimonial/ de Servicios Generales y Control Patrimonial.
Analista

17 Departamento de Servicios Recibe copia de acuse y determina en conjunto con personal
Generales y Control Patrimonial/ operativo del Organo de Control Interno:
Titular ¢ El siniestro o robo fue ocasionado por negligencia del servidor

publico?
18 Departamento de Servicios No, realiza conforme a los procedimientos establecidos el pago del
Generales y Control Patrimonial/ deducible a favor de la companiia aseguradora.
Titular Se conecta con la actividad numero 21.
19 Departamento de Servicios Si, solicita mediante oficio al servidor publico resguardatario el pago
Generales y Control Patrimonial/ del deducible solicitado por la compafiia aseguradora (de igual forma,
Titular si el Ministerio Publico resuelve que el vehiculo oficial es responsable
del siniestro).

20 Servidor Publico Resguardatario Recibe oficio, se entera, realiza el pago del deducible y entrega
comprobante a la o el analista del Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial para el tramite respectivo.

21 Departamento de Servicios Recibe comprobante de pago y avisa via telefénica a la Compaiia

Generales y Control Patrimonial/ Aseguradora del pago realizado.
Analista
22 Compafiia Aseguradora Recibe pago correspondiente e informa a la o el analista del
Departamento de Servicio Generales y Control Patrimonial que puede
pasar a recoger el bien, con el comprobante original al taller
autorizado.
23 Departamento de Servicios Acude a las instalaciones del taller autorizado, recibe el bien e informa
Generales y Control Patrimonial/ mediante oficio a la Direccién General de Recursos Materiales del
Analista tramite realizado. En caso de pérdida total por robo o siniestro, se
entrega la documentacion completa a la Companiia Aseguradora para
la indemnizacién correspondiente. En su caso, se dara de baja las
placas ante la oficina de control vehicular del Gobierno del Estado de
México.
24 Compania Aseguradora Recibe documentacién completa, expide cheque para abono a cuenta
del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México e informa
via telefénica al personal operativo del Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial que puede recogerlo.
25 Departamento de Servicios Recoge cheque, lo deposita en la cuenta asignada, elabora oficio
Generales y Control Patrimonial/ original con anexo del depdsito y remite para rubrica de la o el titular
Analista del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

26 Departamento de Servicios Recibe oficio original con anexo del depdsito, rubrica y pasa a firma
Generales y Control Patrimonial/ de la o del titular de la Subdireccién de Administracion.
Titular

27 Subdireccion de Recibe oficio original con anexo del depésito, firma y entrega a través
Administracion/Titular del personal operativo del Departamento de Servicios Generales y

Control Patrimonial, a la o el titular de la Subdireccion de Finanzas.

28 Subdireccion de Finanzas/Titular Recibe oficio original y anexo del depdsito del bien indemnizado y
firma acuse.

29 Departamento de Servicios Elabora oficio original y copia simple para informar a la Direccion

Generales y Control Patrimonial/ General de Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas el
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Analista

ingreso de recurso del bien indemnizado, y turna via econémica a la o
el titular del Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial.

30 Departamento de Servicios Recibe oficio, recaba la rubrica de la o el titular de la Subdireccién de
Generales y Control Patrimonial/ Administraciéon y la firma de la o el titular de la Direccién de
Titular Administracién y Finanzas y lo devuelve.

31 Departamento de Servicios Recibe oficio, lo fotocopia y entrega a la Direccion General de
Generales y Control Patrimonial/ Recursos Materiales
Analista

32 Secretaria de Finanzas/ Direccién Recibe oficio, sella de recibido la copia simple y da por concluido el
General de Recursos Materiales tramite.

33 Departamento de Servicios Recibe acuse y archiva en el expediente.

Generales y Control Patrimonial/
Analista

Fin del Procedimiento.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: RECLAMACION DE ROBOS Y DANOS A LA COMPANIA DE SEGUROS, SOBRE UN
BIEN MUEBLE O INMUEBLE DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Servidor Publico/
Resguardatario

Compania de Seguros/
Ajustador

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Analista

=
)

Informa via telefénica sobre el
siniestro o robo de un bien del
Instituto; en el caso de robo debera
levantar acta de averiguacion previa
ante el Ministerio Publico y reporte
ante la Policia Federal Preventiva.

<

@:

Recibe documentacion y si se trata
de robo o siniestro mayor, anexa
Carpeta de Investigaciéon y reporte
ante la Policia Federal Preventiva;
acude al Departamento de Servicios
Generales a levantar el acta
administrativa en tres tantos en
presencia de un representante del
Organo de Control Interno, entrega
documentacién con que cuenta a fin
de que se integre al acta.

Recibe llamada telefénica, se entera y
acude al lugar donde fue el robo o
siniestro, toma nota y entrega al
servidor publico la documentacién
necesaria para poder realizar Ila
reclamacion.

-

Recibe documentacién, la integra y
distribuye acta administrativa.
Y determina:

Direcciéon Técnico Juridica/
Titular

Direccion de Administracion y

Finanzas/ Titular

¢Fue un siniestro
mayor?

@A

Servicios Generales y

Subdireccién de Administracion.

Recibe documentacién y remite a la o

Recibe documentacién gestiona ante
la Procuraduria la acreditacion del
bien, una vez realizado dicho tramite
devuelve via econdmica a la o el
titular de la Direccion de
Ad ministracion y Finanzas.

Entrega documentacion y solicita via
econdmica a la o el titular de la
Direccion Técnico Juridica para que
gestione la acreditacion del bien.

®<7

el Titular del Departamento de
Control

Patrimonial a traves de la

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Titular

-

Recibe documentacion y turna al
personal operativo del Departamento
de Servicios Generales y Control
Patrimonial, para dar continuidad con
el tramite.

Recibe documentacién, elabora oficio
de la Direccion de Administracion y
Finanzas para informar sobre Ilos
hechos en un plazo no mayor a diez
dias habiles a la Direccion General de
Recursos Materiales, anexando copia
del acta administrativa y en caso de

que en el siniestro se inicie
averiguacion previa ante el Ministerio
Publico, anexa la carpeta de

investigaciéon con sellos y firmas
originales, esto en base al POBALIN-
050, lo entrega para revision.

@A
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PROCEDIMIENTO: RECLAMACION DE ROBOS Y DANOS A LA COMPANIA DE SEGUROS, SOBRE UN
BIEN MUEBLE O INMUEBLE DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Departamento de Servicios Departamento de Servicios Secretaria de Finanzas/
Generales y Control Generales y Control Direccion General de Recursos
Patrimonial/ Titular Patrimonial/ Analista Materiales

\

Recibe oficio con anexos , lo revisa y
determina:

(Escorrecto?

Indica observaciones, solicita »{ 12
solventarlas y devuelve a la o el
analista.

Recibe oficio con anexos, solventa
observaciones y entrega para revision
a la o el Titular del Dep artamento de
Servicios  Generales vy Control

Patrimonial.
Rubrica oficio y recaba rubrica de la *
o el titular de la Subdireccion de
Administracién y firma de la o el
Titular de la Direccién de
Administracién y Finanzas y lo »( 14
entrega.

Recibe oficio firmado con anexos,

fotocopia documentos y entrega a la
Direccion  General de Recursos »{ 15

Materiales el original y la fotocopia
sirve como acuse.

Recibe oficio, sella acuse de recibido,
lo entrega toma conocimiento y da

@: seguimiento.
- Recibe copia de acuse y lo entrega a
la o el titular del Departamento de
Servicios  Generales vy Control
Patrimonial.

Recibe copiade acuse y determina en
conjunto con personal operativo del
Organo de Control Interno:

7 Fue ocasionado por
negligencia del servidor
publico?

Realiza conforme a los
procedimientos establecidos el pago
del deducible a favor de la compafia

aseguradora.
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PROCEDIMIENTO: RECLAMACION DE ROBOS Y DANOS A LA COMPANIA DE SEGUROS, SOBRE UN
BIEN MUEBLE O INMUEBLE DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Departamento de Servicios
Generales y Control

Servidor Publico

Departamento de Servicios
Generales y Control

Patrimonial/ Titular Resguardatario Patrimonial/ Analista
Solicita mediante oficio al servidor
publico resguardatario, el pago del »{ 20

deducible solicitado por la compafiia
aseguradora.

Recibe oficio, se entera, realiza el
pago del deducible y entrega

comprobante para el tramite

respectivo.

»{ 21

Compaiiia Aseguradora

Recibe comprobante de pago y avisa
via telefobnica a la Compafia
Aseguradora del pago realizado.

22 =

Recibe pago correspondiente e

informa que puede pasar a recoger el
bien, con el comprobante original al
taller autorizado.

»{ 23

24 )

Recibe documentacion completa e
informa via telefénica al personal
operativo del Departamento de
Servicios  Generales 'y  Control
Patrimonial, que esta listo el cheque.

Acude a las instalaciones del taller
autorizado, recibe el bien e informa
med iante oficio a la Direccién General
de Recursos Materiales del tramite
realizado. Y realiza acciones
dependiendo la situacion.

»{ 25

@:

Recibe oficio original con anexo del
depdsito, rubrica y pasa a firma de la
o del Titular de la Subdireccion de

Ad ministracién.

Subdireccién de
Administracion/ Titular

Se traslada por el cheque y recibe
para depésito para abono a cuenta a
nombre del Instituto de la Funcién
Registral del Estado de México.
Elabora oficio original con anexo del
depdsito y remite para rubrica.

> 27

Subdireccion de Finanzas/
Titular

Recibe oficio original con anexo del
depésito, firma y entrega a través del
personal operativo del Departamento
de Servicios Generales y Control
Patrimonial, a la o el Titular de la

Subdireccién de Finanzas.

28 )=

Recibe oficio original y anexo del

depdsito del bien indemnizado. Y

firma acuse.

- 29

Elabora oficio original y copia simple
para informar a la Direccién General
de Recursos Materiales de |Ila
Secretaria de Finanzas el ingreso de
recurso del bien indemnizado, y turna
via econdmica.

\/
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PROCEDIMIENTO: RECLAMACION DE ROBOS Y DANOS A LA COMPANIA DE SEGUROS, SOBRE UN
BIEN MUEBLE O INMUEBLE DEL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Titular

Departamento de Servicios
Generales y Control
Patrimonial/ Analista

Secretaria de Finanzas/
Direccion General de
Recursos Materiales

o

Recibe oficio, recaba la rubricade la o
el titular de la Subdireccion de
Ad ministracion y la firma de la o el 31
titular de la Direccion de
Ad ministracion 2 Finanzas £ lo
devuelve. Recibe oficio, lo fotocopiay entrega a
la Direccion General de Recursos
" 32
Mat eriales
|Recibe oficio, sella de recibido Ila
33 copia simple y da por concluido el
Q tramite.

Recibe acuse v archiva en el
exp ediente.

C e D

MEDICION

Numero mensual de pagos realizados ante la Compafiia de
Seguros
Numero mensual de siniestros o robos reportados al Instituto X 100
de la Funcién Registral del Estado de México

Porcentaje de dafios o robos pagados por
la compania de seguros.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

- Expediente de siniestro.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- No aplica.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Edicion: Tercera
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Fecha: . Noviembre de 2017
Y CONTROL PATRIMONIAL Codigo: 227815203/06
Pagina:
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES
OBJETIVO

Conservar en 6ptimas condiciones las instalaciones de las oficinas que conforman el Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México, mediante un adecuado mantenimiento a sus instalaciones.

ALCANCE

Aplica a las 19 Oficinas Registrales, Archivo General de Notarias y las 31 areas pertenecientes a la Direccién General y a
las y los servidores publicos del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial encargados de mantener en
optimas condiciones las instalaciones del Instituto de la Funciéon Registral del Estado de México.

REFERENCIAS

- Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México. Apartado
correspondiente al Objetivo y Funciones del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial. Periédico

oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de noviembre de 2014.
RESPONSABILIDADES

El Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial es la unidad administrativa responsable de dar atencion a las
solicitudes de reparacion y mantenimiento de las instalaciones de las unidades administrativas del Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México.

El Area usuaria debera:

- Reportar por medio de oficio la reparacién o mantenimiento que requiera el inmueble a la Direccion que le
corresponda.

- La o el Titular de la Direccion del area correspondiente debera:

- Solicitar mediante oficio el servicio de reparacion o mantenimiento del inmueble a la o el titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas.
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La o el Titular de la Direccién de Administraciéon y Finanzas debera:

- Turnar la solicitud de reparacion o mantenimiento correspondiente a la o el titular de la Subdirecciéon de
Administracion.

La o el Titular de la Subdireccion de Administraciéon debera:

- Turnar la solicitud del servicio de reparacién o mantenimiento a la o el titular del Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial.

La o el Titular del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:

- Recibir la solicitud del servicio de reparacion o mantenimiento y programar de acuerdo a calendario los trabajos de
encomienda.

El personal de mantenimiento debera:

- Acudir a la instalacion con la herramienta y el material necesario para llevar a cabo los trabajos de mantenimiento
solicitados por el area usuaria.

- Realizar el reporte correspondiente al servicio solicitado en el formato denominado “Reporte de Reparacion y
Mantenimiento de Inmuebles”, firmarlo por entrega de los trabajos.

La o el titular del area usuaria debera:

- Firmar de conformidad por el servicio de reparacion o mantenimiento que recibieron de acuerdo a la solicitud inicial.
La o el Titular del Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial debera:

- Firmar de visto bueno el reporte de mantenimiento que se genera del servicio.

- Elaborar el oficio para firma de la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, en el cual manifieste la
terminacion de la reparacion del(os) trabajo(s), dirigido a la o el titular de la Direccion correspondiente que solicito el
servicio de reparacién o mantenimiento del inmueble.

DEFINICIONES
Instalaciones: Bienes inmuebles (oficinas) en las cuales se encuentran ubicadas las unidades administrativas.
Personal de Mantenimiento: Persona fisica capacitada para realizar trabajos de reparacion.
INSUMOS
- Oficio de Solicitud de Reparacion y/o Mantenimiento de Inmuebles.
RESULTADOS
- Realizacion del mantenimiento a los bienes inmuebles del instituto.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- No aplica
POLITICAS
- En caso de que el personal de mantenimiento identifique que las reparaciones del inmueble estén fuera de su
alcance y competencia, se hara del conocimiento de la o del Jefe del Departamento de Servicios Generales y

Control Patrimonial, del Subdirector de Administracion y del Director de Administracion y Finanzas, para que se
evallen la contratacion del servicio ante las instancias correspondientes.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Direccién del Area Solicitante
[Titular

Recibe requerimiento de una unidad administrativa a su cargo sobre la
reparacion o mantenimiento de un bien inmueble, lo analiza y solicita
mediante oficio a la Direccidon de Administracion y Finanzas.

Materiales / Titular

2 Direccion de Administracion y | Recibe oficio, se entera y turna a la Subdireccion de Administracion.
Finanzas / Titular

3 Subdireccion de Administracion/ | Recibe el turno y lo envia al Departamento de Servicios Generales y Control
Titular Patrimonial.

4 Departamento de  Servicios | Recibe el turno, revisa y determina: ¢ Los trabajos pueden ser realizados por
Generales y Control Patrimonial | el personal de mantenimiento?
/ Titular

5 Departamento de  Servicios | No, solicita por oficio al titular del Departamento de Recursos Materiales la
Generales y Control | contratacién del servicio de conformidad con el procedimiento aplicable.
Patrimonial/Titular

6 Recibe, se entera de la solicitud y atiende conforme al procedimiento
Departamento de Recursos

establecido.
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7 Departamento de  Servicios | Si, calendariza la solicitud para su atenciéon e informa al personal de

Generales y Control
Patrimonial/Titular

mantenimiento.

8 Departamento de Servicios Se entera, realiza la reparacion de acuerdo a la solicitud y a lo programado;
Generales y Control requisita el formato “Reporte de Reparacion y Mantenimiento de Inmuebles”,
Patrimonial/Personal de lo firma anotando el ndmero de turno correspondiente y solicita la firma del
Mantenimiento titular de la Unidad Administrativa

9 Unidad Administrativa Recibe formato, lo revisa, verifica trabajos realizados y determina:

Solicitante/ Titular ¢ Esta de acuerdo con los trabajos realizados?

10 | Unidad Administrativa No, indica observaciones al personal de mantenimiento del Departamento de
Solicitante/ Titular Servicios Generales y Control Patrimonial y devuelve formato sin firmar.

11 Departamento de  Servicios | Recibe formato, se entera, realiza adecuaciones a los trabajos realizados y
Generales y Control | solicita la firma del titular de la Unidad Administrativa en el formato.
Patrimonial/Personal de | Se conecta con la actividad nimero 9.

Mantenimiento

12 Unidad Administrativa | Si, recibe formato, lo firma y lo devuelve al personal de mantenimiento.
Solicitante/ Titular

13 | Departamento de Servicios Recibe formato firmado, elabora oficio y recaba firma de la o del titular de la
Generales y Control Direccion de Administracion y Finanzas, en el cual informa a la o a el titular
Patrimonial/Personal de de la Direccion del Area solicitante, que los trabajos fueron concluidos, anexa
Mantenimiento copia del “Reporte de Reparacion y Mantenimiento de Inmuebles.

14 | Direccién del Area Solicitante/ Recibe oficio, toma conocimiento que los trabajos fueron realizados, archiva

Titular

documentos y da por concluida la solicitud.
Fin del procedimiento.

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE BIENESINMUEBLES
Direccion del Area Solicitante / | Direccidn de Administraciéon y Subdireccién de

Titular Finanzas/ Titular Administracién/ Titular
INICIO )

Recibe requerimiento de una unidad

administrativa a su cargo sobre Ila

reparacién o mantenimiento de un 2

bien inmueble, lo analiza y solicita

mediante oficio a la Direcciéon de

Administraciéon y Finanzas. Recibe oficio, lo revisa y turna a la| 3

Subdireccién de Administracion. |
Recibe el turmno y lo envia al

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Servicios y Control Patrimonial.

Generales y Control
Patrimonial / Titular

Departamento de Recursos
Materiales / Titular

6

&

|Recibe el turno, revisa y determina: |

Puede ser realizado PO
el personal ?

No

Recibe, se entera de la solicitud vy
atiende conforme al procedimiento

establecido.

Solicita por oficio al Titular del
Departamento de Recursos —
Mat eriales, la  contratacion  del Departamento de Servicios
Servicio Generales y Control
Patrimonial/ Personal de
- Mantenimiento
Calendariza la solicitud para Sul
atencién e informa al personal de °
mantenimiento. |
Se entera, realiza la reparacion de
acuerdo a la solicitud y a lo
: N s programado, al término de los
Unidad Administrativa trabajos requisita el formato "Reporte
Solicitante/ Titular de Reparacién y Mantenimiento de
Inmuebles”, lo firma anotando el

numero de turno correspondiente y

solicita la firma del titular de Ia
° Unid ad Ad ministrativa

Recibe formato, lo revisa, verifica
trabajos realizados y determina:
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Departamento de Servicios

Unidad Administrativa Generales y Control Direccién del Area Solicitante/
Solicitante/ Titular Patrimonial/ Personal de Titular
Mantenimiento

Esta de acuerdo con
Qs trabajosrealizados?

Indica observaciones al personal de

mantenimiento y devuelve formato —»{ 11

sin firmar.
Recibe formato, se entera, realiza
adecuaciones a los trabajos
realizados y solicita la firma en el
formato.

Recibe formato, lo firma y lo devuelve

LS >
al personal de mantenimiento. > 13

Recibe formato firmado, elabora
oficio y recaba firmade la o del titular
de la Direccion de Administraciéon y
Finanzas, en el cual informa ala o a el

titular de la Direccion del Area > 14
solicitante, que los trabajos fueron
concluidos, anexa copia del "Reporte - — —
de Reparacién y Mantenimiento de Recibe oficio, toma conocimiento que
Inmuebles. los trabajos fueron realizad os, archiva
documentos y da por concluida la
solicitud.
MEDICION
Numero de servicios de mantenimiento de bienes Porcentaje de bienes inmuebles del Instituto de la
inmuebles realizados Funcién Registral del Estado de Meéxico que

X100 =
Numero de solicitudes de mantenimiento de bienes
inmuebles recibidos

recibieron mantenimiento.

Registro de evidencias:

Oficio firmado por el Director de Administracién y Finanzas informando al Director de Area solicitante que los trabajos fueron
concluidos.

Registro de evidencias:
Los usuarios declaran su nivel de satisfaccion en el “Reporte de Reparacién y Mantenimiento de Inmuebles”
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Formato “Reporte de Reparacion y Mantenimiento de Inmuebles”
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Formato: Reporte de Reparacion y Mantenimiento de Inmuebles
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: “REPORTE DE REPARACION Y MANTENIMIENTO DE INMUEBLES”

Objetivo: Documentar los trabajos realizados.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original para Departamento de Servicios Generales y Control Patrimonial.

No. Concepto Descripcion
1 Fecha Colocar dia, mes y afio de elaboracion.
2 Oficina Escribir el nombre de la oficina a la que se realizé el mantenimiento.
3 No. de Reporte Escr[b!r el numero consecutivo .de r_eporte emitido por el Departamento de
Servicios Generales y Control Patrimonial.
4 Trabajos Solicitados Marpar con una X en el cuadro correspondiente al tipo de reparacion que se
realiza.
5 Solicitud de reparacion o
mantenimiento Anotar los requerimientos de reparacion o mantenimiento que se solicitan.
6 Trabajos Realizados Sefialar los trabajos que se llevan a cabo para la reparacion o mantenimiento.
. e Registrar individualmente todo el material que se utilizé para la realizacion de la
7 Material utilizado - o )
reparacion, especificando la cantidad.
8 Observaciones Describir la situacion presentada en la reparacion.
9 Numero de Oficio de
Solicitud de referencia Anotar el numero de oficio en el cual se solicita la reparacion del bien inmueble.
10 Responsable del Trabajo | Colocar nombre y firma del personal de mantenimiento que realizé la reparacion.
1 Responsable de Oficina Colocar_ ,el nombre y firma de la o_del responsable de la oficina que recibio la
reparacion, asi como el sello de la misma.
Vo.Bo. Departamento de Colocar la firma de la o del titular del Departamento de Servicios Generales y
12 -B0. Dep Control Patrimonial, de enterado de la conclusidon de los trabajos solicitados por
Servicios Generales . .
parte del area usuaria.
13 Nivel de Satisfaccion Calificacion que realiza la o el usuario por los trabajos realizados.
Edicién: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL . ;
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Fecha:_ Novfzmbrf ‘;e 2017
Y CONTROL PATRIMONIAL Cédigo: 7815203
Pagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

) Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra

Inicio o final del procedimiento: Senala el principio o terminaciéon de un procedimiento.

INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este simbolo se utiliza con la finalidad
de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia dénde va
el flujo y al principio de la siguiente hoja de dénde viene; dentro del simbolo se anotara
la letra "A" para los primeros conectores de fin e inicio de hoja y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto en las sucesivas hojas.

Operacion: Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la acciéon que se realiza
en ese paso.
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Decision: Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

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

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

Interrupcion del Procedimiento: En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad. O bien, para dar tiempo al usuario de
realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por ello el presente simbolo
se emplea cuando el procedimiento requiere de una espera necesaria e insoslayable.

ANY
A\N

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

REGISTRO DE EDICIONES
Primera Edicion, marzo de 2014. Elaboracion del Manual.
Segunda Edicién, febrero de 2015. Actualizacion del Manual.
Tercera Edicion, noviembre de 2017. Actualizacion del Manual.
DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo del Departamento de Servicios Generales y Control
Patrimonial.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Subdireccién de Administracion.

2.- Departamento de Normatividad.

VALIDACION

L.C. Maria Angélica Villalva Velazquez
Subdirectora de Administracion
(Rubrica).

M. en A. N. Jorge Gémez Hernandez
Jefe del Departamento de Servicios
Generales y Control Patrimonial
(Rubrica).



