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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, el Gobernador Constitucional del Estado de México impulsa la construccién 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 administracién piblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propésitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos
su prioridad. En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania.

Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también
por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores préacticas
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 misiéon de la Direccion
de Control y Supervisiéon de Oficinas Registrales. la estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.
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Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién 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.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Direccion de Control y
Supervision de Oficinas Registrales en materia de servicios registrales que se proporcionan a la poblacion a través de
las 19 Oficinas Registrales, mediante la formalizacion y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo,
asi como con la difusién de las politicas que regulan su aplicacién.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Coordinaciéon, Supervisién y Seguimiento de los Tramites que Proporcionan las Oficinas
Registrales: De la elaboracion de informes sobre tramites y servicios que proporcionan las Oficinas Registrales, a la
realizacion de visitas de supervision para verificar su correcto funcionamiento.

Procedimientos:

e Elaboracioén del Informe de Estadistica Mensual.
e Visitas de Supervision y Control de Oficinas Registrales.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE ESTADISTICA MENSUAL

OBJETIVO

Cuantificar y conocer el nimero de operaciones que se efectlian en cada Oficina Registral, asi como el monto de los
derechos que se generan en cada una de ellas, mediante la elaboracién del Informe de Estadistica mensual.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas de las Oficinas Registrales y de la Direccion de Control y Supervisién de
Oficinas Registrales encargados de la elaboracion del informe de estadistica mensual.

REFERENCIAS

— Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México, Titulo Segundo Del Personal del Instituto, Capitulo
Il De los Registradores, Articulo 13, Fraccidon VIl Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 09 de enero de
2012, sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa 227813100 Direccion de Control y Supervision de Oficinas
Registrales Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de noviembre de 2014.

— Oficio Numero 203A-0183/2019, emitido por el Subsecretario de Administraciéon en el que se envia la nueva
codificacion estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega-recepcion de fecha 17 de enero de 2019.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Control y Supervision de Oficinas Registrales es el area responsable de concentrar la estadistica
de cada Oficina Registral, a efecto de integrar los informes que le requieran sobre las acciones, avances y logros de
los programas o metas establecidas.
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La o el Titular de la Direccién de Control y Supervisiéon de Oficinas Registrales debera:

— Solicitar mediante oficio la elaboracién de la estadistica interna a las Oficinas Registrales.

— Recibir el formato de Estadistica Interna del Mes de las 19 Oficinas Registrales y turnar a la o el analista para
la elaboracion del informe de estadistica mensual.

— Reuvisar el Informe de Estadistica Mensual y de ser el caso, efectuar las observaciones correspondientes y
entregarlo a la o el analista.

— Firmar el Informe de Estadistica Mensual.

— Girar instrucciones a la o al Analista para el envio del Informe de Estadistica Mensual.

La o el Titular de la Oficina Registral deberé:

— Recibir el oficio de solicitud y girar instrucciones a la persona servidora publica designada para que proceda
con la elaboracioén de la estadistica interna.

— Revisar el formato Estadistica Interna del Mes y en caso de contener errores u omisiones solventar las
observaciones y devolverlo a la persona servidora publica designada para su correccion.

— Firmar y enviar a la o el Titular de la Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales, el formato
Estadistica Interna del Mes generado en la Oficina Registral a su cargo.

La persona servidora publica designada de la Oficina Registral debera:

— Enterarse del oficio de solicitud y recopilar toda la informacion referente a los derechos generados y el nimero
de operaciones efectuadas en la Oficina Registral durante cada mes.

— Elaborar el formato de Estadistica Interna del Mes.

— Realizar, en su caso, las correcciones correspondientes en el formato Estadistica Interna del Mes.

La o el Analista de la Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales debera:

— Revisar la informacién contenida en el formato Estadistica Interna del Mes.

— Sefalar, en su caso, observaciones en el formato Estadistica Interna del Mes e informar via telefonica a la
Oficina Registral.

— Concentrar la informacion en el formato denominado “Informe de Estadistica Mensual”.

— Turnar el Informe de Estadistica Mensual a la o el Titular de la Direccion de Control y Supervisién de Oficinas
Registrales para su revision y firma.

— Realizar, de ser el caso, las correcciones al Informe de Estadistica Mensual que sefale la o el Titular de la
Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales.

— Elaborar oficio y enviar el Informe de Estadistica Mensual a la Direccion de Administracion y Finanzas.

— Archivar copia del acuse de recibido del Informe de Estadistica Mensual, junto con las estadisticas internas.

DEFINICIONES

Informe de Estadistica Mensual: Documento mediante el cual se recopila la informacién originada por el nimero de
operaciones realizadas y los derechos generados por el registro de actos juridicos, expedicion de certificaciones,
anotaciones y salidas sin registro (rechazos) efectuados en las areas de propiedad, comercio y agricola de las 19
Oficinas Registrales durante un mes.

INSUMOS

— Oficio de Solicitud de la Estadistica Interna del Mes.

RESULTADOS

— Informe de Estadistica Mensual.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— No aplica.
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POLITICAS

Las Oficinas Registrales, deberan enviar todos los dias 25 de cada mes (en el caso de que el dia 25 no sea
habil, sera al dia habil siguiente), la informacion de la estadistica Interna del mes a la Direcciéon de Control y
Supervision de Oficinas Registrales via correo electronico, la cual debera entregarse de manera fisica y en
original a mas tardar dentro de los tres primeros dias del mes siguiente.

La Direcciéon de Control y Supervisién de Oficinas Registrales informara via telefonica a la Oficina Registral
correspondiente de los errores u omisiones detectados en la Estadistica Interna del Mes, a fin de que
procedan a solventarlos, debiendo remitir las correcciones el mismo dia.

DESARROLLO

Procedimiento: Elaboracién del Informe de Estadistica Mensual.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Direccion de Control y Supervision | Solicita a la o al titular de las Oficinas Registrales, mediante oficio

de Oficinas Registrales/Titular la elaboracion de la Estadistica Interna del Mes.

2. Oficinas Registrales/Titular Recibe oficio de solicitud y gira instrucciones a la persona
servidora publica designada para que proceda a la elaboracién de
la Estadistica Interna del Mes, a fin de que sea procesada la
informacion.

3. Oficinas Registrales/Persona | Se entera de las instrucciones, recopila toda la informacion

Servidora Publica designada referente a los derechos generados y el nimero de operaciones
efectuadas en la Oficina Registral durante cada mes, elabora el
formato “Informe de Estadistica Interna del Mes” y lo turna ala o el
Titular de la Oficina Registral para revision y firma.

4. Oficinas Registrales/Titular Recibe el formato “Informe de Estadistica Interna del Mes”, lo
revisa y determina:
¢ Tiene observaciones?

5. Oficinas Registrales/Titular Sitiene observaciones.

Sefiala la o las observaciones en el formato “Informe de
Estadistica Interna del Mes” y lo devuelve para su correccién a la
persona servidora publica designada.

6. Oficinas Registrales/Persona | Recibe el formato “Informe de Estadistica Interna del Mes” con

Servidora Publica designada observaciones, lo corrige y devuelve a la o el Titular de la Oficina
Registral que corresponda.

Se conecta con la operacion namero 4.

7. Oficinas Registrales/Titular No tiene observaciones.

Firma el formato “Informe de Estadistica Interna del Mes” y
mediante oficio lo envia a la o al titular de la Direccién de Control y
Supervision de Oficinas Registrales.

8. Direccién de Control y Supervision | Recibe oficio y formato Informe de Estadistica Interna del Mes de

de Oficinas Registrales/Titular cada una de las Oficinas Registrales y turna el formato a la o el
analista a fin de que sea concentrada y procesada la informacion y
elabore el Informe de Estadistica Mensual.

Archiva el oficio.

9. Direccién de Control y Supervision | Recibe el formato “Informe de Estadistica Interna del Mes”, revisa

de Oficinas Registrales/Analista la informacion reportada por las 19 Oficinas Registrales y
determina:
¢ Tiene observaciones?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
10. Direccién de Control y Supervisién | Sitiene observaciones.
de Oficinas Registrales/Analista Sefiala observaciones en el formato “Informe de Estadistica
Interna del Mes”, via telefénica informa de dichas observaciones a
la Persona Servidora Publica designada de las Oficinas
Registrales y le solicita efectle las correcciones correspondientes.
11. Oficinas Registrales/Persona | Atiende la llamada telefénica, se entera, realiza correcciones en el
Servidora Publica designada formato “Informe de Estadistica Interna del Mes” y via correo
electronico lo envia a la o al Analista de la Direccién de Control y
Supervision de Oficinas Registrales.
Se conecta con la operacion namero 9.
12. Direccion de Control y Supervision | No tiene observaciones.
de Oficinas Registrales/Analista Concentra la informacién en el formato “Informe de Estadistica
Mensual” y lo turna a la o el Titular de la Direccion de Control y
Supervisién de Oficinas Registrales para su revision y firma.
Archiva el formato Estadistica Interna del mes para su control.
13. Direccidon de Control y Supervisién | Recibe el formato “Informe de Estadistica Mensual”, lo revisa y
de Oficinas Registrales/Titular determina:
;Tiene observaciones?
14. Direccion de Control y Supervision | Sitiene observaciones.
de Oficinas Registrales/Titular Sefiala observaciones en el formato “Informe de Estadistica
Mensual” y lo turna a la o el analista para que subsane las
observaciones.
15. Direccion de Control y Supervisién | Recibe el formato “Informe de Estadistica Mensual”, solventa las
de Oficinas Registrales/Analista observaciones y lo entrega nuevamente a la o el titular de la
Direccién de Control y Supervision de Oficinas Registrales.
Se conecta con la operacion numero 13.
16. Direccidon de Control y Supervision No tiene observaciones.
de Oficinas Registrales/Titular Entrega el formato “Informe de Estadistica Mensual” a la o el
analista y gira instrucciones para su envio a la Direccién de
Administracion y Finanzas.
17. Direccién de Control y Supervision | Recibe el formato “Informe de Estadistica Mensual”, elabora oficio,
de Oficinas Registrales/Analista recaba firma de la o el titular de la Direccion de Control y
Supervisién, lo fotocopia, adjunta el “Informe de Estadistica
Mensual”, lo entrega a la o el titular de la Direccion de
Administracién y Finanzas y le solicita acuse de recibido.
18. Direccion de Administracion y | Recibe oficio en original y copia e “Informe de Estadistica
Finanzas/Titular Mensual”, acusa de recibido en la copia y la entrega a la o el
analista de la Direccion de Control y Supervision de Oficinas
Registrales.
Conserva oficio original y copia del “Informe de Estadistica
Mensual” para posteriormente rendir sus respectivos informes.
19. Direcciéon de Control y Supervisién | Recibe copia del oficio (acuse) y junto con las estadisticas internas
de Oficinas Registrales/Analista los archiva para su control.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL INFORME DE ESTADISTICA MENSUAL
Direccion de Control y Oficinas Registrales/ Direccion de Control y Direccion de
Supervision de Oficinas | oficinas Registrales/Titular | Persona Servidora Piblica | Supervision de Oficinas Administracién y
Registrales/Titular Designada Registrales/Analista Finanzas/Titular

Solicita  mediante  oficio  la
elaboracion de la Estadistica Interna 2
del Mes.

Recibe oficio y gira instrucciones|
para que proceda a la elaboracion
de la Estadistica Intema del Mes, a 3
fin de que sea procesada la
informacion.

Se entera de las instrucciones,
4 recopila la informacion de los
derechos generados y el nimero de
operaciones de la Oficina Registral,
elabora el Formato  Estadistica
Interna del Mes y lo turma para
revisién y firma.

Recibe el formato Estadistica Interna
del Mes, lo revisay determina:

No tiene
observaciong;

¢Tiene
qbservaciones?
Si tiene

observaciones

Realiza observaciones y devueve el
formato Estadistica Interna del Mes
para su correccion.

A
=]

Corrige el formato de Estadistica
Interna del Mes y lo devuelve a la 0|
el Titular de la Oficina Registral.

Fima y envia el Formato de
Estadistica Interna del Mes a la
Direccién de Control y Supervision
de Oficinas Registrales.

Recibe el Formato de Estadistica
Interna del Mes, de cada una de las
Oficinas  Registrales y tumna al » 9
Andlista para que elabore el Informe
de Estadistica Mensual.

Recibe y revisa la informacién
reportada por las 19 Oficinas
Registrales y determina:

Fase
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Direccion de Control y Oficinas Registrales/ Direccion de Control y Direccion de
Supervision de Oficinas | oficinas Registrales/Titular | Persona Servidora Pablica | Supervisién de Oficinas Administracion y
Registrales/Titular Designada Registrales/Analista Finanzas/Titular
No tiene
observacionesy
¢Tiene
qbservaciones?
Sitiene
observaciones
Sefiala  observeciones en el
1 |« Formato Estadistica Interna del
Mes las informa via telefénica y
les  solicta  efectien las|
COrrecciones.
Atiende llamada telefonica, se
entera, realiza correcciones en el
formato Estadistica Interna del Mes|
y lo envia via correo electronico.
Concentra la informacion en el
13 Formato Informe de Estadistica
Mensual y lo turna para su revision
y firma.
Recibe, revisa el Formato Informe de
Estadistica Mensual, lo revisa 'y
determina:
No tiene
observaciones
¢Tiene
qbservaciones?
Si tiene
observaciones
Sefiala observaciones en el Formato
Informe de Estadistica Mensual y lo » 15
tuma  para que subsane las
observaciones.
Recibe el Formato Informe de
Estadistica Mensual solventa las|
° observaciones y lo entrega .
Entrega el Formato Informe  de
Estadistca  Mensual y gira
instrucciones para su envio a la
Direccion  de  Administracion y » B
[0} Finanzas.
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©
w
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL INFORME DE ESTADISTICA MENSUAL

Direccién de Control y Ofici gi / Dir ién de Control y Direccion de
Supervisién de Ofici Oficil Regi /Titular | Persona Servidora Publi Supervision de Oficinas Administracién y
Registrales/Titular Designada Registrales/Analista Finanzas/Titular
Recibe el formato Informe de

Estadistica Mensual y elabora
oficio, recaba firma de la o e titular
de la Direccion de Control vy

Supervision, lo fotocopia, adjunta

el informe, lo entrega y solicita » 18

acuse de recibido.

Recibe oficio en original y copia y
el formato Informe de Estadistica

Mensual, acusa de recibido m la|
copia y la entrega.

Archiva el oficio original y copia del|
— formato para rendir sus
respectivos informes.

Recibe copia del oficio (acuse) y
junto con las estadisticas internas|
los archiva para su control.

g
D

Fase

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la gestion de la estadistica interna de las Oficinas Registrales:

Numero mensual de formatos de Informe de Estadistica Interna
recibidas X100=
Numero Mensual de solicitudes de estadistica interna a las
Oficinas Registrales

Porcentaje de eficiencia en la gestion
de estadistica interna a las Oficinas
Registrales.

Registro de evidencias:

- Las evidencias del Informe de Estadistica Mensual quedan resguardadas en los archivos de la Direccion
de Control y Supervisiéon de Oficinas Registrales.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Formato Informe de Estadistica Interna del Mes.
- Formato de Informe de Estadistica Mensual.
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FORMATO: INFORME DE ESTADISTICA INTERNA DEL MES
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INFORME DE ESTADISTICA INTERNA DEL MES

Objetivo: Concentrar la informacion de los tramites, servicios y derechos recaudados en cada Oficina Registral
durante un mes.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma:

ORIGINAL. - Direccién de Control y Supervision de Oficinas Registrales.
COPIA.- Oficina Registral.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Informe de | En este espacio se anotara el mes que se va a reportar.
Estadistica
Interna del mes
de.

2. Oficina Registral | En este espacio se anotara la Oficina Registral correspondiente.

de.

3. Del_ de_ de | En este espacio se anotara el dia mes y afio del periodo reportado.

20__al _de _de
20

4. Municipio En este espacio se anotaran los municipios que correspondan a la Oficina Registral,
en orden alfabético, alin aquellos en los que no se hayan reportado movimientos.

5. Ingresados En este espacio se anotara por municipio el nimero total de documentos ingresados
correspondientes a Registro de Actos Juridicos durante el periodo reportado.

6. Calificados En este espacio se anotara por municipio el nimero total de documentos calificados
correspondiente a Registro de Actos Juridicos, independientemente del estatus,
durante el periodo reportado.

7. Rechazados (A) | En este espacio se anotara por municipio el nimero total de documentos rechazados

correspondiente a Registro de Actos Juridicos, siempre y cuando ya exista asociado
un pago de salida sin registro, durante el periodo reportado.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

8. Inscritos y | En este espacio se anotard por municipio el nimero total de inscripciones y
Anotados (B) anotaciones efectuadas durante el periodo reportado.

9. Total (A + B) En este espacio se anotara por municipio el resultado de sumar la columna de
rechazados (A) con la columna de Inscritos y Anotados (B), durante el periodo
reportado.

10. | Total, X5 En este espacio se anotara por municipio el resultado de multiplicar por 5 el total que
resulte en la columna (A+B).

11. | Suspendidos En este espacio se anotard por municipio el nimero total de documentos con estado
terminado suspendido, correspondiente a Registro de Actos Juridicos, durante el
periodo reportado.

12. | Operaciones En este espacio se anotara por municipio el nimero total de operaciones pendientes
pendientes  por | por registrar (con estado de proceso), correspondiente a Registro de Actos Juridicos,
Inscribir durante el periodo reportado.

13. | Certificados En este espacio se anotara por municipio el nimero total de certificaciones solicitados
Solicitados durante el periodo reportado.

14. Certificados En este espacio se anotara por municipio el numero total de certificaciones expedidas
Expedidos (A) (estado terminado aceptado) durante el periodo reportado.

15. | Certificados X 3 En este espacio se anotard por municipio el resultado de multiplicar por 3 el total de la

columna Certificados Expedidos (A).

16. Operaciones En este espacio se anotara por municipio los derechos recaudados por las
operaciones inscritas y anotadas durante el periodo reportado.

17. Rechazos En este espacio se anotard por municipio los derechos recaudados por los rechazos
realizados durante el periodo reportado.

18. Certificaciones En este espacio se anotara por municipio los derechos recaudados por los certificados
expedidos durante el periodo reportado.

19. | Total Derechos En este espacio se anotara por municipio el total de derechos recaudados por
concepto de operaciones inscritas, rechazos y certificaciones expedidas. Se relaciona
con los numerales 16, 17 y 18.

20. Personas En este espacio se anotard por municipio el nimero de personas que fueron

Atendidas atendidas, durante el periodo reportado.

21. | Total En este espacio se anotara el total de cada uno de los rubros.

22. Propiedad En este espacio se anotara el numero total de operaciones registradas
correspondientes a la Seccion de Propiedad, durante el periodo reportado.

23. | Comercio En este espacio se anotard el numero total de operaciones registradas
correspondientes a la Seccion de Comercio, durante el periodo reportado.

24. Crédito Agricola | En este espacio se anotara el nimero total de operaciones registradas
correspondientes a la Seccion Agricola, durante el periodo reportado.

25. IMEVIS En este espacio se anotara el nUmero total de operaciones registradas
correspondientes al IMEVIS, durante el periodo reportado.

26. INFONAVIT En este espacio se anotard el numero total de operaciones registradas
correspondientes al INFONAVIT, durante el periodo reportado.

27. INSUS En este espacio se anotara el nimero total de operaciones registradas
correspondientes al INSUS, durante el periodo reportado.

28. | Sociedades En este espacio se anotara el numero total de registros de constitucion de sociedades
(incluye comercio y PJC), durante el periodo reportado.

29. | Capital En este espacio se anotara el total del capital social (incluye comercio y PJC) durante
el periodo reportado.

30. | Sello de la | En este espacio se plasmara el sello de la Oficina Registral correspondiente.

Oficina Registral

31. | Titular de la | En este espacio se anotara el nombre completo, firma de la o el Titular y la Oficina
Oficina Registral | Registral correspondiente.
de.
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FORMATO: INFORME DE ESTADISTICA MENSUAL

OPERACION POB. CERTIF. POB. INFONAVIT OTRAS CONST.SOC. CAP.SOC.

MIURITGIFIOR (@) @ @) ) ) ®) INSTITUCIONES (7) ®) ©

PERS.RPP (10)

ACAMBAY

ACOLMAN

ACULCO

ALMOLOYA DE ALQUISIRAS

ALMOLOYA DE JUAREZ

ALMOLOYA DEL RIO

AMANALCO

AMATEPEC

AMECAMECA

APAXCO

ATENCO SAN SALVADOR

ATIZAPAN DE ZARAGOZA

ATLACOMULCO

ATLAUTLA

AXAPUSCO

AYAPANGO

CALIMAYA

CAPULHUAC

CHALCO

CHAPA DE MOTA

CHAPULTEPEC

CHIAUTLA

CHICOLOAPAN

CHICONCUAC

CHIMALHUACAN

COACALCO

COATEPEC HARINAS

COCOTITLAN

COYOTEPEC

CUAUTITLAN

CUAUTITLAN IZCALLI

DONATO GUERRA

ECATEPEC

ECATZINGO

EL ORO

HUEHUETOCA

HUEYPOXTLA

HUIXQUILUCAN

ISIDRO FABELA

IXTAPALUCA

IXTAPAN DE LA SAL

IXTAPAN DEL ORO

IXTLAHUACA

JALATLACO

JALTENCO

JILOTEPEC

JILOTZINGO

JIQUIPILCO

JOCOTITLAN

JOQUICINGO

JUCHITEPEC

LA PAZ

LERMA

LUVIANOS

MALINALCO

MELCHOR OCAMPO

METEPEC

MEXICALCINGO

NAUCALPAN

NEXTLALPAN

NEZAHUALCOYOTL

NICOLAS ROMERO

NOPALTEPEC

OCOYOACAC

OCUILAN

OTUMBA

OTZOLOAPAN

OTZOLOTEPEC

OZUMBA

PAPALOTLA

POLOTITLAN

SAN ANTONIO LA ISLA

SAN BART. MORELOS

SAN FELIPE DEL PRO.

SAN JOSE DEL RINCON
SAN MARTIN DE LAS PIR.
SAN MATEO ATENCO

SAN SIMON DE GUERRERO
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MUNICIPIOS

OPERACION

OTRAS

PO, INSTITUCIONES

CERTIF. POB. INFONAVIT CONST.SOC. CAP.SOC. PERS.RPP

SANTA CRUZ ATIZAPAN

SANTA MARIA RAYON

SANTIAGO TIANGUISTENCO

SANTO TOMAS DE LOS P.

SOYANIQUILPAN DE J.

SULTEPEC

TECAMAC

TEJUPILCO

TEMAMAT]

LA

TEMASCA

LAPA

TEMASCA

LCINGO

TEMASCA

LTEPEC

TEMOAYA

TENANCINGO

TENANGO

DEL AIRE

TENANGO DEL VALLE

TEOLOYUCAN

TEOTIHUACAN

TEPETLAOXTOC

TEPETLIXPA

TEPOTZOTLAN

TEQUIXQUIAC

TEXCALTITLAN

TEXCALYACAC

TEXCOCO

TEZOYUCA

TIMILPAN

TLALMANALCO

TLALNEPANTLA

TLATLAYA

TOLUCA

TONANITL.

A

TONATICO

TULTEPEC

TULTITLAN

VALLE DE

BRAVO

VALLE DE

CHALCO SOLID.

VILLA DE ALLENDE

VILLA DEL

CARBON

VILLA GUERRERO

VILLA VICTORIA

XONACATLAN

ZACAZONAPAN

ZACUALPAN

ZINACANT

EPEC

ZUMPAHU.

ACAN

ZUMPANG

[0)

TOTAL: (11)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: INFORME DE

ESTADISTICA MENSUAL

Objetivo: Concentrar por municipio la informacion de los trAmites y servicios proporcionados por cada una de las
Oficinas Registrales.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y copia, y se distribuye de la siguiente forma:

Original. -Direccion de Administracion y Finanzas.
Copia. - Direccién de Control y Supervision de Oficinas Registrales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. MUNICIPIO En este espacio se anotara el mes y afio que corresponda al periodo reportado.

2. OPERACION En este espacio se anotara el nimero total de operaciones registradas durante el
periodo reportado.

3. POB. En este espacio se anotard el namero total de operaciones registradas X5 que
corresponde a la poblacién beneficiada.

4. CERTIF. En este espacio se anotara el nimero total de certificaciones expedidas durante el
periodo reportado.

5. POB. En este espacio se anotara el nimero total de certificaciones expedidas X3 que
corresponde a la poblacién beneficiada.

6. INFONAVIT En este espacio se anotard el total de operaciones registradas relativas al
INFONAVIT, durante el periodo reportado.

7. OTRAS En este espacio se anotara el total de operaciones registradas relativas al IMEVIS e

INSTITUCIONES | INSUS, durante el periodo reportado.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
8. CONST. SOC. En este espacio se anotara el total de registros de constitucion de sociedades,
durante el periodo reportado.
9. CAP. SOC. En este espacio se anotara el total de capital social de las sociedades que se
registran durante el periodo reportado.
10. PERS. RPP En este espacio se anotara el numero total de personas atendidas, durante el periodo
reportado.
11. TOTAL En este espacio se anotara el total de cada uno de los rubros.
Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Noviembre de 2022
DE CONTROL Y SUPERVISION DE OFICINAS REGISTRALES Cadigo: 222C0101030000L/02
Pégina:

PROCEDIMIENTO: VISITAS DE SUPERVISION Y CONTROL DE OFICINAS REGISTRALES.
OBJETIVO

Verificar que los trdmites y servicios que brindan las Oficinas Registrales se realicen conforme a las normas, politicas
y programas que les son aplicables, con el propdésito de mejorar la calidad de servicios que se brindan en las Oficinas
Registrales y dar una oportuna respuesta a los usuarios, mediante la realizacion de visitas de supervision y control.

ALCANCE

Aplica a la Direccién de Control y Supervisién de Oficinas Registrales que lleva a cabo las visitas de supervision a las
Oficinas Registrales en coordinacion con las Subdirecciones que se encuentran bajo su adscripcion.

REFERENCIAS

— Manual General de Organizacion del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa 227813100 Direccion de Control y Supervision de Oficinas
Registrales, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de noviembre de 2014.

— Oficio Numero 203A-0183/2019, emitido por el Subsecretario de Administracién en el que se envia la nueva
codificacion estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega-recepcién de fecha 17 de enero de 2019.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Control y Supervision de Oficinas Registrales es la unidad administrativa responsable de verificar
el correcto funcionamiento de las Oficinas Registrales de conformidad con los programas, procesos, proyectos y
objetivos del Instituto.

La o el Titular de la Direcciéon General debera:

— Recibir los formatos “Acta de Supervision” y, en su caso, “Acta de Supervision al Proceso de Inmatriculacion
Administrativa” de las supervisiones realizadas por las o los titulares de las Subdirecciones Valle Toluca,
Oriente y Nororiente a las Oficinas Registrales para su conocimiento.

La o el Titular de la Direccién de Control y Supervision de Oficinas Registrales deberé:

— Girar oficio a las y los Titulares de las Subdirecciones Valle Toluca, Oriente y Nororiente en el que se instruye
efectuar las supervisiones en las Oficinas Registrales de su adscripcion.

— Recibir los formatos “Acta de Supervision” y, en su caso, “Acta de Supervisidon al Proceso de Inmatriculacion
Administrativa” para su conocimiento y toma de decisiones.

— Evaluar los resultados de las visitas de supervision a las Oficinas Registrales y en caso de ser necesario
aplicar las acciones correspondientes para el caso en concreto.

PERIODICO OFICIAL

50 GACETA
BELGONIERND

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Miércoles 14 de diciembre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

Las o los Titulares de las Subdirecciones Valle Toluca, Oriente y Nororiente deberan:

— Notificar mediante oficio a las y los Titulares de las Oficinas Registrales sobre el inicio de la Supervision.

— Solicitar a la o el Titular de la Oficina Registral, los documentos que seran objeto de supervision.

— Supervisar las actividades que realizan las Oficinas Registrales de su adscripcion.

— Revisar la bandeja de firma de la o el Titular de la Oficina Registral, asi como las bandejas de trabajo de las o
los Calificadores y Analistas; a su vez revisar documentos relativos a la operacion de la Oficina Registral, a
fin de constatar que los trdmites se realicen de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

— Llenar el formato de acta de supervision, plasmando todas las observaciones y hallazgos detectados y en su
caso anexa copia de la documentacién soporte, entregando un tanto a la o el Titular de la Oficina Registral
para su conocimiento y firma.

—  Firmar los formatos “Acta de Supervision” y, en su caso, “Acta de Supervision al Proceso de Inmatriculacion
Administrativa”.

— Entregar un ejemplar de los formatos “Acta de Supervision”y, en su caso, “Acta de Supervisién al Proceso de
Inmatriculaciéon Administrativa” a la o el Titular de la Oficina Registral, Direccion General y Direccion de
Control y Supervision de Oficinas Registrales.

La o el Titular de la Oficina Registral debera:

Enterarse, mediante oficio de notificacion de la visita de supervision que se llevara a cabo.
Presentar la documentacion requerida durante la visita de supervision.

Firmar el Acta de Supervisién respectiva y recibir una copia de la misma.

Atender las recomendaciones que se realicen durante la visita de supervision.

DEFINICIONES

Acta de Supervisién: Formato que requisita la o el Titular de la Subdireccion al momento de efectuar la
supervision mensual, y en el cual se asientan los resultados obtenidos de la revision practicada tanto al Sistema
Informético como a los documentos relacionados con tramites y servicios prestados en las Oficinas Registrales.

Acta de Supervisién al Procedimiento de Inmatriculacién Administrativa: Formato que requisita la o el Titular
de la Subdireccion al momento de efectuar la supervision mensual al procedimiento de Inmatriculacion
Administrativa, y en el cual se asientan los resultados obtenidos de la revisién practicada al expediente.

Evaluacién: Proceso que tiene por objeto recopilar la informacion de los documentos exhibidos por la o el Titular de
la Oficina Registral, para ser valorada y determinar en qué medida se logra dar oportuna respuesta al usuario en los
tramites y servicios.

Sistema Informéatico: Sistema utilizado por el Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, a través del
cual se practican los asientos registrales en el Folio Electrénico correspondiente a cada inmueble o Persona
Juridica Colectiva.

Supervisidn: Actividad técnica y especializada que se ejecuta por la o el Titular de la Subdireccién del Valle
Toluca, Oriente y Nororiente y que tiene por objeto practicar la evaluacion y valoracion de la calidad del servicio que
se presta en las oficinas registrales.

Verificar: Consiste en comprobar que los tramites y servicios que se ofrecen en las Oficinas Registrales se
ingresan, califican y expiden de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

INSUMOS

— Oficio en el que se instruye a las o los titulares de las Subdirecciones Valle Toluca, Oriente y Nororiente llevar a
cabo las visitas de supervision a las Oficinas Registrales de su adscripcion.
RESULTADOS
- Oficinas Registrales supervisadas.
- Acta de Supervision y, en su caso, Acta de Supervision al Proceso de Inmatriculaciéon Administrativa.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- No aplica.
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POLITICAS

En el caso de que las o los Titulares de las Subdirecciones consideren acudir nuevamente a una Oficina
Registral, podran llevar a cabo visitas extraordinarias, para verificar su correcta operacion o los avances de
las acciones previamente implementadas.

Las visitas de supervision y control a cada Oficina Registral deberan llevarse a cabo al menos una vez al
mes.

La o el Titular de la Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales girard un oficio de manera
anual en el cual instruira a las o los Titulares de las Subdirecciones efectuar la supervision al procedimiento
de Inmatriculacion Administrativa.

Durante el transcurso del afio se debera realizar como minimo una supervision mensual al proceso de
Inmatriculacion Administrativa, debiendo practicarse a una Oficina Registral distinta cada mes. En este tipo
de supervision aplica el procedimiento de supervisién de las Oficinas Registrales.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Visitas de Supervision y Control de Oficinas Registrales.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

PUESTO ACTIVIDAD

Direccion de Control y Supervision | Turna oficio en original y copia a las o los Titulares de las
de Oficinas Registrales/Titular Subdirecciones en el que les instruye llevar a cabo las visitas de
supervision a las Oficinas Registrales de su adscripcion y obtiene
acuse de recibo.

Archiva copia del oficio para su control.

Subdireccién Valle Toluca, Oriente Recibe oficio en original y copia, se entera acusa de recibido en la
y Nororiente/ Titular copiay la devuelve.

Acude a la Oficina Registral que corresponda, el dia y hora que
designe y entrega a la o el Titular de la Oficina Registral, el oficio
de visita de supervision en original y copia y le solicita acuse de
recibo.

Oficinas Registrales/Titular Recibe oficio de visita de supervision en original y copia, se entera
de la visita de supervisién, firma, sella de recibido en la copia y la
devuelve a la o al Titular de la Subdireccion Valle Toluca, Oriente y
Nororiente que le corresponda.

Subdireccién Valle Toluca, Oriente | Recibe copia firmada y sellada y la resguarda como acuse.

Nororiente /Titular - . - . .
y Nororiente /Titula Solicita a la o el Titular de la Oficina Registral correspondiente, que

exhiba los documentos que seran objeto de la supervision.

Revisa la bandeja de firma de la o el Titular de la Oficina Registral
y las bandejas de trabajo de las y los calificadores y analistas.

Cuando corresponda, solicita se le exhiban los expedientes del
Proceso de Inmatriculacion Administrativa.

Oficinas Registrales/Titular Se entera, exhibe y pone a disposicion de la o el Titular de la
Subdireccién Valle Toluca, Oriente y Nororiente los documentos e
informacion requerida.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Subdireccion Valle Toluca, Oriente
y Nororiente /Titular

Obtiene la documentacioén e informacién y la revisa.

Elabora formato de “Acta de Supervision” en original y tres copias,
y cuando corresponda formato “Acta de Supervisiéon al Proceso de
Inmatriculacion Administrativa”, plasma todas las observaciones y
hallazgos detectados, en caso de ser necesario, anexa copia de la
documentacion soporte, imprime los formatos y los entrega a la o
el Titular de la Oficina Registral para su conocimiento y firma.

Oficinas Registrales/Titular.

Recibe formato “Acta de Supervision” requisitada y cuando
corresponda formato “Acta de Supervision al Proceso de
Inmatriculacion Administrativa”, los revisa y determina:

;Tienen observaciones?

Oficinas Registrales/Titular

Si tienen observaciones.

Justifica la razon de las mismas y solicita a la o el Titular de la
Subdireccién Valle Toluca, Oriente y Nororiente que, en caso de
ser procedente, se realicen los cambios correspondientes en el
formato “Acta de Supervision” y/o al formato “Acta de Supervisiéon
al Proceso de Inmatriculacion Administrativa”.

Subdireccion Valle Toluca, Oriente
y Nororiente /Titular

Se entera de la justificacion y en caso de ser procedente, realiza
los cambios correspondientes en el formato “Acta de Supervision”
y/o formato “Acta de Supervisién al Proceso de Inmatriculaciéon
Administrativa” y los entrega a la o el Titular de la Oficina Registral
gue corresponda para su revision.

Se conecta con la operacion nimero 7.

10.

Oficinas Registrales/Titular.

No tienen observaciones.

Firma y rubrica el formato “Acta de Supervisién” y cuando
corresponda el formato “Acta de Supervision al Proceso de
Inmatriculacion Administrativa”, recaba las firmas y rubricas de la o
el Registrador Auxiliar y de las personas servidoras publicas que
funjan como testigos y devuelve el formato “Acta de Supervision”
y/o formato “Acta de Supervision al Proceso de Inmatriculacion” a
la o el Titular de la Subdireccién Valle Toluca, Oriente y Nororiente.

11.

Subdireccion Valle Toluca, Oriente
y Nororiente /Titular

Recibe ejemplares del formato “Acta de Supervision” y, en su caso,
formato “Acta de Supervision al Proceso de Inmatriculacion
Administrativa” procede a firmarlos, da por concluida la supervision
y se retira de la Oficina Registral.

Se conecta con la operacion numero 12.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

12.

Subdireccion Valle Toluca, Oriente
y Nororiente / Titular

Posteriormente, mediante oficio en original y copia remite un
ejemplar original de los formatos “Acta de Supervision” y, en su
caso, “Acta de Supervision al Proceso de Inmatriculacion
Administrativa” a la o el Titular de la Direccion de Control y
Supervision de Oficinas Registrales y recaba acuse de recibo

Turna una copia de conocimiento del oficio y un ejemplar original
de los formatos “Acta de Supervision” y, en su caso, “Acta de
Supervision al Proceso de Inmatriculacion Administrativa” a la o el
Titular de la Direccion General y solicita acuse de recibido.

Entrega copia de conocimiento del oficio y un ejemplar original de
los formatos “Acta de Supervision” y, en su caso, “Acta de
Supervision al Proceso de Inmatriculacion Administrativa” ala o el
Titular de la Oficina Registral y solicita acuse de recibido.

Se conecta con las operaciones nimero 14 y 15 respectivamente.

13.

Direccion de Control y Supervision
de Oficinas Registrales/ Titular

Recibe oficio en original y copia un ejemplar de los formatos “Acta
de Supervisiéon” y, en su caso, “Acta de Supervision al Proceso de
Inmatriculacién Administrativa”, acusa de recibido en la copia y la
entrega a la o al titular de la Subdireccién Valle Toluca, Oriente y
Nororiente.

Lleva a cabo el andlisis correspondiente e implementa acciones de
mejora en caso de ser necesario.

Se conecta con la operacién numero 16.

14.

Direccion General/ Titular

Recibe copia de conocimiento del oficio y un ejemplar de los
formatos “Acta de Supervision” y, en su caso, “Acta de Supervision
al Proceso de Inmatriculacion Administrativa”, acusa de recibido en
la copia y la devuelve a la o al titular de la Subdireccion Valle
Toluca, Oriente y Nororiente.

Archiva los formatos.

Se conecta con la operacion numero 16.

15.

Oficinas Registrales/ Titular

Recibe copia de conocimiento del oficio y un ejemplar de los
formatos “Acta de Supervisiéon” y en caso que corresponda también
del formato “Acta de Supervision al Proceso de Inmatriculacion
Administrativa”, acusa de recibido en la copia y la turna a la o al
titular de la Subdireccién Valle Toluca, Oriente y Nororiente.

Implementa, en caso de ser necesario, las acciones de mejora
recomendadas durante la visita de supervision.

16.

Subdireccién Valle Toluca, Oriente
y Nororiente / Titular

Recibe acuse de recibo, anexa los formatos de “Acta de
Supervision” y, en su caso, “Acta de Supervision al Proceso de
Inmatriculacion Administrativa” y los archiva para su control.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO VISITAS DE SUPERVISION Y CONTROL DE OFICINAS REGISTRALES

Direccién de Control y Subdireccion Valle de

Supervision de Oficinas Toluca, Oriente y Oflcmai“?elga:‘stralesl Dlrecc.:_?:l g :-merall
Registrales/Titular Nororiente/ Titular tu tu
Turna oficio en el que les
instruye llevar a cabo las visitas
de supervision a las Oficinas » 2
Registrales de su adscripcion y
obtiene acuse.
Archiva copia del oficio para su Recibe oficio, se entera y acude
control. a la Oficina Registral, el dia y
hora que designe y entrega a la
o el Titular, el oficio de visita de » 3
supervision y solicita acuse de
recibo.
Recibe oficio de visita de
supervision, se entera, firma,
4 < sella de recibido y devuelve.

Recibe copia firmada y sellada 'y
la resguarda como acuse.
Solicita se exhiban los
documentos que seran objeto
de la supervision y solicita los e 5
expedientes del Proceso de
Inmatriculacion Administrativa.

Exhibe y pone a disposicion los
documentos e  informacion

™ requerida.
Obtiene la documentacion e
informaciéon y la revisa, elabora N
formatos “Acta de Supervision” g 7
y “Acta de Supervision al
Proceso de Inmatriculacion
Administrativa”, en caso de ser Recibe formato “Acta de
necesario anexa copia de la Supervision” requisitada Y,
documentacion soporte, cuando corresponda “Acta de
imprime los formatos vy los Supervision al Proceso de
entrega para su conocimiento y Inmatriculacion  Administrativa”,
firma. los revisa y determina:

éTienen
qebservaciones?

Si tienen
observaciones

P Justifica la razén de las mismas
9 ) y solicita a la o el Titular de la
Subdireccion Valle de Toluca,
Oriente y Nororiente realicen los
Se entera de la justificacion, cambios correspondientes en el
realiza los cambios en el formato “Acta de Supervision”.
formato “Acta de Supervision” y

entrega a la o el Titular de la
Oficina Registral para  su
revision.

Fase
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PROCEDIMIENTO VISITAS DE SUPERVISION Y CONTROL DE OFICINAS REGISTRALES

Direccion de Control y
Supervision de Oficinas

Subdireccion Valle de
Toluca, Oriente y

Oficinas Registrales/

Direccion General/

Proceso de Inmatriculacion
Administrativa”, acusa de
recibido y devuelve, analiza e
implementa acciones de

Registrales/Titular Nororiente/ Titular Titular Titular
Firma el formato “Acta de
Supervision” y en su caso,
11 = “Acta de Supervision al Proceso
de Inmatriculacion
Administrativa” recaba las
Recibe el formato “Acta de firmas del Auxiliar de
Supervision” y en su caso, Registrador, de las personas
“Acta de Supervision al servidoras publicas que funjan
Proceso de Inmatriculacion como testigos y los devuelve.
Administrativa”, los firma y da
por concluida la supervision,
se retira.
Posteriormente mediante
oficio en original y copia; o
bien, médiante copia de
conocimiento del oficio remite
13 ) los formatos “Acta de
Supervision” y, en su caso,
“Acta de  Supervision al
Proceso de Inmatriculacion -
S o o > 14
Recibe oficio en original y Administrativa y solicita
copia y ejemplar de los acuse de recibido.
formatos “Acta de . .
Supervisiéon” y en su caso, Recibe copia de
“Acta de  Supervision al conocimiento y un ejemplar
de los formatos “Acta de

Supervision” y, en su caso,
“Acta de Supervision al
Proceso de Inmatriculacion

mejora en caso de ser Administrativa”, acusa,
necesario. entregay los archiva.
»( 15 e
Recibe copia de
conocimiento y un ejemplar
de los formatos “Acta de
m Supervision” y en su caso,
> 16 |« “Acta de Supervision al
\r/ Proceso de Inmatriculacion
Administrativa, acusa,
Recibe acuse (oficio original) entrega e |mp|ernerjta de ser
y el formato “Acta de el ~caso las acciones de
Supervision” y los archiva mejora recomendadas.
para su control.
y ™ )
K
MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en las visitas de supervision y control de Oficinas Registrales:

NUumero mensual de visitas de supervisiones
realizadas
Numero mensual de visitas de supervisiones programadas

Porcentaje de Oficinas Registrales

X100= :
supervisadas.
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Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en las Carpetas que para tal efecto se tienen de cada Subdireccién
(Valle Toluca, Oriente y Nororiente).
- Los archivos de la Direccion General, Direccién de Control y Supervision de Oficinas Registrales y Oficinas

Registrales.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- Formato Acta de Supervision.
Formato Acta de Supervisién al Procedimiento de Inmatriculacion Administrativa.

FORMATO: ACTA DE SUPERVISION

ACTA DE SUPERVISION

@ Siendo las horas del dia _ de del . @ Jlalel suscrita(o)
, en mi caracter de Titular de la @ Subdireccion
del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, ® en cumplimiento al oficio
ndamero , de fecha de del afio , me constitui en el
lugar que ocupa la ® Oficina Registral de Estado de México, asistida(o) de los © C.C.
Lics. , quienes fungen como Titular y
Auxiliar de dicha oficina respectivamente, asi como de los servidores publicos adscritos a la misma
con el propésito de llevar a cabo la supervisién en términos del articulo 14 fracciones I, Il y V del
Reglamento Interior del IFREM y lo establecido en el Manual General de Organizacion del Instituto de
la Funcion Registral del Estado de México y el Manual de Procedimientos de la Direccion de Control y
Supervisién de Oficinas Registrales. Acto seguido se da inici6 a la presente diligencia en los
siguientes términos:

1. REGISTRO DE ACTOS JURIDICOS: Se procede a solicitar al Titular de la Oficina Registral exhiba

los siguientes tramites para su revision:
)
ESTADO FECHA DE
TNRiM[I)'FE PFIEE?_IXAE:POEN (INSCRITO/SUSPENDIDO/ | INSCRIPCION/SUSPENSION/
®) ©) RECHAZADO) RECHAZO
(10) 1)

Resultado de la Supervision en este rubro: 2
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1.1 CALIFICACION REGISTRAL Y FISCAL: Se procedio a verificar que los tramites anteriormente
relacionados, cumplan con la calificacion registral y fiscal, desprendiéndose lo siguiente: @

2. EXPEDICION DE CERTIFICACIONES: Se procede a solicitar al Titular de la Oficina Registral
exhiba los siguientes tramites para su revision: a4

ESTADO FECHA DE
JoPE st oly (EXPEDIDO/SUSPEN | EXPEDICION/SUSPENSIO
b A DIDO/RECHAZADO) N/RECHAZO
(17) (18)

Se procedié a verificar que los trdmites anteriormente relacionados, cumplan con la calificacion
registral y fiscal, desprendiéndose lo siguiente: 9

3. REGISTRO DE COMERCIO: Se procede a solicitar al Titular de la Oficina Registral exhiba los
siguientes nimeros de control interno para su revision: (20)

ESTADO
20 | recuoe NS | oo
(23)
INTERNO (NC) | 'NCRESO ACTO (5) SUBSANABLE/ | RESPEST
“ RECHAZO NO

SUBSANABLE @%

Se procedi6 a verificar que los nimeros de control interno anteriormente relacionados, cumplan con la
calificacién registral y fiscal, desprendiéndose lo siguiente: 6

3.1 USUARIOS Y MODULOS EN EL REGISTRO PUBLICO DE COMERCIO: Se procede a verificar
los usuarios con los que cuenta la Oficina Registral, asi como los médulos que tienen asignados cada
uno de ellos: @9

USUARIO @® MODULO @9
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3.2 OPERACION DE ACUERDO AL MARCO LEGAL: Se procede a verificar que la operacion del
Registro Publico de Comercio se realice conforme a lo establecido por su marco legal. ¢

ASPECTOS JURIDICOS Y NORMATIVOS

CUMPLE @9
TEMAS sl | NO OBSERVACIONES @

En la etapa de analisis ¢se realiza
la revisibn de la forma pre
codificada e instrumento y se
verifica la existencia o inexistencia
de antecedentes registrales?

¢Se identifica cual es el
tratamiento que se les da a los
aumentos de capital variable y
transmision de acciones?
¢Conocen las reglas para el
cambio de domicilio?

.Se identifica claramente el
proceso de inscripcion de fusiones,
escisiones y liquidacion?

;Los rechazos se realizan
debidamente fundados y
motivados?

¢ldentifica como se realiza el
proceso de rectificacion de
asientos registrales?

En los tramites ordinarios web
¢, sabe qué proceso se realiza para
el desahogo de los mismos?

¢ Se desahogan los tramites en el
plazo que establece el articulo 10
del RRPC?

3.3 ACERVO HISTORICO: Se procede a verificar que se cuente con un control interno de la captura
por acervo histdrico que se realiza, con el cual se evite la duplicidad de datos en las siguientes etapas
de migracion; obteniendo como resultado lo siguiente: 2

4. ENTREVISTA A LOS USUARIOS: Se les preguntdé qué opinaban respecto del servicio que se
presta en esta Oficina Registral y manifestaron lo siguiente: ¢4

e NOMBRE DEL USUARIO: . (35)

De una calificacion de E: Excelente, B: Bueno, R: Regular, M: Malo, cudl seria el nivel de satisfaccion
que le otorga a esta Oficina Registral en los siguientes rubros: 6
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a) LAS INSTALACIONES DE LA OFICINA REGISTRAL ()
b) EL TRATO RECIBIDO POR EL PERSONAL ()
c) EL TIEMPO EN QUE RECIBIO ATENCION ()
d) EL TIEMPO DE RESPUESTA A SU TRAMITE ()
e) LOS SERVICIOS QUE PRESTA ESTA OFICINA REGISTRAL ()

TIENE ALGUNA SUGERENCIA O COMENTARIO EN GENERAL DE ESTA OFICINA REGISTRAL:

(37

5. BOLETIN REGISTRAL: Se verifico que se encuentre colocado en un lugar visible y que se realicen
de manera diaria las publicaciones de los tramites suspendidos y/o rechazados; ademas de
cerciorarse de que su publicacion sea acorde a la fecha que le corresponda conforme a su prelacion,
para lo cual se realiza la consulta de manera aleatoria de algunos tramites. De conformidad con lo
estipulado en el articulo 74 del Reglamento de la Ley Registral vigente. ¢®

6. OTROS SENALAMIENTOS: Se verificd que en la Oficina Registral se encuentre en lugar visible
para los usuarios los sefialamientos de los siguientes aspectos: ¢9

SENALAMIENTO CUMPLE SI/NO “9
HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO
CATALOGO DE LOS TRAMITES Y
SERVICIOS QUE OFRECE LA OFICINA
REGISTRAL.
TARIFA DEL PAGO DE LOS DERECHOS
CORRESPONDIENTE A LOS TRAMITES Y
SERVICIOS QUE OFRECE LA OFICINA
REGISTRAL DE CONFORMIDAD CON LO
DISPUESTO EN EL CODIGO FINANCIERO
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS

7. PORTACION DE GAFETE: Se verificd que todos los servidores publicos de esta Oficina Registral
porten el gafete oficial, resultando lo siguiente: ¢
Si( ) lo portan. No ( ) lo portan.

8. UNIFORME OFICIAL: Se verifico que todos los servidores publicos porten el uniforme conforme a
los lineamientos establecidos, obteniendo como resultado que: “?
Si( ) lo portan. No () lo portan.

9. ORDEN Y PULCRITUD: ¢Se observa que la Oficina Registral guarda debido orden y pulcritud en
sus instalaciones?: “3
Si() No ()

10. BANDEJA DE FIRMA DEL TITULAR DE LA OFICINA REGISTRAL: Se solicita a la o el Titular
de la Oficina Registral exhiba su bandeja de firma para su andlisis correspondiente, con el fin de
determinar si tiene tramites pendientes de firma que pudieran considerarse como rezago, una vez
hecho esto, el resultado obtenido es el siguiente: 44

S| TIENE TRAMITES PENDIENTES DE NO TIENE TRAMITES PENDIENTES
FIRMA ( ) DE FIRMA ( )
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11. VALIDACION DE FOLIOS REALES ELECTRONICOS: Se procede a verificar el avance de la

Oficina Registral en relacion a la validacion de folios, el resultado es el que a continuacion se refiere:
(45)

FOLIOS ELECTRONICOS PENDIENTES POR VALIDAR CON FECHA DE CORTE
DD/MM/ANOQ ©“®
TOTAL DE TOTAL DE FOLIOS FOLIOS
FOLIOS VALIDADQOS/ (fEcl)QI?r(EFEllc\l:XéngDE‘?) PENDIENTES POR
EXISTENTES “7 CERTIFICADOS “® VALIDAR ®9

12. PERSONAS JURIDICAS COLECTIVAS: Se procede a verificar el correcto funcionamiento del
moédulo correspondiente a las Personas Juridicas Colectivas en el Sistema Informético,
desprendiéndose que: V)

13. FORMATOS: Se procede a verificar que los formatos que son proporcionados a los usuarios,
correspondan a los publicados en la pagina oficial del IFREM; desprendiéndose que: ¢?

13.1 FORMATO PARA SUBSANAR UN TRAMITE SUSPENDIDO: Se verifica que el llenado y la
recepcion de este formato, se realice de manera completa y correcta resultando lo siguiente: 3

13.2 FORMATO PARA SOLICITAR LA CORRECCION MATERIAL DE UN TRAMITE: Se verifica
gue su llenado y recepcion sean correctos; ademas que el usuario solicitante sea el autorizado para
ello; obteniendo como resultado lo siguiente: ¢4

14. PERSONAL NO HABILITADO PARA ATENCION DEL PUBLICO USUARIO. Se procede a
verificar que el personal (La o el servidor publico), que no tenga funciones de atencion al publico,
cumpla con lo instruido, resultando lo siguiente: ¢

15. PUNTUALIDAD: Se procede a revisar los motivos por los cuales el personal operativo de la
Oficina Registral reincide en las faltas de puntualidad, inasistencia y suspensiones, obteniendo como
resultando que: ©®

16. SISTEMA DE CITAS: Se procede a revisar que la o el Titular de la Oficina Registral, lleve a cabo
la adecuada utilizacién del sistema de citas, resultando lo siguiente: 7

17. DISTRIBUCION DEL TRABAJO DE FORMA EQUITATIVA: Se procede a verificar que la
distribucion fisica y electronica del trabajo entre calificadores y analistas se efectie de manera diaria.

Que los tramites relativos a régimen de propiedad en condominio, lotificaciones, relotificaciones y
todos aquellos que por su naturaleza sean extensos e impliquen un estudio méas complejo se asignen
a todos los calificadores llevando a cabo un registro a fin de que se distribuya de manera equitativa,
resultando que: ©8
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18. RECEPCION FISICA DE TRAMITES: Se verifica que el Volante de Tramite Universal, sea
distinguido con sello o rubrica, utilizando tinta de color distinto al negro, tanto al que se entrega al
usuario, como al de uso interno; al momento de la recepcion del tramite, observando lo siguiente: ©%

19. CRITERIOS REGISTRALES: Se procedi6 a verificar que apliquen los criterios registrales emitidos
por la o el Titular de la Direccién General del IFREM, resultando lo siguiente: ©9

20. PRODUCTIVIDAD: Con la finalidad de medir la productividad de calificadores y analistas, se

toma como evidencia la produccién generada durante el periodo que comprende del de
de 20__ al de de 20__; del personal que se describe a continuacion:
(62)
| Nombre 2 | Funcién ®® | Productividad © |

Se procede a preguntar al personal objeto de la medicién de la productividad, si tienen algo que
expresar respecto al resultado obtenido; manifestando al respecto que: ©®

21. ARCHIVO: Se procede a revisar el area del archivo, con la finalidad de verificar que este se
encuentre en las condiciones de orden, limpieza; ademas de que se utilicen de manera correcta los
controles implementados, asi como la restriccion a su acceso; lo cual permite su adecuada
funcionalidad y conservacién de los documentos que en él se encuentran; obteniendo de ello los
siguientes resultados: ©©

22. pAPELERIA: Se procede a revisar que la requisicion que efecttua la Oficina Registral, sea
conforme a las necesidades que presenta, obteniendo el siguiente resultado: ¢

23. COMENTARIOS GENERALES:

(68)

No habiendo méas que hacer constar se cierra la presente acta a las horas del dia de
del presente afio, la cual consta de hojas; firmando al margen y al calce los que
en ella intervinieron para debida constancia legal. ¢

70) (71)

NOMBRE Y FIRMA DE LA O EL
TITULAR DE LA OFICINA
REGISTRAL

NOMBRE Y FIRMA DE LA O EL
TITULAR DE LA SUBDIRECCION

72 (73)

NOMBRE Y CARGO DEL

NOMBRE Y FIMA DEL AUXILIAR TESTIGO DE ASISTENCIA

DE LA OFICINA REGISTRAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE SUPERVISION
Objetivo: Llevar el control y registro de las supervisiones realizadas a las Oficinas Registrales.
Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y tres copias, se distribuye de la siguiente forma:
Original. -Subdireccién que corresponda.
Primera Copia. - Oficina Registral.
Segunda Copia. - Direccion General.
Tercera Copia.- Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
Siendo las ... En este espacio se anotara la hora, dia, mes y afio en que se practica la supervision.
La/el En este espacio se anotara el nombre de la persona que efectia la supervision.
suscrita(o)...
3. Subdireccion... En este espacio se anotara el nombre del titular de la Subdireccion que practica la
supervision.
4. En cumplimiento | En este espacio se anotara el nimero y fecha completa del oficio a través del cual la o
al oficio... el Titular de la Direccidon de Control y Supervision de Oficinas Registrales instruyen a
las Subdirecciones llevar a cabo las supervisiones de las Oficinas Registrales.
5. Oficina Registral | En este espacio se anotara la Oficina Registral en la que se practica la supervision.
de...
6. C.C. Lics... En este espacio se anotara los nombres completos de la o el Titular y Auxiliar de la
Oficina Registral en que se efectla la supervision.
7. Registro de | En este espacio se anotaran los nimeros de tramites que estardn sujetos a
actos juridicos... | supervision.
8. No. de Tramite... | En este espacio se anotard el nimero de tramite perteneciente a cada uno de los
documentos que estaran sujetos a la supervision.
9. Fecha de | En este espacio se anotara el dia, mes y afio en que se ingres6 cada tramite que se
prelacion... esta supervisando.
10. Estado En este espacio se anotara el estado que en ese momento presenta cada tramite, es
decir si el documento se encuentra inscrito, suspendido o rechazado.
11. Fecha de | En este espacio se anotard el dia, mes y afio en que se efectud la inscripcion,
Inscripcién/ suspension o rechazo de cada tramite sujeto a supervision.
Suspensioén/
Rechazo
12. Resultado de la En este espacio se anotaran los resultados de los tramites revisados, mencionando si
supervision los documentos se encuentran debidamente integrados y si fueron inscritos,
suspendidos o rechazados en los términos que marca la ley.
13. Calificacién En este espacio se anotara, si todos los tramites objeto de supervision cumplieron con
registral y fiscal la calificacion registral y fiscal.
14, Expedicion de | En este espacio se anotaran los numeros de trdmites que estaran sujetos a
certificaciones... supervision.
15. No. de Tramite En este espacio se anotara el nimero de tramite perteneciente a cada uno de los
documentos que estaran sujetos a la supervision.
16. Fecha de | En este espacio se anotara el dia, mes y afio en que se ingres6 cada tramite que se
prelacion esta supervisando.
17. Estado En este espacio se anotara el estado que en ese momento presenta cada tramite, es
decir si el documento se encuentra expedido, suspendido o rechazado.
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18. Fecha de | En este espacio se anotara el dia, mes y afio en que se efectud la expedicion,
Expedicion/susp | suspension o rechazo de cada tramite sujeto a supervision.
ension/
rechazo...
19. Resultados de la | En este espacio se anotaran los resultados de los tramites revisados, mencionando si
supervision los documentos se encuentran debidamente integrados y si fueron expedidos,
suspendidos o rechazados en los términos que marca la ley.
20. Registro de | En este espacio se anotaran los nimeros de control interno que estaran sujetos a
Comercio: supervision.
21. No. de Control | En este espacio se anotaran los numeros de control interno pertenecientes a cada
Interno (NCI) uno de los documentos de comercio que estaran sujetos a la supervision.

22. Fecha de ingreso | En este espacio se anotara el dia, mes y afio de ingreso que aparezca en el
documento a supervisar.

23. Acto (s) En este espacio se anotara el o los actos que contiene el documento a supervisar.

24, Estado En este espacio se anotard el estado que en ese momento presenta cada niumero de
control interno, es decir si el documento se encuentra inscrito, con rechazo
subsanable o rechazo no subsanable.

25. Dias de | En este espacio se anotara el numero de dias en que fue atendido el tramite.

respuesta

26. Resultado de la | En este espacio se anotaran los resultados de los numeros de control interno

supervision revisados, mencionando si los documentos se encuentran debidamente integrados y
si fueron inscritos, con rechazo subsanable o rechazo no subsanables en los términos
gue marca la ley.

27. Usuarios y | En este espacio se anotaran si se verificaron los usuarios y médulos del area de

modulos comercio y de ser el caso los motivos por los cuales no se pudo realizar.

28. Usuario En este espacio se anotaran los usuarios del area de comercio con los que cuenta la
oficina registral.

29. Mddulo En este espacio se anotaran los médulos que tienen habilitados cada uno de los
usuarios en el area de comercio.

30. Operacion de | En este espacio se anotara si se verificd el cumplimiento al marco legal de comercio y

acuerdo al marco | de ser el caso los motivos por los cuales no se pudo realizar.
legal

31. Cumple si/no En este espacio se anotara si se cumple 0 no con los aspectos juridicos normativos
gue son motivo de supervision.

32. Observaciones En este espacio se anotaran las observaciones derivadas de los resultados obtenidos
en los temas descritos.

33. Acervo En este espacio se anotara si existe 0 no un control interno de la captura del acervo

histérico... histérico y de ser el caso los motivos por los cuales no se tiene.

34. Entrevista a los | En este espacio se anotara la opinion del usuario que se encuentre en el momento de

usuarios la supervision.

35. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre de la persona a quien se le efectla la entrevista

usuario al momento de la supervision.

36. Calificacion En este espacio se anotard la calificacion que el usuario le otorgue a la Oficina
Registral en cada rubro.

37. Sugerencia 0 | En este espacio se anotarad la sugerencia o el comentario que emita el usuario

comentario encuestado.

38. Boletin Registral | En este espacio se anotara si el boletin registral se encuentra en un lugar visible y que
se realicen de manera diaria las publicaciones.
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39. Otros En este espacio se anotara el resultado de la revisién a los sefialamientos fijados en
sefialamientos la Oficina Registral para el conocimiento a los usuarios.
40. Cumple si/no En este espacio se anotara el resultado de la revision al tipo de sefialamiento.
41, Portacion de | En este espacio se anotara si todos los servidores publicos portan el gafete oficial o
Gafete no.
42, Uniforme oficial En este espacio se anotara si todos los servidores publicos utilizan el Uniforme oficial
0 no, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
43. Orden y Pulcritud | En este espacio se anotara el resultado de revisar que en la Oficina Registral exista
limpieza, orden y pulcritud en las areas de trabajo.
44, Bandeja de | En este espacio se anotaran las observaciones o comentarios referentes a la bandeja
Firma del Titular | de firma de la o el Titular de la Oficina Registral.
de la Oficina
Registral.
45, Validacién de | En este espacio se anotaran los resultados referentes a la validacion de folios reales
folios reales | electronicos.
electrénicos
46. Folios En este espacio se anotara la fecha completa (dia, mes y afio) de corte de los folios
electrénicos electronicos que se encuentran pendientes por validar.
pendientes  por
validar con fecha
de corte
47. Total de folios | En este espacio se anotaran el niumero total de folios existentes.
existentes
48. Total de folios | En este espacio se anotara el niumero total de folios validados/certificados.
validados/certific
ados
49, Porcentaje de | En este espacio se anotard el porcentaje de folios certificados.
certificacion
50. Folios En este espacio se anotara el numero de folios que se encuentran pendientes por
pendientes  por | validar.
validar
51. Personas En este espacio se anotaran los resultados que se obtuvieron de la supervision que se
juridicas realiz6 al modulo de personas juridicas colectivas.
colectivas
52. Formatos En este espacio se anotaran los resultados que arrojo la revision de los formatos que
son proporcionados a los usuarios.
53. Formato para | En este espacio se anotaran los resultados que arroj6 la revision del llenado de este
subsanar un | formato.
tramite
suspendido
54, Formato para | En este espacio se anotaran los resultados que sefialen si el llenado y su recepcion
solicitar la | se realizan de manera adecuada, asi como si el usuario que la solicita es el
correccion autorizado.
material de un
tramite
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55. Personal que no | En este espacio se anotaran los comentarios u observaciones referentes al personal
debe brindar | que no debe brindar atencién al publico.
atencion al
publico usuario

56. Puntualidad En este espacio se anotaran los motivos por los cuales el personal operativo incide en
las faltas de puntualidad, inasistencia y suspensiones de ser el caso.

57. Sistema de citas | En este espacio se anotara si la o el Titular de la Oficina Registral utiliza de manera
correcta el sistema de citas.

58. Distribucion del | En este espacio se anotardn los comentarios u observaciones referentes a la

trabajo de forma | distribucion del trabajo a los calificadores y analistas.
equitativa

59. Recepcion fisica | En este espacio se anotaran los comentarios u observaciones que resulten de la

de tramites revision al volante de trdmite universal, debiendo cumplir con las especificaciones que
se sefialan en el acta.

60. Criterios En este espacio se anotardn los comentarios u observaciones sobre la revision a la

registrales aplicacioén de los criterios registrales.

61. Productividad En este espacio se anotara la fecha completa (dia, mes y afio) del periodo que
comprende la medicion de la productividad.

62. Nombre En este espacio se anotard el nombre completo: nombre (s), apellido paterno, apellido
materno; de la o el servidor publico que sera objeto de la medicion de la productividad.

63. Funcién En este espacio se anotara la funcion (calificador/analista) de la o el servidor publico
gue sera objeto de la medicion de la productividad.

64. Productividad En este espacio se anotara la productividad generada durante el periodo establecido.

65. Se procede a | En este espacio se anotard lo manifestado por el personal que es objeto de la

preguntar al | medicion de la productividad.
personal...

66. Archivo En este espacio se anotaran los resultados obtenidos de la revision efectuada al area
del archivo.

67. Papeleria En espacio se anotara si la requisicion de papeleria se efectué conforme a las
necesidades que presenta la Oficina Registral.

68. Comentarios En este espacio se anotaran los comentarios generales respecto a la supervision,

Generales también es factible anotar las incidencias que se hayan detectado.

69. Cierre de acta En este espacio se anotara la hora, el dia y el afio, asi como el nimero de hojas que
integran el acta de supervision, debiéndose rubricar y firmar al margen y al calce de
cada una de ellas por quienes intervinieron en la misma.

70. Nombre y firma | En este espacio se anotara el nombre completo, cargo, asi como el Distrito al cual

de la o el Titular | corresponde la Oficina Registral y finalmente colocar su firma.
de la Oficina
Registral
71. Nombre y firma | En este espacio se anotara el nombre completo, cargo y finalmente colocar su firma.
de la o el Titular
de la
Subdireccién
72. Auxiliar de la | En este espacio se anotara el nombre completo, cargo y finalmente colocar su firma.
Oficina Registral

73. Testigo de | En este espacio se anotara el nombre completo, cargo y firma del testigo de

asistencia asistencia.
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FORMATO: ACTA DE SUPERVISION AL PROCEDIMENTO DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

ACTA DE SUPERVISION AL PROCEDIMIENTO DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

@ Siendo las horas del dia de del @ la o el suscrita(o)
en mi caracter de Titular de la ® Subdireccién del Instituto

de la Funcién Registral del Estado de México, @ en cumplimiento al oficio nimero
de fecha de del afio me

constitui en el lugar que ocupa la ® Oficina Registral de , Estado de México,
asistida(o) de los ® C.C Lics. quienes fungen como Titular y Auxiliar de dicha

oficina respectivamente; asi como de los Servidores Publicos adscritos a la misma con el propésito de
llevar a cabo la supervision en términos del Articulo 14 fracciones |, 1l y V del Reglamento Interior del
Instituto de la Funcién Registral del Estado de México y del Manual de Procedimientos de la Direccién
de Control y Supervisién de Oficinas Registrales. Acto seguido se inicio la diligencia en los siguientes
términos:

1. PROCEDIMIENTO DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA: Se procede a solicitar al Titular
de la Oficina Registral exhiba 5 expedientes correspondientes a tramites relativos a inmatriculaciones

administrativas para su revision.

1.1. Revisidn de expedientes: se verifica el procedimiento de notificacién a colindantes:

Fecha de acuerdo :
La cédula de
que ordena la o
No. de L 5 notificaciéon cumple los
. notificacion a Nimero de - )
No. de Fecha de colindantes . ) requisitos establecidos
. ) . colindantes y colindantes ]
expediente. ingreso sefialados en la L - en el articulo 92 de la
o habilitacion del notificados. )
™ ® solicitud. ) o Ley Registral del
servidor publico para @y .
® , Estado de México.
realizarlas. iB)
(10)
Resultados de la Supervision en este rubro. (13)
PERIODICO OFICIAL
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LISTA DE COTEJO DE DOCUMENTOS DEL
PROCEDIMIENTO DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

Oficina Registral (14):
Promovente (15):
Fecha de Ingreso (16):
N° de Expediente (17):

CUMPLE
No. REQUISITO SI/NO
(18)
1 | Solicitud por escrito del promovente
Instrumento que la ley reconozca como valido para transmitir bienes
y que cumpla con los requisitos formales, (contrato de
compraventa, donacién) con anterioridad de 5 afos a la fecha.
3 | Formato de la manifestacion del impuesto sobre adquisicion de
inmuebles y otras operaciones traslativas de dominio de inmuebles
(traslado de dominio), asi como el recibo de pago o documento que
acredite el mismo.
4 | Copia de identificacion oficial del interesado promovente o del
apoderado legal, segun sea el caso.
5 | Original y Copia de la Certificacion de clave y valor catastral.
6 | Constancia municipal que acredite que el inmueble se encuentra al
corriente en el pago del impuesto predial. (Copia de la boleta
predial).
7 | Plano descriptivo y de localizacién del inmueble o plano manzanero
expedido por autoridad catastral municipal.
8 | Original de la certificacion del secretario del ayuntamiento de
posesion del inmueble y que no forma parte de los bienes del
patrimonio municipal.
9 | Constancia expedida por el Registro Agrario Nacional de que el
inmueble no se encuentra ubicado en ejidos o tierras comunales.
(EXPEDIDA POR EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL)
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CUMPLE
No. REQUISITO SI/NO
(18)
10 | Certificado de no inscripcion expedido por la Oficina Registral.
11 | Recibo de pago de derechos por la inscripcién de inmatriculacion
expedida por la Oficina Registral a través del Volante Universal.
12 | Cédula de inicio.
13 | Acuerdo que ordena la notificacion a colindantes y habilitacion del
servidor publico para realizarlas.
14 | Notificaciones de colindantes.
15 | Certificacion de notificaciones.
16 | Acuerdo que ordena publicacién de edictos en el periodico oficial
“Gaceta del Gobierno” y en el periodico de mayor circulacion en el
lugar de ubicacion del inmueble.
17 | Edictos.
18 | Oficio de remision a la Direccion General para resolucion.
No habiendo mas que hacer constar se cierra la presente a las horas del dia
de del presente afio, la cual consta de hojas firmando al

margen y al calce los que en ella intervinieron para debida constancia legal. %

(20)

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
DE LA OFICINA REGISTRAL

(22)

(21)

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR
DE LA SUBDIRECCION

(23)

NOMBRE Y FIRMA DEL REGISTRADOR(A)
AUXILIAR DE LA OFICINA REGISTRAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: ACTA DE SUPERVISION AL PROCESO DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

Objetivo: Llevar el control y registro de las supervisiones realizadas a las Oficinas Registrales respecto al

Procedimiento de Inmatriculacion Administrativa.

Distribucion y Destinatario: Se elabora en original y tres copias, se distribuye de la siguiente forma:

Original. -Subdireccién que corresponda.

Primera copia. - Oficina Registral.

Segunda copia. - Direccion General.

Tercera copia.- Direccidn de Control y Supervisién de Oficinas Registrales.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Siendo las En este espacio se anotara la hora, dia, mes y afilo en que se practica la
supervision.

2. La o el suscrita (0) En este espacio se anotara el nombre de la persona que efectla la supervision.

3. Subdireccién En este espacio se anotara el nombre de la Subdireccion de la cual es titular la
persona gue practica la supervision.

4, En cumplimiento al | En este espacio se anotara el numero y fecha completa del oficio a través del

oficio nimero cual la o el Titular de la Direccion de Control y Supervisién de Oficinas
Registrales instruye a las Subdirecciones llevar a cabo las supervisiones de las
Oficinas Registrales.

5. Oficina Registral de En este espacio se anotard la Oficina Registral en que se practica la
supervision

6. C.C. Lics. En este espacio se anotara los nombres completos del Titular y Auxiliar de la
Oficina Registral en que se efectla la supervision.

7. Numero de Expediente | En este espacio se anotard el nUmero de expediente que le fue asignado a
cada tramite de inmatriculacion administrativa por parte de la Oficina Registral
al momento de su ingreso.

8. Fecha de Ingreso En este espacio se anotara el dia, mes y afio en que ingreso el tramite de
inmatriculacion administrativa a la Oficina Registral.

9. Numero de colindantes | En este espacio se anotard el nimero de colindantes que menciona en la

sefalados en la | solicitud.
Solicitud.

10. Fecha de acuerdo que | En este espacio se anotara el dia, mes y afio en que el Titular de la Oficina
ordena la notificacion a | Registral ordena la notificacion a los colindantes, para lo cual habilita al
colindantes y | servidor publico adscrito a la Oficina Registral.
habilitacion del servidor
publico para realizarlas.

11. Numero de Colindantes | En este espacio se anotara el nimero de colindantes que fueron legalmente
notificados. notificados.

12. La cédula de | En este espacio se anotard un Sl o un NO, de conformidad a los requisitos
notificacion contiene los | establecidos en el Art. 92 de la Ley Registral del Estado de México
requisitos establecidos
en el articulo 92 de la
Ley Registral del
Estado de México.

13. Resultados de la | En este espacio se anotaran los resultados que arroje cada uno de los tramites
Supervisibn en este | supervisados.
rubro

14. Oficina Registral En este espacio se anotard la Oficina Registral a la que pertenece el
expediente sujeto a revision

15. Promovente En este espacio se anotara el nombre completo de la o el promovente de la
inmatriculacién administrativa.

16. Fecha de Ingreso En este espacio se anotara el dia, mes y afio en que ingreso el tramite a la
Oficina Registral.
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17. NUmero de Expediente | En este espacio se anotara el nimero de expediente que se le asigné al tramite
de inmatriculacion administrativa por parte de la Oficina Registral al momento
de su ingreso.

18. Cumple SI/NO En este espacio se anotara un Sl o un NO segun sea el caso.

19. Cierre En este espacio se anotara la hora, el dia y el afio, asi como el nimero de
hojas que integran el acta de supervision, debiéndose rubricar y firmar al
margen y al calce de cada una de ellas por quienes intervinieron en la misma.

20. Nombre vy firma del | En este espacio se anotara el nombre completo, de la o el Titular de la Oficina

Titular de la Oficina | Registral y colocara su firma.
Registral
21. Nombre y firma del | En este espacio se anotard el nombre completo de la o el Titular de la
Titular de la | Subdireccién y colocara su firma.
Subdireccién.
22. Nombre y firma del | En este espacio se anotari el nombre completo de la o el Registrador Auxiliar
Registrador (a) Auxiliar | de la Oficina Registral y colocara su firma.
de la Oficina Registral
23. Nombre vy firma del | En este espacio se anotara el nombre completo y firma del testigo de
Testigo de asistencia asistencia
Edicidn: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Noviembre de 2022
DE CONTROL Y SUPERVISION DE OFICINAS REGISTRALES Cddigo: 222C0101030000L
Pagina: VI
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminaciéon 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.

O
9

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

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién
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 solucién. 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.

J
1

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

v

Linea continua. Marca el flujo de la informaciéon y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.
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Simbolo Representa
Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
........................... > conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspecciéon o

actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
% realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continla.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que existe
relacion de un procedimiento con otro y que continda el desarrollo de

actividades.
Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
O emplea cuando la accién cambia o requiere conectarse a otra operacién
lejana dentro del mismo procedimiento.
Edicion: Tercera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION Fecha: Noviembre de 2022
DE CONTROL Y SUPERVISION DE OFICINAS REGISTRALES Cadigo: 222C0101030000L
Pagina: X

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Octubre de 2011): Elaboracion del manual de Procedimientos de la Direccion de Control y
Supervisién de Oficinas Registrales.

Segunda edicién (Mayo de 2017): Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Direccion de Control y
Supervision de Oficinas Registrales.

Tercera edicion (Noviembre de 2022): Actualizacion del Manual de Procedimientos de la Direccion de Control y
Supervision de Oficinas Registrales.

Deja sin efectos al Manual de Procedimientos de la Direccién de Control y Supervision de Oficinas
Registrales validado en mayo de 2017 por la Direccién General de Innovacion.

Edicion: Tercera
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DE CONTROL Y SUPERVISION DE OFICINAS REGISTRALES Cédigo: 222C0101030000L
Pagina: Xl
DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Control y Supervision de
Oficinas Registrales.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. Departamento de Normatividad.
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VALIDACION

LIC. CHRISTIAN GERARDO GASCA DROPPERT
Titular de la Direccion General
(Rabrica).

M. EN D.F. SARA EMBRIZ DIAZ
Titular de la Direccion de Control y Supervision
de Oficinas Registrales
(Rubrica).
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