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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 Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en
el logro de sus propdsitos. 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 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 accidn organizada para dar cumplimiento a la misién de las Oficinas
Registrales de la Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales del Instituto de la Funcion Registral del
Estado de México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la
organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de
estas unidades del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accién 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

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tienen encomendadas las Oficinas Registrales de la
Direccion de Control y Supervision de Oficinas Registrales del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México
en materia de registro de actos y hechos juridicos, expedicion de certificados e informes en materia registral,
regularizacion de bienes inmuebles a través de inmatriculacion administrativa, mediante la difusion, formalizacion y
estandarizacion de los procesos y procedimientos a través de un Manual de Procedimientos.

PERIODICO OFICIAL

- GACETA
BELGONIERND

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



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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Edicion: Segunda
LAS OFICINAS REGISTRALES DE LA DIRECCION DE CONTROL Y Fe,cr,‘a:_ Diciembre de 2022
SUPERVISION DE OFICINAS REGISTRALES ?d_lgo. 222c01oV1|ogoooo|_
agina:

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

ENTORNO

| |
| |
| DEMANDA DE |
| SERVICIOS EN
MATERIA DE |
| REGISTRO DE
ACTOS Y HECHOS |
| JURIDICOS Y DE
BIENES INMUEBLES |
| |

CERTIFICADOS E INFORMES
EN MATERIA REGISTRAL

CONSTANCIA DE REGISTRO,

SUSPENSION O RECHAZO

CONSTANCIA DE REGISTRO
DE SUSPENSION O DE
RECHAZO; O BIEN, OFICIO
DE IMPROCEDENCIA

A

EXPEDICION DE

REGISTRO DE ACTOS O
HECHOS JURIDICOS

REGULARIZACION DE
BIENES INMUEBLES

USUARIOS
PRINCIPALES

NOTARIOS PUBLICOS,
CORREDORES
PUBLICOS,
AUTORIDADES
ADMINISTRATIVAS Y
JUDICIALES DE
CARACTER FEDERAL,
ESTATAL Y MUNICIPAL

MICROPROCESOS CERTIFICADOS E INFORMES RELACIONADOS CON LA MEDIANTE i
SUSTANTIVOS EN MATERIA REGISTRAL PROPIEDAD INMUEBLE II\AIE?A':'&I;I-I[:J;AATCI\IliN
/Y \ A
\i
PROCESO REGISTRO DE ACTOS Y HECHOS JURIDICOS
SUSTANTIVO DE BIENES INMUEBLES
PROCESOS
ADJETIVOS
Edicion: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE —
; Fecha: Diciembre de 2022
LAS OFICINAS REGISTRALES DE LA DIRECCION DE CONTROL Y Codino: 22I2IC0101030000L
SUPERVISION DE OFICINAS REGISTRALES odigo.
Pagina: Vil

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Registro de Actos y Hechos Juridicos de Bienes Inmuebles: De la expedicion de certificados e
informes en materia registral a la regularizacion de bienes inmuebles a través de inmatriculacion administrativa.

Procedimientos:

e Expedicion de Certificados e Informes en Materia Registral.
e Registro de Actos o Hechos Juridicos relacionados con la Propiedad Inmueble.
e Regularizacién de Bienes Inmuebles mediante Inmatriculacion Administrativa.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICADOS O INFORMES EN MATERIA REGISTRAL.
OBJETIVO

Dar a conocer la existencia de los actos o hechos juridicos inscritos o anotados en el acervo registral, los cuales
permiten garantizar la certeza y seguridad juridica de la publicidad inmobiliaria que brinda el Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México, mediante la expedicion de Certificados e Informes en materia registral a la o el
usuario.

ALCANCE

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a las oficinas registrales que intervienen en el proceso de
expedicion del Certificado o Informe de los actos juridicos inscritos o0 anotados, en los que se constituya, adquiera,
transmita, modifique, limite, afecte, grave o extinga derechos reales respecto de bienes inmuebles y personas
juridicas colectivas o bien de la inexistencia de los mismos; asi como a las usuarias y usuarios externos que soliciten
dichos Certificados e Informes.

REFERENCIAS

— Ley Registral para el Estado de México, Titulo Tercero del Sistema Registral, Capitulo Segundo del Sistema
Informatico, Articulos 22, 23; Titulo Cuarto del Procedimiento Registral, Capitulo Sexto de las Certificaciones,
Articulos 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84 y 85, Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 2011,
sus reformas y adiciones.

— Reglamento de Ley Registral para el Estado de México, Titulo Cuarto del procedimiento Registral, Capitulo
XIll de las Certificaciones, Articulos 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123,
124,125y 128, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de enero de 2012, sus reformas y adiciones.

— Cadigo Civil del Estado de México, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Articulos 8.4, 8.5, 8.8, Titulo
Segundo Disposiciones Comunes, Capitulo Il De la Prelacion, Articulos 8.23, 8.24, 8.25, 8.26, 8.27 y 8.28,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, sus reformas y adiciones.

— Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero de los Ingresos del Estado, Capitulo
Segundo de los Derechos, Seccidon Primera Disposiciones Generales, Articulos 70, 73, Seccién Décima
Primera de los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos,
Subseccion Segunda de los Derechos por Servicios Prestados por el Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México, Articulos 95 al 101, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, sus
reformas y adiciones.

— Manual de General de Organizacién del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, Apartado VII,
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 227B13110 a la 227B13119 Oficinas Registrales, Periédico
Oficial “Gaceta de Gobierno”, 3 de noviembre de 2014.

— Oficio Numero 2032-0183/2019, emitido por el Subsecretario de Administracion 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

Las Oficinas Registrales son las unidades administrativas responsables de expedir los Certificados o Informes de
asientos registrales de los actos juridicos relacionados con la propiedad inmueble en la entidad que, conforme a los
ordenamientos legales aplicables al caso concreto, resulten inscribibles o anotables para que surtan efectos contra
terceros.
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La o el titular de la Oficina Registral debera:

Revisar y validar la calificacion integral del tramite.

Firmar electronicamente el Rechazo, la Suspension, y en su caso, de forma fisica el Certificado o el Informe.
Revisar el Formato para Solicitar la correccion material de un Tramite para determinar si es procedente la
correccion.

Elaborar, en su caso el Oficio de Improcedencia.

Entregar el Oficio de Improcedencia a la persona encargada de la Oficialia de Partes para su desglose y
entrega a la o al usuario.

La o el analista de la Oficina Registral debera:

Determinar si las solicitudes de Certificados o Informes que le hayan sido asignadas son o no procedentes.
Formular, el Rechazo o la Suspensién del trdmite debidamente fundado y motivado.

Realizar la materializacién en el sistema informatico, de los Certificados o informes de los tramites a su
cargo.

Rectificar el resultado de la calificacion o materializacion.

Verificar si la o el usuario subsané en tiempo y forma los defectos u omisiones de la suspension del tramite.
Materializar en el sistema electrénico el Certificado o Informe del tramite solicitado.

Enviar de forma electronica el Certificado o Informe a la o al titular de la Oficina Registral para firma.

La o el encargado de Oficialia de Partes debera:

Proporcionar a la o el usuario el formato de la solicitud y el Volante Universal.

Ingresar en el sistema informatico la solicitud y la documentacion que sean presentados por la o el usuario.
Imprimir, rubricar con tinta distinta al color negro y sellar el “Volante de Tramite Universal”’ y entregarlo a la o
el usuario que presenta la solicitud y agregar el marcado como <<PARA USO INTERNO>> a los documentos
del trdmite recepcionado para su debida atencion.

Informar a la o al usuario el tiempo de respuesta a su solicitud de Certificado o Informe, indicandole a su vez
en el “Volante de Tramite Universal” el apartado que expresa “CONSULTA EL ESTADO ACTUAL DE TU
TRAMITE” asi como las opciones que han sido dispuestas para tal efecto.

Elaborar relacion de los tramites ingresados durante el dia en el soporte material y entregar el formato de
solicitud de Certificado o Informe, anexos, volante universal, comprobante de pago y el Volante de Tramite
Universal a la o al analista de la Oficina Registral.

Resguardar los certificados e informes, fisicamente hasta la entrega a la o el usuario.

Efectuar la publicacion del Rechazo, Suspension, Certificado o Informe en el boletin y separar las
constancias para su entrega a la o el usuario.

Entregar a la o al usuario el Rechazo, Suspension, Certificado o Informe correspondiente.

Recibir el Formato para Subsanar un Tramite Suspendido, asi como los anexos correspondientes.

Recibir el Formato para Solicitar la Correccion Material de un Tramite.

Realizar el desglose del Certificado o Informe para su entrega a la o el usuario.

Entregar a la o el usuario el Certificado, el Informe o el Oficio de Improcedencia correspondiente.

La o el usuario debera:

Presentar de manera fisica o en linea, la solicitud y sus anexos, Volante Universal y comprobante del pago
de derechos.

Realizar el pago de derechos correspondiente ante las instituciones bancarias autorizadas.

Recibir el “Volante de Tramite Universal” en caso de tramite presencial o imprimir su comprobante de
recepcion del tramite en linea.

Consultar el estado del tramite en cualquiera de las formas que decida, para conocer el resultado de la
calificacion.

Recibir el Certificado o Informe solicitado en la via respectiva o la constancia de suspension o rechazo
correspondiente.

Presentar el Formato para subsanar tramites suspendidos, asi como los anexos correspondientes.

Presentar el “Volante de Tramite Universal” y recibir el certificado o informe expedido y para los tramites
solicitados en linea imprimir el certificado o informe expedido.

Presentar el Formato para Solicitar la de Correccién Material de un Tramite.

Presentar el acuse del Formato para Solicitar la de correccion material de un Tramite y recibir el Certificado o
Informe corregido o bien, el Oficio de Improcedencia.
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DEFINICIONES

Anotacién: Asiento registral de caracter transitorio que forma parte de la inscripcion principal mediante la cual se
hace constar una situacion juridica que limita, grava o afecta el bien o derecho real que consta en la inscripcion del
libro o folio electrénico.

Analista: Persona servidora publica habilitada para efectuar el analisis de los documentos que contienen las
solicitudes presentadas en las Oficinas Registrales del Instituto para la expedicién del certificado o informe expedido
en materia registral, relacionados con las inscripciones o anotaciones de actos o hechos juridicos de inmuebles o
personas juridicas colectivas o bien de la inexistencia de los mismos.

Boletin: Medio en el que se contienen los acuerdos, resoluciones e informacién referente al proceso registral que
emite diariamente cada Oficina Registral.

Calificacién: Obligacion de la o el titular de la Oficina Registral que es delegable en las o los analistas para llevar a
cabo el examen de los documentos bajo su responsabilidad, alcanzando esta funcién autentificadora y de control a
todos los documentos, incluso los administrativos y judiciales, y en general se extiende tanto a la legalidad de las
formas extrinsecas del documento como a la capacidad de los que intervienen y a la validez de los actos en ellos
comprendidos decidiendo sobre la procedencia o improcedencia.

Certificado: Documento por el cual la o el titular de la Oficina Registral da fe de la existencia o inexistencia de los
actos, hechos o constancias inscritos o anotados en el Acervo Registral.

Constancia: Es el producto final que se expide y entrega a la o el usuario, la cual puede ser de tres estados:
aceptado, suspendido o rechazado.

Firma electrénica: Firma Electrénica Avanzada con valor juridico equivalente al de la firma autografa definida en la
en la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

FRE (Folio Real Electronico): Documento electronico correspondiente a un inmueble o a una persona juridica
colectiva, considerando cada uno de éstos como una unidad registral integral con historial juridico propio, en el que se
practican todos los asientos registrales correspondientes a los mismos.

Informe: Acto a través del cual la o el titular de la Oficina Registral, comunica a la o el usuario el resultado de una
busqueda. Cuyo objetivo es hacer del conocimiento la existencia o inexistencia de un acto y/o proporcionar
especificamente los datos de los asientos de registro del mismo y/o de un inmueble o persona juridica colectiva,
contenidos en libros, folios reales electrénicos o en los archivos del registro publico, sin que ello implique expedir una
certificacion que emita el sistema informético, para la cual debe presentarse la solicitud y pagar los derechos.

Materializacion: Es la accién de incorporar al sistema informatico, la informacion relevante del acto juridico objeto de
inscripcion o anotacion.

Notificacion: Acto por el cual se da a conocer a la o el usuario el acuerdo de suspension o rechazo del tramite
presentado, a través del Boletin Electronico o de los Estrados de la Oficina Registral; firmando la o el usuario de
recibido en el documento del acuerdo correspondiente en caso de presentarse fisicamente con la persona encargada
de Oficialia de Partes de la Oficina Registral.

Oficialia de Partes: Es el area encargada de la recepcion y entrega de todos y cada uno de los documentos
presentados fisicamente en las Oficinas Registrales, responsable de generar y entregar a la o el usuario el Volante de
Tramite Universal, asi como brindar informacion de los tiempos de respuesta y forma de consulta del estado que
guarda el tramite.

Rechazo: Acuerdo que recae a un tramite, una vez efectuada la calificacion integral de la solicitud presentada y
mediante el cual se comunica a la o el usuario la improcedencia o denegacion del mismo, emitido una vez que el
tramite no fue debidamente subsanado previo acuerdo de suspension o cuando al revisar la solicitud se determina
que ésta contiene defectos u omisiones no subsanables.

Sistema Informatico: Sistema utilizado por el Instituto de la Funcidn Registral del Estado de México, a través del cual
se practican los asientos registrales en el Folio Real Electrénico correspondiente a cada inmueble o persona juridica
colectiva.

Solicitud: Documento que se presenta fisica o electrénicamente por medio del cual la o el usuario requiere la
expedicion de certificaciones o informes relacionados con las inscripciones o anotaciones que obren en el Registro o
de la inexistencia de los mismos.
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Suspension: Acuerdo que se emite a la solicitud presentada una vez hecha la calificacion integral, mediante la cual
se comunica a la o el usuario de los defectos u omisiones subsanables.

Validacion: Acto mediante el cual la o el titular de la Oficina Registral revisa y autoriza la procedencia o
improcedencia de un tramite mediante la firma electrénica, derivado de la calificacion integral realizada por la o el
Analista.

Volante de Tramite Universal: Comprobante generado por el sistema informatico al momento de la presentacion
fisica o electrénica del documento y sus anexos, en el que se identifica el nimero de tramite, fecha de prelacion,
Oficina Registral, nombre del solicitante, persona que recepciona el documento y resumen de acto(s) concepto(s) y
cadigo QR.

Volante Universal: Documento que se genera en el Portal de Pagos del IFREM, mediante el cual se establece el
monto y concepto del pago de derechos que de conformidad con los ordenamientos legales aplicables se deben
enterar por los servicios prestados por el Instituto y el cual sirve de base para dar ingreso en el sistema al servicio
registral solicitado.

INSUMOS
— Requerimiento para la expedicion de Certificados o Informes en Materia Registral.
— Volante Universal.
— Volante de Tramite Universal.
RESULTADOS

— Certificados o informes en materia registral entregados a la o el usuario.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Registro de Actos o Hechos Juridicos relacionados con la Propiedad Inmueble.
— Regularizacién de Bienes Inmuebles mediante Inmatriculacion Administrativa.

POLITICAS

— En el caso de que la o el usuario que acuda de manera presencial a la Oficina Registral, no presente su
Volante Universal, la persona encargada de Oficialia de Partes lo generard para que efectie el pago de
derechos respectivo y lo presente junto con su comprobante de pago en original y copia al momento de
ingresar su solicitud.

— Invariablemente, la persona encargada de Oficialia de Partes brindara asesoria a la o el usuario en el llenado
de la solicitud si lo necesita.

— En el caso de que el tramite presentado fisicamente sea suspendido por diferencia de pago de derechos, la o
el usuario tendra el plazo establecido por la Ley Registral y su Reglamento, para realizar el pago faltante y
presentar el “Formato para Subsanar un Tramite Suspendido”, original y copia del Volante Universal y su
comprobante de pago con la persona encargada de Oficialia de Partes de la Oficina Registral; en caso de
que el trdmite haya sido presentado via electrénica, la o el usuario deberd dar continuidad en el sistema y
adjuntar el comprobante de pago y el Volante Universal correspondiente para su revision.

— En el caso de que el documento presentado fisicamente por la o el usuario fuera suspendido por motivos
diversos a los expresados en el parrafo anterior, la 0 el usuario podra subsanar las causas de suspension
dentro del plazo establecido por la Ley Registral y su Reglamento a partir de que sea publicada la suspensién
en el Boletin Electrénico o en los estrados de la Oficina Registral, presentando el “Formato para Subsanar un
Tramite Suspendido”, la solicitud debidamente corregida y los documentos necesarios para su revision.

— En el caso de que el trAmite electrénico fuese suspendido, la o el usuario deberé dar continuidad dentro del
plazo concedido, adjuntando los documentos y solicitud corregida o con la aclaracién respectiva en archivo
.pdf, para su revision.

— Todos los documentos originales de tramites presentados de manera presencial, que hayan sido rechazados,
seran entregados fisicamente y en sistema a la o el usuario sin pago de derechos por concepto de rechazo.
Los tramites electronicos rechazados quedaran entregados automaticamente sin pago de derechos por tal
concepto una vez que la o el usuario haya descargado electrénicamente la constancia de rechazo.

— En el caso de que la o el usuario subsane los motivos de suspensién dentro de los tiempos establecidos para
ello, la persona encargada de Oficialia de Partes regresara el tramite a la o el analista que corresponda, para
dar continuidad al procedimiento.
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En el caso de que la solicitud del servicio registral requerido contenga algiin motivo que por su naturaleza no
sea subsanable, o bien, no se subsanen los motivos de suspension en tiempo y forma, el tramite sera
rechazado, perdiendo los efectos juridicos que genera la prelacion registral y, en su caso debera
reingresarse.

En el caso de que el trAmite una vez ingresado por la o el usuario, no se turne fisica e inmediatamente a la o
el analista asignado por el sistema debido a la carga excesiva de trabajo, la persona encargada de Oficialia
de Partes tendr& momentdneamente la custodia administrativa de los documentos, los cuales se entregaran a
mas tardar al dia habil siguiente a la o el analista que haya atendido el tramite.

La o el titular de la Oficina Registral, podra delegar a la persona servidora publica que designe, la facultad de
realizar la impresion de las constancias de cada tramite; en caso de carga excesiva de trabajo.

En los casos de ausencia temporal de la o el titular de la Oficina Registral de que se trate, la o el registrador
auxiliar estara facultado para firmar fisica y electrénicamente la documentacion que conforme a los términos
legales establecidos al efecto estén en tiempo de entrega a la o el usuario.

En caso de extravio de un documento en la Oficina Registral, se procedera a elaborar el Acta Administrativa
correspondiente, en la que se haran constar todas y cada una de las circunstancias que se presentaron, con
la comparecencia de las y los servidores publicos involucrados y se remitira copia de la misma a la o el jefe
inmediato superior, a efecto de que determine lo procedente.

En el caso de que el trdmite sea suspendido o rechazado y la o el usuario tuviese duda de los motivos de
suspension o quisiera hacer alguna aclaracién al respecto, podra pedir audiencia con la o el titular de la
Oficina Registral.

En el caso de que la o el usuario informe el extravio de su Volante de Tramite Universal, sin excepcion
alguna, la persona que obre en el documento como solicitante, debera presentar un escrito mediante el cual
manifieste bajo protesta de decir verdad dicha circunstancia, adjuntando a la misma copia de su credencial
de elector o en su defecto identificacion oficial vigente, con la finalidad de que le sea entregada la
documentacion correspondiente.

Si el Certificado o Informe expedido contiene errores u omisiones, la o el usuario deberd presentar a la
persona encargada de Oficialia de Partes de la Oficina Registral el “Formato para Solicitar la Correccion
Material de un Tramite” y el documento a corregir.

En el caso de tramites en linea, los acuerdos de suspensién y rechazo, asi como las certificaciones o
informes expedidos, se notificaran y entregaran por el mismo medio a la o el usuario, debiendo subsanar, por
la misma via.

El “Formato para la Captura de Datos del Usuario” debera solicitarse y ser presentado cuando no se haya
hecho uso de los formatos de solicitudes autorizadas y disponibles por parte del Instituto o bien cuando
habiéndose llenado éste, la o el usuario se abstenga de proporcionar sus datos personales en la solicitud,
dicho formato debera archivarse en el mismo trdmite; sin embargo, no formard parte del apéndice para la
expedicion de copias simples y certificadas. (Nueva disposicion).

En el supuesto de que la o el usuario se encuentre inconforme con el resultado de la calificacion de un
documento que suspenda o deniegue el tramite, podra interponer el recurso de inconformidad conforme a lo
establecido en la Ley Registral del Estado de México y su Reglamento.

DESARROLLO.
PROCEDIMIENTO: Expedicion de Certificados o Informes en Materia Registral.
UNIDAD
No ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1. Usuaria/Usuario Con base en un requerimiento para la expedicién de certificados o
informes en materia registral, determina:
¢ Solicita el trdmite de manera presencial o en linea?
2. Usuaria/Usuario Tramite en linea:
Accesa al Portal electrénico en el apartado de “ingresar tramites en
linea” e incorpora el Volante Universal debidamente pagado,
adjunta su solicitud, acompafiada de los anexos que dispongan los
ordenamientos legales aplicables, los envia por el mismo medio y
visualiza el Volante de Tramite Universal correspondiente como
comprobante de ingreso y prelacién de su documento.
PERIODICO OFICIAL
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No

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Se conecta con la operacion nimero 6.

Usuaria/Usuario

De manera presencial:

Acude a la Oficina Registral correspondiente, solicita turno y pide a
la persona encargada de Oficialia de Partes el formato de su
interés de la solicitud del Certificado de Inscripcion, Certificado de
Libertad o Existencia de Gravamenes con Fines Informativos,
Certificado de No Inscripcion, Certificado de No Propiedad. Copia
Literal, Copias Certificadas, Copias Simples. Secuencia Registral
y/o Tracto Sucesivo o el informe que requiera y el Volante
Universal.

Oficina Registral/Persona
encargada de Oficialia de Partes

Se entera de la solicitud, proporciona a la o el usuario el formato de
solicitud de certificado o informe de su interés y el Volante
Universal.

Usuaria/Usuario

Recibe el formato de solicitud de certificado o informe de su
interés, asi como el Volante Universal y se retira.

Acude a la institucién bancaria autorizada y efectla el pago de
derechos correspondiente.

Requisita el formato de la solicitud de certificado o informe de su
interés, acude de Oficialia de Partes de la Oficina Registral
correspondiente y lo entrega a la persona encargada, en su caso
con los anexos, el Volante Universal y el comprobante del pago de
derechos, en original y copia simple.

Oficina Registral/Persona
encargada de Oficialia de Partes

Recibe original y copia simple del formato de la solicitud de
certificado o informe, en su caso los anexos, Volante Universal y su
comprobante de pago.

Ingresa el Volante Universal en el Sistema Informatico del Instituto
para que se genere el trAmite correspondiente.

Imprime por duplicado el Volante de Tramite Universal, el cual
contiene la leyenda “para uso interno”, anexa un tanto a la
documentacion presentada, y el otro tanto lo sella lo rubrica con
tinta de color distinto al negro y lo entrega a la o el usuario como
constancia para acreditar su recepcion y la prelacién que guarda
en relacion a un Folio Real Electrénico.

Asimismo informa el tiempo de respuesta a la o al usuario, mismo
que se establece en la Legislacion aplicable y le indica que en el
Volante de Tramite Universal contiene un apartado con la leyenda
“CONSULTA EL ESTADO ACTUAL DE TU TRAMITE”, con la
finalidad de que revise el estado del mismo, mediante el Codigo
QR.

Se conecta con la operacion nimero 8.

Usuaria/Usuario

Recibe de la persona encargada de Oficialia de Partes el Volante
de Tramite Universal, se entera del tiempo de respuesta y de que
puede consultar el estado de su tramite a través del Cédigo QR y
se retira de la Oficina Registral y espera.
Se conecta con la operacion niumero 19.

Oficina Registral/Persona
encargada de Oficialia de Partes

Posteriormente, resguarda la documentacién en original y copia
simple, elabora relacién de los trdmites ingresados durante el dia
en el soporte material que dentro de la Oficina Registral determine,
entrega de forma fisica o en linea a la o al analista el formato de
solicitud de certificado o informe, en su caso los anexos, el volante
universal, comprobante de pago y el volante de tramite universal,
maximo al dia habil siguiente.
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No

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Oficina Registral/Analista

Recibe de forma fisica o en linea de la persona encargada de
Oficialia de Partes el formato de solicitud de certificado o informe,
en su caso los anexos, el volante universal, comprobante de pago
y el volante de tramite universal, revisa que los tramites que le
fueron asignados se encuentren en su bandeja de andlisis del
Sistema Informético, realiza el andlisis y determina:

¢El tramite es procedente?

10.

Oficina Registral/Analista

El tramite no es procedente.

No procede porque contiene defectos u omisiones, los revisa y
determina:

¢Los defectos u omisiones pueden subsanarse?

11.

Oficina Registral/Analista

No pueden subsanarse los defectos u omisiones.

Requisita la Constancia de Rechazo debidamente fundada y
motivada y la envia a la o al titular de la Oficina Registral para
validacion y firma electrénica.

Se conecta con la operacion numero 14.

12.

Oficina Registral/Analista

Si pueden subsanarse los defectos u omisiones.

Requisita la Constancia de Suspension debidamente fundada y
motivada y la envia a la o al titular de la Oficina Registral para
validacion y firma electrénica.

Se conecta con la operacién numero 14.

13.

Oficina Registral/Analista

El tramite si es procedente.

Materializa el Certificado o Informe y lo envia a la o el titular de la
Oficina Registral para validacion y firma.

14.

Oficina Registral/Titular

Recibe la Constancia de Rechazo o la Constancia de Suspension
debidamente fundada y motivada, o bien, el Certificado o Informe,
revisa la materializacion efectuada por la o el analista y determina:
¢,Confirma el resultado de la calificacion y la materializacién
del tramite?

15.

Oficina Registral/Titular

No lo confirma.

Devuelve la Constancia de Rechazo o la Constancia de
Suspension, o bien, el Certificado o Informe, a la o al analista, con
los comentarios por los cuales no confirma el resultado de la
calificacion y materializacion efectuada y le instruye su revision.

16.

Oficina Registral/Analista

Recibe la Constancia de Rechazo o la Constancia de Suspension,
o bien, el Certificado o Informe, solventa y/o rectifica el resultado
de la calificacién o materializacion en cumplimiento a lo instruido
por la o el titular de la Oficina Registral y le envia de nueva cuenta
la Constancia de Rechazo o la Constancia de Suspension para la
validacion y firma correspondiente.

Se conecta con la operacién nimero 14.

17.

Oficina Registral/Titular

Si lo confirma.

Si la solicitud fue presencial, firma electronicamente en el Sistema
Informéatico del Instituto, la Constancia de Rechazo o la Constancia
de Suspension o bien, el Certificado o Informe, imprime por
duplicado y las envia a la persona encargada de Oficialia de Partes
para su desglose.

Si la solicitud fue en linea, firma electrénicamente en el Sistema
Informatico la Constancia de Rechazo o la Constancia de
Suspension, o bien, el Certificado o Informe para que se entregue
en el momento en que la o el usuario lo descargue.
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UNIDAD
No ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
18. Oficina Registral/Persona | Recibe de manera fisica y electronica la Constancia de Rechazo o
encargada de Oficialia de Partes la Constancia de Suspension, o bien, el Certificado o Informe,
efectla la publicacion en el boletin que se fija en el lugar visible de
la Oficina Registral correspondiente y procede a desglosar para su
entrega a la o al usuario.
Espera a que acuda la o el usuario por su Constancia de Rechazo
o Constancia de Suspension o bien, por su Certificado o Informe.
Se conecta con la operacion numero 20.
19. Usuaria/Usuario Pasado el tiempo de respuesta, consulta el estado de su tramite a
través del Codigo QR que se encuentra en el Volante de Tramite
Universal; o bien a través del boletin, se entera del resultado de la
calificacion o de la materializacion, acude a la Oficialia de Partes y
solicita a la persona encargada la Constancia de Rechazo o la
Constancia de Suspension, el Certificado o Informe.
20. Oficina Registral/Persona | Atiende a la o al usuario y le entrega la Constancia de Rechazo y
encargada de Oficialia de Partes da por concluido el tramite.
Le entrega a la o al usuario la Constancia de Suspension.
Se conecta con la operacion namero 22
O bien, le entrega el Certificado o Informe.
Se conecta con la operacion numero 31.
21. Usuaria/Usuario Recibe la Constancia de Rechazo, da por concluido el tramite y se
retira.
22. Usuaria/Usuario Recibe la Constancia de Suspension, la verifica y determina:
¢Contiene defectos u omisiones?
23. Usuaria/Usuario No contiene defectos u omisiones.
Da por concluido el tramite y se retira.
24, Usuaria/Usuario Si contiene defectos u omisiones.
Determina:
¢Pueden subsanarse los defectos u omisiones?
25. Usuaria/Usuario No pueden subsanarse los defectos u omisiones.
Acepta la Constancia de Suspension, da por concluido el tramite y
se retira.
26. Usuaria/Usuario Si pueden subsanarse los defectos u omisiones.
Si es de manera presencial, procede a subsanar los defectos u
omisiones dentro del término legal establecido por la legislacion
aplicable, requisita en original y copia el “Formato para Subsanar
un Tramite Suspendido”, que le proporcioné la persona encargada
de Oficialia de Partes, en su caso, agrega los anexos que estime
necesarios para subsanar y se los entrega.
Si es en linea, procede a subsanar los defectos u omisiones de la
suspension a través del portal electronico del Instituto, siguiendo
las indicaciones que se enuncian en el mismo y lo envia de forma
electronica a la o al analista de la Oficina Registral para revision.
Se conecta con la operacién nimero 28, parrafo segundo.
27. Oficina Registral/Persona | Recibe de la o el usuario el “Formato para Subsanar un Tramite
encargada de Oficialia de Partes Suspendido” en original y copia y, en su caso, los anexos
necesarios para subsanar y los entrega a la o al Analista.
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UNIDAD
No ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
28. Oficina Registral/Analista Si es de manera presencial, recibe fisicamente de la persona
encargada de Oficialia de Partes el “Formato para Subsanar un
Tramite Suspendido” en original y copia y, en su caso, los anexos
necesarios para subsanar.
Si es en linea, recibe electrénicamente los documentos mediante
los cuales la o el usuario subsané y agrego6 al portal Electronico del
Instituto.
En ambos casos los revisa y determina:
¢Lao el usuario subsano6 en tiempo y forma?
29. Oficina Registral/Analista No subsand en tiempo y forma.
Materializa la Constancia de Suspension debidamente fundada y
motivada y lo envia a la o al titular de la Oficina Registral para
validacion y firma electrénica.
Se conecta con la operacién numero 14.
30. Oficina Registral/Analista Si subsanoé en tiempo y forma.
Materializa en el Sistema Electronico del Instituto el Certificado o
Informe del tramite solicitado y lo envia a la o el titular de la Oficina
Registral para firma electronica.
Se conecta con la operacion niumero 14.
31. Usuaria/Usuario Si es de manera presencial, acude a la Oficina Registral
correspondiente con su comprobante “Volante de Tramite
Universal” original y lo entrega y obtiene el Certificado o Informe.
Si es en linea, imprime el Certificado o Informe expedido, siguiendo
las instrucciones que enuncia el Portal Electronico del Instituto.
En ambos casos, revisa el Certificado o Informe expedido y
determina:
¢ Tiene errores?
32. Usuaria/Usuario No tiene errores.
Da por concluido su tramite y se retira.
33. Usuaria/Usuario Sitiene errores.
Si es de manera presencial, solicita a la persona encargada de
Oficialia de Partes el “Formato para Solicitar la Correccion Material
de un Tramite”.
Si es en linea lo descarga e imprime de la pagina oficial del
IFREM.
En ambos casos requisita el formato por duplicado, anexa el
Certificado o Informe a corregir, lo entrega a la persona encargada
de Oficialia de Partes de la Oficina Registral y solicita acuse de
recibo.
34. Oficina Registral/Persona | Recibe el “Formato para Solicitar la Correccion Material de un
encargada de Oficialia de Partes Tramite” por duplicado y el Certificado o Informe a corregir anexo,
acusa de recibido en un tanto del formato, lo devuelve a la o al
usuario y le indica el tiempo de respuesta establecido en la
legislacion aplicable.
Registra el formato en el soporte material que dentro de la Oficina
Registral se determine y lo entrega junto con el Certificado o
Informe a la o el titular de la Oficina Registral para su revision.
Se conecta con la operacion nimero 36.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

35.

Usuaria/Usuario

Recibe un tanto del “Formato para Solicitar la Correccién Material
de un Tramite”, se entera del tiempo de respuesta, se retira y
espera.

Se conecta con la operacion numero 42.

36.

Oficina Registral/Titular

Recibe el “Formato para Solicitar la Correccion Material de un
Tramite” y el Certificado o Informe a corregir y determina:

¢Es procedente la correccion?

37.

Oficina Registral/Titular

No es procedente la correccion.

Elabora Oficio de Improcedencia debidamente fundamentado y
motivado y lo entrega a la a la persona encargada de Oficialia de
Partes.

Se conecta con la operacién nimero 41.

38.

Oficina Registral/Titular

Si es procedente la correccion.

Regresa el Certificado o Informe fisica y electronicamente a la o el
analista para su revision y correccion.

39.

Oficina Registral/Analista

Recibe el Certificado o Informe a corregir, materializa la correccién
y envia electrénicamente el Certificado o Informe corregido a la o al
titular de la Oficina Registral.

40.

Oficina Registral/Titular

Recibe electronicamente el Certificado o Informe corregido, firma
de forma electronica, imprime y lo entrega fisicamente a la persona
encargada de Oficialia de Partes para su desglose y para que lo
entregue a la o al usuario.

41.

Oficina Registral/Persona
encargada de Oficialia de Partes

Recibe de fisica el Certificado o Informe corregido y realiza el
desglose; o bien, recibe el Oficio de Improcedencia debidamente
fundamentado y motivado y espera el tiempo establecido para que
acuda la o el usuario.

Se conecta con la operacion numero 43.

42.

Usuaria/Usuario

Una vez transcurrido el tiempo de respuesta, acude a la Oficina
Registral correspondiente y exhibe el acuse del “Formato para
Solicitar la Correccién Material de un Tramite” y su identificacion
oficial a la persona encargada de Oficialia de Partes.

43.

Oficina Registral/Persona
encargada de Oficialia de Partes

Atiende a la o al usuario, recibe el acuse del “Formato para
Solicitar la Correccion Material de un Tramite” y la identificacion
oficial, verifica y le entrega a la o al usuario el Certificado o Informe
corregido y su identificacién oficial; o bien le entrega el Oficio de
Improcedencia.

Retiene la copia del Certificado o Informe para su conservaciéon en
archivo de concentracion de la Oficina Registral.

44,

Usuaria/Usuario

Si es de manera presencial, recibe el Certificado o Informe
corregido, o bien el Oficio de Improcedencia y su identificacion
oficial y se retira.

Si es en linea, recibe el Certificado o Informe corregido, concluye el
tramite y sale del sistema.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICADOS O INFORMES EN MATERIA REGISTRAL

Usuaria/Usuario

Oficina Registral/
Persona encargada de
Oficialia de Partes

Oficina Registral/
Analista

Oficina Registral/
Titular

Con base en un requerimiento
para la expedicion de
Certificados o Informes en
materia registral, determina:

Presencial

Solicita el
tramite de manera

Accesa al Portal electronico en
el apartado de “ingresar tramites
en linea” e incorpora el Volante
Universal pagado, adjunta su
solicitud y anexos, los envia por
el mismo medio.

Acude a la Oficina Registral,
salicita turno y pide a la persona
encargada de Oficialia de Partes

el formato de su interés de la
solicitud del Certificado o el
informe que requiera y el
Volante Universal.

> 4

Se entera de la solicitud, proporciona
a el formato de solicitud  de
certificado o informe de su interés y
el Volante Universal.

Recibe el formato de solicitud de
certificado o informe de su interés,
asi como el Volante Universal y se
retira.

Acude a la institucion bancaria y
efectta el pago de derechos.
Requisita el formato de solicitud de
certificado o informe de su interés,
acude de Oficialia de Partes de la
Oficina Registral, lo entrega en su
caso con anexos, el Volante
Universal y e  Comprobante de
pago.

) 4
o

Fase

Recibe original y copia simple del
formato de solicitud de certificado o
informe, en su caso los anexos,
Volante Universal y su comprobante
de pago. Ingresa el Volante Universal
en el Sistema Informatico del
Instituto para que se genere el
tramite correspondiente, imprime el
Volante de Tramite, anexa un tanto a
la documentacion, entrega un tanto
e informa el tiempo de respuesta.
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PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS O INFORMES EN MATERIA REGISTRAL

Oficina Registral/

Oficina Registral/

Usuaria/Usuario Persona encargada de N Oficina Registral/Titular
RS Analista
Oficialia de Partes

Recibe el Volante de Tramite H

Universal, se entera del tiempo

de respuesta y se retira de la Resguarda la documentacion en

Oficina Registral y espera. original 'y copia simple, elabora

relacion de tramites ingresados g 9
>

Fase

(X1

entrega de forma fisica o en linea el
formato de soalicitud de certificado o
informe, en su caso los anexos, el
volante universal, comprobante de
pago y el wvolante de tramite
universal.

Recibe de forma fisica o en linea el
formato de solicitud de certificado o
informe, en su caso los anexos, el
volante universal, comprobante de

pago y el volante de tramite
universal, revisa, analiza y
determina:

Sies
procedente

No es
procedente

No procede porque contiene
defectos u omisiones los revisa y
determina:

élos
defectos u
omisiones pueden
subsanarse?

No pueden
subsanarse

Requisita la Constancia de
Rechazo debidamente
fundada y motivada y la envia
para  validacion 'y firma
electronica.

Requisita la Constancia de
Suspension debidamente
fundada y motivada y la envia
para  validacion y firma
electronica.

Si pueden
subsanarse
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PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS O INFORMES EN MATERIA REGISTRAL

Oficina Registral/
Usuaria/Usuario Persona encargada de
Oficialia de Partes

Oficina Registral/

Analista Oficina Registral/Titular

Materializa el Certificado o

Infforme y lo envia para -

validacion y fimma. > 14
Recibe la Constancia de Rechazo o
Suspension, o bien el Certificado o
Informe, revisa la materializacion
efectuada y determina:

Silo
confirma

&Confirma la
calificaciéony
aterializaci

Dewuelve la Constancia de
16 |« Rechazo o Suspension, o bien el
Certificado o Informe con los
comentarios vy le instruye su
revision.

Recibe la Constancia de
Rechazo o Suspension, o bien el
Certificado o Informe, solventa y/
o rectifica el resultado de la
calificacion en cumplimiento a lo
ordenado y lo envia para
validacion y firma.

Si la solicitud fue presencial,
firma electronicamente en el

Sistema Informatico del Instituto,
imprime  por  duplicado la
Constancia de Rechazo o

Suspension, o bien el Certificado

18 |« o Informe y lo envia para su
desglose.
Si la solicitud fue en linea, firma
Recibe de manera fisica y electronicamente en el Sistema
electronica la Constancia de Informatico la Constancia de
Rechazo o Suspension, o bien el Rechazo o Suspension, o bien el
Certificado o Informe, publica en Certificado o Informe para que se
el boletin y desglosa para su entregue.
entrega a la o al usuario. Espera
aque acuda la o el usuario.
Pasado el tiempo de respuesta,

acude a Oficialia de Partes y solicita
a la persona encargada la

Constancia de Rechazo,
Suspension,  Certifcado o el —»{ 20
Informe.

Atiende a la o al usuario y

<
21 < entrega la  Constancia de
Rechazo.
Le entrega la Constancia de
Recibe la  Constancia de Suspension.
Rechazo, da por concluido el O bien le entrega el Certificado o
tramite y se retira. Informe.

Fase
@
A
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PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS O INFORMES EN MATERIA REGISTRAL

Fase

Usuaria/Usuario

Oficina Registral/
Persona encargada de
Oficialia de Partes

Oficina Registral/
Analista

Oficina Registral/Titular

Recibe la Constancia  de
Suspension, verifica y detemmina:

<Contiene
defectos
u omisiones?

Da por concluido el tramite y se
retira.

Determina: |

¢Pueden
Subsanarse los
defectos

omisiones?

Acepta la Constancia de
Suspension, da por concluido el
tramite y se retira.

Si es de manera presencial,
subsana los defectos u
omisiones, requisita en original y
copia el “Formato para Subsanar
un Tramite Suspendido” y, en su

»
> 27

caso, agrega los anexos que

estime necesarios.

Si es en linea, subsana el tramite

a través del portal electrénico del Recibe orignal y copia el
Instituto y lo envia de forma “Formato para Subsanar un
electronica. Tramite Suspendido” y, en su

caso, los anexos necesarios para
subsanary los entrega.

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS O INFORMES EN MATERIA REGISTRAL

Fase

Usuaria/Usuario

Oficina Registral/
Persona encargada de
Oficialia de Partes

Oficina Registral/
Analista

Oficina Registral/Titular

Si es de manera presencial, acude a
la Oficina Registral comrespondiente
y obtiene el Certificado o Informe.

Si es en linea, imprime el Certificado
o Informe expedido.

En ambos casos, revisa el
Certificado o Informe expedido vy
determina:

Si tiene
errores

cTiene errores?

No tiene
errores

Da por concluido su tramite y se
retira.

g
S

Si es de manera presencial, recibe
el “Formato para Subsanar un
Tramite Suspendido” vy, en su
caso, los anexos necesarios para
subsanar.

Si es en linea, recibe
electronicamente los documentos
mediante los cuales la o el usuario
subsana.

En ambos casos
determina:

los revisa y

Si subsané en
tiempo y
forma

éLaoel
usuario subsané
en tiempo y
forma?

No subsano
en tiempo y
forma

Materializa el la Constancia de
Suspension  y la envia para
validacion y firma electrénica.

Materializa  en el sistema
electronico  del  Instituto el
Certificado o Informe del tréamite
solicitado y lo envia a la o el titular
de la Oficina Registral para firma

electronica.
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PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS O INFORMES EN MATERIA REGISTRAL

Oficina Registral/

Oficina Registral/

Fase

Usuaria/Usuario Persona encargada de Analista Oficina Registral/Titular
Oficialia de Partes
Si es de manera presencial,
solicita a la persona encargada
de Oficialia de Partes el “Formato
para Solicitar la Correccion
Material de un Tramite”.
Si es en linea, lo descarga e
imprime de la pagina oficial del
IFREM. - 34
En ambos casos requisita el ad
formato por duplicado, anexa el
Certificado o Informe a corregir, lo
entrega y solicita acuse. Recibe el “Formato para Solicitar
la Correccion Material de un
Tramite” y el Certificado o Informe
a corregir, acusa de recibido en .
un tanto del formato,y devuelve e > 36
informa el tiempo de respuesta.
35 )¢ Registra en el soporte material de - —
la oficina y lo entrega. Recibe el “Formato para Solicitar
la Correccion Material de un
Tramite" y el Certificado o Informe
Recibe un tanto del Formato para a corregir y detemina:
Solicitar la Correccion Material de
un Tramite”, se entera del tiempo Sies
de respuesta, seretiray espera. procedente
la correcciol :Es
procedente la
orreccién?
No es
procedente
la correccion
e Elabora oficio de improcedencia
debidamente fundamentado vy
motivado y lo entrega.
Regresa el Certificado o Informe
39 |« fisica y electronicamente para su

revision.

Recibe el Certificado o Informe
expedido a corregir, materializa la
cormreccion y envia
electronicamente el Certificado o
Informe comegido.

I~

Recibe electronicamente el
Certificado o Informe corregido,
frma de forma electronica,
imprime y entrega fisicamente
para su desglose y entrega a la o

al usuario.
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PROCEDIMIENTO EXPEDICION DE CERTIFICADOS O INFORMES EN MATERIA REGISTRAL

Oficina Registral/
Usuaria/Usuario Persona encargada de
Oficialia de Partes

Oficina Registral/
Analista

Oficina Registral/Titular

N

Recibe de forma electronica vy
fisica el Certificado o Informe

corregido, realiza desglose vy
o espera el tiempo establecido para
42 |4 que acuda la o el usuario.

Una vez transcurrido el tiempo de
espera, acude a la Oficina Registral
y exhibe el acuse del “Formato para
Solicitar la Correccion Material de
un Tramite” y su identificacion
oficial.

\T

»{ 43

Atiende a la o al usuario, recibe el
acuse del “Formato para Solicitar
la Correccion Material de un
Tramite” y la identificacion oficial,
verifica y entrega el Certificado o

Informe cormregido y su
identificacion oficial.

14 )t Retiene la copia del Certificado o
Informe para su conservacion en
archivo de concentracion de la

Oficina Registral.

Si es de manera presencial recibe el
Certificado o Informe corregido o
bien, el Oficio de Improcedencia y

se retira.

Si es en linea, recibe el Certificado
o Informe corregido o bien, el oficio
de improcedencia de manera
presencial en la Oficina Registral.

g
)

Fase

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia en la expedicion de Certificados o informes en materia registral:

Numero mensual de solicitudes de Certificados e Informes en

materia registral atendidas

Numero mensual de solicitudes de Certificados e Informes

recibidas

Registro de Evidencias

X 100=

Porcentaje de Certificados e

Informes expedidos

— El'nimero de evidencias que se registran seran en el Sistema Informético del Instituto.

— Formato Volante Universal.

— Formato Volante de Tramite Universal.
— Formato de Certificado.

— Formato de Suspension.

— Formato de Rechazo.

edomex.gob.mx 92
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— Formato para Solicitar la Correccion Material de un Tramite.

— Formato para Subsanar un Tramite Suspendido.

— Formato de Solicitud de Certificado de Inscripcién.

— Formato de Solicitud de Certificado de Libertad o Existencia de Gravamenes con Fines Informativos.
— Formato de Solicitud de Certificado de No Inscripcion.

— Formato de Solicitud de Certificado de No Propiedad.

— Formato de Solicitud de Copia Literal.

— Formato de Solicitud de Copias Certificadas.

— Formato de Solicitud de Copias Simples.

— Formato de Solicitud de Secuencia Registral y/o Tracto Sucesivo.

FORMATO: VOLANTE UNIVERSAL

=
a GOBERNO DEL r“ f r em

ESTADO DE MEXICO

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
VOLANTE UNIVERSAL
IFR-MOD-MPOOR-UNI-01

No. Tramite: N/A

LA PRELACION DEL TRAMITE INICIA CON SU PRESENTACION EN EL AREA DE RESGUARDO DE LA OFICINA REGISTRAL

DATOS DEL CONTRIBUYENTE:

(O] | HO]

CLAVE LIWICA DE REGISTRO DE POBLACION REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
ICURP) iIRFCHA

NOMERE, DENCMINACION QRAZON SOCiA

©

DATOS DEL SERVICIO:

MNOMERE Y NUNERC DE NOTARIOWCORREDOR, NUMERD DE ESCRITURA Y ACTO O TFO OE CERTFICADD

®

ARTICULO DESCRPCION CANTIDAD TARIFA WAPORTE

PRCHA Clmre 51 ToraL: (=)

LINEA DE CAPTURA PARA PAGO EN VENTANILLA

Sara generar is factura electronica faver de ingresar 3 @ pdgna elecironcs del IFREM (Rttpuifrem ecomex gob. m) © =1 lo prefere acudr of
Oepartamento de Ingresos on s Dreccon General ded IFREM, ucado en Av. Or Noods San Jusn S/N Co' La Magdsiens. Toluca Nexco
C P 50010

Lo gresante lpuedscidn debecd se erteracky e un 1Enmina de 10 diss hdtves cordacdos 8 parts Ou |18 fechs de expechoidn o |8 presante
QUEDANDO SUETA A REVISION FOR PARTE DEC INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL CEL ESTADC D= NEXICO
ESTE DOOMENTO NO ES EL COMPROEANTE DE PAGO Y NO OSUGA A LA AUTORIDAD A PRESTAR EL SERVICIO SCLICITADO

ESTE DOCUMENTO SOLO ES VALIDO CON LA CERTIFICAGION O RECIBO DEL PAGO

FAWOR DE REALIZAR SU PAGO EN VENTANILLA DE LAS SIGUIENTES INSTITUCICNES
HSBC RAP 8315 SANTANDER 1275 BANAMEX PACOSE
SCOTIABANK 3017 BANORTE 45785 TELECOMM GSFTNPS-003-03

FECHA Y HORA DE EXFEDICON @
FECHA Y HORA DE IMPRESION @
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VOLANTE UNIVERSAL
Objetivo: El Volante Universal, tiene por objeto que la o el usuario tenga conocimiento del concepto, fundamento y
monto que debe realizar como pago de derechos, el cual sirve como documento para la generacion del Volante de
Tramite Universal.
Distribucion y Destinatario: Se presenta en dos tantos con su comprobante de pago, original y copia simple, uno
de ellos es entregado a la o el usuario al concluir el trdmite y el otro lo conserva la Oficina Registral para ser
agregado al apéndice respectivo. (Presencial)
El Volante Universal se ingresa a través del Portal Electrénico. (En linea).
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. No. Tramite En este espacio se hara constar el nimero de tramite con el cual se encuentra
asociado el Volante Universal.
2. Datos del | En este espacio se anotara la Clave Unica de Registro de Poblacién de la o el
contribuyente usuario.
3. Registro Federal | En este espacio se anotara el Registro Federal de Contribuyentes de la o el
de Contribuyentes | usuario.
4. Nombre, En este espacio se anotara el nombre, denominacién o razén social de la o el
denominacion o | usuario.
razon social
5. Datos del servicio. | En este espacio se anotaran los datos que identifican el documento presentado
por la o el usuario
Articulo En este espacio se anotara el fundamento juridico para el pago de derechos.
Descripcion En este espacio se anotara la descripcidn del servicio registral que genera el pago
de derechos.
8. Cantidad En este espacio se anotara el nimero de servicios a pagar.
9. Tarifa En este espacio se anotara el monto del servicio registral a pagar.
10. | Importe En este espacio se anotara la suma total de los servicios solicitados.
11. | Fecha limite de | En este espacio se hara constar la fecha limite de pago del Volante Universal.
pago
12. | Total En este espacio se anotara la suma total de los derechos a pagar.
13. | Alfanuméricos del | En este espacio quedaran asentados los alfanuméricos que identifican el Volante
Volante Universal. | Universal.
14. | Fecha y hora de | En este espacio quedara asentada la fecha y hora en que se expidi6é el Volante
expedicion Universal.
15. | Fecha y hora de | En este espacio quedara asentada la fecha y hora de impresion del Volante
impresién Universal.

NOTA: Los campos identificados con los nimeros (2), (3), (4), (5) y (8) son editables para su llenado.

Los identificados con los nimeros (1), (6), (7), (9), (10), (11), (12), (13), (14) y (15), los asigna automaticamente el
sistema informatico.
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FORMATO: VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL

e INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL r.‘
2 f

GOSERNG DEL ESTADO DE MEXICO r e
ESTADO DE MEXICO ; Hhee!
VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL N A Fonks
NO. DE TRAMITE FECHA DE PRELACION IOFICINA REGISTRAL

©@ ®

NOMBRE DEL SOCUCITANTE: @

©

RESUMEN DE ACTOS(S)
concepTo: (08 ’ OBSERVACICNES ‘07 ’

PERSONA QUE RECEPCICNA EL DCCUMENTO:

CONSULTA EL ESTADO ACTUAL DE TU TRAMITE

Consulta el estado actual de tu tramite ingresado en cualquiera de las 19 Oficinas
Registrales del Estado de México, con tan sclo escanear el Codigo QR
automaticamente te dara el estado y resultado de calificacién que guarda en ese preciso
momento.

Puedes descargar cualquier Aplicacion de lector de Cadigo QR en al App Store
{MAC) 6 Play Store (Android)

2021. Ao de la Consumacion de & Independencia y la Grandeza de México
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL

Objetivo: Proporcionar un documento, que permita identificar el nGmero de tramite, fecha de ingreso, Oficina
Registral, nombre de la o el usuario, persona servidora publica que recibié la documentacion y el tipo de tramite
solicitado. Con dicho Volante se comprueba el ingreso de un documento en la Oficina Registral.

Distribucién y Destinatario: En dos tantos, original y copia, el primero es entregado a la o el usuario y el segundo
lo conserva la Oficina Registral para ser agregado al apéndice respectivo. (Presencial)
El portal electrénico generara el Volante de Tramite Universal para la o el usuario. (En linea).

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. No de tramite En este espacio se anotara la numeracion consecutiva, asignada por el sistema
informatico.
2. Fecha de | En este espacio se anotara la fecha y la hora en la que se presentan los
prelacion documentos para su ingreso en la Oficina Registral correspondiente.
3. Oficina Registral En este espacio se anotara el lugar de ubicacién de la Oficina Registral en la que

se presenta la documentacion.

4, Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que presenta
solicitante los documentos para su ingreso.

5. Persona que | En este espacio se anotara el nombre de la persona servidora publica que recibe
recepciona el | los documentos que presenta la o el usuario.
documento

6. Concepto En este espacio se anotara el tipo de acto juridico conforme al documento

presentado.
7. Observaciones En este espacio se anotara si existe alguna aclaracién o comentario referente al

documento presentado.

8. Consulta el | En este espacio se encuentra el CAdigo QR el cual servira para consultar el
estado actual de | estado del tramite ingresado.
tu tramite.

9. Leyenda En este espacio se encuentra la leyenda oficial del afio en que se emite el Volante

de Tramite Universal.

NOTA: Los campos identificados con los nameros (1), (2), (3), (5), (8) y (9), seran asentados de forma automatica por
el sistema.

Los campos identificados con los nimeros (4), (6) y (7) sera editable en el sistema.
Para el campo (7) Observaciones, se asentaran con tinta distinta al color negro.
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a GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATO: CERTIFICADO

CONSTANCIA DE CERTIFICACION

1O D8 L& MUNCER REGHTVA
DL FSTADS DF HDOCTO

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO

CERTIFICADO DE

OFICINA REGISTRAL DE .

anausta (%)
TrRAmTe:  (o05)
FECHA: @
PAGINA: 1 DE

RECIBO{S) OFICIAL(ES)

PAGO(S)

+@

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 21,84 Y 85 DEL CODIGO CIVIL DEL ESTADO DE MEXICO, EN RELACION CON LOS
ARTICULOS 3 FRACCION V, 77 FRACCION IV DE LA LEY REGISTRAL PARA EL ESTADO DE MEXICO, 110, 111,116 Y 122 DEL

REGLAMENTO DE LA LEY REGISTRAL PARA EL ESTADO DE MEXICC; EL C. REGISTRADOR:

CERTIFICA

©

SE EXPIDE ESTA CERTIFICACION A PETICION DEL INTERESADO PARA LOE EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR EL DIiA

DEL MES DE

FIRMA ELECTRONICA

FUNCION:

OCSP RESFONSE DATE: 232134 0aT1000 512

UMDAD TR NS ICACONE

ELC REGETRAZOR

Bere i OGEP SAY

el G)

O

‘ TSP RESPONSE DATE | 2213+ 0T2300 a1

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CERTIFICADO
Objetivo: Dar fe de la existencia o inexistencia de los actos, hechos o constancias registrados en el acervo
registral.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y copia, el primero se entrega a la o el usuario y el
segundo lo conserva la Oficina Registral para ser agregado al apéndice respectivo. (Presencial)
El portal electrénico expide la constancia de certificacion. (En linea).
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Cédigo QR En este espacio se encuentra el Codigo QR para verificar la autenticidad del
documento.
2. Tipo de certificado | En este espacio se anotard el tipo de certificacion expedida.
3. Oficina Registral | En este espacio se anotara la Oficina Registral que expide el tramite.
de
4. Analista En este espacio se anotara el nombre de la persona servidora publica
responsable.
5. Tramite En este espacio se anotard el nimero consecutivo que es asignado por el
sistema, que sirve para identificar el documento ingresado.
6. Fecha En este espacio se anotara, la fecha de expedicién de la certificacion.
7. Pagina En este espacio se anotara, el nUmero de paginas que contiene la certificacion.
8. Recibo (s) oficial | En este espacio se anotara el alfanumérico del Volante Universal.
(es)
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9. Pago En este espacio se anotara el monto del pago de derechos efectuado.

10. Fundamento En este espacio quedara asentado el fundamento legal correspondiente al tipo de
juridico certificacion.

11. Certifica En este espacio se anotara el contenido de la certificacion.

12. Fecha En este espacio se anotara la fecha en la que se expide la certificacion.

13. Nombre En este espacio se anotara el nombre de la o el titular de la Oficina Registral que

firmé el tramite.
14. Serial nim. En este espacio quedara asentado el nimero de serie de la firma electrénica.

15. Firma electrénica | En este espacio quedara asentada la cadena compuesta por nimeros y letras
irrepetibles de la firma electrénica.

16. Fecha de firma En este espacio quedara asentada la fecha de la firma electrénica del tramite.

17. NUm. secuencia En este espacio quedara asentado el nUmero de secuencia de la firma electronica
de la certificacién expedida.

NOTA: El campo identificado con el nimero (10), sera editable para materializar el extracto de la certificacion.

Los demas campos de este formato, seran llenados de forma automética por el sistema informatico.

FORMATO: CONSTANCIA DE SUSPENSION

CONSTANCIA DE SUSPENSION

®
T Rfrem

ESTADO DE MEXICO i~ e gy

OFICINA REGISTRAL DE

FECHA: TRAMITE @

PAGINA DE @

CON FUNDAMENTO EN SL ARTICULO 3%, DE LA LEY REGISTRAL PARA B E5TADO DE MEXCO, 13 FRACCION W, 86,67, 69, 71, 72, 74, 7% 76 Y 77 DEL REGLAMENTC DE
LA LEY REGISTRAL FARA EL ESTADC CE MEXICO. SE SUSFENDE EL REGSTRO POR .:

TN BSTE CASO Pl DOCUMENTO FOORA SLESANARSE IN UN PLATO O 10 DAS FARILES, A PARTIR D LA PUBLICAZION BN LOS ISTRADOS OF ESTA CRONA
RIGSTRAL FARA SUBSANAR LAS ORMISIONES O REQUERTOS QUT SEAN NICESARIDS PARA LLEVAR A CADD Tl REGESTRO CORRESPONDIENTE. TN CASD 0T NO
CAR CUMPLIMIENTO DENTRO DEL MLAZD ANTES SEQALADD, SE PROCEDERA A RECHAZAS DEFINITIVAMENTE EL DOCUMENTO CANCEL ANDOSE EN CONSECUENCOA
EL NUMERD DE PRESENTACION DEL NISMO CON FLNOAMENTO EN LOS ARTICULOS 35 DE LA LEY HECISTRAL PARA EL ESTADO DE MEXNCO ¥ 62 DEL RESLAMENTD
OE LA LEY RECISTRAL PARA EL ESTADO DE MEXICO

Y PARA EL CASO DE LAS INNATHICULATIONES ADMNISTRATIVAS SE OTOACA UN TERMND DE CUINCE DIAS HABLES A PARTIM DE LA FECHA DE PLELICATION
PASRA POCER SUBSANAR CON PUNDAMENTO AL ARTICLLO 90 0F LA LEY RECISTRAL DEL ESTADO REXCD, TOOOS CADENAMIENTOS VGENTES

ART TERCERO TRANSTCRIO DEL RECLANENTO DE LA LEY REGISTRAL DEL ESTADC OE MEXICO *  LAS NOTIFICACIONES OF LAS SUSPENSIONES ¥ NECATIVAS DE
N:":FJ‘FCOO‘G O ANOTACION, SE REALZARAN FOR ESTRADOS £ CADA CACING REQISTRAL, HASTA EN TANTO NO SE INPLEMENTE EN EL SISTEMA NFORMATICO E0
BOLETIN ELECTRONCO, *

ANALISTA/CALIFICADOR

SUSPENS'ON Fecha, Nombre y firma de quien recibe.

FIRMA ELECTRONICA
FUNCIGN FLC REGGTIATOR NONBRE BERIAL NUM @

®

OCSP RESPONSE DATE: 301080722 (0 242 TEF RESPONSE DATE: 2001040108 02 202 FECHA DE FIRMA. @
UNICAD CERTIFICACCRA: Zaroa OCIP SAT NUM SECUSNCLA: @
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONSTANCIA DE SUSPENSION

Objetivo: Dar a conocer a la o el usuario que su solicitud contiene, errores o defectos subsanables, sefialandose
los motivos y fundamentos de la suspension.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en dos tantos, entregandose uno a la o el usuario como
notificacion de la suspensién para que proceda a subsanar y el otro se agrega al tramite el cual se conserva en la
Oficina Registral. (Presencial)

La o el usuario se notifica de la suspension, a través del portal electrénico. (En linea).

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Cédigo QR En este espacio se encuentra el Codigo QR para verificar la autenticidad del
documento.

2. Oficina Registral de En este espacio se anotara la Oficina Registral que expide la suspension.

3. Fecha En este espacio se anotara la fecha en que se emite la suspension en
sistema.

4. Tramite En este espacio se anotara el nimero consecutivo que es asignado por el
sistema, que sirve para identificar el documento ingresado.

5. Pagina de En este espacio se anotara el nimero de paginas que contiene la constancia
de suspension.

6. Fundamentos juridicos | En este espacio quedara asentado el fundamento legal de la suspension.

7 Motivos de suspensién | En este espacio se anotara la explicacion detallada y fundamentada de la
suspension, misma que es efectuada por la o el analista.

8 Analista/Calificador En este espacio se anotara el nombre de la o el analista responsable.

9. Fecha, nombre y firma | En este espacio se anotara el dia en que la o el usuario se notifica de la

de quien recibe suspension, colocando su nombre completo y firma.

10. | Nombre En este espacio se anotara el nombre de la o el titular de la Oficina Registral
que firmo el tramite.

11. | Serial nim. En este espacio quedara asentado el nUmero de serie de la firma electrénica.

12. | Firma electrénica En este espacio quedara asentada la cadena compuesta por ndmeros y
letras irrepetibles de la firma electrénica.

13. | Fecha de firma En este espacio quedard asentada la fecha de la firma electrénica del
tramite.

14. | NUm. secuencia En este espacio quedara asentado el nimero de secuencia de la firma

electronica de la constancia expedida.

NOTA: Los campos identificados con los nameros (1), (2), (3), (4), (5), (6), (8), (10), (11), (12), (13) y (14) son
proporcionados de manera automatica por el sistema informético.

Los campos identificados con los nimeros (7) y (9) son editables.
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FORMATO: CONSTANCIA DE RECHAZO

CONSTANCIA DE RECHAZO

e o
GOBIERNO DEL ﬁfl"em =
ESTADO DE MEXICO PETTUIO 06 LA FLNCION FAGETRAL e S

D1 ESTADO e MEOCO

OFICINA REGISTRAL DE @

FECHA: @ TRAMITE @
PAGINA 1 DE

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 35 PARRAFO TERCERO, 37, DE LA LEY REGISTRAL PARA EL
ESTADO DE MEXICO Y 13 FRACCION II, 66, 68, 72, 74, 75, 76 Y 77 DEL REGLAMENTO DE LA LEY
REGISTRAL PARA EL ESTADO DE MEXICO SE DEVUELVE SIN REGISTRO POR: @

ANALISTAI/CALIFICADOR

REC HAZADO Fecha, Nombre y firma de quien recibe.

NOTA.- AL PRESENTAR SU DOCUMENTO DE NUEVA CUENTA, ANEXAR LA PRESENTE DENEGACION

FIRMA ELECTRONICA

FUNCIKON- 7L C ARGETRADOR NOMBRE |

®

ocvmmvt, J01-00-16T22 03 2L TSP RESPONSE OATE | 2013-00-16722 09 84X

+

LHOAD CRATIRCADORA 1 Senion dsegado OCET cw b AL ost SAT
|
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONSTANCIA DE RECHAZO

Objetivo: Dar a conocer a la o el usuario que su solicitud contiene, errores o defectos no subsanables,
sefialandose los motivos y fundamentos del rechazo.

Distribuciéon y Destinatario: El formato se elabora en dos tantos entregdndose uno a la o el usuario como
notificacion y el otro se agrega al documento que conserva la Oficina Registral, hasta el momento en que la o el
usuario recoja previo pago de derechos por concepto de salida sin registro. (Presencial).

La o el usuario se notifica del rechazo, a través del portal electrénico. (En linea).

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Cdédigo QR En este espacio se encuentra el Codigo QR para verificar la autenticidad del
documento.
2. Oficina Registral de En este espacio se anotara la Oficina Registral que expide el rechazo.
3. Fecha En este espacio se anotara la fecha en que se emite el rechazo en sistema.
4. Tramite En este espacio se anotara el nimero consecutivo que es asignado por el

sistema, que sirve para identificar el documento ingresado.

5. Pagina de En este espacio se anotara el nimero de paginas que contiene la constancia
de rechazo.

6. Fundamentos juridicos | En este espacio quedara asentado el fundamento legal del rechazo.

7 Motivos de rechazo En este espacio se anotara la explicacion detallada y fundamentada del

rechazo, misma que es efectuada por la o el analista.

8 Analista/Calificador En este espacio se anotara el nombre de la o del analista responsable.

9. Fecha, nombre y firma | En este espacio se anotara el dia en que la o el usuario se notifica del
de quien recibe rechazo, colocando su nombre completo y firma.

10. Nombre En este espacio se anotara el nombre de la o el titular de la Oficina Registral

que firmé el tramite.

11. | Serial nam. En este espacio quedara asentado el nUmero de serie de la firma electrénica.

12. Firma electrénica En este espacio quedara asentada la cadena compuesta por ndmeros y
letras irrepetibles de la firma electrénica.

13. Fecha de firma En este espacio quedara asentada la fecha de la firma electrénica del
tramite.
14. NUm. secuencia En este espacio quedara asentado el nimero de secuencia de la firma

electronica de la constancia expedida.

NOTA: Los campos identificados con los nimeros (1), (2), (3), (4), (5), (6), (8), (10), (11), (12), (13) y (14) son
proporcionados de manera automatica por el sistema informético.

Los campos identificados con los nimeros (7) y (9) son editables.
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FORMATO PARA SOLICITAR LA CORRECCION
MATERIAL DE UN TRAMITE

|5 e IFREAA | EDOAAEX

“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOLICITUD, ANTES DE LLENARLA"

MATO PARA SOLICITAR LA CORRECCION MATERIAL DE UN TRAMITE

C. TITULAR DE LA OFICINA REGISTRAL DE @ TRAMITE m.'unno

ESTADO DE MEXICO

PRESENTE

C. (NOMBRE DEL SOUCITANTE): _@t promaviendo
por mi propo derscho, safalndo domcilio paa aF y fcibir notificacones 108 esirados de esta Oficina Regstral, y
asutonzando pera oz mimoes efectos, asi como para jzer cuslguier gesticn i da con la =alcitud, recoger documentos y
femar por su recibo oonjunta © separadaments a_@ rREpetuceamenta mae

permilo exporer:

Por &3 edo agrego al presants, & !og‘m?'q\ m‘m‘ero__@ > anle 1a fe del Notario Pubico  Numeo
del Estado de. o7 ¥ Ba‘e de Inscnpadén con iecy-'o
Genmao 96 tecna o Oo esta Oficina Registral v CIMPIUNIamento en K G5RUES!o
por los articulos 66, 67 v 68 de Ley Ragstal m e!&s!adadeveu 97, 68 y 99 del Reglamero de |a Leay Registral pars <l Estado de

Mexico, solicko 88 oroceds a realizar 1 ded o 8l rabro,
A

D INSCRIPCICN IES) D CERTIFICACION E5)

D Mecicas y colndanciss

Cantos incorrectos de:

Ubicacion del rmueble Nombre del thular registral o FJC
Superlice de  rmuebie Antacadentas regisinles
Ao juridica inscrito Otro

Canticad de d ingresados pars su = @
Por o expuesto; 8 USTED C, REGISTRADORIA), atentameanta pioo

UNICO.~ Tener por presantada an fanma B Jocumentacidn Sescrila 8l Cuapo o aate ascrito. y &0 Su oponunidad proceder & realizar 'a
comeccico malerkl sclicitada.

E de Mexi de. del20 .

SELLO DE LAOFICINA

1 DEL AN

FECHA, NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

NOTA: ANTES OE PRESENTAR ESTE DCCUMENTO, SE LE SUGIERE VERFICAR QUE LOS DATOS PROPCRCIONADOS SEAN
CORRECTOS ¥ COMPLETOS.

Er tame 8 bos ariiculos 20 vy 208 de & Ley o8 Protecaon de Daos Pursonses en Posssion de Sueios Golgacos ol Estsdo oo
Meéxioo y Muncipios, se infonmma qus & entesga de sus dalos parsonaies on & presente solobud constiluye s consenlimienio oo
pam su ratamiena en ¥rmincs de lo estableckdo en ol “Aviso de Tratamiento de Datos Perscnalks”™, documento gue Indikoa of wso y
MRECLUANSa Of 106 MISMOS, @ Cudl PUSTS CONBURES & TEVGS OF 13 1ga: N im0, oL M AED JAl0s PEecaonaes -

ﬂltﬂ'ﬁ Farand Imwu
l GY =0

Focha de Hev. 20T FI20 Verson: Tecerm  Cocige FOR-JK0C23  Pagra § det
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PARA SOLICITAR LA CORRECCION MATERIAL DE UN
TRAMITE
Objetivo: Corregir los errores materiales que se adviertan por la o el usuario al recibir su certificado o informe en
materia registral.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia, el primero se agrega al tramite y
se resguarda en Oficialia de Partes y el segundo se entrega a la o el usuario como acuse. (presencial y en linea).

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Oficina Registral En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral en la que se presenta

el formato para solicitar la correccion de un tramite.

2. Tramite Namero En este espacio se anotara el nimero de tramite del certificado a corregir.

3. Nombre del | En este espacio se anotaran el o los nombres y apellidos de la o el usuario que
solicitante solicita la correccion del tramite.

4. Nombre de la | En este espacio se anotaran el o los nombres completos de las personas
persona autorizadas para oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y recoger el
autorizada certificado corregido.

5. Numero de | En este espacio se anotara el nUmero del testimonio presentado con la informacion
testimonio correcta, para realizar la correccion.

6. Numero de | En este espacio se anotara el niumero de la Notaria en la que se realizd el
Notaria testimonio.

7. Estado En este espacio se anotara el Estado en que se ubica la Notaria Publica que

realiz6 el testimonio.

8. Fecha de la | En este espacio se anotara la fecha en la que se efectlo la inscripcidn, anotacion
constancia de | y/o cancelacidn del asiento registral a corregir.
registro

9. Fecha del | En este espacio se anotara la fecha en la que se expidio6 el certificado a corregir.
certificado

10. Documentacion En este espacio se debera marcar el recuadro de CERTIFICACION (ES), toda vez
gue se presenta que corresponde al documento a corregir.

11. Motivo de la | En este espacio se debera marcar el motivo por el cual se solicita la correccion del
correccién trdmite.

12. Breve descripcion | En este espacio se especificara el error cometido en la certificacion.
de la correccién
material solicitada

13. Cantidad de | En este espacio la persona servidora publica anotard el nimero de documentos
documentos que la o el usuario anexa a la solicitud de correccion material.
ingresados para
Su correccién

14. Fecha En este espacio se anotara la fecha del llenado de la solicitud.

15. Firma del | En este espacio se asentara la firma autografa de la o el usuario.
solicitante

16. Sello de la | En este espacio se plasmara el sello oficial de la Oficina Registral.

Oficina

17. Fecha, nombre y | En este espacio se anotard la fecha, nombre y firma autégrafa de la persona
firma de quien | servidora publica encargada de recibir la solicitud de correccion.
recibe

NOTA: Los campos identificados con los nameros (1), (2), (3), (4), (5), (6), (7), (8), (9), (10), (11) (12), (14) y (15) son
llenados por el solicitante.

Los campos identificados con los nimeros (13), (16) y (17), son llenados por el servidor publico que recepciona el

formato.

edomex.gob.mx
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FORMATO PARA SUBSANAR UN TRAMITE SUSPENDIDO

o

| P o IFREAA EDOAAEX

“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOLICITUD, ANTES DE LLENARLA™

FORMATO PARA SUBSANAR UN TRAMITE SUSPENDIDO

C. TITULAR DE LA OFCINA REGISTRAL DE TRAMITE NUMERO: _ .

ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE

C. (NOMSRE DEL SOLICITANTE): promovienco por mil

propio  derecho. sedfialando como domcilo para o y recitir nolficacicnss os etrados de esla Ofcina Registral, y sultrizando pard 108 mamos

cfectos, asi ocf:iémm{ cualquier gestidn relacionada con ka presente sclcilud, recoger documentcs y femar par su recizo conjunta o
o4

sepsradaments rESpaluGEIMents mea parmilo exponer:

Por este mesic vergs a subsanas & tramite numerno 5 @ con fecha de prelackin, 06 an asta Oficna
Regislral, encontrandome &n Lempo para &lo, con lundamento &n o dispusato por (08 articulos 35 parralo tearcero da & Ley Regstiral y 71 ditimo
parato del Seglaments de & Ley Reglssral wigentes en & Estado ge México, presentando la sigulente documantacion:

(:Iwapoeom:utnwolu!unnusneuuuumﬁuoumnwaﬁs

ORIGINAL COPIA IMPORTE
S

G@llguumwmunnJunuuunnsauazmausnnnna-uuuanunns

ORIGINAL COPIA
ESCRITO PRIVADO
CERTWICADO DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL DEL ANO
TAD NCIA W,
TESTIMONIO DE LA ESCRITURA NUMERO NOTARIO NUMERO DEL
COFIA CERTIFICADA DE
OTROS
Tramite de autoridad judicial o adminestrativa. C de do. m

Por ko expussio; & USTED C. REGISTRADORIA) , atentamentepido:

UNICO.- Tener por presentaca en tiempo y forma la documentacdén descrita en el cuerpo da este escrita, can @ cual se subsana el tramte
mancianada al ubro y en su cponunidad crocedor a rexizar a Inscrpaion, anctacikan o certificacian comesponcienta.

@_—,Euaaodo"‘ de dei20

FIRMA DEL SOLICITANTE @

Sello de ia Oficina

FECHA, NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

NOTA: ANTES DE PRESENTAR ESTE DOCUMENTO, S£ LE SUGEERE VERIFICAR QUE LOS DATCS PROPORCICNADOS SEAN CORSECTODS
Y COMPLETOS, EN RAZON DE QUE 51 SON INCORRECTOS NO 5E TENDRA POR SUBSANADO ELTRAMITE

En bows 3 os acuos 20 y 29 de n Ley de Protecadn de Dalos Pemsonses o Posssidn de Suetos Obligedos del Estaso de
Maxico y Municipos, 5o dorma gue @ entrage de sus dolos persondes &n b presants solicitud consituye sU consantimianto tAC o
para su tmtamiento en ténminos de lo estabiecdo en o “Avisc da Tmmmrbo de Dans wamm documento qua ndca ol uso y
ISSQURTe d6 05 MESMos. 6 cual posce consultar A awis da la iga ) g .

[ Lot Pawad Agrosd
o) 60 [+

Facha Oo Rew i 28092020 Verson: Teecers  COdigee FOR-30000-024 Pigina 1 ded
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PARA SUBSANAR UN TRAMITE SUSPENDIDO
Objetivo: Dar constancia de los documentos que presenta la o el usuario para subsanar un tramite suspendido.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia, el primero se agrega al tramite y
se resguarda en Oficialia de Partes y el segundo se entrega a la o el usuario como acuse. (Presencial)

La o el usuario subsana a través del portal electrénico. (En linea).

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Titular de la | En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral en la que se
Oficina Registral | presenta el formato para subsanar un tramite suspendido.
de

2. Tramite nimero En este espacio se anotara el numero de tramite del certificado a subsanar.

3. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que presenta
solicitante los documentos para subsanar un tramite.

4. Nombre de la | En este espacio se anotara el nombre completo de las personas autorizadas para
persona oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y recoger el tramite
autorizada suspendido.

5. Tramite namero En este espacio se anotara el numero de tramite del certificado a subsanar.

6. Fecha de | En este espacio se anotara la fecha en la que ingresé en la Oficina Registral el
prelacion certificado a subsanar.

7. Pago de derechos | En este espacio se anotard el Volante Universal de pago de derechos o
ylo diferencias de | diferencias, y se marcara la opcién de original y/o copia, segun corresponda; asi
inscripcion 0 | como el importe.
anotacion

8. Descripcién del | En este espacio se marcaran los documentos que se agregan en original y/o copia
documento que se | a la solicitud para subsanar el tramite suspendido. De no encontrase en la lista,
ingresa para | colocarlo en el apartado de (otros) y describir el documento.
subsanar tramite

9. Tramite de | En este espacio se marcara el cuadro Unicamente si el documento a subsanar se
autoridad judicial | trata de alguno emitido por autoridad judicial o administrativa.

0 administrativa

10. Cantidad de | En este espacio la persona servidora publica anotara el nimero de documentos
documentos gue la o el usuario presenta para subsanar el certificado suspendido.

11. Lugar y fecha de | En este espacio se anotar4 el lugar y fecha del llenado del formato.
la solicitud

12. Firma del | En este espacio se deberd plasmar la firma autografa de la o el usuario que
solicitante presenta el formato para subsanar un tramite suspendido.

13. Sello de la | En este espacio se plasmara el sello oficial de la Oficina Registral.

Oficina

14. Datos de | En este espacio la persona servidora publica que recibe el formato para subsanar,

recepcion colocard la fecha, su nombre completo y firma.

NOTA: Los campos identificados con los nimeros (1), (2), (3), (4), (5), (6), (7), (8), (9), (11) y (12) son llenados por el

solicitante.

Los campos identificados con los nimeros (10), (13) y (14) son llenados por el servidor publico que recepciona el

formato.

edomex.gob.mx
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5}

FORMATO: SOLICITUD DE CERTIFICADO DE INSCRIPCION

—— IFREAMA EDOAAEX

ESTADO DE MEXICO —— eI sr—
“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOLICITUD, ANTES DE LLENARLA"

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE INSCRIPCION
NO HAY TRAMITES URGENTES

C. TITULAR DE LA OFICINA REGISTRAL DE _@

ESTADO DE MEXICO

C. {NOMBRE DEL SOLICITANTE):

Promoviendo por mi propo deracho, sefialando como domcilo para recibir natificacones los estrados de esis Oficina Segisiral y

AUl ZaNdo pra Ios MiEMos efacice, &3 Como nﬁlzm cualgueee rdmide redacicnado Con B prasants soicilud. recoger Jocumentss v
03 ;

firmar por S0 BCibo, conjunta ¢ seperadaments a
mente

POngx

En 1érminos del presente esarnto, sclicio a Usted la expadiodn de un certificado de inscripelén cel nmuebie que ndico; pama lo cual
doy cumplimiento a los requsitos establecdes en el aniculo 114 del Reglamento ce la Ley Regstral para of Estado ce Méxco:

NOMBRE DEL PROPIETARIO O TITULAR REGISTRAL: ,
: (O]
SECCION: G zonafi0)
; MU J
FRACCIONAMIENTO: @ =
mvmm@)

ALNORTE_______ Melroe con

ALSUR metres con

ALCRENTE_______ Melros Con

ALSPONENTE mMatros con

SUPERFICIE: MSIrGs Cuadkacos

Si la descripcion del nmueble es extensa o las onentaciones son diversas, anexar una hoja describiendo medidas y
lind, i (8o boja): S|

2

PARTIDA: m

S

For o axpussto; a USTED C. REGISTRADOR, acantameantapdo:

UNICO.- Expeadir o cartificacto gue solicho, pravis screditaciin de pago de demchos que legalments cormesponden, dentrodal tanmino de ley.

de de. aed 20 .

FIRMA DEL SOLICITANTE

"Si usted cesea recbir mﬁcam scbre of estado ce su tramite, favar de requisitar el sigdente acartaco:
24

Correo slectrénico: @

NOTA: ANTES DE PRESENTAA A TRAMITE ESTE DOCUNMENTO, SE LE SUGIERE VERIFICAR OUE LOS DATOS SCLICITADCOS SEAN CORRECTOS
¥ COMPLETOS, EN RAZDN DE QUE NO SE EXPEDRAN CERTIRCACIONES 4 SOLCITUDES QUE CONTENGAN TACHADURAS, ENMENDADURAS.

En bass a ks ancucs 20 vy 29 de Iy Ley de Proteccida de Deacs Personales an Posssin e Syatos Cblgados 0¢ E31ado da
Méxioo ¥ Municiplos, se nforms Qus fa enirega C s Calos persorakes an ks presante SoiEiug Constiuge U Conssnt miaolo Sl
POTA S0 THATTENtD en Eaminos O 10 estatinGuio e ol TAvso o Tratameento de Danos Parsorgies®, documerno qus madca ol uso y
resguardo de los mismos, o cudl puede consuitar @ travas de b igo: Bllo Viem e gob mxraso dalos personaies”.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE
CERTIFICADO DE INSCRIPCION
Objetivo: Certificar la inscripcion de inmuebles o la existencia de personas juridicas colectivas en el Sistema
Informatico del Instituto.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia simple para la Oficina Registral.
(Presencial)
La o el usuario da ingreso a la solicitud a través del portal electrénico. (En linea).
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Titular de la Oficina | En este espacio se anotara la Oficina Registral en la que se presenta la solicitud
Registral de de certificado.
2. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que presenta la
solicitante solicitud del certificado.
3. Nombre de la | En este espacio se anotara el nombre completo de las personas autorizadas
persona autorizada | para oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y recoger el certificado.
4. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el titular (es) registral (es)
propietario o Titular | del inmueble del que se requiere el certificado.
Registral
5. Denominacién del | En este espacio se anotara la denominacion del inmueble en caso de que tenga
inmueble y conste registrada, o bien, la denominacion de la persona juridico colectiva en su
caso.
6. Ubicacién del | En este espacio se anotara la calle y nimero de ubicacion del inmueble en caso
inmueble de que tenga y conste registrada.
7. Lote En este espacio se anotara el nimero de lote del inmueble, en caso de que tenga
y conste registrado.
8. Manzana En este espacio se anotara el nimero de manzana en que se ubica el inmueble,
en caso de gue tenga y conste registrada.
9. Seccion En este espacio se anotara la seccién en que se ubica el inmueble, en caso de
gue tenga y conste registrada.
10. Zona En este espacio se anotara la zona de ubicacion del inmueble, en caso de que
tenga y conste registrada.
11. Colonia En este espacio se anotara la colonia en que se ubica el inmueble, en caso de
gue tenga y conste registrada.
12. Municipio En este espacio se anotara el municipio en que se ubica el inmueble.
13. Fraccionamiento En este espacio se anotara el fraccionamiento en que se ubica el inmueble, en
caso de gue tenga y conste registrado.
14. Medidas y | En este espacio se anotaran las medidas, colindancias y superficie del inmueble
colindancias del que se solicita la certificacién (En caso de que la descripcidon del inmueble
sea extensa 0 no coincida con los vientos que se proporcionan en la solicitud, se
pueden trascribir en la parte de atras de la misma o agregar en una hoja anexa).
15. Anexo En este espacio en el que se debera marcar el recuadro correspondiente Sl o NO
se anexa hoja con medidas y colindancias.
16. Folio Real | En este espacio se anotard el Folio Real Electronico que corresponde al
Electrénico nimero | inmueble.
17. Fecha de | En este espacio se anotara la fecha en que se registro el inmueble a favor de la o
inscripcién el titular registral actual.
18. Partida En este espacio se anotara la partida o asiento registral en el que consta
registrado el inmueble a favor de la o el titular registral actual.
19. Volumen En este espacio se anotara el nimero del volumen en el que consta registrado el
inmueble a favor de la o el titular registral actual.
20. Libro En este espacio se anotara el namero del libro en el que consta registrado el
inmueble a favor de la o el titular registral actual.
21. Seccién En este espacio se anotara el nimero de la seccion en el que consta registrado
el inmueble a favor de la o el titular registral actual.
22. Lugar y fecha de la | En este espacio se anotara el lugar y fecha de presentacion de la solicitud de
solicitud certificado en la Oficina Registral.
23. Firma del | En este espacio se debera plasmar la firma autégrafa de la o el usuario que
solicitante presenta la solicitud.
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24, NUmero celular En este espacio se podra anotar un nimero de teléfono celular para recibir
notificaciones del estado del tramite.

25. Correo electronico | En este espacio se podra anotar un correo electronico para recibir notificaciones
del estado del tramite.

NOTA: Todos los campos de este formato son llenados por la o el usuario.

FORMATO: SOLICITUD DE CERTIFICADO DE LIBERTAD O EXISTENCIA DE GRAVAMENES CON FINES

INFORMATIVOS

B e IFREM EDOAAEX

“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOLICITUD, ANTES DE LLENARLA"™
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE LIBERTAD O EXISTENCIA DE GRAVAMENES

CON FINES INFORMATIVOS
NO HAY TRAMITES URGENTES

C. TITULAR DE LA OFICINA REGISTRAL DE @

ESTADO DE MEXICO

C. (NOMBRE DEL SOLICITANTE): @

Promodendo por mi propio deracho, safalando como domcibio para recibr notificacionss 108 estrados de esla Oficing Regstral v
autorizando para los mismos efectos, asi como para ealizar caslquiar tramita relacionado con la presents solcitus, ecogern
documantos y firmar por =0 =eleel conpnta o Saparadameants a

‘ respetuosamethe apongoc

En términos del presente escrto, solcio a Usted la expedicion de un certificado de libertad o de J fines

informativos de todos o8 gravamenss, Imiacionss Oe dominio, uscs y resenvas, que reporte al VVT\JED%""C.J)’GF\(’O aguelos
inmuebies relacionados con @ adgusicdn de viviendas do imerds social, social progresiva 0 populrgue a conrtinuaadn se ndcx para
10 cual doy cumplimienio a 1os requisitos establecicos en &l articuto 112 ded Reglameantods 16 Ley Ragistral para ol Estado de México

NOMBRE DEL PROPIETARIO O TITULAR REGISTRAL: @ @
DENOMINACION DEL INMUEBLE {EN CASO DE QUE LO TENGAL
UBICACION DEL INMUEBLE:
LOTE: ('.%ANZANA: ‘00 ’ ;SECCION: _ ‘ ? ‘ 10 ,
COLONIA: " UNICIPIO: ! !
N
FRACCIONAMIENTO: @
(53 JMEDIDAS ¥ COUNDANGIAS
ALNORTE MEA0SE CON
ALSUR _____ metros con
Al DRIENTE, MEACS con
ALPONENTE metros can
SUPERFICIE metres cusdrados
@84 la descripcion del iInmuebie o5 o las son 5 una hoja describlendo medidas y
colndancias. (se anexa hoja): s D

vo (3
ANTECEDENTES HEGISTRALES
P~
FOLIO REAL ELECTRONICO NUMERO: ( 6 ) FECHA DE INSCRIPCION: (17 )

PARTIDA:

Por o expuasio; a USTED C. REGISTRADOR, atertamentapidoc

UNICO.- Ex;?)v &l cantNcado que SORCIlo, prania Screditacion del pago & deracnos oue Bgaments corTsspondan, dentro del 1&mMminge de sy
= de de de120 .

23

FIRMA DEL SOLICITANTE
*Si usted dasea recir iInformac Z200ra ol estado de su tramita, avor de requsitar al siguienta apanaca:

Nuimero . 24
Carreo electrénico:

NOTA: ANTES DE PRESENTAR A TRAVMTE ESTE DOCUMENTO, SE LE SUGIERE VERIFICAR QUE LOS DATOS SOUGTADOS SEAN CORRECTOS Y|
COMELETOS, EN RAZON DE QUE NO SE EXPEDNRAN CERTFICACIONES A SCUCITUDES QUE CONTENGAN TACHADURAS, ENMENDADURAS.

25

0 pase A 0s SNCU0E 20 ¥ 20 06 I3 Ley d8 Pomeccitn 02 Da0s Personaks on Posacn 96 Sueics OGRS O E1a00 06
AMnoco y Muriapios, == nformms que & ertegs de sl dsios parsorsles an 18 presents salctcd consatupe su conseantimesnto tAcno
para su tratamieno en terminos de 1 estatlecido en of “Avso de T %o ce Datos ', documanto QJ: I'Cl.d el uso y
rEguarto de los mismoes, of cual puado consultar a travwds do A ga: DL Sram eComex QoD M/ oy B0 Clan

| = |
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE
CERTIFICADO DE LIBERTAD O EXISTENCIA DE GRAVAMENES
CON FINES INFORMATIVOS
Objetivo: Dar constancia de los gravamenes y/o limitantes con los que cuenta el inmueble o personas juridicas
colectivas del cual se solicita la certificacion con vista en las inscripciones, anotaciones y asientos de presentacion
correspondientes.
Distribucidon y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia simple para la Oficina Registral.
(Presencial)
La o el usuario da ingreso a la solicitud través del portal electrénico. (En linea).
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Titular de la Oficina | En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral en la que se
Registral de presenta la solicitud de certificado.
2. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que presenta
solicitante la solicitud del certificado.
3. Nombre de la | En este espacio se anotara el nombre completo de las personas autorizadas
persona autorizada | para oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y recoger el
certificado.
4. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el titular registral del
propietario o titular | inmueble del que se requiere el certificado.
registral
5. Denominaciéon  del | En este espacio se anotara la denominacion del inmueble en caso de que tenga
inmueble y conste registrada, o bien, la denominacién de la persona juridica colectiva en
Su caso.
6. Ubicacion del | En este espacio se anotara la calle y nimero de ubicacion del inmueble en caso
inmueble de que tenga y conste registrada.
7. Lote En este espacio se anotara el numero de lote del inmueble, en caso de que
tenga y conste registrado.
8. Manzana En este espacio se anotarad el nUmero de manzana en que se ubica el inmueble,
en caso de que tenga y conste registrada.
9. Seccion En este espacio se anotara la seccién en que se ubica el inmueble, en caso de
que tenga y conste registrada.
10. Zona En este espacio se anotara la zona de ubicacién del inmueble, en caso de que
tenga y conste registrada.
11. Colonia En este espacio se anotara la colonia en que se ubica el inmueble, en caso de
que tenga y conste registrada.
12. Municipio En este espacio se anotara el municipio en que se ubica el inmueble.
13. Fraccionamiento En este espacio se anotara el fraccionamiento en que se ubica el inmueble, en
caso de que tenga y conste registrado.
14. Medidas y | En este espacio se anotaran las medidas, colindancias y superficie del inmueble
colindancias del que se solicita la certificacion (En caso de que la descripcion del inmueble
sea extensa 0 no coincida con los vientos que se proporcionan en la solicitud, se
pueden trascribir en la parte de atras de la misma o agregar en una hoja anexa).
15. Anexo En este espacio se deberd marcar el recuadro correspondiente SI o NO se
anexa hoja con medidas, colindancias y superficie.
16. Folio Real | En este espacio se anotard el Folio Real Electrénico que corresponde al
Electronico nUmero | inmueble.
17. Fecha de inscripcion | En este espacio se anotara la fecha en que se registro el inmueble a favor de la
o el titular registral actual.
18. Partida En este espacio se anotard la partida o asiento registral en el que consta
registrado el inmueble a favor de la o del titular registral actual.
19. Volumen En este espacio se anotara el nimero del volumen en el que consta registrado
el inmueble a favor de la o del titular registral actual.
20. Libro En este espacio se anotara el nimero del libro en el que consta registrado el
inmueble a favor de la o del titular registral actual.
21. Seccion En este espacio se anotara el nimero de la seccién en la que consta registrado
el inmueble a favor de la o del titular registral actual.
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22. Lugar y fecha de la | En este espacio se anotara el lugar y fecha de presentacion de la solicitud de
solicitud certificado en la Oficina Registral.

23. Firma del solicitante | En este espacio se debera plasmar la firma autégrafa de la o el usuario que
presenta la solicitud.

24. Numero celular En este espacio se podra anotar un numero de teléfono celular para recibir
notificaciones del estado del tramite.

25. Correo electronico En este espacio se podra anotar un correo electronico para recibir notificaciones
del estado del tramite.

NOTA: Todos los campos de este formato son llenados por la o el usuario.

FORMATO: SOLICITUD DE CERTIFICADO DE NO INSCRIPCION
@ cosERNO DE IFREAA EDOAAEX
ESTADO DE MEXICO — T v - sowe .

“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOLICITUD, ANTES DE LLENARLA"

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE NO INSCRIPCION
NO HAY TRAMITES URGENTES
(0! ’

C. TITULAR DE LA OFICINA REGISTRAL DE
ESTADO DE MEXICO

C. (NOMBRE DEL SOLICITANTE): e Promavienda par
mi propkd  Gereche, 5afalando Como ComMIciio para rechir Notificaciones ks &ShACcGs 08 65ta DNicina Hegsiral y autenzando parnms los
mismos alectas, 8s5i CoOMe Para realizar culiquier tramite relaconal o0 IR prasenta Solcitud, recOger AOCUMENICS ¥ Tirmar por S0 recdo,
CONjUMB © SapaRcamants a o3 ; FESSGIUCSAMENTE SIRCNGD!
En términoes de presents asonto, solicilo a Usted ks expedicion de un certidi oe no del rmuebie que Ndico; paa o cuy
coy cumplimiento 8 s requeilos establacdos en el anticulo 115 del n@nwﬂlu de & Ley R‘-,;r-:l al pewa el Eatado de México
DENOMINACION DEL INMUEBLE (EN CASC DE QUE LO TENGAK S~
uschcnon MUEBLE: —~ (o5 —
: MANZANA: (7). ; SECCION o) . zowa: (=) ;
(o) s MUNICIPIO: (11 ) :
\J -
FRACCIONAMIENTO: @

MEDIDAS ¥ COLINDANCIAS (03 )

AL NORTE metros can
AL SUR metros con
AL ORIENTE metras oon
AL PONIENTE matros con
SUPERFIQIE meras
@s. Ia descripcion del inr ble as © las orier i son diversas, anexar una hoja describiendo medidas y
colindancias. (se anexa hoja): S| D

g -
NOMBRE DE DOS PROBABLES POSEEDORES O PROFIETARIOS ANTERIORES DEL INMUEBLE: @
2 -

Fects en que la persony gue solicila el cenfcado, emnd 8 poseer o acqurid elinmueble 6-6)

ASIMISMO, MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE EL INMUEBLE RESPECTO DEL CUAL SOLICITO LA
CERTIFICACION, NO FORMA O NO FORMO PARTE DE OTRO INMUESLE DE SUPERFICIE NOYOR

Por o expuesto: a USTED C. REGISTRADOR, atemamentapidoc

UNICO.- Expodir @ cenfcado que solicita, previa acrecitacdn del page de derechos que legaimente coresponden, dentro dad término de
oy

@ de Mé de. cel 20

FIRMA DEL SOLICITANTE
Si Ustad desea recibic mfcmﬁu sabre o estado de su trémite, favor de requisitar & siguients apatsdoc
1. 19

e
Correc electrénico:;, @

NOTA: ANTES DE PRESENTAR A TRAMITE ESTE DOCUMENTO, S£ LE SUGERE VERIFICAR QUE LOS JATOS SOLICITADOS SEAN
CORFRECTOS ¥ COMFPLETOS, EN RAZON DE QUE NO SE EXPEDIRAN CERTIFICACIONES A SOUCITUDES QUE CONTENGAN
TACHADURAS, ENMENDADURAS.

En Dase & Ka #icdos 20 y 29 06 la Loy 08 Protecndn b Dalcs Personalis an Praasian oo Supscs OUIGanes ol T28300 08
Ménico y MunicGpsos, se infome gue B entrega s sus dalos personaies on |3 presente S0ctud consituys s consanti mesnto $4cilo pars
3 trassmiemia &N Wemnos de o establecido en o *Avizo ce Tralamiento de Ualcs Femonasles”, documemio '.|w~ Indica el uso y resguardo
do o mamos, of Cul pucce consultar a traves de 1a ga: B A r - Crg
[_'u.u g Re\a l ]
EZU
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE
CERTIFICADO DE NO INSCRIPCION
Objetivo: Certificar que el inmueble o las personas juridicas colectivas no se encuentran registradas en los
archivos existentes de la Oficina Registral en la cual se realiza la solicitud.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia simple para la Oficina Registral.
(Presencial)
La o el usuario da ingreso a la solicitud través del portal electronico. (En linea)
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Titular de la Oficina | En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral en la que se
Registral de presenta la solicitud de certificado.
2. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que presenta
solicitante la solicitud del certificado.
3. Nombre de la | En este espacio se anotard el nombre completo de las personas autorizadas
persona autorizada para oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y recoger el
certificado.
4, Denominacién  del | En este espacio se anotara la denominacion del inmueble en caso de que tenga
inmueble y conste registrada, o bien, la denominacion de la persona juridica colectiva en
Su caso.
5. Ubicacién del | En este espacio se anotara la calle y numero de ubicacion del inmueble en caso
inmueble de que tenga y conste registrada.
6. Lote En este espacio se anotara el niumero de lote del inmueble, en caso de que
tenga y conste registrado.
7. Manzana En este espacio se anotard el nUmero de manzana en que se ubica el inmueble,
en caso de que tenga y conste registrada.
8. Seccion En este espacio se anotara la seccion en que se ubica el inmueble, en caso de
gue tenga y conste registrada.
9. Zona En este espacio se anotara la zona de ubicacién del inmueble, en caso de que
tenga y conste registrada.
10. Colonia En este espacio se anotara la colonia en que se ubica el inmueble, en caso de
gue tenga y conste registrada.
11. Municipio En este espacio se anotara el municipio en que se ubica el inmueble.
12. Fraccionamiento En este espacio se anotara el fraccionamiento en que se ubica el inmueble, en
caso de que tenga y conste registrado.
13. Medidas y | En este espacio se anotaran las medidas, colindancias y superficie del inmueble
colindancias del que se solicita la certificacion (En caso de que la descripcion del inmueble
sea extensa o no coincida con los vientos que se proporcionan en la solicitud, se
pueden trascribir en la parte de atras de la misma o agregar en una hoja anexa).
14. Anexo En este espacio se deberd marcar el recuadro correspondiente SI o NO se
anexa hoja con medidas, colindancias y superficie.
15. Nombre de dos | En este espacio se anotard el nombre de dos probables poseedores o
probables propietarios anteriores del inmueble.
poseedores
16. Fecha de inicio de | En este espacio se anotara la fecha en la que se celebré el acto mediante el
posesion cual se adquirié el inmueble.
17. Lugar y fecha de la | En este espacio se anotara el lugar y fecha de presentacion de la solicitud de
solicitud certificado en la Oficina Registral.
18. Firma del solicitante | En este espacio se debera plasmar la firma autdgrafa de la o el usuario que
presenta la solicitud.
19. Namero celular En este espacio se podra anotar un nuamero de teléfono celular para recibir
notificaciones del estado del tramite.
20. Correo electronico En este espacio se podra anotar un correo electronico para recibir notificaciones
del estado del tramite.

NOTA: Todos los campos de este formato son llenados por la o el usuario.
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FORMATO: SOLICITUD DE CERTIFICADO DE NO PROPIEDAD

———— ——e
anaITas R A e S AT AT

ﬁ ESTADO DE MEXICO IFREM EDOAMAEX

“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOLICITUD, ANTES DE LLENARLA"

C. TITULAR DE LA OFICINA REGISTRALDE 0
ESTADO DE MEXICO
C. (NOMBRE DEL SOLICITANTE)

Promoniando por mi propio derecho, senalando como comicilo para recir noti‘icaciones ke astrados da esta Oficing Ragistral y
autorizando para loe mismos alectos, asi como para realizar cuakuier ramite relacionade con la  presante  solicitud,  recoger
documeantos y firmar por su recibo, conjunta o separadaments a

s vante expongy

En términos del presenta ascro y de conformicad con ko astabieckio an el articulo 116 del Heglamento de la Lay Regstral para ol
Estado de México, s0kCito a Ustad 1a expadicidn da un certificado an al gue haga constar gue no existe registrada progiedad
nimueble alguna en la Oficina Regitral a su cargo, para 1o cual me cermito manifesiar.

NOMBRE: ‘

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES: o

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP):

Por lo expusesto; a USTED C. REGISTRADOR, atemamentapido:

UNICO.- Expadi & cartificado qua solcito, prnta acreditacion del pago de darachos qua legalmants comespandan, dentro def termino

o lay,
Estado de Mexi de. del 20 .
FIRMA DEL SOLICITANTE
*Si ystad Jesea recir nfomacion sobre & astado 02 su . fevor g isiter 8l siguienta apartado:

Nomero celular: .
Correo electroni

NOTA: ANTES DE PRESENTAR A TRAMITE ESTE DOCUMENTO, SE LE SUGERE VERIFICAR QUE LOS DATOS SOLICITADCS SEAN
COARECTOS ¥ COMPLETOS, EN RAZON DE QUE NO SE EXPEDIRAN CERTIFICACIONES A SOUICITUDES QUE CONTENGAN
TACHADURAS. ENMENDADURAS.

En base 2 los ﬂcuos 20 y 28 Oe la Ley de Projeccion de Datos Pamorales en Posssian de Supetos Cbiigados del £stado de
Mexco y que & entrega ce sus datos personaes en la presente salchud constiuye SU Consant mianto tadito
pnmsulraunwmmmdeloeslmmd‘Mhomfrxaﬂmmbmanm documeno gua indica o usa y
rESguardo 46 108 MEmMas, ol Cull puBce COMEU RS & 1Evas O3 1a gh LRSI edemes CoLLONCANEs. CAllE LearacOaes”

ol = =
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE
CERTIFICADO DE NO PROPIEDAD
Objetivo: Certificar que una persona fisica o juridica colectiva cuenta o no con inmuebles registrados en la Oficina
Registral en la que se realiza la solicitud.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia simple para la Oficina Registral.
(Presencial)
La o el usuario da ingreso a la solicitud a través del portal electrénico. (En linea)
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Titular de la Oficina | En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral en la que se
Registral de presenta la solicitud de certificado.
2. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que presenta
solicitante la solicitud del certificado.
3. Nombre de la | En este espacio se anotara el nombre completo de las personas autorizadas
persona autorizada | para oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y recoger el
certificado.
4. Nombre En este espacio se anotara el nombre completo, denominacion o razén social de
quien solicita la busqueda.
5. Registro Federal de | En este espacio se anotara el Registro Federal de Contribuyentes de quien
Contribuyentes solicita la busqueda.
6. Clave Unica de | En este espacio se anotara la Clave Unica de Registro de Poblacién de quien
Registro de | solicita la basqueda.
Poblacion (CURP)
7. Lugar y fecha de la | En este espacio se anotard el lugar y fecha de presentacion de la solicitud de
solicitud certificado en la Oficina Registral.
8. Firma del solicitante | En este espacio se deberd plasmar la firma autografa de la o el usuario que
presenta la solicitud.
0. NUmero celular En este espacio se podr4 anotar un ndmero de teléfono celular para recibir
notificaciones del estado del tramite.
10. Correo electronico En este espacio se podra anotar un correo electronico para recibir notificaciones
del estado del tramite.

NOTA: Todos los campos de este formato son llenados por la o el usuario.
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Miércoles 14 de diciembre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

FORMATO: SOLICITUD DE COPIA LITERAL

| P IFREM EDOAMEX

ESTADO DE MEXICO R — - rwosre

“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOLICITUD, ANTES DE LLENARLA"

SOLICITUD DE COPIA LITERAL
NO HAY TRAMITES URGENTES

C. TITULAR DE LA OFICINA REGISTRAL DE j‘)
ESTADO DE MEXICO

C(NOMBRE DEL  souicmante: ()
Promoviendo por mi proplo derecho, sefialando como domicllio para reciblr notfficaciones los estracos de
esta Oficina Registral y auterizanco para los mismos efectos, asi como para realizar cuglquler trémite redacicnado
con la presente solicitud, reccgsr documentos y firmar por su recibo, conmjunta o Esparadaments

&/

raspetuosamente axpongo:

En términcs del presente escritc y de acuerde a 'o estiputado en el articulo 119 del Reglamento de la Ley Regstral
para el Estado de México, solicito a Usted se expida f mi costa COPIA LITERAL de |a inscripadn sifientc

ASIENTO 0 PARTIDA 3 . od VOLUMEN: 1
usro:_(%) seccion: de FECHA DE INSCRIPCION____ (%) €n
su caso de la PARTIDA ELECTRONICAK 3 TRAMITE ©O VOLANTE:

l"' y/o FOLIO REAL ELECTRONICO Inscritc a NOMBRE
(2= 12

@ , Estado de Méxi de del20 .
ATENTAMENTE
(1« }
FIRMA DEL SOLICITANTE

*Si usted desea recibir informacién sobre el estado de su trimite, faver de requisitar @ siguiente apartado;
Nomero colular:@ >
Correo electrénico: @ ”

NOTA: ANTES DE PRESENTAR A TRAMITE ESTE DOCUMENTO, SE LE SUGIERE VERIFICAR QUE LOS DATOS SOLICITADOS
SEAN CORRECTOS Y COMPLETQS, EN RAZON DE QUE NO SE EXFEDIRAN CERTIFICACIONES A SOLICITUDES QUE CONTENGAN
TACHADURAS, ENMENDADURAS.

En base 8 los aticuos 20 ¥y 20 de & Ley 08 Proleccion de Dulos Personyes sn Pomsion de Suetas Qtligacos oml Estado ds
ACD ¥ Muricpios, 9o rfonmy gue B anregs o mus danos persorabes @0 1y presents soMooud CONSTtupe SU CoNSantimiento tcno
para su ratamienio en Aminos de 1o esiablecido en o "Avso de T to de Datos ", dooumanto que o & uso Y
resguarndo de las mismes, o cwal puede consutar o traves de @ iga: Nilpc e edomex Job. M iEe dacas Dosocals”.

Ebcond Fiowsd | Agrood

Factun de Nev. 22080 Versde.: Curts.  Cldigec FOMI0000027  Pagna: 1am 1
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Miércoles 14 de diciembre de 2022

Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE
COPIA LITERAL
Objetivo: Certificar todas las anotaciones efectuadas en el registro de que se trate, incluyendo las canceladas
(transcripcion textual).
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia simple para la Oficina Registral.
(Presencial)
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Titular de la Oficina | En este espacio se anotard el nombre de la Oficina Registral en la que se
Registral de presenta la solicitud de certificacion.

2. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que presenta

solicitante la solicitud del certificado.

3. Nombre de la | En este espacio se anotard el nombre completo de las personas autorizadas

persona autorizada para oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y recoger el
certificado.

4, Partida En este espacio se anotara la partida o asiento registral en el que consta el acto
del que se requiere la certificacion.

5. Volumen En este espacio se anotara el nimero del volumen en el que consta el acto del
gue se requiere la certificacion.

6. Libro En este espacio se anotara el numero del libro en el que consta el acto del que
se requiere la certificacion.

7. Seccién En este espacio se anotara el numero de la seccion en la que consta el acto del
gue se requiere la certificacion.

8. Fecha de inscripcion | En este espacio se anotard la fecha en la que se realiz6 el registro del asiento
registral del que se solicita la certificacion.

9. Partida Electronica En este espacio se anotara la partida electronica del asiento registral del que se
solicita la certificacion.

10. Tramite o Volante En este espacio se anotara el nimero de tramite o Volante del que se solicita la
certificacion.

11. Folio Real | En este espacio se anotara el Folio Real Electrénico que corresponde al

Electronico inmueble, o bien, el Folio de la persona juridica colectiva en su caso.

12. Nombre En este espacio se anotara el nombre completo de la persona en cuyo favor se
realiz6 la inscripcion, anotacion y/o cancelacion de la que se requiere
certificacion.

13. Lugar y fecha de la | En este espacio se anotara el lugar y fecha de presentacion de la solicitud de

solicitud certificado en la Oficina Registral.

14. Firma del solicitante | En este espacio se debera plasmar la firma autégrafa de la o el usuario que
presenta la solicitud.

15. Namero celular En este espacio se podr4 anotar un ndmero de teléfono celular para recibir
notificaciones del estado del tramite.

16. Correo electronico En este espacio se podra anotar un correo electronico para recibir notificaciones
del estado del tramite.

NOTA: Todos los campos de este formato son llenados por la o el usuario.
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Miércoles 14 de diciembre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

FORMATO: SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS

a ISTADO DE M‘XiCO 'FREA\ ED ..O..A\Ex

—— 4t ——
- —

“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOLICITUD, ANTES DE LLENARLA"

SOLICITUD DE COPIAS CERTIFICADAS
NO HAY TRAMITES URGENTES

C. TITULAR DE LA OFICINA REGISTRALDE @
ESTADO DE MEXICO
C. (NOMBRE DEL SOLICITANTE) @ Pramoviendo por

mi proplo daracho, sefalando como domicllie para recibr notificacicnes los aestrades de esta Oficina Reglstral y autonzando
para los mismos efectos, asl como para realizar cualquier tramite relaconado con 13 presants sollcitud, recoger documantos y fimar
PO 8u recibo, ConuNta o sapamedaments a @ H
rE8PEtUSAMEnts EXpongGo:

En términca del presents escrito y de conformidad con lo establecido an el articule 117 del Reglamento de la Ley Aegistral para
& Estado de México, solicito a Ustad la expedicion de copsas certificadas de 05 documentos que integran &l legao del Folo
Raal Electronico ylo de los antacedantas ragistrales que & continuacidn indico y que ge encuentran agregados al apéndice
comespondients ge a Oficing Ragistral a su cargo:

FOLIO REAL ELECTRONICO NUMERO: ___ _ ___ FECHA DE INSCRIPCION —
PARTIDA ELECTRONICA: . TRAMITE ¥/O VOLANTE:
INSCRIPCION A FAVOR DE: 38'

EN CASO DE NO CONTAR CON FOLIO REAL ELECTRONICO:

PARTIDA ; VOLUMEN: ; LIBRO: @ ; SECCION: @

Por o expuesto; a USTED C. REGISTRADOR, atentamente pxio:

UNICO.- Expedir las copias cenificadas que s0lcito, previa acreditacion del pago da derechoe que lagaimenta cotrasponden dentro
del término de ley.

@ , Estado de México, de del20
(u!

FIRMA DEL SOLICITANTE

*Si usted desaa racibelpformacion sobre el egtado de su tramite, favor de requisitar el sigueanta apartado

N sl
o

Corrao electréni 6-6)

Mt

NOTA: ANTES DE PRF":F‘NT.GH A !QAMHF ESTE DOCUMENTC, SE LE SUGIERE VERIFICAR QUE LCS DATOS SOLICTADOS SEAN
EC‘IHEC'OSHT\\(.OMH.I; N OE GUE MO SE EXPEDRAN CEATIFICACIONES A SCUCITUDES QUE CONTENGAN TACHADURAS

En baso a los arfculos 20 y 29 de la Loy do Frojocckn do Datos Porscoales on Posesion do Syelos Obtiigades del Estado oo
Moo y Municipics, 5a imanma gue 13 entrege o) S8 CAI0S Personaes an la presents solciiud constiugg Su consantmianmo ucho
O HU rEAMIENI0 BN NS 46 ko astaliecGoo an & “AWso (8 vmmemo (3 ')4!!06 FO'&JW 00&1"30'0 Gus "60& @50y
MesUando G los mismos, & Cud pusde Corsutar & rines oe bs gy

[ Mavad Agechd

Focra o6 Aev 200002020 Verskda: Beats  Cossgo: FOR-30002-019 Pigra 1 0a
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Miércoles 14 de diciembre de 2022

Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE
COPIAS CERTIFICADAS
Objetivo: Certificar los documentos y constancias relacionadas con algun asiento registral y que se conserven en
el apéndice, siempre que se reproduzcan integramente.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia simple para la Oficina Registral.
(Presencial)
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Titular de la Oficina | En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral en la que se
Registral de presenta la solicitud de certificado
2. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que presenta
solicitante la solicitud del certificado.
3. Nombre de la | En este espacio se anotard el nombre completo de las personas autorizadas
persona autorizada | para oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y recoger el certificado.
4. Folio Real | En este espacio se anotarda el Folio Real Electronico que corresponde al
Electrénico inmueble, o bien, el Folio de la persona juridica colectiva en su caso.
5. Fecha de | En este espacio se anotara la fecha en la que se realiz6 el registro del asiento
inscripcion del que se solicita la certificacion.
6. Partida Electrénica En este espacio se anotara la partida electronica del asiento registral del que se
solicita la certificacion.
7. Tramite y/o volante En este espacio se anotara el nimero de tramite o volante del que se solicita la
certificacion.
8. Inscripcién a favor | En este espacio se anotara el nombre completo de la persona en cuyo favor se
de: realizé la inscripcidon, anotacién y/o cancelacion de la que se requiere la
certificacion.
0. Partida En este espacio se anotara la partida o asiento registral en el que consta el acto
del que se requiere la certificacién.
10. Volumen En este espacio se anotara el numero del volumen en el que consta el acto del
que se requiere la certificacion.
11. Libro En este espacio se anotara el nimero del libro en el que consta el acto del que
se requiere la certificacion.
12. Seccién En este espacio se anotara el nUmero de la seccion en el que consta el acto del
que se requiere la certificacion.
13. Lugar y fecha de la | En este espacio se anotara el lugar y fecha de presentacién de la solicitud de
solicitud certificado en la Oficina Registral.
14. Firma del solicitante | En este espacio se debera plasmar la firma autégrafa de la o el usuario que
presenta la solicitud.
15. Namero celular En este espacio se podra anotar un nimero de teléfono celular para recibir
notificaciones del estado del tramite.
16. Correo electrénico En este espacio se podra anotar un correo electrénico para recibir notificaciones
del estado del tramite.

NOTA: Todos los campos de este formato son llenados por la o el usuario.
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Miércoles 14 de diciembre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

FORMATO: SOLICITUD DE COPIAS SIMPLES

| o IFREM. EDOAAEX

“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOLICITUD, ANTES DE LLENARLA"

SOLICITUD DE COPIAS SIMPLES
NO HAY TRAMITES URGENTES

C. TITULAR DE LA OFICINA REGISTRAL DE

ESTADO DE MEXICO

C. (NOMBRE DEL SOLICITANTE): @

Promoviendo por mi peopio deracho, safidando como domiciio para recibie notificacionas loe estrados de asta Oficina
Regstral y autorizando pars los mismos efectos, s como para realizar cuskquier tr e relacionado con 8 peesente solictud,
racogar documanios y firmar por 5U 1ecine, conunta oseparatamants a 0!

Foatuceaman oeexponqo

En téminos del presenta escrito y de conformidad con o establecido en el articulo 118 del Reglamento de ia Lay Reqistral
para el Estado de México, solicito a Usted la expadcion de pi imples de los documentos gue integran & lagajc

del Folo Real Electronico y/o de los antecedentas registrales qua a continuacion indico, y que se encusntran agregados al
apéndice comaspondients de la Oficinag Registral a su cargo:

NOMBRmD!L TITULAR  REGISTRAL O PERSONA JURIDICO COLECTIVA (EN SU CASO):

FOLIO REAL ELECTRONICO NUMERO: ‘ FECHA DE Nscmcm__@
PARTIDA ELECTRONICA TRAMITE Y/O VOLANTE

EN CASO DE NO CONTAR CON FOLIO REAL ELECTRONICO:

nﬂ‘nu,_@__ﬁ, VOLUMEN: _ _.__, LIBRO: _& SECCION: ‘®__, TOMO: @ S

FECHA DE INSCRIPCION:

Poar ko expuesto; a USTED C. REGISTRADOR, ateritamaente pido;

UNICO.- Expedir las copias simples que solicito, pravia acreditacion del pago de derechos que kgaiments coresponden, dentro
del tEemno e ley.

@ » Estado de Méxi de del20 .

( 16 )
FIRMA DEL SOLICITANTE
“Si usted deeea recibi macion sobre el eetado de su tramite, favor de requisitar el siguiente apanado:

N sl
0 -

Comeo electrnico:___(12)

St

NOTA: ANTES DE PRESENTAR A TRAMITE ESTE DOCUMENTC, SE LE SUGERE VERFICAR QUE LOS DATOS SOLICITADOS SEAN
CORRECTOS ¥ COMPLETOS, EN RAZON DE QUE NO SE EXSEDRAN LAS COPIAS A SOLICITUDES QUE CONTENGAN
TACHADURAS, ENMENDADURAS,

£n bass o los aticuos 20 ¥y 29 de b Ley do Froleccion de Datos Personaes en Posesion de Supsos Otigados del Estado do
Asdico y Munidplos, se nforma que & entega de sus datos personeies on | presenme solctud consstuge su consentimiento Rioko
para Su ratamiento on Wmminog de o estatiecido on o “Avsa de T » oe Datog & 5™, documento que INCica of uso y
SHQUANTO 03 s MBMes, o cual puads consdtar a rawes de 1 Iga: JIig; SOCIURA.O0 (aac 3008 coaks"

|nu-:c= Iﬂn—wcluwnel

Fooha s Rew  2ATAZIRD  Vemdn: Sesia Codigx FORAM00002] Pagra:1aet
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Miércoles 14 de diciembre de 2022

Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE
COPIAS SIMPLES
Objetivo: Dar constancia de algin asiento registral que se conserve en el apéndice mediante la expedicién de
copias simples. (copia de la escritura o tramite sin sellos oficiales).
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia simple para la Oficina Registral.
(Presencial)

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Titular de la Oficina | En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral en la que se
Registral de presenta la solicitud.

2. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que presenta
solicitante la solicitud.

3. Nombre de la | En este espacio se anotara el nombre completo de las personas autorizadas
persona autorizada | para oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y recoger el tramite.

4. Nombre del titular | En este espacio se anotara el nombre completo de la persona fisica o
registral o persona | denominacion de la persona juridico colectiva en cuyo favor se realizé la
juridico colectiva | inscripcidn, anotacion y/o cancelacion de la que se requiere copias.

(en su caso).

5. Folio Real | En este espacio se anotara el Folio Real Electronico que corresponde al
Electronico Nimero | inmueble.

6. Fecha de | En este espacio se anotara la fecha en la que se realizé el registro del asiento
inscripcion del que se solicitan las copias.

7. Partida Electrénica En este espacio se anotard la partida electronica del asiento registral del que se

solicitan las copias.

8. Tramite y/o Volante | En este espacio se anotara el nimero de tramite y/o volante del que se solicitan

las copias.

9. Partida En este espacio se anotara la partida o asiento registral en el que consta el acto

del que se requieren las copias.

10. Volumen En este espacio se anotara el numero del volumen en el que consta el acto del

gue se solicitan las copias.

11. Libro En este espacio se anotara el nimero del libro en el que consta el acto del que

se solicitan las copias.

12. Seccién En este espacio se anotard el nimero de la seccién en el que consta el acto del

gue se solicitan las copias.

13. Tomo En este espacio se anotara el nimero de tomo en el que consta el acto del que

se solicitan las copias.

14. Fecha de | En este espacio se anotara la fecha en la que se realiz6 el registro del asiento
inscripcién del que se solicitan las copias.

15. Lugar y fecha de la | En este espacio se anotara el lugar y fecha de presentacion de la solicitud de
solicitud copias en la Oficina Registral.

16. Firma del solicitante | En este espacio se debera plasmar la firma autégrafa de la o el usuario que

presenta la solicitud.

17. Namero celular En este espacio se podra anotar un nimero de teléfono celular para recibir

notificaciones del estado del tramite.

18. Correo electronico En este espacio se podra anotar un correo electrénico para recibir notificaciones

del estado del tramite.

NOTA: Todos los campos de este formato son llenados por la o el usuario.
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Miércoles 14 de diciembre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

FORMATO: SOLICITUD DE SECUENCIA REGISTRAL
Y/O TRACTO SUCESIVO

| P IFREAMA EDOAAEX

“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SCLICITUD, ANTES DE LLENARLA™

SOLICITUD DE SECUENCIA REGISTRAL Y/O TRACTO SUCESIVO.

NO HAY TRAMITES URGENTES
C. TITULAR DE LA OFICINA REGISTRAL DE
ESTADO DE MEXICO
C. INOMBRE DEL SOLICITANTE):

Promeniendo por e propio Serecho, sefialando como domiciho para recibir molificaciones los éswados de esta  Dfcina Regisiral y
ALLOAZANCO PAR (06 MIEMOS aClos, R% COMI A GalZar WS AMBe reacioNado con A prasenta OGN, MCOQer COCUMENICS ¥
firmar por su recibo, conjunta o sepaadamenta a {n; ; >
respetuo=sMents exponga:

En tdrminos del presents escrito ¥ de corformdac con o sstablecido en el aticudo 118 y 120 da Reaglamento de ks Ley Registrsl pars &
Estado de México, solcito a Usted la expedicidn de la secusnca regisiral nmerumpida o2 106 registros stectusados en e Folo Sasl
EISCtronico /D aNtACedenas eoistrales que a continuacitn indica:

NOMBRE DEL PROPIETARIO O TITULAR REGISTRAL: 04
(PARA EL CASO DE INMUEBLES REQUISITAR EL Q@JIENI’E_@Q
o5

DENOMINACION DEL INMUEBLE (EN CASO DE GUE LA
UBICACION DEL INMUEBLE

:.;:“ ; (::) ‘,'-, MANZANA: @ ; SECCION: m :

Nt

FRACCIONAMIENTO:

mmveowmun@

AL NORTE metros con
ALSUR metres con
AL ORIENTE metros con
ALPONENTE mMatras con
SUPERFICIE Melros cuadrados
Si la o wcion del i ble a5 extensa o a8 orientaciones son dwersas, S& anexa una hoja describiendo medidas y
colindancis. @ s

NO

ANTECEDENTES REGISTRALES

PARTIDA ELECTRONICA NOMERO:  \_/
FOLIO REAL ELECTRONICO NUMERO @ FECHA DE INSCRIPCION: @
DATOS DE REGISTRO QUE INICIAN EN

vmmmwmammommmmunmm:_@

En Gase a los arculos 20 y 29 da In Ley de Protecciin de Untos Pemonales en Posesion de Suyetos Obigodos dal Estado ds Meéxco y
Municipios, o rforma que la entroga do sus datos porsonalos of @ prosante solcikud constiuyo SJ conscntimento 1acito paa su tatamionio on
srmines de lo estabd ecido on o “Asiso de Tratamiento de Daos Porsonakes™, dooumento gue indica o uso y resguando de ks mamos. o cual puede
CONsedtar A rawss da & bga: Moo Aem ecomex gab. mx/adse 42008 Darsoraies”

oo Revino Aocbs
26 ] SED EZV I
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Miércoles 14 de diciembre de 2022 Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

ﬁ&‘%&%&am IFREAA EDOAAEX

- —
.‘u IR BOAER P L TR P oeTR

“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOLICITUD, ANTES DE LLENARLA®

(ANOTAR LOS ANTECEDENTES, SOLO EN CASO DE QUE DESCONOZCA ﬂmmmmmmm
LAS INSCRIPCIONES NO CONSTEN DE?

DATOS DE REGISTRO QUE INICIAN EN:

FECHA: Q PARTIDA ELECTRONCA:

N

Y TERMINAN EN (PARA EL SUPUESTO DE QUE CONOCZCA LA NFORMACION):

PARTIDA: @ ; VOLUMEN: ; UBRO: @ 5 SECCION: @

FECHA: @ PARTIDA ELEGTRONIGA: 32

PARA EL CASO DE QUE EL ESPACIO PRO%’ONM)O SEA INSUFICENTE, SE SUGIERE COLOCAR EN ANEXO LOS DATGS FALTANTES.

|SE ANEXA HOJA)
% =

Por lo expussic; a USTED C. REGISTRADOR, atertamentepico:

UNICO.- Expedr la Socuancia regstral que Sclicho, previa acredraciin o pago de darschas que 16EalMenta Comaspanden, dentro dal
termng de ley.

Estado de México, de del 20

O)

FIRMA DEL SOLICITANTE

“Si ustad deses recgnfonracdn S0t ¢ ealado de su tamne, laver de requisitar ol siguiente acanacs:

Nomero celular: i »

Correo slactronico: m
N

NOTA: ANTEE DE PALSENTAR A THRAMTE CSTE COCUNENTD, SE LE SUGERE VEAFICAN CUL LOE DATOS SOLCITADOE SEAN CORRECTCS ¥ COMILETOS EN
PAZON GF OUE NO S EXPESIAN CERTIACAGONRES A SOUCITUDES (UE CONTENGAN TACHADURAE, ENMENDADLINAS,

Fn base a o5 amicucs 20 y 78 de la Ley do Froseccion doe Danos Personales en Paseslon oe Suetos Ohigades de Fstado de
MO%Co y Municiphs, 56 Hoema que B ntrags 08 U3 Ca108 PArsanses & 1o presante solciiug consihas s COnseriimisnto 1hstn
LA 30 M0 B0 HMNENGE 02 10 EGIEDKECIN0 60 & “AWs0 06 Tratmknnd 06 DAIcs PEronams”. osumento que NG & 1ed y
resguarco de o8 msmas, ol cusl pusde cotu s 8 feaves da 1 igs. biso/remuesdames goburrinisg dates. peronsdes”

Thoos TeAD | AP
X SED EXv

Fechade Rev: 20092000 Verseon: Cusma Comgz:fOR  -30000 -022 Pigra: Jdel
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE
SECUENCIA REGISTRAL Y/O TRACTO SUCESIVO.
Objetivo: Dar constancia del tracto sucesivo de un inmueble en un periodo determinado proporcionado por la o el
usuario.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia simple para la Oficina Registral.
(Presencial)
La o el usuario presenta su solicitud a través del portal electrénico. (En linea)
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Titular de la Oficina | En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral en la que se
Registral de presenta la solicitud de certificacién.
2. Nombre del solicitante | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que
presenta la solicitud de certificacion.
3. Nombre de la persona | En este espacio se anotara el nombre completo de las personas autorizadas
autorizada para oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y recoger la
certificacion.
4. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el titular registral del
propietario o titular | inmueble del que se requiere el certificado.
registral
5. Denominacion del | En este espacio se anotara la denominaciéon del inmueble en caso de que
inmueble tenga y conste registrada.
6. Ubicacion del | En este espacio se anotara la calle y nimero de ubicacion del inmueble en
inmueble caso de que tenga y conste registrada.
7. Lote En este espacio se anotara el nimero de lote del inmueble, en caso de que
tenga y conste registrado.
8. Manzana En este espacio se anotara el nimero de manzana en que se ubica el
inmueble, en caso de que tenga y conste registrada.
9. Seccidn En este espacio se anotara la seccion en que se ubica el inmueble, en caso
de que tenga y conste registrada.
10. Zona En este espacio se anotara la zona de ubicacion del inmueble, en caso de que
tenga y conste registrada.
11. Colonia En este espacio se anotara la colonia en que se ubica el inmueble, en caso de
que tenga y conste registrada.
12. Municipio En este espacio se anotara el municipio en que se ubica el inmueble.
13. Fraccionamiento En este espacio se anotara el fraccionamiento en que se ubica el inmueble, en
caso de que tenga y conste registrado.
14. Medidas y | En este espacio se anotardn las medidas, colindancias y superficie del
colindancias inmueble del que se solicita la certificacion (En caso de que la descripcion del
inmueble sea extensa o no coincida con los vientos que se proporcionan en la
solicitud, se pueden trascribir en la parte de atras de la misma o agregar en
una hoja anexa).
15. Anexo En este espacio se debera marcar el recuadro correspondiente SI o NO se
anexa hoja con medidas, colindancias y superficie.
16. Partida Electronica | En este espacio se anotara la partida electronica del asiento registral del que
Numero se solicita la certificacion.
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No. CONCEPTO DESCRIPCION
17. Folio Real Electrénico | En este espacio se anotara el Folio Real Electrénico que corresponde al
Numero inmueble.

18. Fecha de inscripcion En este espacio se anotara la fecha en la que se realiz6 el registro del asiento
del que se solicita la certificacion.

19. Datos de registro que | En este espacio se deberan referir los datos de registro del asiento registral en

inician en el que se requiere que inicie el tracto sucesivo.

20. Y terminan en En este espacio se deberan referir los datos de inscripcion del asiento registral
en el que se requiere que termine el tracto sucesivo.

21. Partida En este espacio se anotara la partida en la que consta el primer asiento
registral a certificar.

22. Volumen En este espacio se anotara el nimero del volumen en el que consta el primer
asiento registral a certificar.

23. Libro En este espacio se anotara el nimero del libro en el consta el primer asiento
registral a certificar.

24, Seccion En este espacio se anotara el nimero de la seccién en la que consta el primer
asiento registral a certificar.

25. Fecha En este espacio se anotara la fecha de registro del primer asiento a certificar.

26. Partida Electronica En este espacio se anotara la partida electrénica del primer asiento registral a
certificar.

27. Partida En este espacio se anotard la partida en la que consta el ultimo asiento
registral a certificar.

28. Volumen En este espacio se anotara el nimero del volumen en el que consta el dltimo
asiento registral a certificar.

29. Libro En este espacio se anotara el numero del libro en el consta el dltimo asiento
registral a certificar.

30. Seccion En este espacio se anotara el nimero de la seccion en la que consta el Ultimo
asiento registral a certificar.

31. Fecha En este espacio se anotara la fecha de registro del Ultimo asiento a certificar.

32. Partida Electronica En este espacio se anotara la partida electronica del Gltimo asiento registral a
certificar.

33. Anexo En este espacio se deberd marcar el recuadro correspondiente SI o NO se
anexa hoja con mas antecedentes registrales de los que requiera la
certificacion.

34. Lugar y fecha de la | En este espacio se anotara el lugar y fecha de presentacion de la solicitud de

solicitud certificado en la Oficina Registral.

35. Firma del solicitante En este espacio se debera plasmar la firma autégrafa de la o el usuario que
presenta la solicitud.

36. Numero celular En este espacio se podra anotar un nimero de teléfono celular para recibir
notificaciones del estado del tramite.

37. Correo electronico En este espacio se podra anotar un correo electrénico para recibir
notificaciones del estado del tramite.

NOTA: Todos los campos de este formato son llenados por la o el usuario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Edicion: Segunda
LAS OFICINAS REGISTRALES DE LA DIRECCION DE CONTROL Y [ ooh&__ Diciembre de 2022
SUPERVISION DE OFICINAS REGISTRALES Codigo:  222C0101030000L
Pagina:
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ACTOS O HECHOS JURIDICOS RELACIONADOS CON LA PROPIEDAD
INMUEBLE.
OBJETIVO:

Otorgar publicidad a la situacion juridica de los bienes y derechos, asi como de los actos o hechos juridicos que
conforme a la ley deban inscribirse o anotarse para surtir efectos contra terceros, a fin de otorgar certeza y
seguridad juridica a los mismos, mediante el registro de dichos actos o hechos juridicos

ALCANCE:

Aplica a las personas servidoras publicas de las Oficinas Registrales encargadas de realizar el registro de actos
juridicos en el Sistema Informético.

REFERENCIAS:

— Coabdigo Civil del Estado de México, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Articulos 8.4 y 8.8, Titulo
Segundo Disposiciones Comunes, Articulos 8.10, 8.11, 8.12, 8.13, 8.14 y 8.16, Capitulo Il De la Prelacion,
8.19, 8.21 y 8.22, Capitulo Il de la Calificacion Registral, Articulo 8.29, 8.30, 8.31, 8.32, 8.33 y 8.34, Capitulo
IV De la rectificacién y Reposicion de Asientos, Articulo 8.42, 8.43, 8.44, 8.45, 8.46, 8.47, 8.48, 8.49, 8.50, 8.51
y 8.52, Titulo Tercero, Del Registro de la Propiedad Inmueble, Capitulo | De los Titulos Inscribibles y de los
Anotables, Articulos 8.53 y 8.54 Capitulo II, De los efectos de las Anotaciones, Anotaciones 8.55, 8.56, 8.57 y
8.58, Titulo IV del Registro de Personas Juridicas Colectivas, Articulos 8.73 y 8.74, Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno”, 07 de junio de 2002, sus reformas y adiciones.

— Ley Registral para el Estado de México, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Tercero De los
Principios Registrales, Articulos 7,8 y 9 Titulo Tercero Del Sistema Registral, Capitulo Primero, Disposiciones
Generales,, Articulos 11, 12, 13, 14, 16 y 17, Capitulo Segundo Del Sistema Informatico, Articulos 18, 19, 20,
21, 22, 23, 24 y 25, Titulo Cuarto Del Procedimiento Registral, Capitulo Primero Disposiciones Generales,
Articulos 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49 y 50, Capitulo Segundo, Del
Registro Inmobiliario, Articulo 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58 y 59, Capitulo Tercero Del Registro de las
Personas Juridicas Colectivas, Articulo 60, 61, 62, 63, 64 y 65, Capitulo Cuarto De la Rectificacién, Reposicion
y Cancelaciéon de los Asientos y Folios, Articulos 72, 73, 74 y 75, Capitulo Quinto De la Publicidad y de las
Notificaciones, Articulo 76, Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 18 de agosto de 2011, sus reformas y
adiciones.

— Reglamento de Ley Registral para el Estado de México, Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo IlI
Principios Registrales, Articulo 7, Titulo Tercero, Del Sistema Registral, Capitulo I, Disposiciones Generales,
Articulo 18, Capitulo Il Del Sistema Informético, Articulos 19 y 20, Titulo Cuarto Del Procedimiento Registral,
Capitulo | Disposiciones Generales, Articulos 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41,
42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60 y 61, Capitulo Il De los Formatos
Precodificados, articulos 62, 64 y 65, Capitulo Ill, De la Suspension y Denegacion del Registro, Articulos 66,
67, 68, 69, 70, 71, 72y 73, Capitulo IV De las Notificaciones, Articulos 74, 75, 76 y 77, Capitulo V Del Registro
Inmobiliario, Articulo 78, Capitulo VI, Del Registro de Personas Juridicas Colectivas, Articulos 79, 80, 81 y 82,
Capitulo VII, Del Registro de los Planes y Programas de Desarrollo Urbano Estatal y Municipal, Articulos, 83,
84, 85, 86, 87, 88, 89 y 90, Capitulo VIII, De los Actos de Afectacién Publica, Articulo 91, Capitulo XI De la
Extincion y Cancelacion de Asientos Registrales y Folios Electrénicos, Articulos 100, 101, 102, 103, 104 y 105
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 09 de enero de 2012, sus reformas y adiciones.

— Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Subseccion Segunda De los Derechos por Servicios
Prestados por el Instituto de la Funcidon Registral del Estado de México, Articulos 95 al 99 y 101, Periédico
Oficial "Gaceta del Gobierno”, 09 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

— Manual de General de Organizacién del Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, Apartado VII,
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 227B13110 a la 227B13119 Oficinas Registrales, Periodico
Oficial "Gaceta de Gobierno", 3 de noviembre de 2014.
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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:

Las Oficinas Registrales son las unidades administrativas responsables de registrar en el Sistema Informatico, los
actos juridicos relacionados con la propiedad de los inmuebles de la entidad, conforme a los ordenamientos legales
aplicables al caso concreto, para que surtan efectos contra terceros.

La o el titular de la Oficina Registral debera:

Revisar la calificacién o materializacion efectuada por la o el calificador.

Realizar los comentarios pertinentes por los cuales no es procedente el resultado de la calificacion.

Firmar electrénicamente los tramites en el Sistema Informético e imprimir las constancias de Rechazo, de
Suspensién o de Registro correspondientes.

Determinar si las solicitudes de correccion material de un tramite son o no procedentes.

Elaborar, en su caso el Oficio de Improcedencia correspondiente.

La calificadora o el calificador debera:

Recibir los trdmites de forma fisica y electronica y realizar la calificacion integral dentro del término
establecido para determinar si es 0 no procedente la solicitud.

Materializar los tramites en el Sistema Informatico y enviar para validacion y firma.

Revisar si los tramites tienen defectos subsanables.

Requisitar la Constancia de Rechazo y la Constancia de Suspension segun sea el caso, debidamente
fundado y motivado y enviar para validacion y firma electrénica de la o el titular de la Oficina Registral.
Solventar y/o rectificar el resultado de la calificacion o materializacion.

Recibir fisicamente el “Formato para Subsanar un Tramite Suspendido”, con los anexos correspondientes y
determinar si la o el usuario subsand en tiempo y forma.

Materializar la Constancia de Rechazo y enviarla a firma electrénica de la o el titular de la Oficina Registral.
Recibir Constancia de Registro a corregir y materializar las correcciones.

La persona encargada de Oficialia de Partes deberéa:

Recibir la documentacion a registrar en original y copia, asi como los anexos establecidos para cada caso.
Generar el Volante Universal y entregarlo a la o el usuario para que efectle el pago de derechos.

Entregar a la o el usuario el “Formato de Captura para Datos del Usuario”.

Ingresar el nimero de Volante Universal al Sistema Informatico, generar el Volante de Tramite Universal en
dos tantos originales.

Informar a la o el usuario el tiempo de respuesta a la calificacion registral e indicarle que puede verificar el
estatus de su solicitud mediante el codigo QR que se visualiza en el Volante de Tramite Universal.

Elaborar relacion de los tramites ingresados durante el dia en el soporte material correspondiente y entregar
al calificador de la manera fisica o electrénica.

Efectuar la publicacion de la Constancia de Rechazo, de la Constancia de Suspension o de la Constancia de
Registro en el boletin y separarlas para su entrega a la o el usuario.

Entregar a la 0 a usuario la Constancia de Rechazo, la Constancia de Suspension, la Constancia de Registro
o el Oficio de Improcedencia segun corresponda, previa entrega del Comprobante de Pago y del Volante
Universal.

Turnar el “Formato para Solicitar la Correccion Material de un Tramite” con el documento a corregir anexo a
la o el calificador para la revision correspondiente.

La o el usuario debera:

Solicitar un turno y presentar en la Oficina Registral el documento a registrar, asi como los anexos
establecidos para cada caso.

Accesar al portal electrénico e incorporar el Volante Universal pagado, requisitar el formato precodificado,
firmar electronicamente y adjuntar el archivo acompafiado de los anexos.

Recibir el Volante Universal y realizar el pago de derechos.

Requisitar el “Formato de Captura para Datos del Usuario” y anexar la documentacion correspondiente.
Recibir el Volante de Tramite Universal.
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— Enterarse del resultado de la calificacién y recibir la constancia de tramite.

— Recibir la Constancia de Rechazo y solicitar el Volante Universal por concepto de la salida sin registro y
realizar el pago de derechos.

— Subsanar dentro del término legal establecido anexando el “Formato para Subsanar un Tramite Suspendido”.

— Recibir e imprimir de ser el caso la constancia de registro y revisar si tiene errores.

— Solicitar en la Oficialia de Partes el “Formato para Solicitar la Correcciéon Material de un Tramite” o bien lo
descargar e imprime del sitio web oficial y lo requisita por duplicado, anexando el documento a corregir.

— Acude a la Oficina Registral y exhibe el acuse del “Formato para Solicitar la Correccién Material de un
Tramite”.

— Recibir la Constancia de Registro corregida; o bien, el Oficio de Improcedencia.

DEFINICIONES:

Anotacidn: Asiento Registral de caracter transitorio que forma parte de la inscripcién principal mediante la cual se
hace constar una situacion juridica que limita, grava o afecta el bien o derecho real que consta en la Inscripcién del
Libro o Folio Real Electronico.

Apéndice: Es la copia certificada del documento presentado para su registro, resguardada en la Oficina Registral
para su consulta.

Boletin: Medio en el que se contienen los acuerdos, resoluciones e informacién referente al proceso registral que
emite diariamente cada Oficina Registral.

Calificacion: Obligacién de la o el titular de la Oficina Registral que es delegable en los calificadores para llevar a
cabo el examen de los documentos bajo su responsabilidad, alcanzando esta funcién autentificadora y de control a
todos los documentos. incluso los administrativos y judiciales, y en general se extiende tanto a la legalidad de las
formas extrinsecas del documento como a la capacidad de los que intervienen y a la validez de los actos en ellos
comprendidos decidiendo sobre la procedencia o improcedencia de la inscripcion o anotacion solicitada.

Calificador: Persona servidora publica habilitada para efectuar la calificacion de los documentos que le son
presentados para su inscripcion y/o anotacion.

Constancia: Es el producto final que se expide y entrega a la o el usuario, la cual puede ser de tres estatus:
Registro, Suspensiéon o Rechazo.

Firma electrénica: Firma Electronica Avanzada con valor juridico equivalente al de la firma autografa definida en la
Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.

Materializacién: Es la accion de incorporar al Sistema Informéatico, la informacion relevante del acto juridico objeto
de inscripcion o anotacion.

Notificacion: Acto por el cual se da a conocer a la o el usuario el acuerdo de suspension o rechazo del tramite
presentado, a través del Boletin Electronico o de los Estrados de la Oficina Registral; firmando la o el usuario de
recibido en la constancia correspondiente en caso de presentarse fisicamente en Oficialia de Partes de la Oficina
Registral.

Oficialia de Partes: Es el area encargada de la recepcion y entrega de todos y cada uno de los documentos
presentados fisicamente en las Oficinas Registrales, responsable de generar y entregar a la o el usuario el Volante
de Tramite Universal, asi como brindar informacion de los tiempos de respuesta y forma de consulta del estado que
guarda el tramite.

Rechazo: Acuerdo que recae a un tramite, una vez efectuada la calificacion integral de la solicitud presentada y
mediante el cual se comunica a la o el usuario la denegacion del mismo, emitido una vez que el tramite no fue
debidamente subsanado previo acuerdo de suspensién o cuando al revisar la solicitud se determina que ésta
contiene defectos u omisiones no subsanables.

Sistema Informatico: Sistema utilizado por el Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, a través del
cual se practican los asientos registrales en el Folio Real Electronico correspondiente a cada inmueble o persona
juridica colectiva.

Suspension: Acuerdo que se emite a la solicitud presentada una vez hecha la calificacion integral, mediante la cual
se comunica a la o el usuario de los defectos u omisiones subsanables.

Volante de Tramite Universal: Comprobante generado por el Sistema Informatico al momento de la presentacion
fisica o electronica del documento, en el que se identifican el nimero de tramite, fecha de prelacion, Oficina
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Registral, nombre del solicitante, persona que recepciona el documento, resumen de acto(s), concepto (s) y cédigo

QR.

Volante Universal: Documento que se genera en el Portal de Pagos del IFREM, mediante el cual se establece el
monto y concepto del pago de derechos que de conformidad con los ordenamientos legales aplicables se deben
enterar por los servicios prestados por el Instituto y el cual sirve de base para dar ingreso en el sistema al servicio
registral solicitado.

INSUMOS:
Requerimiento de registro de un acto o hecho juridico.
RESULTADOS:
Constancia de Registro, Suspensién o Rechazo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Expedicion de Certificados o Informes en Materia Registral.
Regularizacion de Bienes Inmuebles mediante Inmatriculacion Administrativa.

POLITICAS:

En el caso de que la o el usuario que acuda de manera presencial a la Oficina Registral, no presente su
Volante Universal pagado, la persona encargada de Oficialia de Partes le generara un Volante Universal para
que efectle el pago de derechos respectivo y lo presente junto con su Comprobante de Pago en original y
copia al momento de ingresar el documento de su solicitud en Oficialia de Partes.

En el caso de que el documento presentado fisicamente por la o el usuario fuera suspendido, podra subsanar
las causas de suspension dentro del plazo establecido por la Ley Registral y su Reglamento a partir de que
sea publicada la suspension en el Boletin Electrénico o en los estrados de la Oficina Registral. Para proceder
a subsanar debera presentar requisitado el “Formato para Subsanar un Tramite Suspendido”, mediante el
cual anexe los documentos para subsanar. En caso de que el tramite haya sido presentado via electronica, la
o0 el usuario debera enviar en el Sistema Informatico los documentos para subsanar. Una vez transcurrido el
término y de no subsanarse las causas de suspension se procedera al rechazo, debiendo realizar el pago por
concepto de salida sin registro.

Una vez subsanados los motivos de suspension, dentro del plazo establecido por la Ley Registral y su
Reglamento, la persona encargada de Oficialia de Partes regresard el tramite a la o el calificador que
corresponda, para dar continuidad al procedimiento.

La persona encargada de Oficialia de Partes tendra momentaneamente la custodia administrativa de los
documentos, hasta en tanto no los turne fisicamente a la o el calificador, debiendo realizarse el mismo dia o a
mas tardar al dia habil siguiente.

La o el Titular de la Oficina Registral, podra delegar a la o las personas servidoras publicas que el designe, la
facultad de realizar la impresion de las constancias de cada tramite; en caso de carga excesiva de trabajo.

En los casos de ausencia temporal de la o el titular de la Oficina Registral de que se trate, la o el Registrador
Auxiliar estard facultado para firmar fisica y electronicamente la documentaciéon que conforme a los términos
legales establecidos al efecto estén en tiempo de entrega a la o el usuario.

En el caso de extravio de un documento en la Oficina Registral, se procedera a elaborar el Acta
Administrativa correspondiente, en la que se haran constar todas y cada una de las circunstancias que se
presentaron, con la comparecencia de las y los servidores publicos involucrados y se remitira copia de la
misma a la o el jefe inmediato superior, a efecto de que determine lo procedente.

En el caso de que la o el usuario informe el extravio de su Volante de Tramite Universal, sin excepcion
alguna la persona que obre en el documento como solicitante, debera presentar un escrito mediante el cual
manifieste bajo protesta de decir verdad dicha circunstancia, adjuntando a la misma copia de una
identificacion oficial vigente, con la finalidad de que le sea entregada la documentacion correspondiente. En
el caso de que el documento que se presente a registrar sea emitido por un Notario Puablico, este ultimo
debera ingresar un escrito firmado y sellado, dirigido a la o el titular de la Oficina Registral, en el que
manifieste el extravio del Volante de Tramite Universal y autorice a la persona que recibira el mismo.

En el caso de que el tramite sea suspendido o rechazado y la o el usuario tuviese duda de los motivos de
suspension o quisiera hacer alguna aclaracion al respecto, podra solicitar audiencia con la o el titular de la
Oficina Registral.
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La Oficialia de Partes, debera solicitar a la o el usuario que requisite el “Formato para la Captura de Datos
Personales del Usuario”, al momento de dar ingreso al documento a registrar, a fin de capturar la informacion
en el Sistema Informatico.

En el supuesto de que la o el usuario se encuentre inconforme con el resultado de la calificacién de un
documento que suspenda o deniegue la inscripcién, anotacioén, cancelacion o liberacion de resguardo, podra
interponer el recurso de inconformidad conforme a lo establecido en la Ley Registral del Estado de México y
su Reglamento.

El “Formato para la Captura de Datos del Usuario” no formara parte del apéndice para la expedicion de
copias simples y/o certificadas.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Registro de Actos o Hechos Juridicos Relacionados con la Propiedad Inmueble.

ACTIVIDAD

Con base en el requerimiento de registro de un acto o hecho
juridico, determina:

¢Solicita el registro de un acto o hecho juridico de manera
presencial o realiza el registro en linea?

En Linea.

Accede al Portal Electronico en el apartado de “Ingresar tramites
en linea” e incorpora el Volante Universal pagado, requisita el
formato precodificado de ingreso, lo firma electronicamente,
adjunta el archivo en el que conste el acto a registrar, acompafiado
de los anexos que dispongan los ordenamientos legales aplicables
y envia de forma electronica, visualiza el Volante de Tramite
Universal correspondiente como comprobante de ingreso y
prelacion de su documento, concluye el ingreso y sale del portal.
Espera respuesta a su solicitud en el tiempo establecido por las
disposiciones juridicas aplicables.

Se conecta con la operacién numero 9.

De manera presencial.

Acude a la Oficina Registral correspondiente, solicita un turno y
presenta a la persona encargada de Oficialia de Partes el
documento a registrar en original y copia legible autorizada por la o
el fedatario publico, autoridad judicial o0 administrativa y en su caso
de manera particular, los anexos establecidos para cada caso,
conforme a lo sefalado en los ordenamientos legales y el pago de
derechos en original y copia simple.

Recibe de la o el usuario el documento a registrar, en original y
acompanado de copia legible, autorizada por la o el fedatario
publico, autoridad judicial o administrativa y en su caso de manera
particular, los anexos establecidos para cada caso y determina:

¢Exhibe el pago de derechos?

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/
PUESTO
1. Usuaria/Usuario
2. Usuaria/Usuario
3. Usuaria/Usuario
4. Oficina Registral/Persona
encargada de Oficialia de Partes
5. Oficina Registral/Persona
encargada de Oficialia de Partes

No exhibe el pago de derechos.

Con vista en el documento a registrar en original y copia legible
autorizada por la o el fedatario publico o autoridad judicial o
administrativa y en su caso de manera particular y los anexos,
genera el Volante Universal en original y lo entrega a la o el
usuario para que efectle el pago de derechos en las instituciones
autorizadas y devuelve a la usuaria o usuario el documento a
registrar hasta en tanto realice el pago de derechos.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Usuaria/Usuario

Recibe el documento presentado para su registro y el Volante
Universal original, acude a la institucion autorizada, realiza el pago
de derechos, y obtiene el comprobante correspondiente.

Regresa a la Oficina Registral nuevamente y presenta los
documentos correspondientes.

Se conecta con la operacién nimero 1.

Oficina Registral/Persona
encargada de Oficialia de Partes

Si exhibe el pago de derechos.

Entrega a la o el usuario el “Formato para la Captura de Datos del
Usuario” original y le solicita requisitarlo.

Usuaria/Usuario

Recibe el “Formato para la Captura de Datos del Usuario”, lo
requisita y entrega con el documento a registrar, Sus anexos,
volante universal y el comprobante de pago a la persona
encargada de Oficialia de Partes.

Oficina Registral/Persona
encargada de Oficialia de Partes

Recibe el “Formato para la Captura de Datos del Usuario”, el
documento a registrar, sus anexos, el comprobante de pago y
volante universal, ingresa este Ultimo al Sistema Informatico,
genera el formato Volante de Tramite Universal en dos tantos
originales, un ejemplar lo adjunta al documento a registrar y el otro
lo entrega sellado y rubricado con tinta de color distinto al negro a
la usuaria o usuario, como constancia para acreditar su entrada y
prelacion y le informa el tiempo de respuesta a la calificacion
registral de acuerdo a lo establecido por la legislacion aplicable e
indica que puede verificar el estatus del mismo mediante el cédigo
QR que se visualiza en el Volante de Tramite Universal.

Se conecta con la operacion numero 11.

10.

Usuaria/Usuario

Recibe un tanto original del formato de Volante de Tramite
Universal.

Se entera del tiempo de respuesta y de que puede consultar el
estado de su tramite a través del QR, se retira de la Oficina
Registral y espera.

Se conecta con la operacion namero 22.

11.

Oficina Registral/Persona
encargada de Oficialia de Partes

Concluida la atencion a la o al usuario, elabora relacion de los
tramites ingresados y de los documentos a registrar, sus anexos,
Volante Universal, Comprobante de Pago y Volante de Tramite
Universal que ingresaron durante el dia en el soporte material que
dentro de la Oficina Registral se determine y los entrega a la o el
calificador, al dia héabil siguiente de forma fisica y/o de manera
electrénica.

12.

Oficina Registral/
Calificadora/Calificador

Recibe los documentos a registrar, sus anexos, Volante Universal,
Comprobante de Pago y Volante de Tramite Universal de forma
fisica y/o electrénica en el Sistema Informatico y firma de recibido
en el soporte material que dentro de la Oficina Registral se
determine.

Procede a la calificacion integral de cada trdmite ingresado dentro
del término establecido en el ordenamiento legal y determina:

¢Es procedente la solicitud?

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

PERIODICO OFICIAL

129 GACETA
BELGONIERND




Miércoles 14 de diciembre de 2022

Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

13.

Oficina Registral/
Calificadora/Calificador

Si es procedente

Materializa el tramite en el Sistema Informatico y envia a la o al
titular de la Oficina Registral para validacion y firma.

14.

Oficina Registral/
Calificadora/Calificador

No es procedente.

No procede porque contiene defectos u omisiones, los revisa y
determina:

¢;Los defectos u omisiones son subsanables?

15.

Oficina Registral/
Calificadora/Calificador

No son subsanables.

Requisita la Constancia de Rechazo, debidamente fundada y
motivada conforme al ordenamiento juridico correspondiente y la
envia a través del sistema informético a la o al titular de la Oficina
Registral para validacion y firma electrénica.

Se conecta con la operacién nimero 17.

16.

Oficina Registral/
Calificadora/Calificador

Si son subsanables.

Requisita la Constancia de Suspension o la Constancia de
Registro, debidamente fundada y motivada conforme a
ordenamiento juridico correspondiente y envia a través del sistema
a la o el titular de la Oficina Registral para validacion y firma
electrénica.

17.

Oficina Registral/Titular

Recibe a través del sistema informatico la Constancia de Rechazo,
la Constancia de Suspension o la Constancia de Registro, la revisa
y determina:

¢,Confirma el resultado de la calificacion y materializacién del
tramite?

18.

Oficina Registral/Titular

No lo confirma.

Devuelve la Constancia de Rechazo, la Constancia de Suspension
o la Constancia de Registro a la o el calificador, con los
comentarios por los cuales no es procedente el resultado de la
calificacién o materializacion efectuada y le instruye su revision.

19.

Oficina Registral/
Calificadora/Calificador

Recibe la Constancia de Rechazo, la Constancia de Suspension o
la Constancia de Registro, solventa y/o rectifica el resultado de la
calificacion o materializacion en cumplimiento a lo ordenado por la
o el titular de la Oficina Registral y se la envia de nueva cuenta
para la validacion y firma correspondiente.

Se conecta con la operacion 17.

20.

Oficina Registral/Titular

Si lo confirma.

Si la solicitud fue presencial firma electronicamente en el Sistema
Informatico la Constancia de Rechazo, la Constancia de
Suspensién o la Constancia de Registro, la imprime por duplicado
y la envia a la persona encargada de Oficialia de Partes para su
desglose.

Si la solicitud fue en linea firma electronicamente en el Sistema
Informatico la Constancia de Rechazo, la Constancia de
Suspensién o la Constancia de Registro y por el mismo medio la
envia para su entrega en el momento de su descarga.

21.

Oficina Registral/Persona
encargada de Oficialia de Partes

Recibe de manera fisica la Constancia de Rechazo, la Constancia
de Suspension o la Constancia de Registro original por duplicado,
efectlla su publicacion en el Boletin que se fija en un lugar visible
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

de la Oficina Registral correspondiente, y procede a separar un
tanto en original y otro en copia para su entrega.

Espera a que acuda la o el usuario por su Constancia de Rechazo,
Constancia de Suspensién o Constancia de Registro.

Se conecta con la operacion numero 23.

22.

Usuaria/Usuario

Pasado el tiempo de respuesta, consulta el estado de su tramite a
través del Cddigo QR que se encuentra en el Volante de Tramite
Universal o través del boletin, se entera del resultado de la
calificaciéon o de la materializacién, acude a la Oficina Registral y
solicita a la persona encargada la Constancia de Rechazo, la
Constancia de Suspensién o la Constancia de Registro.

23.

Oficina Registral/Persona
encargada de Oficialia de Partes

Atiende a la o al usuario y le entrega la Constancia de Rechazo, la
Constancia de Suspensién o la Constancia de Registro.

24.

Usuaria/Usuario

Recibe la Constancia de Rechazo, la Constancia de Suspension o
la Constancia de Registro y determina:

JEl resultado de la calificacion o materializacién fue
Rechazado, Suspendido o Aceptado?

25.

Usuaria/Usuario

Rechazado.

Obtiene de la persona encargada de Oficialia de Partes, el Volante
Universal por concepto de salida sin registro, o bien genera y
descarga en el Sistema Informatico el Volante Universal por
concepto de salida de registro, se retira 0 en su caso, sale del
sistema.

Realiza el pago de derechos ante la institucion autorizada de
manera fisica o electronica, y obtiene el comprobante de pago
original respectivo.

Acude a la Oficina Registral y entrega a la persona encargada de
Oficialia de Partes el Volante Universal y el Comprobante de Pago
en original y copia.

26.

Oficina Registral/ Oficialia de
Partes/Persona encargada

Recibe Comprobante de Pago y Volante Universal por concepto de
salida sin registro en original y copia, una vez reflejado el pago en
el Sistema Informético del Instituto, lo asocia al tramite, se queda
con una copia del documento presentado para su registro, sus
anexos, volante universal, comprobante de pago, constancia de
rechazo, volante universal por salida sin registro y comprobante de
pago y en su caso, entrega a la o el usuario los documentos
originales.

27.

Usuaria/Usuario

Recibe en su caso, el documento presentado para su registro, sus
anexos, volante universal, comprobante de pago, constancia de
rechazo, volante universal por salida sin registro y comprobante de
pago en original, da por concluido su tramite y se retira.

28.

Usuaria/Usuario

Suspendido.

Si la solicitud es presencial, obtiene de la persona encargada de
Oficialia de partes el “Formato para Subsanar el Tramite
Suspendido”, lo requisita, subsana de manera fisica los defectos u
omisiones del trdmite o de la documentacién dentro del término
legal establecido, anexa el formato en original y copia, y en su
caso, los anexos necesarios para subsanar y los entrega a la
persona encargada de la Oficialia de Partes
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Si la solicitud es en linea, Unicamente procede a subsanar los
defectos u omisiones del tramite a través del portal electrénico y
adjunta los documentos necesarios para que los revise la o el
Calificador.
Se conecta con la operacion namero 30.
29. Oficina Registral/ Oficialia de | Recibe de la o el usuario el “Formato para Subsanar un Tramite

Partes/Persona encargada Suspendido” en original y copia y, en su caso los anexos

correspondientes y los turna a la o el calificador para su revision.
30. Oficina Registral/ | Recibe de manera fisica el “Formato para Subsanar un Tramite

Calificadora/Calificador Suspendido” en original y copia y, en su caso los anexos; de ser en
linea, unicamente recibe los documentos mediante los cuales la o
el usuario subsané los defectos u omisiones; en ambos casos, los
revisa y determina:
¢La o el usuario subsand en tiempo y forma?

31. Oficina Registral/ | No subsané en tiempo y forma.

Calificadora/Calificador Materializa la Constancia de Rechazo correspondiente y la envia a
firma electrénica de la o el titular de la Oficina Registral.
Se conecta con la operacién numero 17.

32. Oficina Registral/ | Sisubsan6 en tiempo y forma.

Calificadora/Calificador Materializa en el Sistema Informéatico el acto o hecho juridico
correspondiente y envia la Constancia de Rechazo a firma
electronica de la o del titular de la Oficina Registral.

Se conecta con la operacién numero 17.

33. Usuaria/Usuario Aceptado.
Si la solicitud es presencial, entrega en la Oficina Registral su
Volante de Tramite Universal original e identificacion oficial y recibe
la Constancia de Registro.
Si la solicitud fue en linea, imprime la Constancia de Registro.
En ambos casos revisa la Constancia de Registro y determina:
¢Tiene errores?

34. Usuaria/Usuario No tiene errores.
Da por concluido su trdmite y, en su caso, se retira.

35. Usuaria/Usuario Sitiene errores.
Si la solicitud es presencial, solicita a la persona encargada de
Oficialia de Partes el “Formato para Solicitar la Correccién Material
de un Tramite” y lo requisita.
Si la solicitud es en linea, descarga e imprime de la pagina oficial
del IFREM el “Formato para Solicitar la Correccion Material de un
Tramite”, y lo requisita en original y copia.
En ambos casos anexa el documento a corregir, los entrega a la
persona encargada de Oficialia de Partes y se queda con la copia
del mismo.

36. Oficina Registral/Persona | Recibe el “Formato para Solicitar la Correccion Material de un

encargada de Oficialia de Partes Tramite” y el documento a corregir, lo registra en el soporte

material que dentro de la Oficina Registral se determine y los
entrega a la o a titular de la Oficina Registral para su revision.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Se conecta con la operacién niumero 38.
Informa el tiempo de respuesta a la o el usuario de acuerdo a la
legislacion aplicable.
37. Usuaria/Usuario Se entera del tiempo de respuesta, se retira y espera.
Se conecta con la operacién niumero 44.

38. Oficina Registral/Titular Recibe el “Formato para Solicitar la Correccion Material de un
Tramite”, el documento a corregir y determina:
¢Es procedente la solicitud?

39. Oficina Registral/Titular No es procedente.

Elabora Oficio de Improcedencia debidamente fundado y motivado
y lo entrega a la a la persona encargada de Oficialia de Partes.
Se conecta con la operacién nimero 43.

40. Oficina Registral/Titular Si es procedente.

Regresa fisica y electrénicamente el documento a corregir a la o al
calificador para su correccion.

41, Oficina Registral/ | Recibe el documento a corregir, materializa la correccion y envia

Calificadora/Calificador electronicamente el documento a registrar a la o el titular de la
Oficina Registral para la impresion de la Constancia de Registro
corregida.

42. Oficina Registral/Titular Recibe el documento a registrar y el registro corregido, lo firma
electronicamente, imprime la Constancia de Registro corregida y la
entrega a la persona encargada de Oficialia de Partes para su
desglose.

43. Oficina Registral/Persona | Recibe el documento registrado, la Constancia de Registro

encargada de Oficialia de Partes debidamente corregida y realiza el desglose para la entrega a la o
el usuario; o bien, recibe el Oficio de Improcedencia y espera el
tiempo establecido para que acuda la o el usuario.

Se conecta con la operacion numero 45.

44, Usuaria/Usuario Una vez transcurrido el tiempo de respuesta, en caso de haber
ingresado su solicitud de manera presencial, acude a la Oficina
Registral exhibe el acuse del “Formato para Solicitar la Correccion
Material de un Tramite” y su identificacion oficial a la persona
encargada de Oficialia de Partes.

45, Oficina Registral/Persona | Atiende a la o al usuario, recibe el acuse del “Formato para

encargada de Oficialia de Partes Solicitar la Correccion Material de un Tramite” y la identificacion
oficial, verifica y le entrega a la o al usuario la Constancia de
Registro y su identificacion oficial o bien le entrega el Oficio de
Improcedencia.

46. Usuaria/Usuario Si es de manera presencial, recibe la Constancia de Registro, o
bien el Oficio de Improcedencia y su identificacién oficial y se retira.
Si es en linea, recibe a través del portal electrénico la Constancia
de Registro o, en su caso, el Oficio de Improcedencia concluye el
tramite y sale del sistema.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ACTOS O HECHOS JURIDICOS RELACIONADOS CON LA
PROPIEDAD INMUEBLE

Oficina Registral/
Usuaria/Usuario Persona Encargada de

Oficialia de Partes

Oficina Registral/

Calificadora/Calificador Oficina Registral/Titular

Con base en el requerimiento
de registro de un acto o hecho
juridico, determina:

Accede al portal electronico,
requisita el formato
precodificado de ingreso, firma,
adjunta archivos, envia y sale
del portal.

Espera respuesta.

Acude a la oficina registral
comespondiente, solicita un L 4
tumo, presenta el documento a
registrar, los anexos y el pago
de derechos en original vy Recibe el documento a
copia. registrar en original y copia y
los anexos y detemina:

Si exhibe el

No exhibe el
pago

Con vista en el documento a
registrar genera el volante
universal en original 'y lo
entrega a la o el usuario para
que efectte el pago de
derechos y le dewelve el

6 |«

Recibe el documento a
registrar y el Volante Universal

Acude a la institucion documento aregistrar.
autorizada y realiza el pago de
derechos.

Regresa a la oficina registral y
presenta los documentos
correspondientes.

Fase
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ACTOS O HECHOS JURIDICOS RELACIONADOS CON LA PROPIEDAD
INMUEBLE

Fase

Usuaria/Usuario

Oficina Registral/
Persona Encargada de
Oficialia de Partes

Oficina Registral/

Calificadora/Calificador

Oficina Registral/Titular

O]

Entrega a la o el usuario el
“formato para la captura de
datos del usuario” original y le

8 |4

Recibe el “formato para la
captura de datos del usuario”,
lo requisita y entrega con el
documento a registrar, los
anexos, volante universal y
comprobante de pago.

solicita requisitarlo.

-

Recibe el “formato para la
captura de datos del usuario” y
el documento a registrar, los
anexos, volante universal y
comprobante de pago, ingresa
el volante al sistema
informatico, genera el volante

10 |«

Recibe un tanto del formato de
volante de tramite universal.

Se entera del tiempo de
respuesta y de que puede
consultar el estado de su
tramite mediante el cédigo QR,
seretiray espera.

de tramite universal. Informa el
tiempo de respuesta y le indica
que puede verificar el estatus
mediante el codigo QR.

(= )—

Elabora relacion de los
documentos a registrar en el
soporte material y los entrega

> 12

de forma fisica y/o electronica.

Recibe los documentos a
registrar de forma fisica y/o
electronica, firma de recibido
en el soporte, procede a la
calificacion e cada tramite y
determina:

No es
~procedente

Sies
procedente

Materializa el tramite en el
sistema informatico y envia
para validacion y firma.
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ACTOS O HECHOS JURIDICOS RELACIONADOS CON LA
PROPIEDAD INMUEBLE

Oficina Registral/
Usuaria/Usuario Persona Encargada de
Oficialia de Partes

Oficina Registral/

Calificadora/Calificador Oficina Registral/Titular

Contiene defectos u omisiones,
losrevisa y determina:

Si son
subsanable;

ZLos defectos D
omisiones son
subsanables?

No son
subsanables

Requisita la Constancia de
Rechazo, debidamente fundada
y motivada y envia para
validacion y firma electréonica.

Requisita la Constancia de
suspension, debidamente X
fundada y motivada y envia f
para validacion y firma > 1
electronica.

Recibe Constancia de rechazo,
suspension o registro, la revisa
y determina:

Sila
confirma

éConfirma e
resultado de la

calificacién y
materializacio;

No la confirma

Dewuelve la Constancia de|
rechazo, suspension o registro
19 |« con los comentarios por los
cuales no es procedente y le
instruye su revision

Recibe la Constancia de
rechazo, suspension o registro,
solventa  y/o  rectifica el
resultado de la calificacion o
materializacion y envia para la
validacion y firma
comrespondiente.

Fase

PERIODICO OFICIAL

GACETA
edomex.gob.mx 136 DEL GOBIERNO

legislacion.edomex.gob.mx Gobiermo del Estado Libre y Soberano de México



Miércoles 14 de diciembre de 2022

Seccién Primera

Tomo: CCXIV No. 111

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ACTOS O HECHOS JURIDICOS RELACIONADOS CON LA
PROPIEDAD INMUEBLE

Fase

Usuaria/Usuario

Oficina Registral/
Persona Encargada de
Oficialia de Partes

Oficina Registral/
Calificadora/Calificador

Oficina Registral/Titular

Pasado el tiempo de
respuesta, consulta el estado
de su tramite a través del
codigo QR que se encuentra
en el volante de tramite
universal o a través de boletin,
se entera, acude y salicita su

Si la solicitud fue presencial,
firma, imprime por duplicado la|
constancia de registro, rechazo

21 )«

Recibe la constancia de
rechazo, suspension o registro,
publica en el boletiny desglosa]
para su entrega.

Espera a que acuda la o el
usuario.

> 23

Atiende a la o al usuario y le

Constancia.

24 |«
Recibe la Constancia de
rechazo, suspension o registro
y determina.

Suspendido

fue Rechazado,
Suspendido o

Obtiene el Volante Universal, o
bien lo descarga en el sistema
informatico, se retira o sale del
sistema.

Realiza el pago de derechos,

entrega la Constancia de
rechazo, suspension o registro.

obtiene el comprobante de
pago original, acude a la oficina
registral y lo entrega.

Recibe el comprobante de
pago y Volate Universal por
concepto de salida sin registro

27 |«

Recibe el documento
presentado para su registro, da
por concluido su tramite y se
retira.

y entrega a la o el usuario los|
documentos originales.

0 suspension y la envia para su
desglose.

Si fue en linea firma
electronicamente en el Sistema
Informatico y por el mismo
medio envia la constancia de
rechazo, suspension o registro
para su entrega en el momento
de su descarga.
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ACTOS O HECHOS JURIDICOS RELACIONADOS CON LA

PROPIEDAD INMUEBLE

Usuaria/Usuario

Oficina Registral/
Persona Encargada de
Oficialia de Partes

Oficina Registral/
Calificadora/Calificador

Oficina Registral/Titular

Si la solicitud es presencial

electronico y adjunta los
documentos necesarios para
que los revise la o el calificador.

requisita el “formato para

subsanar el tramite

suspendido, lo requ_isita, »{ 29

subsanay entrega en la Oficina

Registral.

Si fue en linea, Unicamente ] .

subsana a ftravés del portal Recibe el “formato  para
subsanar un tramite

suspendido” y, en su caso los
anexos y tuma para su

revision.

»{ 30

Si la solicitud es presencial,
entrega Volante de Tramite
Universal y recibe la constancia
deregistro.

Si la solicitud en linea, imprime
la constancia de registro.

En ambos casos revisa la
Constancia y determina:

Fase

Recibe de manera fisica el
“formato para subsanar un
tramite suspendido”, en su
caso los anexos, de ser en
linea, recibe los documentos
mediante los cuales la o el
usuario subsand; e ambos
casos los revisa y determina:

Si subsano6 en
tiempo y forma

élaoel
usuario subsané en
iempo y forma?2

No subsano6 en
tiempo y forma

Materializa la Constancia de
rechazo correspondiente y lo
envia a fira electronica.

Materializa en el sistema
informatico el acto o hecho
juridico comrespondiente y envia
la Constancia de Rechazo a
firma electronica.
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ACTOS O HECHOS JURIDICOS RELACIONADOS CON LA
PROPIEDAD INMUEBLE

Fase

Usuaria/Usuario

Oficina Registral/

Persona Encargada de

Oficialia de Partes

Oficina Registral/

Calificadora/Calificador

Oficina Registral/Titular

¢ Tiene
errores?

No tiene
errores

Da por concluido su tramite vy,
en su caso se retira.

Si la solicitud es presencial,
requisita el “formato para
solicitar la correccion material
de un tramite”.

Si la solicitud es en linea
descarga, imprime el “formato

para solicitar la correccion » 36

material de un tramite” y lo v

requisita.

En ambos casos, anexa el

documento a  corregir y Recibe el “formato  para

entrega. solicitar 'Ia_correcmon material
de un tramite”, el documento a
coregir, lo registra en el
soporte material y lo entrega a »{ 38
la o a fitular de la oficina

37 ) registral para su revision.

Informa el tiempo de respuesta Recibe el “formato  para

Se entera del tiempo de
respuesta, se retira'y espera.

ala o el usuario.

de un tramite” y determina:

solicitar la correccion material

¢Es
procedente la
solicitud?

No es
procedente

Sies

procedente

entrega.

Elabora oficio de
Improcedencia  debidamente
fundado y motivado y lo

edomex.gob.mx
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ACTOS O HECHOS JURIDICOS RELACIONADOS CON LA
PROPIEDAD INMUEBLE

Oficina Registral/
Usuaria/Usuario Persona Encargada de
Oficialia de Partes

Oficina Registral/

Calificadora/Calificador | Ofi¢ina Registral/Titular

Regresa el documento a

corregir fisica y

- electronicamente  para  su
41 |« »
cormreccion.

Recibe el documento a
corregir, materializa la|
correccion y envia

electronicamente a la o el titular [~
de la oficina registral. \

Recibe el documento a
registrar y el registro corregido,
lo firma electronicamente e
imprime la constancia de|
registro comregida y la entregal
para su desglose.

43 |«

Recibe el documento
registrado, la constancia de
registro debidamente corregida
y realiza el desglose para
entrega a la o el usuario; o bien
recibe el Oficio de
Improcedencia y espera a que
acuda la o el usuario.

Transcurrido el tiempo de
respuesta acude a la oficina
registral, exhibe el acuse del
formato  para  solicitar  la
comreccion material de  un
tramite 'y su identificacion
oficial.

) 4
I
[é)]

Atiende ala o al usuario, recibe
el acuse del “Formato para
Solicitar la Correccion Material
de un Tramite” y la
16 ) identificacion oficial, verificay le
entrega la Constancia de
Registro 'y su identificacion
oficial o bien le entrega el Oficio
Si es de manera presencial, de Improcedencia.

recibe la Constancia de
Registro, o bien el Oficio de
Improcedencia y su
identificacion oficial y se retira.
Si es en linea, recibe a través
del portal electronico la
Constancia de Registro o, en
su caso, el Ofico de
Improcedencia concluye el
tramite y sale del sistema.

Fase
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en el registro de Actos o Hechos Juridicos:

Numero mensual de registros juridicos realizados.

X 100= Porcentaje de trdmites atendidos.
Numero mensual de solicitudes de registros
juridicos recibidos.

Indicadores para medir la satisfaccion de la usuaria o del usuario externo con el servicio recibido:

NuUmero de usuarias o usuarios satisfechos . . .
Porcentaje de usuarias 0 usuarios

X 100= que se declaran satisfechos con el
servicio prestado.

NUmero de usuarias o usuarios atendidos

Registro de Evidencias
— El nimero de trdmites atendidos queda registrado en el Sistema Informético.

— Las usuarias o los usuarios que se declaran satisfechos con el servicio de inmatriculacion quedan registrados
en las encuestas realizadas a las o los diferentes usuarios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— Volante Universal.
— Volante de Tramite Universal.
— Formato para la Captura de Datos del Usuario.
— Constancia de Registro.
— Constancia de Suspension.
— Constancia de Rechazo.
— Formato para Subsanar un Tramite Suspendido
— Formato para Solicitar la Correccion Material de un Tramite
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FORMATO: VOLANTE UNIVERSAL

-
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR DEL FORMATO: VOLANTE UNIVERSAL
Objetivo: El Volante Universal, tiene por objeto que la o el usuario tenga conocimiento del concepto, fundamento y
monto que debe realizar como pago de derechos, el cual sirve como documento para la generacion del Volante de
Tramite Universal.
Distribucion y Destinatario: Se presenta en dos tantos con su comprobante de pago, original y copia simple, uno
de ellos es entregado al interesado al concluir el tramite y el otro lo conserva la Oficina Registral para ser agregado
al apéndice respectivo. (Presencial)
El Volante Universal se ingresa a través del Portal Electrénico. (En linea).
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. No. De Tramite En este espacio se hara constar el nimero de tramite con el cual se encuentra
asociado el Volante Universal.
2. Datos del | En este espacio se anotara la Clave Unica de Registro de Poblacion de la o el
contribuyente usuario.
3. Registro Federal de | En este espacio se anotara el Registro Federal de Contribuyentes de la o el
Contribuyentes usuario.
4, Nombre, En este espacio se anotara el Nombre, denominacién o razén social de la o el
denominacion 0 | usuario.
razon social
5. Datos del servicio. En este espacio se anotaran los datos que identifican el documento presentado
por la o el usuario
6. Articulo En este espacio se anotara el fundamento juridico para el pago de derechos.
7. Descripcién En este espacio se anotara la descripcion del servicio registral que genera el
pago de derechos.
8. Cantidad En este espacio se anotara el nUmero de servicios a pagar.
9. Tarifa En este espacio se anotara el monto del servicio registral a pagar.
10. Importe En este espacio se anotara la suma total de los servicios solicitados.
11. Fecha limite de | En este espacio se hara constar la fecha limite de pago del Volante Universal.
pago
12. Total En este espacio se anotara la suma total de los derechos a pagar.
13. Alfanuméricos  del | En este espacio quedaran asentados los alfanuméricos que identifican el
Volante universal. Volante Universal.
14. Fecha y hora de | En este espacio quedara asentada la fecha y hora en que se expidio el Volante
expedicion Universal.
15. Fecha y hora de | En este espacio quedara asentada la fecha y hora de impresion del Volante
impresion Universal.

NOTA: Los campos identificados con los nimeros (2), (3), (4), (5) y (8) son editables para su llenado.

Los identificados con los numeros (1), (6), (7), (9), (10), (11), (12), (13), (14) y (15), los asigna automaticamente el
Sistema Informético.
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FORMATO VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL

a INSTITUTO DE LA FLII'-.IEII:II'EI REGISTRAL DEL =
A O ESTADO DE MEXIC f
ESTAD=D: D MWD ’ . r E m
VOLAKNTE DE TRAMITE UNIVERSAL . ja
W OF TRAMITE FECHA DE B=ELATIIH o SR RED ERTRAL
(1) [2) 3
kit DEL SO0 CITARTE
4
B O O UE FELEP C ik EL DOCUMENTEx
(1]
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CAORDE FTO T OHl S BRI RS S
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL
Objetivo: Proporcionar un documento, que permita identificar el namero de tramite, fecha de ingreso, Oficina
Registral, nombre de la o el usuario, persona servidora publica que recibié la documentacion y el tipo de tramite
solicitado. Con dicho Volante se comprueba el ingreso de un documento en la Oficina Registral.
Distribucion y Destinatario: En dos tantos, original y copia, el primero es entregado a la o el usuario y el segundo
lo conserva la Oficina Registral para ser agregado al apéndice respectivo. (Presencial)
El portal electrénico generara el Volante de Tramite Universal para la o el usuario (En linea).
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. NUmero de tramite En este espacio se anotara la numeracion consecutiva, asignada por el Sistema
Informético.
2. Fecha de prelacion En este espacio se anotara la fecha y la hora en la que se presentan los
documentos para su ingreso en la Oficina Registral correspondiente.
3. Oficina Registral En este espacio se anotara el lugar de ubicacion de la Oficina Registral en la
que se presenta la documentacion.
4, Nombre del | En este espacio se anotard el nombre completo de la o el usuario que presenta
solicitante los documentos para su ingreso.
5. Persona que | En este espacio se anotara el nombre de la persona servidora publica que
recepciona el | recibe los documentos que presenta la o el usuario.
documento
6. Concepto En este espacio se anotara el tipo de acto juridico conforme al documento
presentado.
7. Observaciones En este espacio se anotara si existe alguna aclaracion o comentario referente al
documento presentado.
8. Consulta el estado | En este espacio se encuentra el CAodigo QR el cual servird para consultar el
actual de tu tramite. | estado del trAmite ingresado.
9. Leyenda En este espacio se encuentra la leyenda oficial del afio en que se emite el
Volante de Tramite Universal.

NOTA: Los campos identificados con los numeros (1), (2), (3), (5), (8) y (9), seran asentados de forma automatica por
el sistema.

Los campos identificados con los nimeros (4), (6) y (7) sera editable en el sistema.
Para el campo (7) Observaciones, se asentaran con tinta distinta al color negro.
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FORMATO PARA LA CAPTURA DE DATOS DEL USUARIO

@ GOBERND OF
ESTADO DE MEXICO

IFREAA EDOAMEX

FORMATO PARA LA CAPTURA DE DATOS DEL USUARIO

. México a de de 20

DATOS DEL USUARIO:

NOMBRE(S):

APELLIDO PATERNO: [ ]
APELLIDO MATERNO: I l

CORREO ELECTRONICO: | |

TELEFONO CELULAR: | ]

En base a los articulos 20 y 29 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, se informa que
la entrega de sus datos personales en la presente solicitud constituye su
consentimiento tacito para su tratamiento en términos de lo establecido en el “Aviso
de Tratamiento de Datos Personales”, documento que indica el uso y resguardo de

los mismos,

el cual puede consultar a traves de la liga:

http:/fifrem.edomex.gob.mx/aviso _datos personales”.

Nombre y Firma autografa del Titular

= (R 15E

Facha oo Rev,: OTOWA0IT Varaite.- Sogurds Cadgs: FOR 0000 001 Pagre 1

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PARA LA CAPTURA

DE DATOS DEL USUARIO

Objetivo: Dar constancia de los datos de la o el usuario que presenta el documento a registrar, al proporcionar el
o los nombres, apellidos, correo electrénico y nimero telefénico, para que por estos medios le sea notificado el
estado de su tramite.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y lo conserva la Oficina Registral para ser agregado
al apéndice respectivo. Ver politica. (Presencial)

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha En este espacio se anotara el lugar y fecha de presentacion de la solicitud.

2. Nombre En este espacio se anotara el o los nombres de la o el usuario que presenta la
solicitud del documento a registrar.

3. Apellido paterno En este espacio se anotara el apellido paterno de la o el usuario que presenta la
solicitud del documento a registrar.

4. Apellido materno En este espacio se anotara el apellido materno de la o el usuario que presenta

la solicitud del documento a registrar.

edomex.gob.mx
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5. Correo electrénico En este espacio se anotara un correo electrénico que proporcione la o el usuario
para recibir notificaciones del estado del tramite.
6. Numero telefénico En este espacio se anotara un ndmero de teléfono celular proporcionado por la
o el usuario para recibir notificaciones del estado del tramite.
7. Nombre 'y firma | En este espacio se anotar la firma de la o el usuario que presenta la solicitud.
autégrafa del Titular.

NOTA: Todos los campos que contiene este formato seran llenados con datos de la o el usuario.
La leyenda que contiene el formato, tiene la finalidad de dar a conocer a la o el usuario la proteccién de datos
personales.

FORMATO: CONSTANCIA DE REGISTRO

B ifrem

ESTERDD OhE HIER R0

INSTITUTCS DE LA FUMCISHN REGISTRAL DEL ESTADD DE MEXIZD

CFICINAS REESIETRAL IDE (1)

BECDESial OERLALIES] Ml Saad D DErar H O (6
Fos REAL BLESTREH S (51

Pl e [H B AL bR (54
S ST D TRAR T
CALIFHADAR (5

FAdisda DE ) FRlHL O RaETe T

TG CRE IMEC RS BN FOLES RSl ELEETRSHISD (R b

Fans s 0 ragliss vhal sy, ckiebrd ican e 8l Sl SF.
Fods gacargar caaqi r Aplicacsids gm ez g@ Ddalips SF & 3 SR 3wl

A | e Sy e (ardrad|

CECIR T CAT | e e R

R TR | L

PERIODICO OFICIAL

GACETA
edomex.gob.mx 147 DEL GOBIERNO

legislacion.edomex.gob.mx Goblemo el Estado Libre y Soberano do México



Miércoles 14 de diciembre de 2022

Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONSTANCIA DE REGISTRO
Objetivo: Hacer constar que el acto que contiene el documento ingresado, quedo debidamente registrado.
Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en dos tantos entregandose el original a la o el usuario al
concluir el trdmite y otro se agrega a la copia del documento que conserva la Oficina Registral y se destina al
apéndice de documentos.
Cuando el ingreso se realice en linea la constancia se descarga a través del portal electrénico, imprimiendo la o el
usuario la misma.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Oficina Registral de En este espacio se anotara la Oficina Registral que expide el tramite.
2. Folio Real Electronico | En este espacio se anotara el Folio Real Electronico en el que se registré el
acto juridico.
3. Fecha de Inscripciébn | En este espacio se anotard la fecha en que se efectué el registro
correspondiente.
4. NUmero de Tramite Espacio en el que se anotara el nimero consecutivo que es asignado por el
sistema, que sirve para identificar el documento ingresado.
5. Calificador Espacio en el que se anotara el nombre del calificador responsable.
6. Pagina Espacio en el que se anotara el niumero que corresponde a la hoja en un
intervalo de impresion.
7. Fecha de ingreso En este espacio se anotara la fecha en que se ingresaron los documentos ante
la Oficina Registral.
8. Recibo (s) Oficial (es) | En este espacio se anotaran el o los alfanuméricos del Volante Universal.
9. Pago de derechos En este espacio se anotara el monto en pesos del pago realizado por los
derechos de registro.
10. Tipo de registro En este espacio se anotara el tipo de registro que se realizé (Inscripcion,
Anotacion o Cancelacion).
11. Folio Real Electrénico | En este espacio se anotara el Folio Real Electrénico en el que se registr6 el
acto juridico.
12. Acto En este espacio se anotara el acto juridico que se registro.
13. Quedd registrado Espacio en el que el sistema asigna el Cédigo QR que contiene el registro del
acto juridico y a través del cual se verifica la autenticidad del documento.
14. Funcion En este espacio se anotara la funcién de la persona servidora publica que emite
la firma electronica.
15. Nombre En este espacio se anotard el nombre de la persona servidora publica que
emite la firma electrénica
16. Serial num. En este espacio quedara asentado el niUmero de serie de la firma electronica.
17. Firma electrénica En este espacio quedara asentada la cadena de firma electrénica
18. Fecha de firma En este espacio se anotara la fecha en que quedo firmado el registro del acto
juridico.
19. Num. Secuencia En este espacio quedara asentado el nimero de secuencia de la firma
electronica de la constancia expedida.

NOTA: Todos los campos de este formato, seran llenados de forma automatica por el Sistema Informatico.
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FORMATO: CONSTANCIA DE SUSPENSION
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO CONSTANCIA DE SUSPENSION
Objetivo: Dar a conocer a la o el usuario que su solicitud contiene, errores o defectos subsanables, sefialandose
los motivos y fundamentos de la suspension.
Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en dos tantos, entregandose uno a la o el usuario como
notificacion de la suspension para que proceda a subsanar y el otro se agrega al tramite el cual se conserva la
Oficina Registral. (Presencial)
La o el usuario se notifica de la suspension, a través del portal electrénico. (En linea)
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Cédigo QR En este espacio se encuentra el Cédigo QR para verificar la autenticidad del
documento.
2. Oficina Registral de En este espacio se anotara la Oficina Registral que expide la suspension.
3. Fecha En este espacio se anotara la fecha en que se emite la suspension en sistema.
4, Tramite En este espacio se anotard el nimero consecutivo que es asignado por el
sistema, que sirve para identificar el documento ingresado.
5. Péagina de En este espacio se anotara el nimero de paginas que contiene la constancia de
suspension.
6. Fundamentos En este espacio quedara asentado el fundamento legal de la suspensién.
juridicos
7 Motivos de | En este espacio se anotara la explicacion detallada y fundamentada de la
suspension suspension, misma que es efectuada por la o el calificador.
8 Analista/Calificador En este espacio se anotara el nombre de la o el calificador responsable.
9. Fecha, nombre y firma | En este espacio se anotard el dia en que la o el usuario se notifica de la
de quien recibe. suspension, colocando su nombre completo y firma.
10. Nombre En este espacio se anotard el nombre de la o el Titular de la Oficina Registral
que firmo el tramite.
11. Serial num. En este espacio quedara asentado el niUmero de serie de la firma electronica.
12. Firma electrénica En este espacio quedara asentado la cadena compuesta por niUmeros y letras
irrepetibles de la firma electrénica.
13. Fecha de firma En este espacio quedara asentado la fecha de la firma electronica del tramite.
14. Num. Secuencia En este espacio quedara asentado el nimero de secuencia de la firma
electronica de la constancia expedida.

NOTA: Los campos identificados con los nimeros (1), (2), (3), (4), (5), (6), (8), (10), (11), (12), (13) y (14) son
proporcionados de manera automatica por el Sistema Informatico.

Los campos identificados con los nimeros (7) y (9) son editables.
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FORMATO: CONSTANCIA DE RECHAZO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONSTANCIA DE RECHAZO

Objetivo: Dar a conocer a la o el usuario que su solicitud contiene, errores o defectos no subsanables,
sefialandose los motivos y fundamentos del rechazo.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en dos tantos entregandose uno a la o el usuario como
notificacion y el otro se agrega al documento que conserva la Oficina Registral, hasta el momento en que el
interesado lo recoja previo pago de derechos por concepto de salida sin registro. (Presencial).

La o el usuario se notifica del rechazo, a través del portal electrénico. (En linea)

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Cédigo QR En este espacio se encuentra el Codigo QR para verificar la autenticidad del
documento.
2. Oficina Registral de En este espacio se anotara la Oficina Registral que expide el rechazo.
3. Fecha En este espacio se anotara la fecha en que se emite el rechazo en sistema.
4, Tramite En este espacio se anotara el nUmero consecutivo que es asignado por el
sistema, que sirve para identificar el documento ingresado.
5. Péagina de En este espacio se anotara el numero de paginas que contiene la constancia
de rechazo.
6. Fundamentos En este espacio quedara asentado el fundamento legal del rechazo
juridicos
7 Motivos de rechazo En este espacio se anotard la explicacion detallada y fundamentada del

rechazo, mismo que es efectuada por la o el calificador.

8 Analista/Calificador En este espacio se anotara el nombre de la o el calificador responsable.
9. Fecha, nombre vy | En este espacio se anotara el dia en que la o el usuario se notifica del
firma de quien recibe. | rechazo, colocando su nombre completo y firma.

10. Nombre En este espacio se anotara el nombre de la o el Titular de la Oficina Registral
que firmé el tramite.

11. Serial nam. En este espacio quedara asentado el numero de serie de la firma electrénica.

12. Firma electrénica En este espacio quedara asentado la cadena compuesta por nimeros y letras
irrepetibles de la firma electrénica.

13. Fecha de firma En este espacio quedara asentado la fecha de la firma electrénica del tramite.

14. NUm. Secuencia En este espacio quedara asentado el numero de secuencia de la firma

electronica de la constancia expedida.

NOTA: Los campos identificados con los nameros (1), (2), (3), (4), (5), (6), (8), (10), (11), (12), (13) y (14) son
proporcionados de manera automatica por el Sistema Informatico.

Los campos identificados con los nimeros (7) y (9) son editables.
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FORMATO PARA SUBSANAR UN TRAMITE SUSPENDIDO
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“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOLICITUD, ANTES DE LLENARLA™

FORMATO PARA SUBSANAR UN TRAMITE SUSPENDIDO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PARA SUBSANAR UN TRAMITE SUSPENDIDO
Objetivo: Dar constancia de los documentos que presenta la o el usuario para subsanar un tramite suspendido.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia, el primero se agrega al tramite y
se resguarda en Oficialia de Partes y el segundo se entrega a la o el usuario como acuse. (Presencial)

La o el usuario subsana a través del portal electrénico (En linea)
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Titular de la Oficina | En este espacio se anotara la Oficina Registral en la que se presenta el formato
Registral de para subsanar un tramite suspendido.

2. Tramite nUmero En este espacio se anotara el nimero de tramite a subsanar.

3. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la persona que presenta los

solicitante documentos para subsanar un tramite.

4. Nombre de la | En este espacio se anotara el nombre completo de las o la persona autorizada

persona autorizada para oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y recoger el tramite
suspendido.

5. Nuamero de tramite En este espacio se anotara el nUmero de trdmite a subsanar.

6. Fecha de prelacion En este espacio se anotara la fecha en la que ingresé en la Oficina Registral el
certificado a subsanar.

7. Pago de derechos En este espacio se anotari el Volante Universal de pago de derechos o
diferencias, y se marcard la opcion de original y/o copia, segun corresponda; asi
como el importe.

8. Descripcion del | En este espacio se marcaran los documentos que se agregan en original y/o

documento copia a la solicitud para subsanar el tramite suspendido. De no encontrase en la
lista, colocarlo en el apartado de (otros) y describir el documento.

9. Tramite de autoridad | En este espacio se marcara el cuadro Unicamente si el documento a subsanar

judicial 0 | se trata de alguno emitido por autoridad judicial o administrativa.
administrativa

10. Cantidad de | En este espacio la persona servidora publica anotara el numero de documentos

documentos que la o el usuario presenta para subsanar el tramite suspendido.

11. Lugar y fecha de la | En este espacio se anotara el lugar y fecha del llenado del formato.

solicitud

12. Firma del solicitante | En este espacio se debera plasmar la firma autégrafa de la persona que
presenta el formato para subsanar un tramite suspendido.

13. Sello de la oficina En este espacio se plasmara el sello oficial de la Oficina Registral.

14. Datos de recepcion En este espacio la persona servidora publica que recibe el formato para
subsanar, colocara la fecha, su nombre completo y firma.

NOTA: Los campos identificados con los nimeros (1), (2), (3), (4), (5), (6), (7), (8), (9), (11) y (12) son llenados por el

solicitante.

Los campos identificados con los nimeros (10), (13) y (14) son llenados por la persona servidora publica que
recepciona el formato.
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FORMATO PARA SOLICITAR LA CORRECCION
MATERIAL DE UN TRAMITE

ﬁ GOERERNO DEL

“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOLICITUD, ANTES DE LLENARLA"
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FORMATO PARA SOLICITAR LA CORRECCION MATERIAL DE UN TRAMITE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PARA SOLICITAR LA CORRECCION MATERIAL DE UN
TRAMITE
Objetivo: Corregir los errores materiales que se adviertan por la o el usuario al recibir su constancia de registro.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia, el primero se agrega al tramite y
se resguarda en Oficialia de Partes y el segundo se entrega a la o el usuario como acuse. (Presencial y en linea)
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Oficina Registral En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral en la que se
presenta el formato para solicitar la correccion de un tramite.
NUmero de tramite En este espacio se anotara el nimero de tramite a corregir.
Nombre del | Espacio en el que se anotaran el o los nombres y apellidos de la persona que
solicitante solicita la correccion del tramite.
4. Nombre de la | Espacio en el que se anotardn el o los nombre y apellidos de la persona
persona autorizada autorizada para oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y recoger la
constancia de registro corregida.
5. Numero de | En este espacio se anotara el numero del testimonio presentado con la
testimonio informacion correcta, para realizar la correccion.
6. Numero de Notaria En este espacio se anotard el nimero de la notaria en que se realizd el
testimonio.
7. Estado En este espacio se anotara el Estado en que se ubica la notaria publica que
realiz6 el testimonio.
8. Fecha de la | En este espacio se anotara la fecha en la que se efectio la inscripcion,
constancia de | anotacion y/o cancelacion del asiento registral a corregir.
registro
9. Fecha del certificado | En este espacio se anotara la fecha en la que se expidi6 la constancia de
registro a corregir.
10. Documentacion que | En este espacio se debera marcar el recuadro de INSCRIPCION (ES), toda vez
se presenta gue corresponde al documento a corregir.
11. Motivo de la | En este espacio se debera marcar el motivo por el cual se solicita la correccién
correccion del tramite.
12. Breve  descripcion | En este espacio se especificara el error cometido en la constancia de registro.
de la correccion
material solicitada
13. Cantidad de | En este espacio la persona servidora publica anotara el nimero de documentos
documentos gue la o el usuario anexo a la solicitud de correccién material.
ingresados para su
correccion
14. Fecha En este espacio se anotara la fecha del llenado de la solicitud.
15. Firma del solicitante | En este espacio se asentara la firma autografa del solicitante.
16. Sello de la Oficina En este espacio se plasmara el sello oficial de la Oficina Registral.
17. Fecha, nombre y | En este espacio se anotara la fecha, nombre y firma autégrafa de la persona
firma de  quien | servidora publica encargada de recibir la solicitud de correccion.
recibe

NOTA: Los campos identificados con los nameros (1), (2), (3), (4), (5), (6), (7), (8), (9), (10), (11) (12), (14) y (15) son
llenados por el solicitante.

Los campos identificados con los ndmeros (13), (16) y (17), son llenados por la persona servidora publica que
recepciona el formato.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Edicion: Segunda
LAS OFICINAS REGISTRALES DE LA DIRECCION DE CONTROL Y F?Cha:_ Diciembre de 2022
SUPERVISION DE OFICINAS REGISTRALES gf}d_lgo- 222C0101030000L
agina:

PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES MEDIANTE INMATRICULACION
ADMINISTRATIVA

OBJETIVO:

Otorgar certeza y seguridad juridica al patrimonio inmobiliario de las y los usuarios sobre aquellos inmuebles que
carezcan de antecedentes registrales, asi como su debida inscripcion y publicitacion de la resolucién administrativa
en la Oficina Registral correspondiente, a través de su regularizacién mediante Inmatriculacion Administrativa.

ALCANCE:

Aplica a las y los usuarios, que solicitan ante las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcion Registral del Estado
de México, la inscripcidn de la propiedad o posesion de un inmueble que carece de antecedentes registrales.

Aplica a las personas servidoras publicas adscritas a las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral
del Estado de México o en su caso, a las personas servidoras publicas habilitadas de diversas instituciones
gubernamentales, quienes ejecutan los actos referentes a la tramitacion del procedimiento administrativo de la
inmatriculacion.

REFERENCIAS

— Cddigo Civil del Estado de México, Titulo Tercero del Registro de la Propiedad Inmueble, Capitulo Ill de la
Inmatriculacién articulos 8.59, 8.60, 8.61, 8.62, 8.63, 8.64, 8.65, 8.66, 8.67, 8.68, 8.69, 8.70, 8.71 y 8.72.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002 sus reformas y adiciones.

— Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Tercero De los Ingresos del Estado, Capitulo
Segundo De los Derechos, Seccion Primera Disposiciones Generales, Articulos 70, 73, Seccion Décima
Primera De los Derechos por Servicios Prestados por la Secretaria de Justicia y Derechos Humanos,
Subseccion Segunda De los Derechos por Servicios Prestados por el Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México, Articulos 95 al 101, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno”, 9 de Marzo de 1999, sus
reformas y adiciones.

— Ley Registral para el Estado de México, Titulo Cuarto Del Procedimiento Registral, Capitulo Séptimo Del
Procedimiento Administrativo de Inmatriculacion, articulos 86, 87, 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97 y 98.
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de agosto de 2011, sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley Registral para el Estado de México, Titulo Segundo del Personal del Instituto, Capitulo
I, del Director General, articulo 9, fraccion V, Titulo Cuarto Del Procedimiento Registral, Capitulo XIV Del
Procedimiento Administrativo de Inmatriculacion, articulos 129, 130, 131 y 132. Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno”, 9 de enero de 2012.

— Manual General de Organizacién del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, Apartado VII,
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 227B13110 a la 227B13119 Oficinas Registrales, Peridédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 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 de la entrega-recepcion de fecha 17 de enero de 2019.

RESPONSABILIDADES

Las Oficinas Registrales son las unidades administrativas responsables de brindar el seguimiento y registro de la
resolucion administrativa como resultado del procedimiento de regularizacion de bienes inmuebles, mediante
Inmatriculacion Administrativa desde su inicio hasta su conclusion.
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La persona encargada de Oficialia de Partes deberéa:

Emitir el Volante Universal.

Recibir los documentos que integran el expediente de Inmatriculacion Administrativa y requisitar el formato
denominado Lista de Cotejo de Documentos del Procedimiento de Inmatriculacién Administrativa.

Generar el Volante de Tramite Universal.

Elaborar la relacion de los tramites ingresados durante el dia en el soporte material correspondiente.

Efectuar las publicaciones y realizar el desglose de documentos.

Recibir el Volante Universal por concepto de salida sin registro y asociarlo al tramite.

Entregar documentacion a la o al usuario.

Recibir documentacién para subsanar tramites suspendidos y de correcciones materiales.

La o el titular de la Oficina Registral debera:

Turnar el expediente de Inmatriculacion Administrativa a la persona servidora publica facultada.

Revisar la materializacion efectuada por la o el calificador y determinar si confirma el resultado o no.
Autorizar los acuerdos necesarios para la sustanciacion del procedimiento de Inmatriculacion Administrativa.
Habilitar a la persona servidora publica que el designe para notificacién a los colindantes.

Analizar el escrito de oposicion con relacion al expediente.

Remitir el expediente de Inmatriculacion Administrativa al Departamento de Resoluciones.

Firmar electronicamente el tramite de Inmatriculacion Administrativa e imprimir por duplicado la constancia.
Enviar el tramite a la persona encargada de Oficialia de Partes para su publicacion.

Elaborar oficio de respuesta no procedente a la solicitud de correccidon material de un tramite o bien designa
a la persona servidora publica correspondiente para tal efecto.

La o el calificador de inmatriculacién administrativa debera:

Realizar la calificacion integral de los documentos que integran el expediente de Inmatriculacion
Administrativa.

Elaborar los acuerdos necesarios para la sustanciacion del procedimiento.

Llenar los formatos para la integracion del expediente.

Generar el Folio Real Electrénico y materializar un extracto de la resolucion.

Enviar a firma el tramite y acuerdos que correspondan.

Realizar la correccién material del tramite de ser el caso.

La o el notificador de Inmatriculacion Administrativa deberé:

Practicar las diligencias de notificaciones.
Llenar los formatos correspondientes a la notificacion.

La o el usuario debera:

Presentar en la Oficina Registral su solicitud de inmatriculacion administrativa y los anexos que amparan su
peticion.

Recibir el Volante Universal y realizar el pago de derechos.

Recibir el Volante de Tramite Universal.

Enterarse del resultado de la calificacién mediante cédigo QR y recibir la constancia correspondiente.

Recibir la Constancia de Rechazo y obtener el Volante Universal por concepto de la salida sin registro y
realizar el pago de derechos.

Subsanar dentro del término legal establecido anexando el “Formato para Subsanar un Tramite Suspendido”.
Realizar las publicaciones del Edicto y del formato de exhibicién de las publicaciones en el Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”.

Recibir el Acuerdo de Improcedencia de Oposicion.

Enterarse mediante Acuerdo Interno, que no fue aceptado el Expediente de Inmatriculacion Administrativa y
presentar los documentos que subsanen las deficiencias y los errores.

Verificar que la Constancia de Registro no contenga errores.

Solicitar en la Oficialia de Partes el “Formato para Solicitar la Correccion Material de un Tramite” y requisitarlo
por duplicado.

Acude a la Oficina Registral y exhibe el acuse del “Formato para Solicitar la Correccion Material de un
Tramite”.

Recibir la Constancia de Registro corregida; o bien, el Oficio de Improcedencia.
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DEFINICIONES:

Apéndice: Es la copia certificada del documento presentado para su registro, resguardada en la Oficina Registral
para su consulta.

Boletin: Informacion que emite diariamente cada Oficina Registral, sobre el proceso registral.

Calificacion: Obligacion de la o el titular de la Oficina Registral que es delegable en las y los calificadores para
llevar a cabo el examen de los documentos bajo su responsabilidad, alcanzando esta funcion autentificadora y de
control a todos los documentos, incluso los administrativos y judiciales, y en general se extiende tanto a la legalidad
de las formas extrinsecas del documento como a la capacidad de los que intervienen y a la validez de los actos en
ellos comprendidos decidiendo sobre la procedencia o improcedencia de la inscripcion o anotacién solicitada.

Certificacion: Acto por el cual la o el titular de la Oficina Registral da fe de la existencia o inexistencia de los actos,
hechos o constancias inscritos o anotados en el Acervo Registral.

Constancia: Es el producto final que se expide y entrega a la o al usuario, la cual puede ser de tres estatus:
aceptado, suspendido o rechazado.

Expediente de Inmatriculacién: Conjunto de documentos relativos al procedimiento de Inmatriculacion
Administrativa.

Folio Real Electrénico: Documento electronico correspondiente a un inmueble o a una persona juridica colectiva,
considerando cada uno de éstos como una unidad registral integral con historial juridico propio, en el que se
practican todos los asientos registrales correspondientes a los mismos.

IFREM: Instituto de la Funcion Registral del Estado de México, que tiene por objeto llevar a cabo la funcion registral
del Estado de México, brindando certeza y seguridad juridica en el trafico inmobiliario en los términos del Codigo
Civil del Estado de México, el Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Estado de México, su
Reglamento Interior y los demas ordenamientos legales aplicables. Dicho objeto es de interés general, beneficio
colectivo y para la prestacion de un servicio publico.

Inmatriculacion Administrativa: Procedimiento a través del cual se lleva a cabo la inscripcién de la propiedad o
posesion de un inmueble que carece de antecedentes registrales.

Libro de Gobierno: Documento en el cual se registra y lleva el control de expedientes del procedimiento de
Inmatriculaciéon Administrativa.

Oficialia de Partes: Espacio fisico donde se recibe, resguarda y administra la documentacién presentada en la
Oficina Registral.

Notificacion: Acto que ejecuta la persona servidora publica autorizada para tal efecto, a través del cual se da a
conocer a los interesados el contenido de un acto administrativo a efecto de que este en posibilidad de manifestar lo
que a su derecho e interés convenga.

Registro: Acto mediante el cual se inscribe o anota la constitucién, transmisién, modificacién o extincién de los
derechos reales.

Usuaria/Usuario: Persona que solicita el servicio registral.

Volante de Tramite Universal: Comprobante generado por el sistema informatico, al momento de la presentacion
fisica o electronica del documento, en el que se identifican el nimero de tramite, fecha de prelacién, Oficina
Registral, nombre del solicitante, persona que recepciona el documento, resumen de acto(s) y concepto.

Volante Universal: Documento que se genera en el Portal de Pagos del IFREM, mediante el cual se establece el
monto y concepto del pago de derechos que de conformidad con los ordenamientos legales aplicables se deben
enterar por los servicios prestados por el Instituto y el cual sirve de base para dar ingreso en el sistema al servicio
registral solicitado.

INSUMOS

— Solicitud de Inmatriculacion Administrativa y Anexos.
— Volante Universal.

— Recibo de Pago.

— Volante de Tramite Universal.
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RESULTADOS:

— Constancia de Registro de la resolucion administrativa derivada del procedimiento de regularizacion de
bienes inmuebles en el procedimiento de inmatriculacion administrativa.

— Constancia de Suspensién, cuando derivado del procedimiento se omita un requisito o exista un error que
sea subsanable.

— Constancia de Rechazo, cuando derivado del procedimiento se omita algin requisito que no sea subsanable
o0 bien, cuando no se subsane en el plazo otorgado por la legislacién aplicable.

— Oficio de Improcedencia.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Registro de Actos o Hechos Juridicos relacionados con la Propiedad Inmueble.
— Expedicion de Certificados o Informes en Materia Registral.

POLITICAS

— En el caso de que el tramite sea suspendido por diferencia de pago de derechos, la o el usuario tendra el
plazo establecido por el articulo 90 de la Ley Registral para el Estado de México y articulo 68 de su
Reglamento, para realizar el pago. Asimismo, para subsanar la diferencia debera presentar requisitado el
“Formato para Subsanar un Tramite Suspendido”, original y copia del Volante Universal y su recibo de pago.
Una vez transcurrido el término y de no efectuarse el pago por la o el usuario, la o el Calificador procedera al
rechazo, debiendo generar el Volante Universal por concepto de salida sin registro y enterar el pago la o el
usuario.

— En el caso de que el tramite fuera suspendido por motivos diversos a los expresados en el parrafo anterior, la
o el usuario podra subsanar las causas de suspension dentro del plazo establecido por articulo 90 de la Ley
Registral para el Estado de México y articulo 68 de su Reglamento a partir de que sea publicada la
suspension en el Boletin Electronico o en los estrados de la Oficina Registral. Para subsanar debera
presentar requisitado el “Formato para Subsanar un Tramite Suspendido”’, mediante el cual anexe los
documentos para subsanar. Una vez transcurrido el término y de no subsanar las causas de suspension por
la 0 el usuario, la o el Calificador procederéa al rechazo, debiendo generar el Volante Universal por concepto
de salida sin registro y enterar el pago la o el usuario.

— La persona encargada de la Oficialia de Partes tendr& momentdneamente la custodia administrativa de los
documentos, hasta en tanto no los turne fisicamente a la o al calificador.

— La o el titular de la Oficina Registral podra delegar a la persona servidora publica que el designe, la facultad
de realizar la impresién de las constancias de cada tramite en caso de carga excesiva de trabajo.

— En los casos de ausencia temporal de la o del titular de la Oficina Registral de que se trate, la o el
Registrador Auxiliar estara facultado para firmar fisicamente y/o electrénicamente la documentacion que
conforme a los términos legales establecidos al efecto estén en tiempo de entrega a la o al usuario.

— En caso de extravio de un documento en la Oficina Registral, su titular elaborara el Acta Administrativa
correspondiente, en la que se haran constar todas y cada una de las circunstancias que se presentaron, con
la comparecencia de las personas servidoras publicas involucradas y se remitira copia de la misma a la o al
Jefe inmediato superior, a efecto de que determine lo procedente.

— En el caso de que la o el usuario informe el extravio de su Volante de Tramite Universal, sin excepcién
alguna; la persona que obre en el documento como solicitante, deberé presentar un escrito mediante el cual
manifieste bajo protesta de decir verdad dicha circunstancia, adjuntando a la misma copia de una
identificacion oficial vigente, con la finalidad de que le sea entregada la documentacion correspondiente

— En el caso de que el tramite sea suspendido o rechazado y la o el usuario tuviese duda de los motivos de
suspension o quisiera hacer alguna aclaracion al respecto, podra solicitar audiencia con la o el titular de la
Oficina Registral.

— La persona encargada de la Oficialia de Partes debera solicitar a la o al usuario que requisite el “Formato
para la Captura de Datos del Usuario”, al momento de dar ingreso al documento a registrar, a fin de capturar
la informacion en el Sistema Informatico.

— En el supuesto de que la o el usuario se encuentre inconforme con el resultado de la calificacion de un
documento que suspenda o deniegue la inscripcidn, anotacion, cancelacion o liberacion de resguardo, podra
interponer el recurso de inconformidad, conforme a lo establecido en los articulos 104, 105 y 106 de la Ley
Registral para el Estado de México y articulos 140 de su Reglamento.

— En caso de que el tramite tenga oposicion por un tercero, éste debera presentar un escrito con los motivos y
fundamentos de oposicion ante la o el titular de la Oficina Registral, pudiendo ser en cualquier etapa del
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procedimiento hasta antes de la inscripcion de la resolucién de Inmatriculacién; en caso contrario podra optar
por la acciones legales que estime pertinentes.

El pago de derechos para inscripcion de la resolucién en el procedimiento de regularizacién de bienes
inmuebles mediante inmatriculacién administrativa debera ser realizado en cualquiera de las instituciones
bancarias autorizadas por el IFREM y servira de Comprobante de Pago.

En el supuesto de no encontrarse el o los colindantes procedera a llenar el formato denominado “Citatorio” y
de ser el caso la notificacion por instructivo, siguiendo las reglas del Cddigo Procesal Administrativo para el
Estado de México.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Regularizacién de Bienes Inmuebles mediante Inmatriculacién Administrativa.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/

PUESTO ACTIVIDAD

Usuaria/Usuario Acude a la Oficina Registral correspondiente y entrega su Solicitud
de Inmatriculacién Administrativa y anexos que amparan su
peticién, en original y una copia a la persona encargada de la
Oficialia de Partes.

Oficina Registral/Oficialia  de | Recibe la solicitud de inmatriculacion administrativa y anexos;
Partes/Persona encargada emite el Volante Universal, lo entrega a la o al usuario y le indica
realice el pago correspondiente en las instituciones bancarias
autorizadas y le devuelve la solicitud de inmatriculacion
administrativa y anexos.

Usuaria/Usuario Recibe el Volante Universal, la Solicitud de inmatriculacion
administrativa los anexos y se retira.

Acude a la institucion bancaria, realiza el pago de derechos,
obtiene el comprobante de pago en boucher o en el Volante
Universal; acude a la Oficina Registral y entrega a la persona
encargada de Oficialia de Partes la solicitud de inmatriculacion
administrativa, anexos, Volante Universal y comprobante de pago.
Obtiene el “Formato para la Captura de Datos del Usuario”, lo
requisita y lo entrega a la persona encargada de Oficialia de
Partes.

Oficina  Registral/Oficialia  de | Recibe la Solicitud de Inmatriculacién Administrativa, anexos,
Partes/ Persona encargada Volante Universal, comprobante de pago en boucher o en el
volante y “Formato para la Captura de Datos del Usuario”, requisita
el formato “Lista de Cotejo de Documentos del Procedimiento de
Inmatriculacién Administrativa”, ingresa en el sistema electrénico el
numero de Volante Universal y genera el “Volante de Tramite
Universal” correspondiente, marcado “para uso interno” adjunta a
la documentacion ingresada el volante con Cdodigo QR, lo entrega
a la o al usuario, sellado y rubricado como constancia para
acreditar su entrada y prelacion y le informa el tiempo de
respuesta, marcado en la legislacion aplicable.

Procede a realizar relacion de tramites en el soporte en fisico para
que la persona encargada los turne y espera a que concluya el dia.
Se conecta con la operacion nimero 6.

Usuaria/Usuario Recibe “Volante de Tramite Universal” con Cddigo QR, se entera el
tiempo de respuesta, se retira de la Oficina Registral y espera.
Se conecta con la operacion nimero 21.

Oficina Registral/Oficialia  de | Concluido el dia turna de manera fisica y/o electrénica el o los
Partes/ Persona encargada trdmites ingresados durante la jornada (Expediente de
Inmatriculacion Administrativa) a la o al titular de la Oficina
Registral.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

7. Oficina Registral/Titular Recibe el Expediente de Inmatriculacién Administrativa de manera
fisica y/o electronica y lo asigna a la o al calificador
correspondiente.

8. Oficina Registral/ | Recibe fisica y electrénicamente el expediente del tramite, califica,

Calificadora/Calificador verifica los documentos que lo integran y determina:
¢Cumple con los requisitos legales aplicables?
9. Oficina Registral/ | No cumple con los requisitos legales aplicables.
Calificadora/Calificador Requisita la Constancia de Suspensién debidamente fundada y
motivada, conforme al ordenamiento juridico correspondiente y la
envia de manera electrénica a la o al titular de la Oficina Registral
para su validacion y firma electrénica.
Se conecta con la operacion niumero 16.
10. Oficina Registral/ | Sicumple con los requisitos legales aplicables.
Calificadora/Calificador Determina;
;Contiene defectos u omisiones?

11. Oficina Registral/ | No contiene defectos u omisiones.

Calificadora/Calificador Requisita los formatos: “Aviso de Inicio” (cédula de inicio),
“Acuerdo de Notificacion de los Colindantes”, los agrega al
Expediente y lo turna a la persona encargada de la Oficialia de
Partes.
Se conecta con la operacién nimero 20.
Informa a la o el usuario que en el plazo establecido por la ley
debera acudir a la oficina Registral para que reciba el formato de
“Edicto”, y se publiquen los edictos.

12. Usuaria/Usuario Se entera del plazo en el que debera acudir por el Edicto

correspondiente, se retira de la Oficina Registral y espera.
Se conecta con la operacion nimero 40.
13. Oficina Registral/ | Si contiene defectos u omisiones.
Calificadora/Calificador Determina;
¢Los defectos u omisiones pueden subsanarse?
14. Oficina Registral/ | No pueden subsanarse los defectos u omisiones.
Calificadora/Calificador Requisita la Constancia de Rechazo, debidamente fundada y
motivada, conforme al ordenamiento juridico correspondiente y la
envia de manera electronica a la o al titular de la Oficina Registral
para su validacion y firma electrénica.
Se conecta con la operacion numero 16.
15. Oficina Registral/ | Si pueden subsanarse los defectos u omisiones.
Calificadora/Calificador Requisita la Constancia de Suspensién debidamente fundada y
motivada, conforme al ordenamiento juridico correspondiente y la
envia de manera electrdnica a la o al titular de la Oficina Registral
para su validacion y firma electrénica.

16. Oficina Registral/Titular Recibe de forma electronica la Constancia de Rechazo o la
Constancia de Suspensién, revisa el resultado de la calificacion y
materializacion y determina:
¢Confirma el resultado de la calificacion y materializacion del
tramite?

17. Oficina Registral/Titular No lo confirma.

Remite la Constancia de Rechazo o la Constancia de Suspension
de manera electronica a la o el calificador, con los comentarios por
los cuales no es procedente la materializacion y calificacion y le
instruye su revision.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

18.

Oficina
Calificadora/Calificador

Registral/

Recibe la Constancia de Rechazo o la Constancia de Suspension
de manera electrénica con los comentarios por los cuales no es
procedente la materializaciéon y calificacion; revisa, solventa y/o
rectifica el resultado de la calificacibn o materializacion en
cumplimiento a lo ordenado y la envia a la o al titular de la Oficina
Registral para la validacion y firma correspondiente.

Se conecta con la operacion nimero 16.

19.

Oficina Registral/Titular

Si lo confirma.

Firma electronicamente la Constancia de Rechazo o la Constancia
de Suspension, la imprime por duplicado y la envia a la persona
encargada de Oficialia de Partes para su desglose.

20.

Oficina  Registral/Oficialia  de
Partes/ Persona encargada

Recibe electrénica y fisicamente el Expediente y de manera fisica
la Constancia de Suspension o la Constancia de Rechazo, efectia
la publicacion del resultado de la calificacion en el Boletin que se
fija en los estrados de la Oficina Registral y procede a realizar el
desglose correspondiente.

Espera a que acuda la o el usuario por el Expediente, por la
Constancia de Suspension o por la Constancia de Rechazo.

Se conecta con la operacion nimero 22.

21.

Usuaria/Usuario

Pasado el tiempo de respuesta, consulta la calificacion de su
trdmite mediante el codigo QR que se encuentra en el Volante de
Tramite Universal, y escanea a través de su teléfono celular: o
bien, se presenta en la Oficina Registral, verifica en los estrados y
solicita a la persona encargada el Expediente, la Constancia de
Rechazo, la Constancia de Suspension o el Expediente.

22.

Oficina  Registral/Oficialia  de
Partes/ Persona encargada

Atiende a la o el usuario, le entrega el Expediente, la Constancia
de Rechazo o la Constancia de Suspension.

23.

Usuaria/Usuario

Recibe el Expediente, la Constancia de Rechazo o la Constancia
de Suspension, revisa y determina:
¢ Contiene defectos u omisiones?

24.

Usuaria/Usuario

No contiene defectos u omisiones.

Espera el tiempo para acudir a la Oficina Registral y peticionar el
formato “Edicto”.

Se conecta con la operacién numero 40.

25.

Usuaria/Usuario

Si contiene defectos u omisiones.
Determina:
¢Los defectos u omisiones pueden subsanarse?

26.

Usuaria/Usuario

No pueden subsanarse los defectos u omisiones.

Obtiene de la persona encargada de Oficialia de Partes el Volante
Universal por concepto de salida sin registro y se retira.

Acude a la institucion bancaria, realiza el pago de derechos por
salida sin registro, obtiene el Comprobante de Pago
correspondiente, acude a la Oficina Registral y entrega a la
persona encargada de Oficialia de Partes el Comprobante de Pago
y el Volante Universal por concepto de salida sin registro.

27.

Oficina  Registral/Oficialia  de
Partes/ Persona encargada

Recibe el Comprobante de Pago por concepto de salida sin
registro y el Volante Universal lo asocia al tramite de manera
electronica, retira la copia de la solicitud de inmatriculacion y
anexos, Volante de Tramite, Comprobante de Pago, Volante de
Tramite Universal y Constancia de rechazo.
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Entrega a la o al usuario el original de la solicitud de
inmatriculacién, anexos, Volante de Tramite, Comprobante de
Pago, Volante de Tramite Universal y Constancia de Rechazo.

28.

Usuaria/Usuario

Recibe original de la Solicitud de Inmatriculacién, Anexos, Volante
de Tramite, Comprobante de Pago, Volante de Tramite Universal y
Constancia de Rechazo, se retira y da por concluido su tramite.

29.

Usuaria/Usuario

Si pueden subsanarse los defectos u omisiones.

Obtiene de la persona encargada de la Oficialia de Partes el
“Formato para Subsanar un Tramite Suspendido”, lo requisita,
subsana los defectos u omisiones de los documentos que integran
el Expediente a fin de que cumplan con los requisitos legales
aplicables dentro del término legal establecido, anexa el formato en
original y copia y los entrega a la persona encargada de la Oficialia
de Partes.

30.

Oficina  Registral/Oficialia  de
Partes/ Persona encargada

Recibe el “Formato para Subsanar un Tramite Suspendido” en
original y copia y los documentos correspondientes para subsanar
y los turna a la o al calificador para su revision.

31.

Oficina Registral/
Calificadora/Calificador

Recibe el “Formato para Subsanar un Tramite Suspendido” en
original y copia y los documentos correspondientes para subsanar,
los revisa y determina:

¢La o el usuario subsand en tiempo y forma?

32.

Oficina Registral/
Calificadora/Calificador

No subsané en tiempo y forma.

Requisita la Constancia de Rechazo del tramite correspondiente y
la envia a la o al Titular de la Oficina Registral para validacion y
firma electrénica.

Se conecta con la operacién numero 16.

33.

Oficina Registral/
Calificadora/Calificador

Si subsanoé en tiempo y forma.

Requisita los formatos: “Aviso de Inicio” (cédula de inicio),
“Acuerdo de Notificacion de los Colindantes” y los turna a la o al
titular de la Oficina Registral para firma.

Se conecta con la operacién niumero 35.

Infforma a la o al usuario que posteriormente en el plazo
establecido por la ley debera de acudir a la oficina Registral para
que reciba el formato “Edicto”, y se publiquen los edictos.

34.

Usuaria/Usuario

Se entera del plazo establecido por ley para recibir el formato
“Edicto”, se retira 'y espera.
Se conecta con la operacién niumero 40.

35.

Oficina Registral/Titular

Recibe el “Aviso de Inicio” (cédula de inicio) y el “Acuerdo de
Notificacion de los Colindantes”, los firma y turna a la o al
notificador habilitado.

Elabora el formato “Edicto” que se entregara a la o al usuario para
su publicacion en el periédico de mayor circulacion y en el
periodico oficial “Gaceta del Gobierno”.

Instruye y habilita a la o al calificador y a la o el-notificador para
realizar la notificacion a los colindantes.

36.

Oficina  Registral/  Notificadora,
Notificador

Se entera de la instruccion, recibe el “Acuerdo de Notificacion de
los Colindantes” y lo retiene.

En la fecha establecida de manera conjunta con la o el calificador,
acude al inmueble a inmatricular para practicar las diligencias de
notificacion (de ser el caso) a los colindantes de dicho inmueble y
con los datos correspondientes requisita los formatos "Cédula de
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notificacion” y “Certificacion de la Notificacion” y los entrega a la o
al calificador.
Una vez que concluye la notificacion, se retiran.

37.

Oficina
Calificadora/Calificador

Registral/

Recibe los formatos "Cédula de Notificacién” y “Certificacion de la
Notificacion” y junto con la o el Notificador en su caso, se retiran
del inmueble.

Instalado en su oficina, glosa los formatos al Expediente y lo
entrega a la persona encargada de Oficialia de Partes.

38.

Oficina  Registral/Oficialia  de
Partes/ Persona encargada

Recibe el Expediente y espera a que la o el usuario se presente.
Se conecta con la operacion numero 39.

39.

Oficina  Registral/Oficialia  de
Partes/ Persona encargada

Una vez que la o el usuario se presenta, lo atiende, le entrega el
formato “Edicto” y el formato “Escrito de Exhibicion de las
Publicaciones del Edicto” para su publicacion en el Periédico de
mayor circulacion y en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

40.

Usuario/Usuario

En el plazo establecido acude a la Oficina Registral, recibe el
formato “Edicto”, el formato “Escrito de Exhibicion de las
Publicaciones del Edicto” y se retira.

Realiza las publicaciones en el periédico de mayor circulacion y en
el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, acude nuevamente a la
Oficina Registral y entrega las publicaciones del edicto, el formato
“Edicto” y el formato “Escrito de Exhibicion de las Publicaciones del
Edicto” a la persona encargada de Oficialia de Partes.

41.

Oficina  Registral/Oficialia  de
Partes/ Persona encargada.

Recibe el formato “Edicto”, el formato de “Escrito de Exhibicion de
Publicaciones del Edicto” y las Publicaciones del edicto y los remite
a la o al calificador.

42.

Oficina
Calificadora/Calificador

Registral/

Recibe el formato “Edicto”, el formato “Escrito de Exhibicion de
Publicaciones del Edicto” y las Publicaciones de edicto, las integra
al Expediente, obtiene firma de la o del titular de la Oficina
Registral y determina:

¢Existe oposicién?

43.

Oficina
Calificadora/Calificador

Registral/

Si existe oposicion.

Analiza el Escrito de Oposicion que elaboré el tercero interesado,
en el se argumenta oposicion con el procedimiento de
inmatriculaciéon administrativa, lo verifica y determina:

¢Es procedente la oposicion?

44.

Oficina
Calificadora/Calificador

Registral/

Si es procedente la oposicién.

Elabora el Acuerdo Procedencia de Oposicion debidamente
fundado y motivado, materializa el rechazo correspondiente y lo
turna a la o al titular de la Oficina Registral para validacion y firma,
ademas requisita la Constancia de Rechazo y se la envia de
manera electronica.

45.

Oficina Registral/Titular

Recibe el Acuerdo de Procedencia de Oposicion, lo firma, de
manera electronica recibe la Constancia de Rechazo, la imprime
por duplicado y junto con el acuerdo los envia a la persona
encargada de Oficialia de Partes para su desglose.

46.

Oficina Registral/Oficialia  de
Partes/ Persona encargada

Recibe el Acuerdo de Procedencia de Oposicion y la Constancia
de Rechazo, efectia la publicacion en el Boletin Electrénico o en
los estrados de la Oficina Registral, procede a realizar el desglose
correspondiente y los entrega a la o al usuario.

47.

Usuaria/Usuario

Recibe el Acuerdo de Procedencia de Oposicion y la Constancia
de Rechazo, obtiene de la persona encargada de Oficialia de
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Partes el Volante Universal por concepto de salida sin registro y se
retira.

Acude a la institucién bancaria autorizada, realiza el pago de
derechos, obtiene el comprobante de pago, acude a la oficina
registral a recoger el original de la solicitud de inmatriculacién
administrativa y entrega a la persona encargada de la Oficialia de
Partes los anexos, el Volante de Tramite, el Comprobante de Pago,
el Volante de Tramite Universal y la Constancia de Rechazo.

48.

Oficina  Registral/Oficialia  de
Partes/ Persona encargada

Recibe anexos, Volante de Tramite, Comprobante de Pago por
concepto de salida sin registro, la Constancia de Rechazo el
Volante de Tramite Universal, éste lo asocia al trAmite de manera
electrénica y obtiene copia.

Entrega a la o el usuario original de la Solicitud de Inmatriculacion
Administrativa, Anexos, Volante de Tramite, Comprobante de
Pago, Volante de Tramite Universal y Constancia de Rechazo.
Retiene la copia de la Solicitud de Inmatriculacion Administrativa.
Anexos, Volante de Tramite, Comprobante de Pago, Volante de
Tramite Universal y Constancia de Rechazo, para conservacion en
el archivo de concentracion de la Oficina Registral.

49.

Usuaria/Usuario

Recibe original de la Solicitud de Inmatriculacion Administrativa,
Anexos, Volante de Tramite, Comprobante de Pago, Volante de
Tramite Universal y Constancia de Rechazo, se retira y da por
concluido su tramite.

50.

Oficina
Calificadora/Calificador

Registral/

No es procedente la oposicion.

Elabora el Acuerdo Improcedencia de Oposicidn debidamente
fundado y motivado y lo envia a firma de la o el titular de la Oficina
Registral.

51.

Oficina Registral/Titular

Recibe el Acuerdo Improcedencia de Oposicion, lo firma y lo envia
la persona encargada de Oficialia de Partes para su desglose.

52.

Oficina Registral/Oficialia  de
Partes/ Persona encargada

Recibe el Acuerdo Improcedencia de Oposicion, efectia la
publicacion en el Boletin Electrénico o en los estrados de la Oficina
Registral, procede a realizar el desglose correspondiente y lo
entrega a la o al usuario.

53.

Usuaria/Usuario

Recibe el Acuerdo Improcedencia de Oposicién y se retira de la
Oficina Registral.

54.

Oficina
Calificadora/Calificador

Registral/

No existe oposicion.

Requisita el Formato de Envié del Expediente de Inmatriculacion
para Resolucién y lo remite a la o al titular de la Oficina Registral.
Se conecta con la operacion numero 56.

Informa a la o al usuario que debera acudir a la Oficina Registral,
en el tiempo de respuesta para la emision de la Resolucién o del
Acuerdo interno por parte del Departamento de Resoluciones.

55.

Usuaria/usuario

Se entera del tiempo de respuesta para la emision de la
Resolucion o del Acuerdo Interno, se retira y espera.
Se conecta con la operacién nimero 61.

56.

Oficina Registral/Titular

Recibe el Formato de Envio del Expediente de Inmatriculacién para
Resolucién, lo firma y lo remite junto con el Expediente de
Inmatriculacion Administrativa y los anexos a la o al titular del
Departamento de Resoluciones.

57.

Departamento de Resoluciones/
Titular

Recibe el Formato de Envié del Expediente de Inmatriculacion para
Resolucién, el Expediente de Inmatriculacion Administrativa y los
anexos, elabora el proyecto de Resolucién o en su caso, el
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Acuerdo Interno cuando el expediente contenga errores u
omisiones.

Entrega a la o al calificador el Expediente de Inmatriculacion
Administrativa, los anexos, el proyecto de Resolucién; o bien el
Acuerdo Interno.

58. Oficina Registral/ | Recibe Expediente de Inmatriculacion Administrativa, anexos,

Calificadora/Calificador Resolucién o en su caso, Acuerdo interno, revisa el Expediente y
determina:
¢El Expediente de Inmatriculacién fue aceptado?

59. Oficina Registral/ | Si fue aceptado.

Calificadora/Calificador Le informa a la o al usuario el tiempo de respuesta para la emision
de la Resolucién por parte del Departamento de Resoluciones.

Se conecta con la operacion numero 66.

60. Oficina Registral/ | No fue aceptado.

Calificadora/Calificador Publica el Acuerdo Interno en el Boletin Electronico o en los
estrados de la Oficina Registral para que se notifique a la o el
usuario.

61. Usuaria/usuario Pasado el tiempo de respuesta, acude a la Oficina Registral, se
entera del Acuerdo Interno, subsana los errores y deficiencias,
anexa los documentos que estime pertinentes y los entrega a la
persona encargada de oficialia de partes.

62. Oficina Registral/Oficialia  de | Recibe los documentos con los cuales la o el usuario pretende

Partes/ Persona encargada subsanar al acuerdo interno y los remite a la o el calificador para su
revision.

63. Oficina Registral/ | Recibe los documentos con los cuales la o el usuario pretende

Calificadora/Calificador subsanar el Acuerdo Interno, los revisa y determina:
¢La o el usuario subsand en tiempo y forma el requerimiento
del Acuerdo Interno?

64. Oficina Registral/ | No subsané en tiempo y forma.

Calificadora/Calificador Requisita la Constancia de Rechazo y la envia a la o al titular de la
Oficina Registral para validacion y firma electrénica.

Se conecta con la operacion numero 16.

65. Oficina Registral/ | Si subsané en tiempo y forma.

Calificadora/Calificador Envia a la o al titular del Departamento de Resoluciones los
documentos con los cuales la o el usuario pretende subsanar el
Acuerdo Interno y el Expediente de Inmatriculacion Administrativa
para su andlisis.

Se conecta con la operacion nimero 67.

Le informa a la o al usuario del tiempo de respuesta para la
emision de la Resolucion por parte del Departamento de
Resoluciones.

66. Usuaria/usuario Se entera del tiempo de respuesta para la entrega de la
Resolucidn, se retira y espera.

Se conecta con la operacion niumero 73.

67. Departamento de | Recibe, los documentos con los cuales la o el usuario pretende

Resoluciones/Titular subsanar el Acuerdo Interno y el Expediente de Inmatriculaciéon
Administrativa, analiza, revisa los documentos y determina:
¢La o el usuario subsané el Acuerdo Interno?

68. Departamento de | No subsano el Acuerdo Interno.

Resoluciones/Titular Informa a la o el calificador que no se subsand el Acuerdo Interno
para que requisite la Constancia de Rechazo correspondiente.
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Se conecta con la operacion 32.

69.

Departamento de
Resoluciones/Titular

Si subsané el Acuerdo Interno.

Elabora la Resolucion y junto con el Expediente de Inmatriculacion
Administrativa y los documentos con los cuales la o el usuario
subsand, la remite a la o al calificador para su inscripcién en la
Oficina Registral.

70.

Oficina
Calificadora/Calificador

Registral/

Recibe Expediente de Inmatriculaciéon Administrativa, documentos
con los cuales la o el usuario subsand y Resolucion, inscribe y
genera el Folio Real Electrénico, materializa un extracto de la
resolucién en el sistema electrénico y de forma electrénica envia a
firma el registro a la o al titular de la Oficina Registral.

Obtiene una copia del Expediente, de los documentos y de la
Resolucién y los retiene para destinarlos al archivo de
concentracion de la oficina registral.

71.

Oficina Registral/Titular

Recibe de forma electronica el registro del Expediente de
Inmatriculacion ~ Administrativa, imprime por duplicado la
Constancia de Registro y los envia a la persona encargada de
Oficialia de Partes para su desglose.

72.

Oficina Registral/Oficialia  de
Partes/ Persona encargada

Recibe el registro del Expediente de Inmatriculacion Administrativa
y la Constancia de Registro por duplicado, efectla la publicacién
en el Boletin electronico o en los estrados de la Oficina Registral,
previo desglose en original y copia del tramite, espera a que acuda
la o el usuario para hacerle entrega del original.

Retiene la copia de Expediente de Inmatriculacién Administrativa y
la Constancia de Registro para conservacion en el archivo de
concentracion de la Oficina Registral.

Se conecta con la operacion numero 74.

73.

Usuaria/Usuario

Pasado el tiempo de respuesta, acude a la Oficina Registral y
entrega a la persona encargada de la Oficialia de Partes el
Comprobante de Pago y el Volante de Tramite Universal original.

74.

Oficina Registral/Oficialia  de
Partes/ Persona encargada

Atiende a la o al usuario, recibe el Comprobante de Pago y el
Volante de Tramite Universal original y le entrega el Expediente de
Inmatriculacion Administrativa original, la Resolucion y la
Constancia de Registro.

75.

Usuaria/Usuario

Recibe el Expediente de Inmatriculacion Administrativa original y la
Constancia de Registro.

Revisa la Constancia de Registro y determina:

¢Tiene errores?

76.

Usuaria/Usuario

No tiene errores.
Da por concluido su tramite y se retira.

7.

Usuaria/Usuario

Si tiene errores.

Obtiene de la persona encargada de Oficialia de Partes el
“Formato para solicitar la Correccion Material de un Tramite”, lo
requisita por duplicado anexa la Constancia de Registro a corregir,
los entrega a la persona encargada y obtiene acuse de recibo en
un tanto.

Retiene un tanto del formato (acuse).

78.

Oficina  Registral/Oficialia  de
Partes/ Persona encargada

Recibe el “Formato para Solicitar la Correccion Material de un
Tramite” por duplicado y la Constancia de Registro a corregir,
acusa de recibido en un tanto y lo devuelve.

Registra en el soporte material de la Oficina Registral y entrega el
“Formato para Solicitar la Correccién Material de un Tramite” y la
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Constancia de registro a corregir a la o el titular de la Oficina
Registral para su revision.

Se conecta con la operacién nimero 80.
Informa a la o al usuario el tiempo de respuesta de su correccion.

79. Usuaria/Usuario Se entera del tiempo de respuesta, se retira de la Oficina Registral
y espera la correccion a la Constancia de Registro.

Se conecta con la operacion numero 86.

80. Oficina Registral/Titular Recibe el “Formato para Solicitar la Correccion Material de un
Tramite” y la Constancia de registro a corregir y determina:
¢Es procedente la solicitud?

81. Oficina Registral/Titular No es procedente.

Elabora el Oficio de Improcedencia debidamente fundamentado y
motivado, lo firma y envia a la persona encargada de Oficialia de
Partes para su entrega a la o al usuario.
Se conecta con la operacién numero 85.

82. Oficina Registral/Titular Si es procedente.

Regresa fisica y electronicamente el Expediente de Inmatriculacion
Administrativa, el “Formato para Solicitar la Correccion Material de
un Tramite” y la Constancia de Registro a corregir, a la o al
calificador para su andlisis y correccion.

83. Oficina Registral/ | Recibe el Expediente de Inmatriculacion Administrativa, el

Calificadora/Calificador “Formato para Solicitar la Correccion Material de un Tramite” y la
Constancia de Registro a corregir y los retiene para verificarlos.
Materializa la correccion, envia electrénicamente el expediente de
inmatriculacion administrativa y la Constancia de Registro
corregida a la o al titular de la Oficina Registral para su firma
electroénica.

84. Oficina Registral/Titular Recibe el Expediente de Inmatriculacion administrativa y la
Constancia de Registro corregida, la firma electrénicamente y junto
con el expediente la entrega a la persona encargada de Oficialia
de Partes para su desglose y para su entrega a la o al usuario.

85. Oficina Registral/Oficialia  de | Recibe el Expediente de inmatriculacion administrativa y la

Partes/ Persona encargada Constancia de Registro corregida, o bien el Oficio de
Improcedencia y realiza el desglose para su entrega a la o el
usuario.

Espera a que se presente la o el usuario.
Se conecta con la operacién numero 87.

86. Usuaria/Usuario Transcurrido el tiempo de respuesta, acude a la Oficina Registral,
exhibe el acuse del “Formato para Solicitar la Correccion Material
de un Tramite” y su identificacion oficial a la persona encargada de
Oficialia de Partes.

87. Oficina  Registral/Oficialia  de | Atiende a la o al usuario, recibe el acuse del “Formato para

Partes/ Persona encargada Solicitar la Correccion Material de un Tramite” y la identificacion
oficial, le entrega el Expediente de Inmatriculacion administrativa
original y la Constancia de Registro corregida o bien, el Oficio de
Improcedencia.

88. Usuaria/Usuario Recibe el Expediente de Inmatriculacion Administrativa original y la
Constancia de Registro corregida o bien, el Oficio de
Improcedencia, da por concluido el tramite y se retira.

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES MEDIANTE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

Oficina Registral/ . . Oficina Registral/ . . .
. . - 9 Oficina Registral/ ioe 9 Oficina Registral/ Departamento de
Usuaria/Usuario Oficialia de Partes/ N Calificadora/ e . .
Titular ieo Notificador Resoluciones/Titular
Persona encargada Calificador
Acude a la Oficina Registral,
entrega  su  Solicitud  de » o
Inmatriculacion Administrativa y d
anexos en original y copia.
Recbe la  solicitud  de|
inmatriculacion administrativa y
anexos; emite el \olante
Universal, lo entrega y le indica
3 M redlice €l pagoy le dewuelve la
solicitud  de  inmatriculacion
administrativa y anexos.
Recbe la  Solicitud  de
inmatriculacion - administrativa,
anexos y el Volante Universal,
serefira.
Realiza el pago, obtiene
comprobante de pago, acude
alaOficina Registral, entrega la
solicitud  de  inmatriculacion
administrativa, anexos, Volante » 4
Universal y comprobante de d
pago.
Obtiene, requisita el “Fomato
para la Captura de Datos del Recbe la  Solcitud  de
Usuario” y entrega Inmatriculacion  Administrativa,
anexos, Volante  Universal,
comprobante de pago y el
formato, requisita el formato
‘lista  de  Cotejo de
Documentos del Procedimiento
de Inmatriculacion
5 |¢ Administrativa’,  ingresa  la
documentacion, genera el
Volante de Tramite Universal,
entrega e informa el tiempo
Recbe “Volante de Tramite derespuesta. )
Universal’, se entera, se refira Esperaa que concluya el dia
de la Oficina Registral, y espera
respuesta
Concluido el dia tuma el o log|
trémites ingresados durante |af N
jomada, > 7
Recbe el Expedente de
Inmatriculacion - Administratival
de  manera fisca  ylo > 8
electronica, y lo asigna ala o al
Calificador comespondiente.
Recibe fisica y
electronicamente el
expediente, califica, verifica los
documentos que lo integran y
determina:
PERIODICO OFICIAL
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PROCEDIMIENTO REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES MEDIANTE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

Oficina Registral/ - | Oficina Registral/ - .
Usuaria/Usuario | Oficialia de Partes/ | Oricina Registral/ Calificadora/ Oficina Registral/ Departamento de
Titular re Notificador Resoluciones/Titular
Persona encargada Calificador

Si cumple
¢Cumple con los
requisitos

Requisita la  Constancia de|
Suspension debidamente
fundada y motivada, y la envia
de manera electronica para su
validacion y firma electronica.

Determina:

Si contiene
defectos u
gmisiones

Contiene
defectos u
omisiones?

No contiene
defectos u
omisiones

Requisita los formatos: “Aviso|
de Inicio” y “Acuerdo de
Notificacion de los
Colindantes”, los agrega al
Expediente y los tuma.

12 4 Informa a a 0 €l usuario que en
el plazo establecido por la ley
deberd acudir a la oficina
Registral para que reciba el
fomato de “Edicto”, y se|
publiquen los edictos.

° Detemina:

Se entera del plazo en el que
debera acudr por el Edicto
comespondiente, se retira de la
Oficina Registral y espera.
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PROCEDIMIENTO REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES MEDIANTE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

Oficina Registral/ . . . Oficina Registral/ - .
Usuaria/Usuario | Oficialia de Partes/ | Oficina Registral/ Calificadora/ Oficina Registral/ Departamento de
Titular i~ Notificador Resoluciones/Titular
Persona encargada Calificador

Si pueden
subsanarse
élos
defectos u
omisiones puede;

No pueden
subsanarse

Requisita la Constancia de
Rechazo, debidamente
fundada y motivada y la envia
de manera electronica paral
validacion y firma electronica.

Requisita la  Constancia de]
Suspension debidamente
| —1fundada y motivada y la envig|

de manera electronica pard)
validacion y firma electronica

Recbe de la Constancia de
Rechazo o la Constancia de
Suspension, revisa el resultado|
de la calficacion |
materializacion y determina:

Silo
confirma

2Confimma el resultado
de la calificacién y
waterializaciéy

No lo confirma

Remite la  Constancia de
Rechazo o la Constancia de
Suspension  de maneral__ |
electronica a la o el calficador,

con los comentarios por los S
cuales no es procedente laj
materializacion y calificacion y

le instruye su revision.

Recibe la  Constancia  de]
Rechazo o la Constancia dej
Suspension con los|
comentarios por los cuales no|
es procedente; revisa, solventa
ylo rectifica €l resultado de g
calificacion o materializacion Y|
la envia para la validacion yj
firma correspondiente.
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legislacion.edomex.gob.mx

Oficina Registral/ - . Oficina Registral/ . .
. . - 9 Oficina Registral/ o 9 Oficina Registral/ Departamento de
Usuaria/Usuario Oficialia de Partes/ . Calificadora/ e . .
Titular ieo Notificador Resoluciones/Titular
Persona encargada Calificador
Firma electrénicamente  la
Constancia de Rechazo o
20 |« Suspension la imprime  por
duplicado y la envia para su
desglose.
Recibe electronica ¥,
fisicamente el expediente y de|
manera fisica la Constancia de
Suspension o la Constancia de|
Rechazo, la publica en el
Boletin que se fija en los|
Recbe  electronica  y estrados, desglosa y espera a
fisicamente ¢l expediente y de| que acuda la 0 €l usuario por el
manera fisica la Constancia de expediente y la Constancia def
Suspension o la Constancia de| Suspension o Rechazo.
Rechazo, la publica en el
Boletin que se fija en los
estrados, desglosa y espera a
que acuda la o el usuario por el
expediente y la Constancia de
Suspension o Rechazo.
23 |4 Atiende a la o el usuario, le
entrega el Expedente, la
Constancia de Rechazo o la
Constancia de Suspension.
Recbe el expediente, la
Constancia de Suspension o la
Constancia de Rechazo, la
revisa y determina:
Si contiene
defectos u
omisiones,
omisiones
Espera el tiempo para
posteriomente acudr a la
Oficina Registral a peticionar el
formato “Edicto”.
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PROCEDIMIENTO REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES MEDIANTE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

Oficina Registral/ . . Oficina Registral/ . .
. . - 9 Oficina Registral/ e 9 Oficina Registral/ Departamento de
Usuaria/Usuario Oficialia de Partes/ - Calificadora/ i . -
Titular oo Notificador Resoluciones/Titular
Persona encargada Calificador
Sipueden
subsanarse iLos
defectos u
omisiones puedel
No pueden
subsanarse
Obtiene el Volante Universal
por concepto de salida sin
registro y se retira.
Acudk a la institucion bancaria,
realiza el pago de derechos, » o7
obtiene el Comprobante de e
Pago, acude a la Oficina
Registral y entrega
Comprobante y  Volante .
Universal. Recibe Comprobante de Pago
y Volante Universal lo asocia al
trémite de manera electronica,
refira la copia de la solicitud de
inmatriculacion.
Entrega a original de la solicitud
L de  inmatriculacion, ~ anexos,
28 14 Volante de Trémite,
Comprobante  de  Pago,
Volante de Tramite Universal y
Recibe orignal de la solicitud Constancia de Rechazo.
de inmatriculacion,  anexos,
Volante de Trémite,
Comprobante  de  Pago,
Volante de Tramite Universal y
Constancia de Rechazo, se;
refira y da por concluido su
frémite.
Obtiene el “Fomato paral
Subsanar un Trémite
Suspendido”, lo  requisita, » 30
subsana los  defectos u
omisiones de los documentos
que integran el Expediente,
ancxa o formato en orginal y Recbe ¢ ‘Fomato  para
copia ylos entrega. Subsanar  un Tramite
Suspendido” en original y copi » 31
y los documentos
comespondientes para
subsanar y los turna para su
revision. Recbe el “Fomato para
Subsanar un Trémite]
Suspendido” en original y copial
los documentos|
comespondientes parg
subsanar, los revisa
determina:
\
E
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Recibe el Expediente y espera
a que la o el usuario se|

presente.

Atiende a la 0 el usuario, le
entrega el formato “Edicto”y el
fomato “Escrito de Exhibicion
de las Publicaciones del
Edicto” para su publicacion en|
el Periodico de mayor
circulacion y en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobiemo'.

de la Notificacion” y se retiran|
delinmueble.

Glosa los  fomatos  all
Expediente y lo entrega.

fomatos *Cédula de
notificacion” y “Certificacion def
la Notificacion” y los entrega.
Una vez que concluye lal
notificacion, se retiran.

. . O'flt_un’a Registral/ Oficina Registral/ Oflcm.a 'Reglstrall Oficina Registral/ Departamento de
Usuaria/Usuario Oficialia de Partes/ - Calificadora/ i . .
Titular ce Notificador Resoluciones/Titular
Persona encargada Calificador
No subsano en
Requisita la Constancia de
Rechazo del trémite]
comespondiente y la  envial
para  valdacion y  firma|
electronica.
Requisita los formatos: “Aviso|
34 | de Inicio”, “Acuerdo  de|
Notificacion de los
Colindantes” y los agrega al
Expediente.
Se entera del plazo establecido Informa que debera de acudr a
por ley para recibir el formato 35 |4 la oficina Registral para que|
“Edicto”, seretiray espera. reciba el formato “Edicto”, y se
publiquen los edictos.
Elabora y firma el “Aviso de
Inicio”, “Acuerdo de
Notificacion de los
Colindantes™ y lo turna.
Recibe el formato “Edicto” que » 36
se entegra para SU
publicacion en el periddico de;
mayor circulacion y en el - »
perddico oficial “Gaceta del Se entera de la instruccion,
Gobierno’”. recbe el “Acuerdo de
Instruye y habilta a la o al Notificacion de los
Califcador 'y a la o el 37 e Colindantes” y lo retiene.
Notificador para realizar la De manera conjunta con la o el
nofificacion a los colindantes. Calificador, acude al inmueble|
a inmatricular para practicar las
Recibe los formatos "Cédula diigencias de notificacion a los|
38 |4 de Notificacion” y “Certificacion colindantes, ~ requista  los
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publicaciones de edictos, las
Publicaciones del edicto y los
remite.

Recibe el formato Edicto, el
formato de  Exhibiciones  de
publicaciones de edictos, las
Publicaciones de edicto, las
integra al Expediente, obtiene
firma de la o del Titular de la|
Oficina Registral y determina:

No existe
oposicion
<¢Existe oposicién?

Si existe
oposicion

Analiza el escrito de oposicion,
verifica y determina:

Elabora el Acuerdo
Procedencia de  oposicion,
}—"materializa el rechazo y lo tuma
para validacion 'y firma,
requisita la Constancia  de|
Rechazo y se la envia de formal

Oficina Registral/ - . Oficina Registral/ - .
. . ricina Feg Oficina Registral/ 'a Reg Oficina Registral/ Departamento de
Usuaria/Usuario Oficialia de Partes/ . Calificadora/ e . y
Titular Ler Notificador Resoluciones/Titular

Persona encargada Calificador

Acude a la Oficina Registral, N

recibe el formato de “Edicto”, el 4

formato de exhibicion de las

publicaciones de edicto, realizal

las publicaciones y las entrega.
Recibe el formato Edicto, el N
formato de  Exhibiciones  de| 42

edomex.gob.mx

legislacion.edomex.gob.mx

electronica.
Recibe y fima el Acuerdo de|
46 |4 Procedencia de Oposicion y la|
Constancia de Rechazo, la
imprime y la envia la persona
encargada de Oficialia de
Recbe e Acuerdo  de Partes para su desglose.
47 |« Procedencia de Oposicion y la
Constancia  de Rechazo,
publica en el Boletin
Electronico o en los estrados
Recbe el Acuerdo de de la Oficina  Registral,
Procedencia de Oposicion y la| desglosay entrega.
Constancia de Rechazo y
solicita el Volante Universal por|
concepto de salida sin registro,
realiza el pago, acude a la
oficina  registral  y  entrega
anexos, \olante de tramite,
comprobante de pago, volante|
de trémite  universal |
constancia de rechazo.
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Oficina Registral/ . . Oficina Registral/ . .
. ; T 9 Oficina Registral/ oo 9 Oficina Registral/ Departamento de
Usuaria/Usuario Oficialia de Partes/ . Calificadora/ . . y
Titular ie Notificador Resoluciones/Titular
Persona encargada Calificador
Recibe anexos, Volante de
Tramite, Comprobante  de|
Pago, Constancia de Rechazo
y Volante de Tramite Universal,
W éste lo asocia al tramite de|
49 1« manera electronica.
Entrega original de la Solicitud
de Inmatriculacion
i i i Administrativa, Anexos, Volante|
Recibe en original la Solicitud de Tramite, Comprobante de|
de ~ Inmatriculacion Pago, Volante de Tramite
Administrativa y  Anexos, Universal y Constancia de
Volante de Tramite, Rechazo.
Comprobante ~ de  Pago, Retiene la copia de la solicitud
Volante de Tramite Universal y| de inmatriculacion
Constancia de Rechazo, sel administrativa. Elabora el Acuerdo
refira y da por concluido su 51 | Improcedencia de Oposicion|
framite. debidamente  fundado )|
motivado, envia a fima.
Recbe y frma el Acuerdo
52 d— Improcedencia de Oposicion y
lo envia para su desglose.
Recibe el Acuerdo
Improcedencia de Oposicion,
53 |« fecta la publicacion en el
Boletin Electrénico o en los
estrados de la Oficina Registral,
desglosay entrega.
Recibe el Acuerdo
Improcedencia de Oposicion y
seretira de la oficina registral.
Requisita el Formato de Envio|
del Expedente de
Inmatriculacion para
Resolucion y lo remite.
Informa a la o al usuario que
L, acuda a la Oficina Registral, en
55 4 el tiempo de respuesta para la
emision de la Resolucion o
acuerdo intemo por parte dell
N Departamento de
Se entera del tiempo de :
respuesta para la emision de la Resoluciones.
Resolucion o del  Acuerdo
Interno, se refira y espera. @
)/ Recibe y fima ¢l Formato de »{ 57
envio del Expediente de
Inmatriculacion para
Resoludicn y o remite junto Recibe el formato de Envio del
conel expedientey los anexcs. Expediente de Inmatriculacion
para Resolucion, Expediente y
anexos, elabora el proyecto de
58 ) Resolucion o el Acuerdo|
~ Interno cuando el expediente]
contenga errores U omisiones.
Entrega el Expediente de
. Inmatriculacion  Administrativa,
IF:]emmbe_ Expedente  dej los anexos, el proyecto de
atriculacion Administrativa y| Resolucion: o bien el Acuerdo)
anexos, la  Resolucion o ntemo
Acuerdo Intemo  revisa Y|
determina:
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Oficina Registral/ Oficina Registral/ Oficina Registral/

Usuaria/Usuario Oficialia de Partes/ ) 9 Calificadora/
Titular .

Persona encargada Calificador

Oficina Registral/ Departamento de
Notificador Resoluciones/Titular

No fue
aceptado

El
Expediente de
Inmatriculacién

Sifue
aceptado

Le informa a la o al usuario el
tiempo de respuesta para la]
emision de la Resolucion por|
parte del Departamento de
Resoluciones.

Publica el Acuerdo Interno en
el Boletin Electronico o en los
estrados de la Oficina Registral
para que se notifique a la o el

usuario.

?

Pasado en tiempo de|
respuesta, acude a la Oficina
Registral, se entera  del
62 | acuerdo interno, subsana 10s|
errores y deficiencias, anexa
los documentos que estime
pertinentes y los entrega.

\T

Recibe los documentos conlos
cuales la 0 el usuario pretende
subsanar al acuerdo interno y
los remite para revision.

63

R

Recibe los documentos con los|
cuales pretende subsanar la 0|
el usuario el acuerdo interno.
Revisa y determina:

No subsané en
tiempo y forma

Requisita la Constancia de
Rechazo y la envia a la o al
Titular de la Oficina Registrall
para valdacion 'y firma|
electronica.
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Oficina Registral/ - . Oficina Registral/ - .
: . Ticina Feg Oficina Registral/  heg Oficina Registral/ Departamento de
Usuaria/Usuario Oficialia de Partes/ . Calificadora/ ie . .
Titular Notificador Resoluciones/Titular
Persona encargada Calificador
Envia a la o al ftitular del
Departamento de Resoluciones|
los documentos con los cuales
la o el usuario pretende|
subsanar el Acuerdo Interno y
el Expediente dej
66 |4 Inmatriculacion -~ Administrativa
para su andlisis.
Informa del  tiempo  de
respuesta para la emision de la|
Se entera del tiempo de; Resolucion  por parte  del » 67
respuesta para la entrega de la Depanamento dej
Resolucion, se retiray espera Resoluciones.
Recibe, los documentos con
los cuales la o el usuario
pretende subsanar el Acuerdo
Interno vy el Expediente de]
Inmatriculacion - Administrativa,
analiza, revisa los documentos|
y determina:
Informa a la o el Calificador que
no se subsano el Acuerdo
Interno para que requisite la|
Constancia  de  Rechazo
comespondiente.
Elabora la Resolucion y junto|
con el Expediente  de
70 e Inmatriculacion Administrativa y|
los documentos con los cuales
la 0 el usuario subsand, la
remite para su inscripcion en la
Recbe  Expediente  de Oficina Registral.
Inmatriculacion, documentos y
Resolucidn, inscribe y genera el
Folio Real Electrénico,
materiaiza un extracto de la
| _qresolucion en el sistema;
electronico  y de  forma
electronica envia el registro a
firma.
Obtiene una  copia  del
Expediente, de los]
Recibe el regsto  del documentos y de la Resolucion
Expediente de Inmatriculacion y los retiene.
Administrativa, imprime  por
duplicado la Constancia de
¢ Registo y los envia a la
J T persona encargada de Oficialia
de Partes para su desglose.
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. . o.f'?m,a Registral/ Oficina Registral/ Oflcln.a -Reglstrall Oficina Registral/ Departamento de
Usuaria/Usuario Oficialia de Partes/ - Calificadora/ i . .
Titular ie Notificador Resoluciones/Titular
Persona encargada Calificador
Recbe el registo  del
Expediente de Inmatriculacion
Administrativa y la Constancia
de Registro por duplicado,
efecta la publicacion en el
Boletin electrénico o en los
estrados, previo desgose en
original 'y copia del tramite,
espera a que acuda la o el
usuario para hacerle entregal
del original.
Retiene la copia de Expediente
de Inmatriculacion
Administrativa y la Constancia
6 de Registro.
Pasado el tiempo de|
respuesta, acude a la Oficina
Registral y entrega el
Comprobante de Pago y el
Volante de Tramite Universal P 74
original.
Atiende ala o al usuario, recibe|
el Comprobante de Pago y el
Volante de Tramite Universal
75 g— oiginal 'y e entega el
Expediente de Inmatriculacion
Administrativa ~ original,  la
Resolucion y la Constancia de
Recbe el Expedente de) Regstro.
Inmatriculacion  Administrativa
original y la Constancia de
Registro.
Revisa la Constancia de
Registro y determina:
Si tiene
erores
iTiene errores?
Da por concluido su tramite y
serefira.
Obtiene el “Fomato para|
solicitar la Correccion Material
de un Tramite”, lo requisita por
duplicado anexa la Constancial
de Registro a corregir, los|
entrega y obtiene acuse de
recibo en un tanto.
Retiene un tanto del formato
(acuse).
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Oficina Registral/ . . Oficina Registral/ . .
. . ricina Reg Oficina Registral/ a Reg Oficina Registral/ Departamento de
Usuaria/Usuario Oficialia de Partes/ . Calificadora/ i . y
Titular e Notificador Resoluciones/Titular
Persona encargada Calificador
Recbe el “Fomato para
Solicitar la Correccion Material
de un Tramite” por duplicado y
la Constancia de Registro a
comegir, acusa de recbido en
un tanto ylo devuelve.
79 |4 Registra en el soporte material
y entrega el “Fomato para
Solicitar la Correccion Material
de un Tramite” y la Constancia
Se entera del tiempo de ?ezsriegnwéwo @ comegr para 80
respuesta, se retra de la Informa a la o al usuario el
Oﬂcma_Reg\stral y espera la tiempo de respuesta G su
comeccion a la Constancia de cormeccion. Recbe e “Fomato para
Registro. Solicitar la Correccion Material
de un Tramite” y la Constancia
de registro a corregir y
determina:
¢Es procedente la
solicitud?
Elabora el Oficio  de|
Improcedencia  debidamente
fundamentado y motivado, lo
frma y envia a la persona|
encargada de Oficiala  de|
Partes para su entrega a la 0 al
usuario.
Regresa fisica
electronicamente el Expediente]
de Inmatriculacion
Administrativa, el “Fomato
para Solicitar la Correccion 83
Material de un Tramite” y la 4
Constancia de Registro para su|
andlisis y comeccion.
Recbe el Expedente de]
Inmatriculacion  Administrativa,
el “Formato para Solicitar la|
Cormeccion Material de un|
Tramite” y la Constancia de|
Registro a corregir y los reiend]
para verificarlos.
Materializa la correccion, envial
electronicamente el expediente]
de inmatriculacion
administrativa y la Constancia
de Registro corregida paral
firma electronica.
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Seccién Primera

Tomo: CCXIV No. 111

PROCEDIMIENTO REGULARIZACION DE BIENES INMUEBLES MEDIANTE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

Oficina Registral/ . . Oficina Registral/ . .
. . L 9 Oficina Registral/ e 9 Oficina Registral/ Departamento de
Usuaria/Usuario Oficialia de Partes/ - Calificadora/ i . .
Titular . Notificador Resoluciones/Titular
Persona encargada Calificador
Recbe el Expedente de
Inmatriculacion administrativa y
la  Constancia de Registro
85 |4 comegida, la firma
b electronicamente y junto con el
expediente la entrega para su
desglose y para su entrega ala
Recibe el Expedente de| o alusuaro.
inmatriculacion administrativa y
la Constancia de Registro
comegida, o bien el Oficio de
Improcedencia,  realiza el
desglose y espera a que se
° presentela 0l usuario.
Transcurrido el tiempo  de
respuesta, acude a la Oficina
Registral y exhibe el acuse del
“Formato para  Solicitar  la P 87
Comeccion Material de un
Tramite” y su  identificacion
oficial.
Atiende ala o al usuario, recibel
el acuse del “Fomato paral
Solcitar la Correccion Material
de un  Tramite” y |
identificacion oficial, le entregal
el expediente de
inmatriculacion  administrativa
88 |4 original y la Constancia de|
Registro corregida o bien, el
Oficio de Improcedencia.
Recibe el Expedente de|
Inmatriculacion  Administrativa
original y la Constancia de|
Registro corregida o bien, el
Oficio de Improcedencia, da
por concluido el trémite y se|
retira.
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MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en la Regularizacion de Bienes Inmuebles mediante inmatriculacion
administrativa:

Numero mensual de inmatriculaciones

Administrativas realizadas _Porcentaje de solicitudes de
NUmero mensual de solicitudes de Inmatriculacion administrativa X 100= inmatriculacion administrativa
recibidas atendidas.

Indicador para medir la satisfaccion de la o del usuario externo con el servicio recibido:

NUmero de usuarias o usuarios satisfechos Porcentaje de usuarias o usuarios
Numero de usuarias usuarios encuestados X 100= que se declaran satisfechos con el
servicio.

Registro de Evidencias:

— Las inmatriculaciones administrativas realizadas quedan registradas en las estadisticas mensuales de las
Oficinas Registrales.

— Las o los usuarios que se declaran satisfechos con el servicio de inmatriculacion quedan registrados en las
encuestas realizadas a las o los usuarios.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

— Solicitud de Inmatriculacién Administrativa.

— Volante Universal.

— Formato para la Captura de Datos del Usuario.

— Volante de Tramite Universal.

— Lista de Cotejo de Documentos del Procedimiento de Inmatriculacién Administrativa.

— Lista de Cotejo de Documentos del Procedimiento de Inmatriculacion Administrativa de Bienes del Dominio
Publico de los Ayuntamientos.

— Lista de Cotejo de Documentos del Procedimiento de Inmatriculacion Administrativa del Dominio Publico del
Gobierno del Estado de México y de sus Organismos Auxiliares.

— Solicitud de Certificado de no Inscripcion.

— Auviso de Inicio.

— Acuerdo de Notificacion de los Colindantes.

— Cedula de Notificacion.

—  Certificacién de la Notificacion.

— Citatorio.

— Naotificacién por Instructivo.

— Formato de Edictos.

— Escrito de Exhibicién de las Publicaciones del Edicto.

— Formato de envio del Expediente de Inmatriculacion para Resolucion.
— Constancia de Suspension.

— Constancia de Rechazo.

— Constancia de Registro

— Formato para Solicitar la Correccion Material de un Tramite.
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FORMATO: SOLICITUD DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

a ESTADO DE MEXICO |FREAA EDOMEX

LIRSS PR, AL TADCM MUER e

SOLICITUD DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

ASUNTO: INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

NUMERO DE EXPEDIENTE: .

C. REGISTRADOR PUBLICO @)
DE LA PROPIEDAD DE !
ESTADO DE MEXICO

PRESENTE

C. . con

el caracter de possedor {a) b que e acreditaconel e, Sedalando como
domiciio para ofr y recibr toda clase de notificaciones el ublcade en

y aulorizando para

rechiras en mi nombrre y representacion, aun las de cardcter personala o
 ante Usled respetuosameante comparezco y axpongo, bajo protesta

de decir verdad lo siguiente;

Por meadic de! prasante escrito y con fundamento an 0s articules 1, 86, 87 y 88 de la Ley Hegistral, 853 y
8,60 fraccién V del Codigo Civll, ordenamientos vigentes en & entidad, solicito k& Inmatrculacion
Adminstrativa del nmueble que mas adelante refenré, para la obtencidn del titulo fehaciente conforme a los
siguantes hechos y consideraconas de darecho.

HECHOS
1.- Bl inmueble que se oretende_inmatacular, se adquird en fecha @ -
de @ . mexdiante
misSMo que $8 danomina _ Y tene s
utlcacin (ge acuerdo al contrato v/o acto traslative)
. Municipio de Pablacién Distrito Judicial
de "Cj o = , Estado de México, &l cual bane las sguientas medicas y colindancias)

En base 3 los artioskos 20 y 29 de I Lley de Prosecckdn de Datos Persondles en Fosesicn de Sujetos Otllgados gel [wwod! Méwco y Muricipios, e
Informa que b entrega de sus dins perscashes on la presente solititug comatum su cordetimienio Weilo pars su delo bbecid
o “Awiso de Tratamiento de Datos Personales”, do(umenm que Indicd & usD y respuardo de los mismos. o ol wde corsutar 3 través de by liga:

Fechacle Few, OT08-2017  Werskn: Teoars  Docigax FOS-300D0-014 Pigratce s
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- fEEC . IFREM | EDOMEX

DACE O WSS FFEL NER.LTADCE FUMTTRS

Superiicie total aproximada de: @

2.- Bl inmueble antes citado, de acuerdo a los documantos: (BEFE B:%ISI @ y

que se anexan a la gresente, tlene su actua ubicacion en: 5

Municpio de Pobiacion Distrito de
, Estado de México, (en su caso) medidas, colindancias y superficie:

B

3.- B nmuetie descrito lo he tenido en mi posesién, de forma pacifica, centinda, publica y de buena fe, por
mas Oe@_ anos, tal como se acredia con & documento con & cual 52 justifica el derecho a inmatncular

por parta del (los) interasado [s), mismo que conforma a la ley. as raconeddo coma vakdo para la fransmision
de bienes inmuebles.

4.- Bl inmueble descrito antefiormente, no s8 encuentra inscrito en esta Oficna Registral a nombra da
persona alguna ni forma parte de ¢iro mayoe extension, asi como tampoco se encuentra a nombre da
persona distnta, ko que se acredita con el certificada de no inscriccdn expedido por ka Oficing Registral de ia
Propiedad de , Estado de México, el cual forma parte del expediente comespondiente,

5.- Asi mismo, el iInmuedle se encuentra al comente en el pago del mpuesto predial, con la clave catastral
nimero , acreditando lo antericr con {EL RECIBO DE PAGO RESPECTIVO

En base 3 o5 articuios 20 y 25 de B Ley de Px de Doce en Posesidn de Sujetos Obigados del Esmado de Masko y Municipios, o
informa que e entrega de wus dulos persondes en b 2o didtud T, o L o pess su L L hoesdelo bbecicks e
el “fyko de Trasamierno de Datos Persorales”, documento que ndicy o ws0 v resguaedo de o5 mismos, o cudl puede comeublar @ trawés de Ly g
btte/Aram adomex. b mufavies datos perscaskes”

S Foowl 50 Aol
EN

oCc8 SEC
Facha on Py 07-05-2017 Versond Taces  Gddgo FOR-00000-014 Pagro2ied
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a ESTADO DE MEXICO IFREAA EDOAAEX

--—--. SOCM WM PR MRS TASCN USRS

6.- Piano descriptvo y de localizacién del inmueble o pano manzanero expedido por adtondad catastral
municipal,

7.~ Cartificacén del Sacretaric dal Ayuntanyento de posasiin del inmuable y de que ne lorma parte de s
beenes gel patrimonio municipal,

8. Constancia expedida por la autoridad agraria compatants, da que el nmuatle no e encuentra ubcado

en gjidos o tieras comunales,

10.- En términos de los articulos 87 fraccion IV, 91 vy 92 de la Ley Regstral para el Estado de Meaxico,
maniliesto que los actuales coindantes del predio a inmatricuiar son:

DERECHO

Son apicables los articules 88, 87, 88, 88, 90, 91, 92, 93, 98, 97, 98 y demas refatvos y aplcables de la Ley
Registral, 8.59, 8.60 Iraccion V, 8.65 y 8.68 del Codigo Chil, crdenamientes vigantes en la entidad.

For o antenormente expuesto vy fundado:
A Ustec C. Registrador de la Propiedac, atentamente solicito (amaos):

PRIMERO.- Tenarme (nos) por presentado (s} con este escrito, a través dal cual se solicita y se promueva la
Irmatricuiacion Admmistrativa del inmuabia.,

En baze 2 W5 artkulos 20 y 23 de by Ley de Proteccidn de Datos Personales en Pocedon de Sujetcs Cbigados del Estado de AWadco y Nunkipios, se

informa gu e eotregs de sus detos senanules an ls pricente sollotud conatituye su conventismlnto Lhato pard su ralemien 1o an e minos e o stetlecido un

el "AMiso ge Tratamiento de Dovos Personaies”, documenso que indicy el uso v resguardo de kos miemos, el cudl pusde conuultar 3 raves de |3 Iga:
mo-//Mrem adamee aob rociwan dstos cersoraws®

Fecha asBey ; OF-092017  Varson Tecen  Cocgo: FOR-30000-014 Pagradosd
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B IFREA\ | EDOMEX

DADTONIT PAITE, VTSR TANDS FANTTIS,

SEGUNDO.- Se tengan por cumpldes todos y cada uno de s cocumenios necesanos para el tramite de
inmatriculacion administrativa

TERCERO.-Se netifique del tramite a los colindantes mencicnados en la sokcitud, a tin de que manifiesten lo
que a su derecho convenga,

CUARTO.- En su caso, s ordena la publicacion de los extractos a qua sa hace referancia & anticulo 83 da la
Ley Regetral para el Estado de México,

QUINTO.- El {os) suscrio (a) {s), atenderd (n} puntualmente el requermiente que naga & Hegistrador da
conformidad con lo dispuesto por el asticulo 90 de la Ley Registral para el Estado ce México.

SEXTO.- Seguir el procedimiento en todas sus fases y acordar favorable la procedencia de mi peticidn.

@ Estado de México, a de el 20 .

PROTESTO (AMOS) LO NECESARIO

@

(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA) (S)

En bawe o fos erticdes 20 y 29 de la Ley de Protecdon de Dt Perionales en Possaidn de Sujetcs Obigades del Extedo de Méxko v Murnichyio, e
Informa que by entregy de sus Gatos personales en by presents odicitud consthuge Su ConanTImianto S3THD para SU TRIMEN 10 &n tirmines de lo astablecico en
W “fube de Tratamiento de Datcd Personala”, documents que indics o uso y seguirdo de low mismos, o cuwl pude coraultar & traesds de la ligs:
Iittp /A fram egormax pob mufyvles datos parsonyles™

Elborts Fhoasd Ao

och 4] =0
RctR oo Fov, 07002017 wasdn Taces Cdgo FORNOM0014 Sgaem s
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: SOLICITUD DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA.
Objetivo: Iniciar el procedimiento de Inmatriculacién Administrativa a través de un formato de aplicacion universal
para las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral que implique un facil llenado para las o los
usuarios.

Distribucién y Destinario: Original que forma parte del apéndice de la Oficina Registral.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. NUmero de | En este espacio se anotara el niumero de expediente que se le asignara al
expediente tramite de Inmatriculacién Administrativa, por parte de la Oficina Registral, una
vez recibida la solicitud.
2. Registrador Publico | En este espacio se anotara el nombre de la o el Titular de la Oficina Registral en
de la Propiedad de donde se sustancie el tramite de Inmatriculacion Administrativa, atendiendo a la
Jurisdiccion correspondiente.
3. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre o nombres completos de la o el usuario
promovente solicita el tramite de Inmatriculacion Administrativa o en su caso de su
representante legal o albacea.
4. Documento que | En este espacio se anotara el documento con el cual acredita la posesién del
acredite el caracter | inmueble.
del promovente
5. Domicilio para | En este espacio se anotara el numero, calle, colonia, Municipio, Estado y datos
recibir notificaciones | generales del domicilio para recibir y oir notificaciones o en su caso sefialar los
Estrados de la Oficina Registral.
6. Personas En este espacio se anotara el nombre y apellidos de la o el usuario que
autorizadas promueva, autorizadas para el efecto de recibir notificaciones y/o documentos.
7. Fecha de | En este espacio se anotara el dia, mes y afio de adquisicién del predio a
adquisicién Inmatricular.
8. Nombre del anterior | En este espacio se anotara el nombre completo del anterior propietario (uno o
propietario en su caso los que sean), del inmueble que se pretende Inmatricular.
9. Instrumento que la | En este espacio se anotara la figura juridica o instrumento por el cual se adquirid
Ley Reconozca | el predio a Inmatricular y que la Ley reconozca como valido.
como Valido.
10. Denominacién  del | En este espacio se anotara; en su caso, el nombre convencional o con el que se
predio. adquirié o se conoce el predio objeto de la Inmatriculacién Administrativa.
11. Ubicacion del predio | En este espacio se anotard la ubicacién del inmueble a Inmatricular.
12. Distrito judicial En este espacio se anotar4 el nombre del Distrito Judicial donde se ubica el
inmueble a Inmatricular.
13. Medidas y | En este espacio se anotardn los vientos o puntos cardinales, medidas y
colindancias colindancias, en relacion al inmueble a Inmatricular derivadas del instrumento
legal correspondiente.
14. Superficie total | En este espacio se anotara la superficie total, (en metros cuadrados y/o
aproximada hectareas) del inmueble a Inmatricular.
15. Modificaciones En este espacio se anotara si el inmueble ha tenido algunas modificaciones;
mencionar los documentos que presentan algun cambio.
16. Actual ubicacion del | En este espacio se anotara la actual ubicacion, mencionando el namero, calle,
predio colonia, municipio, estado y datos generales de la nueva ubicacion del predio a
inmatricular de acuerdo a la documentacion que se exhibe.
17. Periodo de posesion | En este espacio se anotara el nimero de afios durante los cuales el promovente
ha poseido el predio 0 inmuebles a Inmatricular.
18. Oficina Registral En este espacio se anotard la Oficina Registral, donde se expidié el Certificado
de no Inscripcion.
19. Constancia de pago | En este espacio se anotara el nimero de Clave Catastral sefialada en el recibo
predial de pago predial.
20. Medidas y | En este espacio se anotaran los vientos o puntos cardinales, medidas y
colindancias colindancias actuales del predio a Inmatricular.
actuales.
21. Fecha En este espacio se anotara el dia, mes y afio en que se elabora el escrito de
solicitud de la Inmatriculacién Administrativa.
22. Nombre y firma En este espacio se anotara el o los nombres y se colocaré la firma autdgrafa de
las o los usuarios solicitantes de la Inmatriculacion Administrativa.
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FORMATO: VOLANTE UNIVERSAL

-3
— mfrem
ESTADO DE MEXICO U, CATADD | vl

INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
VOLANTE UNIVERSAL
IFR-MOD-MPOOR-UNI-01

No. Tramite: N/A

LA PRELACION DEL TRAMITE INICIA CON SU PRESENTACION EN EL AREA DE RESGUARDO DE LA OFICINA REGISTRAL

DATOS DEL CONTRIBUYENTE:

@ (@)

CLAVE URICA DE REGISTRO DE POBRACION REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
ICURP) ; IRFCY

NOMERE, DENCOMINACION QRAZON SOCIAL

DATOS DEL SERVICIO:

NOMERE Y NUNERD DE NOTARIOICORREDGOR, NUMERD DE ESCRITURA Y ACTO O TFO OE CERTFICADD
ARTICULO DESCRPCION CANTIDAD TARIFA IMPORTE

®

recHa L (5} TotaL: (i2)

LINEA DE CAPTURA PARA PAGO EN VENTANILLA

®

Fara generar Is factura electronica faver de ingresar 3 i3 pdgna electroncs del IFREM (Rttpifrem ecomex gob.m) o st lo prefiere acudr af
:)egur'glu-edu de Ingresos on 13 Drecctn Gereral dod IFREM, uicado en Av. Or Noods San Juan S/IN Col La Magdsiens. Tolca Nexico,
C P 50010

L grecsante uedscidn deberd e erterach en un LEmino oe 10 diss habaes cordacos 8 garte O 13 fecrs de expechcdn e 18 gresante
GUEDANDO SUETA A REVISION POR PARTE DEL INSTITUTC DE LA FUNCION REGISTRAL CEL ESTADS DE NEXICO
ESTE DOOMENTO NO ES EL COMPROEANTE DE PAGO ¥ NO OSUGA A LA AUTORIDAD A PRESTAR EL SERVICIO SCLICITADO

ESTE DOCUMENTO SOLO ES VALIDO CON LA CERTIFICAGION O RECIEO DEL PAGO

FANCR DE REALIZAR SU PAGO EN VENTANILLA CE LAS SIGUIENTES INSTITUCICNES
HSBC RAP 8315 SANTANDER 1275 BANAMEX PA 0058
SCOTIABANK 3017 BANORTE 45785 TELECOMM GSFTNPS-003-03

FECHA Y HORA DE EXFEDICON
FECHAY HORA D€ IMPRESION @
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR DEL FORMATO VOLANTE UNIVERSAL
Objetivo: El Volante Universal, tiene por objeto que el usuario tenga conocimiento del concepto, fundamento y
monto que debe realizar como pago de derechos, el cual sirve como documento para la generacion del Volante de
Tramite Universal.
Distribucion y Destinatario: Se presenta en dos tantos con su comprobante de pago, original y copia simple, uno
de ellos es entregado a la o el usuario al concluir el tramite y el otro lo conserva la Oficina Registral para ser
agregado al apéndice respectivo. (Presencial)
El Volante Universal se ingresa a través del Portal Electrénico. (En linea)
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. No. Tramite En este espacio se hara constar el nimero de tramite con el cual se encuentra
asociado el Volante Universal.
2. Datos del | En este espacio se anotara la Clave Unica de Registro de Poblacién de la o el
contribuyente usuario.
3. Registro Federal de | En este espacio se anotara el Registro Federal de Contribuyentes de la o el
Contribuyentes usuario.
4. Nombre, En este espacio se anotara el nombre, denominacion o razén social de la o el
denominacion 0 | usuario.
razon social
5. Datos del servicio. En este espacio se anotaran los datos que identifican el documento presentado
por la o el usuario
6. Articulo En este espacio se anotara el fundamento juridico para el pago de derechos.
7. Descripcion En este espacio se anotara la descripcion del servicio registral que genera el
pago de derechos.
8. Cantidad En este espacio se anotara el nUmero de servicios a pagar.
9. Tarifa En este espacio se anotara el monto del servicio registral a pagar.
10. Importe En este espacio se anotara la suma total de los servicios solicitados.
11. Fecha limite de pago | En este espacio se hara constar la fecha limite de pago del Volante Universal.
12. Total En este espacio se anotara la suma total de los derechos a pagar.
13. Alfanuméricos  del | En este espacio quedardn asentados los alfanuméricos que identifican el
Volante Universal. Volante Universal.
14. Fecha y hora de | En este espacio quedara asentada la fecha y hora en que se expidié el Volante
expedicion Universal.
15. Fecha y hora de | En este espacio quedara asentada la fecha y hora de impresion del Volante
impresién Universal.
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FORMATO PARA LA CAPTURA DE DATOS DEL USUARIO

g s IFREAA EDOAAEX
LSTADD DE MEXCO < o=

FORMATO PARA LA CAPTURA DE DATOS DEL USUARIO

México a de de 20

DATOS DEL USUARIO:

NOMBRE(S): [ |

APELLIDO PATERNO: D] |
areLupomaterno: @) 1
CORREO ELECTRONICO: [ |
TELEFONO CELULAR: [ |

En base a los articulos 20 y 29 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sugetos Obligados del Estado de Meéxico y Municipios, se informa que
la entrega de sus datos personales en [a presente solicitud constituye su
consentimeento tacito para su tratamiento en términos de lo establecido en el "Aviso
de Tratamiento de Datos Personales”™, documento que indica el uso y resguardo de
los mismos, el cual puede consultar a través de a ga:
httpAfremeedomex. gob mx/aviso dalos parsonaias”.

Nombre y Firma autégrafa del Titular

l'v':‘.—.‘ :::::."T::TA]

- e Tl ——, e te e

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PARA LA CAPTURA
DE DATOS DEL USUARIO

Objetivo: Dar constancia de los datos de la persona que presenta el certificado, al proporcionar el o los nombre
(s), apellidos, correo electrénico y namero telefonico, para que por estos medios le sea notificado el estado de su
tramite.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y lo conserva la Oficina Registral para ser agregado
al apéndice respectivo. Ver politica. (Presencial)

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Fecha En este espacio se anotara el lugar y fecha de presentacion de la solicitud.

2. Nombre En este espacio se anotara el o los nombres de la 0 el usuario que presenta la
solicitud de certificacion.

3. Apellido paterno En este espacio se anotara el apellido paterno de la o el usuario que presenta la
solicitud de certificacién.

4. Apellido materno En este espacio se anotara el apellido materno de la o el usuario que presenta la
solicitud de certificacion.

5. Correo electrénico | En este espacio se anotard un correo electrénico que proporcione la o el usuario
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para recibir notificaciones del estado del tramite.

6. Teléfono celular En este espacio se anotard un nimero de teléfono celular proporcionado por la o
el usuario para recibir notificaciones del estado del tramite.
7. Nombre y firma | En este espacio se anotard la firma de la o el usuario que presenta la solicitud.

autografa del titular

FORMATO: VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL

a INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRALDEL @ f
o ESTADO DE MEXICO RTrem

VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL ETIUTO S AP St miCHTAN
INO DE TRAMITE FECHA DE PRELACION JOFICINA REGISTRAL

NOMBRE DEL SOUCITANTE :

RESUMEN DE ACTOS(S)
concerto () osseavaciones (@)

PERSONA QUE RECEPCIONA EL DOCUMENTO

(o) CONSULTA EL ESTADO ACTUAL DE TU TRAMITE

Consulta el estado actual de tu ramite ingresado en cualquiera de las 19 Oficinas
Registrales del Estado de México, con tan solo escanear el Codigo QR
automaticamente te dara el estado y resultado de caliicacién que guarda en ese preciso
momento.

Puedes descargar cualquier Aplicacion de lector de Coédigo QR en al App Store
(MAC) 6 Play Store (Android)

@ 2021, Afio de Is Consumaciin 3o & Independencia y Is Geandezs do Mérico
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE VOLANTE DE TRAMITE UNIVERSAL
Objetivo: Proporcionar un documento, que permita identificar el namero de tramite, fecha de ingreso, Oficina
Registral, nombre de la o el usuario, persona servidora publica que recibio la documentacion y el tipo de tramite
solicitado. Con dicho Volante se comprueba el ingreso de un documento en la Oficina Registral.
Distribucion y Destinatario: En dos tantos, original y copia, el primero es entregado a la o el usuario y el segundo
lo conserva la Oficina Registral para ser agregado al apéndice respectivo. (Presencial)
El portal electrénico generard el Volante de Tramite Universal para la o el usuario (En linea)
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. No de tramite En este espacio se anotard la numeracion consecutiva, asignada por el sistema
informatico.
2. Fecha de | En este espacio se anotarad la fecha y la hora en la que se presentan los
prelacion documentos para su ingreso en la Oficina Registral correspondiente.
3. Oficina Registral En este espacio se anotara el lugar de ubicacion de la Oficina Registral en la que
se presenta la documentacién.
4. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que presenta
solicitante los documentos para su ingreso.
5. Persona que | En este espacio se anotara el nombre de la persona servidora publica que recibe
recepciona el | los documentos que presenta el usuario.
documento
6. Concepto En este espacio se anotara el tipo de acto juridico conforme al documento
presentado.
7. Observaciones En este espacio se anotara si existe alguna aclaraciéon o comentario referente al
documento presentado.
8. Consulta el estado | En este espacio se encuentra el Codigo QR el cual servira para consultar el
actual de tu | estado del tramite ingresado.
tramite.
9. Leyenda En este espacio se encuentra la leyenda oficial del afio en que se emite el
Volante de Tramite Universal.

edomex.gob.mx
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FORMATO: LISTA DE COTEJO DE DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA

LISTA DE COTEJO DE DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO DE

INMA‘I’RICULAC@ ADMINISTRATIVA
QFICINA REGISTRAL
NOMBRE PROMOVENTE:

"EN CASO DE INGRESO LLENAR )
NOMERO DE TRAMITE: (03) Numuaom;mmr_-mr_—4®

LISTADO DE REQUISITOS QUE DEBE CUBRIR EL EXPEDIENTE DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA DE CONFORMIDAD A LOS
NUMERALES 87 ¥ 88 DE LA LEY HEGISTRAL PARA EL ESTADO DE

()
1.- SCUCITUD POR ESCRITO DEL PROMCVENTE N ﬂ;\
2.- COFIA DE IDENTIRICAION OFICWAL DEL PROMOVENTE (COFAL Nt
2.1.- DOCUMENTO QUE ACSEDITE LA PERSONALIDAD CUANJO NO SE
GESTICNE A NCMERE PROFIO, [CAATA PODER SIMPLE O TESTIMONIO
NOTARIWOO] (ORIGINAL) “Entregable al usuano fonginal del

3.- COMPROBANTE DE PAGO IORIGINAL Y COFIA) “Entregable o

@

FECHA TE ENTHEGA

;oL | corw AL USLARCE

ar

_(onginad).
4. CONTRATO POR CUPLICADD con@m /0 OOPIA GERTIFIGADA Y/ =
m

6.-COPﬂDELADECiJ«RACO NPAHAELPPOODE_M O SOBRE
TRASLADO Y OTRAS OPERACIONES CON BIENES INVILUEELES [TRASLADOD
DE DOMING) “Entregeble sl usuano forigingl en la medida que sea
wmﬂfnabhwmmompiaamqamhmmmha;)

)
7.- CONSTANCIA MUNICIPAL QUE ACHECITE QUE EL INMUEBLE St
ENCUENTRA AL CCRAENTE EN EL PAGC DEL IMPUESTO FREDIAL JOOPIA
BOLETA PREDIAL) *Entregable al usuano foriginal o un gemplar en caso d
imy onas di
8.- ORKENAL Y COPIA DE LA CERTFICACION DE CLAVE Y Vi
T:

9,. FLANG DESCRPTVO Y CF LOGALIZAGION O PLANG MANZANEAO\M
T10.- ORGINAL DE LA CEFTIFCACION DEL SECAETARD DE
AYUNTAMENTO DE FOSESION DEL INMUEBLE Y DE QUE NO FCRVA
F‘ARTE DE LOS BIENES DEL PATRIMONIC MUNICIPAL 15

- CONSTANCIA DEL REGSTRC AGRARID NACIONAL QUE ACREDNTE
CUE NO SE ENCUENTRA EN EJ100S O TIERAAS COMUNALES, (ORIGINALLL1®

12

13

12.« ALGLUNA OTRA CONSTANCIA DVERSA A LAS MENCIONADAS, OLIE SE
RECUIERAN SEGIUN LA ZONA GEOGRAFICA DE DONDE SE ENCLENTRE
UBICAZO EL INMUEBLE.

LCUAL? <1D

MNOMESE Y FIRMA DEL SLOADOHR POBUCD QUE . NOMESE Y FIFMA DE CONFORMIDAL DEL SOUCTANTE
FECEPCIONA DOCUNMENTACION

NOMEFL Y FIRMA DEL SEDOR PUBLICO QUE @ NOMERE Y FIRMA DE CONFOAMIDAD BE RECEPGON @
ENTREGA DOGUMENTACION DFL SCLEXSTANTE

MNota) .- S0 so edpnis cals PO <BRairTaathe soQuulinckl (n o SaDochonda B¢ MTEEncuUlecdn, N0 10 BEeerd on e Dyeccatn Gerard Gl insdfuso ca b Funcaie Hoggoates oF
Exdntor e Mioio.

Moty .- Exde ormaln 9o bererd DOF GUORGEcD & oacto ce qus mo quadks Un spsToby o0 B ofcies regiedigd v of 590Un00 e aga o CIOMOV TS COMO acuss O s
COCUTENIOS QUE LoD ¥ ¢h DOs805 GUIY 5 Gvuoven,

L T L L T L N L R A
D T T L e e T L L R e R e
Haltnnckoned 22 e e s’

I'-:m :_] Fined \.uuo
[ SEQ
Fochs do Few.: 165012021 Wersdn . Teroera SO FOR-20000 005 Plgrotos!
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: LISTA DE COTEJO DE DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA
Objetivo: Iniciar el procedimiento de Inmatriculacién Administrativa a través de un formato de aplicacion universal
para las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral que implique un facil llenado para la o el usuario.
Distribucion y Destinatario: Se elaboran dos originales, el primero se entrega a la o el usuario y el segundo se
queda en la Oficina Registral.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Oficina Registral En este espacio se anotar4 el nombre de la Oficina Registral a la que
corresponda el tramite de Inmatriculacién Administrativa.

2. Nombre del promovente En este espacio se anotara el nombre o nombres completos de la o el
usuario que solicita el tramite de Inmatriculacién Administrativa, en su caso
del representante legal.

3. Numero de tramite En este espacio se anotarad la numeracion consecutiva, asignada por el
Sistema Informético.

4. Numero de expediente En este espacio se anotara el nimero de expediente que se le asigné al
trdmite de Inmatriculacion Administrativa.

5. Solicitud por escrito del | En este espacio se anotara la fecha en que la o el usuario exhibié el original

promovente de su peticién a la Oficina Registral.

6. Copia de identificacién | En este espacio se anotar4 si la o el usuario exhibié copia de su
oficial del promovente identificacion oficial, la fecha de entrega de ésta y la devolucién de la

misma una vez concluido el tramite.

7. Documento que acredite | En este espacio se anotard si se exhibié la documentaciéon en original o
la personalidad cuando | copia simple del poder notarial o carta poder simple, la fecha de entrega y
no se gestione en nombre | devolucion de dichos documentos al representante legal de la o el usuario
propio. una vez concluido el tramite.

8. Comprobante de pago | En este espacio se anotara si la o el usuario exhibo en original o copia su
(original y copia). recibo de pago, la fecha de entrega a la Oficina Registral y fecha de

devolucion a la o el usuario.

9. Contrato por duplicado | En este espacio se anotara si la o el usuario exhibo en original o copia
(Original y/o copia | certificada su contrato por duplicado, la fecha de entrega a la Oficina
certificada y copia | Registral y fecha de devolucion a la o el usuario.
simple).

edomex.gob.mx
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10. Certificado de no | En este espacio se anotara si la o el usuario exhibié en original o copia su
inscripcion (original). certificado de no inscripcion, la fecha de entrega a la Oficina Registral y

fecha de devolucion a la o el usuario.

11. Copia de la declaracién | En este espacio se anotara si la o el usuario exhibié en original o copia el
para el pago del impuesto | documento descrito, la fecha de entrega a la Oficina Registral y fecha de
sobre el traslado y otras | devolucion a la o el usuario.
operaciones con bienes
inmuebles.

12. | Constancia municipal que | En este espacio se anotara si la o el usuario exhibié en original o copia el
acredite que el inmueble | documento descrito, la fecha de entrega a la Oficina Registral y fecha de
se encuentra al corriente | devolucion a la o el usuario.
en el pago del impuesto
predial.

13. | Original y copia de la | En este espacio se anotara si la o el usuario exhibi6é en original o copia el
certificacion de clave y | documento descrito, la fecha de entrega a la Oficina Registral y fecha de
valor catastral. devolucién a la o el usuario.

14. Plano descriptivo y de | En este espacio se anotara si la o el usuario exhibié en original o copia el
localizacion  y/o plano | documento descrito, la fecha de entrega a la Oficina Registral y fecha de
manzanero. devolucion a la o el usuario.

15. Original de la certificacion | En este espacio se anotara si la o el usuario exhibio en original o copia el
del Secretario del | documento descrito, la fecha de entrega a la Oficina Registral y fecha de
Ayuntamiento de | devolucion a la o el usuario.
posesion del inmueble y
de que no forma parte de
los bienes del patrimonio
municipal.

16. Constancia del Registro | En este espacio se anotara si la o el usuario exhibié en original o copia el
Agrario  Nacional que | documento descrito, la fecha de entrega a la Oficina Registral y fecha de
acredite que no se | devolucién ala o el usuario.
encuentra en ejidos o
tierras comunales.

(original)

17. | Alguna otra constancia | En este espacio se anotara que tipo de constancia exhibi6 la o el usuario,
diversa a las | especificando si se entreg6 en original o copia, la fecha de entrega a la
mencionadas que se | Oficina Registral y fecha de devolucién a la o el usuario.
requieran segun la zona
geografica de donde se
encuentre ubicado el bien
inmueble.

18. Nombre y firma del | En este espacio se anotara el nombre de la persona servidora publica que
Servidor  Pulblico que | recepciond la documentacién y colocara su firma en el espacio respectivo.
recepciona la
documentacion.

19. Nombre y firma de | En este espacio se anotara el o los nombres completos de las o los
conformidad del | usuarios que solicitan el trdmite de Inmatriculacion Administrativa o en su
solicitante. caso del representante legal, y colocara su firma en el espacio respectivo.

20. Nombre y firma del | En este espacio se anotara el nombre de la persona servidora publica que
servidor  publico que | entrega la documentacidn, y colocara su firma en el espacio respectivo.
entrega la
documentacion.

21. Nombre y firma de | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que
conformidad de recepcién | recibe la documentacion o en su caso del representante legal, y colocara su
del solicitante. firma en el espacio respectivo.
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FORMATO: LISTA DE COTEJO DE DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA DE BIENES DEL DOMINIO PUBLICO DE LOS AYUNTAMIENTOS

B emns IFREA | EDOAMEX

L i DEOAFONEE PMITMEE, NEEULTADOS FRTTIS

LISTA DE COTEJO DE DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO DE
INMATRICULAO!ON ADMINISTRATIVA DE BIENES DEL
DOMINIO PUBLICO DE LOS AYUNTAMIENTOS

OHCINA FEGISTRAL: @
NOMEFRE PROMOVENTE

ENCASO DE INGRESO LLENAR:

NOMERD DE TRAMTE @ i NUMERD D€ FXPEDIENTE §
USTADO € REQUISITOS QUE DERE CUBRR [ CXFLOENTE OF | COSTRVAGIONES

FPAATRICAA ACIKON ADMINISTRATIVA DF CONFORMODAD GON FI
ACUBFCO  DEL EECUIND DEL ESIADO PUBLCADO EN EL
PERICCICO CFICIAL "GACETA DEL GOEIERNGT EN FECHA SETE DE
MAYO DEL ARD DOS MIL CATORCE,

TECIA D ERTET
w0 ALACFCNA sl | coma AL LBLARO
REGETRN.

1-S000TUE POR ESCRTO DEL PROMOVENTE FIEPRESENTANTE
EGTIADD OFL AYUNTAMENTO)

2 DENTIACACION OFIIAL DEL PROMOVENTE Y NOMERAMENTD

3. COMA CERTFICADA AOR DLPLICAD0 TR ACTA OF LA SESION DE

CABLDD DEL AYLNTAMENTD, "Eniregabds 3! ususio (Un eqeenpiar oo

s © s cartiScad

4- DE EXENGON DEL PAGO DE DEHECHOS QUE
PO LOS SERVICICS QUE £ EL FHEM

5. CERTIFICAO0 D6 NO INSCRFTION (CRIGINAL)Y

6 CEAMPCACON DE LA CONSTANCIA CUE EMITA EL TITULAR A
CARGO CHL. FEGE TR0 ARNSTRATVG DE LA FROFIEDAD PUSLICA
AMUNCIPAL (ORIGINALY

7~ TIRCACION DEL SECRETAR) DEL AYUNTAMENTD DE
FOGESION DEL NMUEBLE Y CUE NO A UN BEN OF DOMRMNO
e GaNaL)

VADD DEL PATRMONIO MURICPAL KRG
8- PLAND MANZANERD QUE CONTENGA LA CESCRIPOON DE LA
LERCACION DEL NALIERLE KCERTIRCADOY
9. CONSTANCIA EMMDA POR LA IRECCION GENERAL DE FEQLRSOS
MATERIALES DE LA SECRETARLA DE AINANZAS DL GOSIFRNG R
ESTADO DE NEACO, QUE SERALE QUE NO EJERCE DOMINDG ©
ESION DEL INMUEELE JOR GINAL

10 ALGLUNA OTRA CONSTANCIA DVERSA A LAS NENCIONADAS, CUE
SE FEGUIERA SEGUN LA ZONA GEOGRARCA DE DONCE SE
ENCLUENTHE UBCADO EL INVUEELE

ACUNT.

O 00 0PREEEE:

NOMSSRE Y FIBMA DEL SHIVDOG PUBLICO QUE NONEE Y FFMA DE CONFORMEVI DEL SOUCITANTE
FECE PCIONA DOCUMENTACION

MOMESE ¥ FIRMA DE. SERDOR POBLCO QUF NOMESIE Y FFMMA DF CONFORMIDAD DE RECEPCION
ENTHEGA DOCUMENTACKON DEL SOUCTANTE

Notul - 55 0o sw sipnts ests fops Shbetermnie saguicizects w o sopachertn de rraericubeciin, na s ek an o Direczion Gecsrse ol irsd o o by Funcite Regetsl i
Frzada do Mradoo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: LISTA DE COTEJO DE DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA DE BIENES DE DOMINIO PUBLICO DE LOS AYUNTAMIENTOS
Objetivo: Iniciar el procedimiento de Inmatriculacién Administrativa a través de un formato de aplicacion universal
para las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcidon Registral del Estado de México que implique un facil

llenado de las o los usuarios.
Distribucidon y Destinatario: Se elaboran dos originales, el primero se entrega a la o el usuario y el segundo se
gqueda en la Oficina Registral.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Oficina Registral En este espacio se anotard el nombre de la Oficina Registral a que
corresponda el tramite de Inmatriculacion Administrativa.

2. Nombre del promovente En este espacio se anotard el nombre o nombres completos de la o
el usuario que solicita el tramite de Inmatriculacion Administrativa, en
su caso del representante legal y/o autorizado.

3. Numero de tramite En este espacio se anotara la numeracion consecutiva, asignada por
el Sistema Informético.

4. Numero de expediente En este espacio se anotara el numero de expediente que se le asigno
al tramite de Inmatriculacion Administrativa.

5. Solicitud por escrito del | En este espacio se anotara la fecha en que la o el usuario
promovente  (Representante | promovente exhibio el original de su solicitud a la Oficina Registral.
legal y/o autorizado por el
Ayuntamiento)

6. Identificacion oficial del | En este espacio se anotara si la o el usuario promovente exhibi6
promovente y nombramiento | copia de su identificacion oficial, de su nombramiento, la fecha de
(copia) entrega de estos a la Oficina Registral y la fecha de devolucién de los

mismos, una vez concluido el tramite.

7. Copia certificada por | En este espacio se anotara si la o el usuario promovente exhibid la
duplicado del Acta de Ia | certificacion descrita, la fecha de entrega a la Oficina Registral y
Sesibn de  Cabildo del | fecha de devolucion del original a la o el usuario.

Ayuntamiento.

8. Declaracion de exencion del | En este espacio se anotard si el promovente exhibié copia del
pago de derechos que causan | documento descrito, la fecha de entrega a la Oficina Registral y fecha
por los servicios que presta el | de devolucion a la o el usuario.

IFREM (vigente).
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9. Certificado de no inscripcion | En este espacio se anotara si la o el usuario promovente exhibi6 en

(original). original el documento descrito, la fecha de entrega a la Oficina
Registral y fecha de devolucion a la o el usuario.

10. Certificacion de la Constancia | En este espacio se anotara si la o el usuario promovente exhibi6 la
que emita el Titular a cargo | certificacién descrita, la fecha de entrega a la Oficina Registral y
del Registro Administrativo de | fecha de devolucion a la o el usuario.
la Propiedad Publica Municipal
(original).

11. Certificacion del secretario del | En este espacio se anotara si la o el usuario promovente exhibio el
Ayuntamiento de posesion del | original de la certificacion descrita, la fecha de entrega a la Oficina
inmueble y de que no sea un | Registral y fecha de devolucion a la o el usuario.
bien de dominio privado del
patrimonio municipal.

12. Plano manzanero que | En este espacio se anotara si la o el usuario promovente exhibi6 la
contenga la descripcién de la | documental certificada descrita, la fecha de entrega a la Oficina
ubicacion del inmueble | Registral y fecha de devolucion a la o el usuario.

(Certificado).

13. Constancia emitida por la | En este espacio se anotara si la o el usuario promovente exhibié la

Direccion General de | constancia original descrita, la fecha de entrega a la Oficina Registral
Recursos Materiales de la | y fecha de devolucion ala o el usuario.
Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de
México, la cual sefiale que no
ejerce dominio o posesion del
inmueble (Original).

14. Alguna otra constancia diversa | En este espacio se anotara que tipo de constancia exhibi6 la o el
a las mencionadas que se | usuario promovente, especificando si se entregd en original o copia,
requieran segin la zona | la fecha de entrega a la Oficina Registral y fecha de devolucion a la o
geografica de donde se | el usuario.
encuentre ubicado el bien
inmueble.

15. Nombre y firma del Servidor | En este espacio se anotara el nombre de la persona servidora
Publico que recepciona la | publica que recepcioné la solicitud y colocara su firma en el espacio
solicitud. respectivo.

16. Nombre y firma de | En este espacio se anotara el nombre o nombres completos de la o
conformidad del solicitante. el usuario que solicita el trdmite de Inmatriculacion Administrativa, en

su caso del representante legal y/o autorizado el cual colocara su
firma en el espacio respectivo.

17. Nombre y firma del Servidor | En este espacio se anotard el nombre de la persona servidora
Pdblico que entrega la | publica que entrega la documentacion y colocara su firma en el
documentacién. espacio respectivo.

18. Nombre y firma de | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario
conformidad del solicitante. que recibe la documentacion, en su caso del representante legal y/o

autorizado el cual colocara su firma en el espacio respectivo.

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

PERIODICO OFICIAL

oo GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado Libre y Sober




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

FORMATO: LISTA DE COTEJO DE DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO DE INMATRICULACION
ADMINISTRATIVA DEL DOMINIO PUBLICO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO Y DE SUS
ORGANISMOS AUXILIARES

'@ GOBERNODEL, IFREMA EDOAMAEX

SIYADY BELs Pets seme
DECHUCNES FUEN, RN SASON FUSHTES.

LISTA DE COTEJO DE DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO DE
INMATRICULACION ADMINISTRATIVA DE LOS BIENES INMUEBLES
DEL DOMINIO PUBLICO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

(o) Y DE SUS ORGANISMOS AUXILIARES
CACINA REGISTRAL:

NOMERE PROMOVENTE: _@

*EN CASO DE NGAESO LLENAR: @) ) )

NUMERQ DE THAMITE: s NUMERO DE EXPEDENTE: LaF

OBSEAVACIONES

LISTADO DE REQUISITOS QUE DEBE CUBRIR EL EXPEDIENTE
DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA DE CONFORMIDAD SECHADE
CON EL ACUERDO DEL EJECUTVO DEL ESTADO PUBLICADO ENTREGA A FECHADE
EN EL PERKOMCO OFICIAL *"GACETA DEL GOSIERNC” B | 81 | NO | ammy s | ORGINAL | COFA ENTREGA AL
FECHA VEINTE DE CCTUBRE DEL ANG DOS MIL CATORCE. AEGISTRAL USUARID

1.- SOLCITLG PCR ESCRTO DEL AEPAESENTANTE LEGAL

2.- CERTIFICACICN DE POGESION, EMTIDA POR EL DIRECTOR

GENERAL (£ RECURSOS MATERIMLES DE LA SECRETARIA DE

FINANZAS DEL ESTADO DE MEXCO (CRGINAL Y POR

DUPLICADD) ‘Entregable @ usuano (Un siemplar da la

cantificacion).

3.- IDENTIFICACION OFICIAL ¥ NOMERAMIENTO DE QUIEN

| PRONMUEVE [COPA)

4.. CERATIFICADG DE NO INSCRIPCION ([ORIGINAL)

5.~ FIGHA TECNIGA GUE GONTENGA LAS COORDENADAS UTH, |

FLANC DESCRPTNVO Y CE LOCAUZACION,

6.- CERTIRCACION DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMENTO DE

QUE EL INMUEELE NO FORMA PARTE DEL PATRVIONIO DEL
MUNICIFIO (ORIGINAL]

7.- DECLARMION DE EXENCHIN EXFEDIDA FOR EL IFREM

8.- CONSTANCIA DEL REGISTRO AGHRARIC NACIONAL QLE
ACREDITE CLIE NO SE ENCUENTRA EN EJIDCE O TERAAS
COMUNALES, (CRIGINALJ

- CERTIFIGACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRALES

COLOREE ® L

IDRIGINAL Y COPLA)
10.- ALGUNA CTRA CONSTANCIW. DWVERSA A LAS Especificar:

MENCIONADAS, QUE SE RZCUERA SECGUN LA ZONA
SEOGRAFICA DE DONDZ SE ENCUENTRE UEICADO EL

INMUESLE
LCUST @
NOMEHE Y FIEMA DEL SERVIDOR PLUBLIOD QUE NOMEHE Y FRMA DE COMNFORAIDAD DEL SOUXITANTE
FECEPCIONA DOCL ACION
NOMBRE ¥ FIAMA DEL SEFVIDOR PUBL 10 QUE NOMERE ¥ FRMA DE CONFORMDAD DE RECEPCION
ENTHREGA DOCUNMENTACON DEL SOUCITANTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: LISTA DE COTEJO DE DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
DE INMATRICULACION ADMINISTRATIVA DE LOS BIENES INMUEBLES DE DOMINIO PUBLICO DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO Y DE SUS ORGANISMOS AUXILIARES
Objetivo: Iniciar el procedimiento de Inmatriculacién Administrativa a través de un formato de aplicacion universal
para las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México que implique un facil

llenado de las o los usuarios.
Distribucion y Destinatario: Se elaboran dos originales, el primero se entrega a la o el usuario y el segundo se
gqueda en la Oficina Registral.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Oficina Registral En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral a que

corresponda el tramite de Inmatriculacion Administrativa.

2. Nombre del promovente En este espacio se anotara el nombre o nombres completos de la o

el usuario promovente que solicita el tramite de Inmatriculacién
Administrativa, en su caso del representante legal.

3. Numero de tramite En este espacio se anotara la numeracién consecutiva asignada

por el Sistema Informatico.

4. Numero de expediente En este espacio se anotara el nimero de expediente que se le

asigno al tramite de Inmatriculacion Administrativa, por parte de la
Oficina Registral.

5. Solicitud  por escrito del | En este espacio se anotari la fecha en que la o el usuario
promovente (Representante | promovente exhibié el original de su peticidn a la Oficina Registral.
legal)

6. Certificacion de posesion | En este espacio se anotara si la o el usuario promovente exhibié
emitida por el director general de | las constancias en original descritas, la fecha de entrega a la
Recursos Materiales de la | Oficina Registral y fecha de devolucion a la o el usuario.

Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado de México
(Original y por duplicado).

7. Identificacion oficial del | En este espacio se anotara si la o el usuario promovente exhibi6
promovente y nombramiento de | copia de su identificacion oficial y de su nombramiento, la fecha de
quien promueve (Copia). entrega de estos a la Oficina Registral y la fecha de devolucion de

los mismos una vez concluido el tramite.

8. Certificado de no inscripcion | En este espacio se anotara si la o el usuario exhibié en original el
(Original). documento descrito, la fecha de entrega a la Oficina Registral y

fecha de devolucioén a la o el usuario.

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

PERIODICO OFICIAL

201 GACETA
BELGONIERND




Miércoles 14 de diciembre de 2022

Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

9. Ficha Técnica que contenga las | En este espacio se anotara si la o el usuario promovente exhibo en
coordenadas UTM, plano | original o copia el documento descrito, la fecha de entrega a la
descriptivo y de localizacion. Oficina Registral y fecha de devolucién a la o el usuario.

10. Certificacién del Secretario del | En este espacio se anotard si la o el usuario promovente exhibio el
Ayuntamiento de posesion del | original del documento descrito, la fecha de entrega a la Oficina
inmueble y de que no forma | Registral y fecha de devolucién a la o el usuario.
parte de los bienes del
patrimonio del Municipio
(Original)

11. Declaracion de exencion | En este espacio se anotara si la o el usuario promovente exhibié
expedida por el IFREM (vigente) | copia del documento descrito, la fecha de entrega a la Oficina

Registral y fecha de devolucion a la o el usuario.

12. Constancia del Registro Agrario | En este espacio se anotard si la o el usuario promovente exhibio la
Nacional que acredite que no se | constancia descrita, la fecha de entrega a la Oficina Registral y
encuentra en ejidos o tierras | fecha de devolucion a la o el usuario.
comunales (Original).

13. Certificado de clave y valor | En este espacio se anotara si la o el usuario promovente exhibio la
catastral (original y copia) certificacion descrita, la fecha de entrega a la Oficina Registral y

fecha de devolucion a la o el usuario.

14. Alguna otra constancia diversa a | En este espacio se anotara que tipo de constancia exhibié la o el
las mencionadas que se | usuario promovente, especificando si se entregd en original o
requieran segun la zona | copia, la fecha de entrega a la Oficina Registral y fecha de
geografica de donde se | devolucion a la o el usuario.
encuentre ubicado el bien
inmueble

15. Nombre y firma del servidor | En este espacio se anotar4 el nombre de la persona servidora
publico que recepciona la | publica que recepciond la solicitud y colocara su firma en el
solicitud espacio respectivo.

16. Nombre y firma de conformidad | En este espacio se anotara el nombre o nombres completos de la o
del solicitante el usuario autorizado que solicita el tramite de Inmatriculacién

Administrativa o en su caso del representante legal y colocara su
firma en el espacio respectivo.

17. Nombre y firma del Servidor | En este espacio se anotar4 el nombre de la persona servidora
Publico que entrega la | publica que entrega la documentacion y colocara su firma en el
documentacion espacio respectivo.

18. Nombre y firma de conformidad | En este espacio se anotara el nombre o nombres completos de la o
del solicitante el usuario autorizado que recibe la documentacién o en su caso del

representante legal y colocaran su firma en el espacio respectivo.
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FORMATO: SOLICITUD DE CERTIFICADO DE NO INSCRIPCION

Beor. . IFREM. EDOAAEX

el ot e — - —— - p—
“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOUCITUD, ANTES DE LLENARLA™

C. FITULAR DR LA OFICINA REGIS TRAL DU

ESTADO DE MEXOCO

C.NOMORE OEL SOUCITANTE: e YOMGERNCY DOF
M DEO0 DUDhO, SANINI0 COMO COMIIIG DIVE IODY NITECEOONE Kb EDR0OL OF SSIA OIONS NegIVE y AANIINED Dira 108
M0 SOCIIA, AR COMO DRTE AL CAQuW Ve -MommmWywwum
SO O HOWACITE & o i LI

N

£ Mrmsce O proserds 20080, SORCAS & Uthed I exdedhodn de m 0O MACHOROA S PYTLalie Gun PO Dirs 1 U
nm-mmmmwdwﬂbu 0 G W Lay Pegatel pors o Fatado de Méwco

mmmcnmuuwm “m:'o‘. . “ ;\ Aa
@ N

WEDOAS Y COUNOMNCAS (3] 5

ALNORYE ___ vetrcacoe

AL SUR —_TRtTOR COM

AL OfENTE —TO O COA

AL PONENTT —.tros Com

SO,

@uhmu bie o © las or 200 dwersas, Srenar wra hojs describende meddas y
COMNOAMNGCIN (5o nead Poga) S

NO
ra-ummnmomtmmmm @
2-

Fechn o que 1y Devsons Oue 50R0 s of Lo Ondo, sried § DOseer O BOOUIY) o rvrustie (':).

ASIVESMO, MANFIESTO GAJO PROTESTA O€ DECH! VERDAD OUE EL WMUCOLE RESPECTO OEL CUAL SOUCITO LA
CERTICACION, NO FORMA O NO FORMO PARTE D€ OTRO SNMULELE DC SUPLAFICIE MYCR

Por © ensuesto. 2 USTED C. REGISTRADOR, stertasertands

UNICO. Lapodr & ® o Prova &0 dof page 0 Sorechon et logarmerts commeaorden Jerto dal Mrmeeo o
-
@ Estaso de Mixico, e Sel 20
FIRMA DL SOUCITANTE
T ate] Cenme SeO b S0Ure o estndo de 59 Wirnle, taete Je wOUnt & BJsets SOWTII0
Nownero cobudar ’
v
P L

NOTA ANTES OF PRESENTAR A TRAWTE ESTE DOCUMENTD, S8 LF SUGERE VIRFICAR OUF LOS DATOS SOLCTADOS SEAN
CORRECTOS v COMPLETCS, BN RAZON OF QUi NO SE EXPEDRAN CERTFICACONES A SOUCITUORS GLE CONTENGAN
TACHAZLAAS, ENVENDADURAS.

£0 Date & 00 wtouson 20 5 20 0% % Ly On Promsccdn Be Datos Parmorubn o Posesdn 08 Soamon Oosgeons dul Tetaon 0w
Masicn y MAriopem. se o= e 1 Trwps O we Gt Serormion o i preeerte Sol ok Coraiiuy® e Comsert e tn Sols gers
B TICHTESTES AN WTHIOS 3¢50 MIAIRO00 #9 & CAVNO D0 Timameerto e DI Farnonier” SOCHTTN0 30 INGICA o LN Y Mg T0

B0 A MwtUn, of Cul Cunde Corauiy 3 Pevet O 18 M3 TES UINOnL ST QUG ITA NS St Soronans”
Il’u—-o IH Iw l

Pt P JW00F0  Yerwim leste Cotge FONIEEENT Pgrat

PERIODICO OFICIAL

GACETA
edomex.gob.mx 203 DEL GOBIERNO

legislacion.edomex.gob.mx Gobiemo del Estado Libre y Soberano do México



Miércoles 14 de diciembre de 2022

Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE
CERTIFICADO DE NO INSCRIPCION
Objetivo: Certificar que el inmueble no se encuentra registrado en los archivos existentes de la Oficina Registral
en la cual se realiza la solicitud.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia simple para la Oficina Registral.
(Presencial)
La o el usuario da ingreso a la solicitud través del portal electronico. (En linea).
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Titular de la Oficina | En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral en la que se
Registral de presenta la solicitud de certificado.
2. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que presenta
solicitante la solicitud del certificado.
3. Nombre de la | En este espacio se anotard el nombre completo de las personas autorizadas
persona autorizada | para oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y recoger el certificado.
4. Denominacién  del | En este espacio se anotara la denominacién del inmueble en caso de que tenga
inmueble y conste registrada.
5. Ubicacién del | En este espacio se anotara la calle y numero de ubicacién del inmueble en caso
inmueble de que tenga y conste registrada.
6. Lote En este espacio se anotara el nimero de lote del inmueble, en caso de que
tenga y conste registrado.
7. Manzana En este espacio se anotara el nimero de manzana en que se ubica el inmueble,
en caso de que tenga y conste registrada.
8. Seccion En este espacio se anotara la seccion en que se ubica el inmueble, en caso de
que tenga y conste registrada.
9. Zona En este espacio se anotara la zona de ubicacién del inmueble, en caso de que
tenga y conste registrada.
10. Colonia En este espacio se anotara la colonia en que se ubica el inmueble, en caso de
que tenga y conste registrada.
11. Municipio En este espacio se anotara el municipio en que se ubica el inmueble.
12. Fraccionamiento En este espacio se anotara el fraccionamiento en que se ubica el inmueble, en
caso de que tenga y conste registrado.
13. Medidas y | En este espacio se anotaran las medidas, colindancias y superficie del inmueble
colindancias del que se solicita la certificacion (En caso de que la descripcion del inmueble
sea extensa o0 no coincida con los vientos que se proporcionan en la solicitud, se
pueden trascribir en la parte de atras de la misma o agregar en una hoja anexa).
14. Anexo En este espacio se deberd marcar el recuadro correspondiente Sl o NO se anexa
hoja con medidas, colindancias y superficie.
15. Nombre de dos | En este espacio se anotara el nombre de dos probables poseedores o
probables propietarios anteriores del inmueble.
poseedores
16. Fecha de inicio de | En este espacio se anotaré la fecha en la que se celebré el acto mediante el cual
posesion se adquirié el inmueble.
17. Lugar y fecha de la | En este espacio se anotara el lugar y fecha de presentaciéon de la solicitud de
solicitud certificado en la Oficina Registral.
18. Firma del solicitante | En este espacio se debera plasmar la firma autdgrafa de la o del usuario que
presenta la solicitud.
19. Namero celular En este espacio se podra anotar un nimero de teléfono celular para recibir
notificaciones del estado del tramite.
20. Correo electronico En este espacio se podra anotar un correo electrénico para recibir notificaciones
del estado del tramite.
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AVISO DE INICIO

'@ GOBERNODEL, IFREM EDOAMEX

PEVTE B L FGA PR
T OF e BRCIRCNIT PO NERLETASON PLTITRS

AVISO DE INICIO (CEDULA DE INICIO)

Nomero de orcen de prasentacion: (NUME E TRAMIT
Numero ge Expadiente; (02

Fecha: [INICIO | =

DIRECTOR (A) GENERAL DEL INSTITUTO DE LA FUNCION
REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

En cumplimiento a o digpuesto por & articulo 89 de la Ley Registral para e Estado de México, me permite hacer
de su conocimiento que con esta focha, se inicié el tramite do Inmatriculacion Administrativa del expediente

marcado con & namero 04 en esta oficing registral.

gspond | 68 00

Promowente (sk I
Nombee Apellido Paterna Apelico Matemo

Nombre Apellido Paterna Apetico Matemo
Nombre Apellido Patema Apsalido Matermo

Municpio: m Distrito: __@ Estado de México,

N

Lo gue hage de su conacimiento, pars los efectos legales a que haya lugar, mismo que contieng los documentos
orginales prewvstos en los artiouias 86, 87 y 89 de la Ley Registral para & Estado da México.

ATENTAMENTE
C. REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD
DE.ESTADODEMEXIOO

(Nombre, fama y sello del Registrador)

Fodre 08 Fev. 1T-10-20%0  Vorsdded Primern Choino: FOR-30000 002 Faohe ton
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: AVISO DE INICIO
Objetivo: Hacer del conocimiento el inicio del procedimiento de Inmatriculacion Administrativa, a través de un
formato de aplicacion universal para las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral del Estado de
México.
Distribucion y Destinatario: Original que obra agregado al expediente Inmatriculacion Administrativa que se
sustancia en la Oficina Registral.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Numero de orden | En este espacio se anotara el nimero de trdmite asignado por el Sistema.
de presentacién
2. NUmero de | En este espacio se anotara el nimero de expediente asignado al tramite de
expediente Inmatriculacion Administrativa; compuesto por tres rubros: nimero de tramite,
namero de control interno y afio de inicio, mismo que se identificara en todas y
cada una de las constancias del tramite de Inmatriculacion Administrativa
respectiva.
3. Fecha En este espacio se anotara el dia, mes y afio en que se inicia el procedimiento
de Inmatriculacién Administrativa.
4. NUmero de | En este espacio se anotard el nimero de expediente asignado a la solicitud de
expediente Inmatriculacion Administrativa, mismo que identificara todas y cada una de las
constancias que se anexan al Expediente.
5. Nombre del | En este espacio se anotard el nombre o nombres completos de las o los
promovente usuarios que solicitan el tramite de Inmatriculacién Administrativa, en su caso de
representante legal o albacea.
6. Ubicacion del | En este espacio se anotara, denominacioén, numero, calle, colonia y datos
inmueble generales de ubicacion del inmueble a Inmatricular.
7. Municipio En este espacio se anotara el nombre del Municipio donde se encuentra el
inmueble a Inmatricular.
8. Distrito judicial En este espacio se anotara el nombre del Distrito Judicial donde se ubica el
inmueble a Inmatricular.
9. Nombre de la | En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral donde se desarrolla
Oficina Registral el procedimiento de Inmatriculacién Administrativa.
10. Nombre del | En este espacio se anotara el nombre de la o el Titular de la Oficina Registral
Registrador donde se desarrolla el procedimiento de Inmatriculacion Administrativa.
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FORMATO: ACUERDO DE NOTIFICACION DE LOS COLINDANTES

GOBIERNO DEL |FHB AEX

. AT

ESTADO DE MEXICO EREEE

ACUERDO DE NOTIFICACION
-
[ 1

e

7 N I/-N:!a‘ﬁ"IEIG de expedienta®- = ,"__‘\
, Estado de México bj de [ 4] de20] 3 )
ey L

Visto el estado que guardz el presente expedientz en el Procadimients Administrativo de Inmatriculscion. con fundamento en los aricules 38, 57, 28,
91, 82 y 93 de Is Ley Registral del Estado de México, 2,62 del Cadige Civil, 25 y 26 del Cédigo de Procedimientos Administratives, ordensmientos
vigentes en el Estado de México: esta Potestad Administrativa, determina lo siguiente:

PRIMERD .- Se tiens por presentsdo (&) {os) (8s) en esta Oficina Registral, a ( L] \) . BN sU
caracter de promovents (s) con P_%:ito de solicitud de Inmatriculacien Administrativa y ah&e{que se gcompanian al mismo, respecto del bien inmueble
ubicado T &n
g
. cuyas medidas y colindancias son:

i

[ 8]

A

SEGUNDO.- Se ordenz, efectuar Iz notificacion del presente framite a los colindantes mencionsdos en su escrito de solicitud, para que en caso de
existir alguna afectacion en su patrimonio o se crea con derecho al bien inmueble materia de la inmatriculacion administrativa que nos ocupa,
se oponga a dicho procedimiento mediante eserito el cual debera acompanarse del titulo, documento o constancia que le acredite como
legitimo propietario o poseedor del inmueble que se pretende inmatricular.

Dicho escrito debera ser presenta?d'_" ante la DOficina Registral a mi cargo, ubicada en

g \] , con un horaric de atencion de 3:00 a 15:00
horas, en dias habiles, hasta antes de que se haya dittade’la inmatriculacién comespondiente, de conformidad con le dispuesto por el articulo
94 de la Ley Registral para el Estado de México; caso contrario, debera promover juicio de nulidad o cancelacion de la inscripcion, ante la
autoridad judicial competente con fundamento en lo dispuesto por los articulos £.17 del Codigo Civil v 9 de la Ley Registral, ambos
ordenamientos vigentes en la Enfidad.

TERCERO.- quai'_'“h\ efectos del pérrafa que antecade, s habilita a
[ w1 — ., servidor {(a) pulblico (g) adscritc {a) al
N S TR
S~
CUARTO.- Una vez diligenciadas las nofificaciones respectivas, publiquese un exfracto de la solicitud por fres veces de tres en fres dias, tanto en el
periddico oficial, denominado "Gaceta del Gobierna”, come el periadico de mayor circulacian en el lugar de ubicacion del inmueble.

QUINTO.- Mofifiguesa y complasa.

Asi lo scordd y firma.

C. HEGlSTR?{rﬁEim_DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO _—
DE ) , ESTADO DE MEXICO. I/f " \I

N Y
(NOMERE Y FIRMA)

En base a los articulos 20 y 28 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en FPosesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios, se
inferma que la entrega de sus datos personales en la presente solicitud constituye su consentimiento tacito para su tratamiento en términcs de lo establacido en
el "Aviso de Tratamiento de Datos Personales’, documento que indics el uso y resguardo de los mismos, el cual puede consultsr a través de la liga:

hitp:liifrem.edomex gob mx/aviso dstos personales.

PERIODICO OFICIAL

GACETA
edomex.gob.mx 207 DEL GOBIERNO

legislacion.edomex.gob.mx Goblemo el Estado Libre y Soberano do México



Miércoles 14 de diciembre de 2022

Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: ACUERDO DE NOTIFICACION DE LOS COLINDANTES
Objetivo: Formato de aplicacion universal para las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcion Registral.
Distribucidon y destinatario: Original que obra agregada al expediente de Inmatriculacion Administrativa
correspondiente en la Oficina Registral.

Importante: Las notificaciones se deberan efectuar en dias y horas hébiles
El presente documento sera entregado a cada uno de los colindantes, en copia simple, agregando el original al
expediente en que se actla

NO. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Numero expediente Indicar el nimero de expediente asignado en el acuerdo de inicio.

2. Municipio Colocar el Municipio en donde se localiza la Oficina Registral.

3. Dia Plasmar el dia en el que se esta elaborando el acuerdo de habilitacion.

4. Mes Mencionar el mes en el que se emite el acuerdo de habilitacion.

5. Afo Registrar el afio en el que se elabora el acuerdo de habilitacion.

6. Promovente Referir el o los nombres completos de la o el promovente y en su caso
adicionar el nombre de la persona que promueva en su nombre sin omitir
el nombre de la o el actual poseedor conforme a su identificacion oficial.

7. Ubicacion Transcribir la ubicacion del inmueble objeto del Procedimiento de
Inmatriculacion Administrativa como aparece en el documento traslativo de
dominio.

8. Medidas y Colindancias | Describir las medidas y colindancias del bien inmueble que se pretende
inmatricular como aparece en el documento traslativo de dominio.

9. Ubicacion Mencionar la ubicacion de la Oficina Registral.

10. Nombre del (de la) | Registrar el nombre completo de la o del notificador habilitado.

Notificador (a) habilitado
@

11. Adscripcién Referir la adscripcién de la) servidor(a) publico(a) que natifica, sea IFREM
o IMEVIS.

12. Oficina Indicar la Oficina Registral que corresponda.

13. Nombre y firma Referir el Nombre completo de la o del Titular de la Oficina Registral y
plasmar su firma

14. Sello Colocar sello de la Oficina Registral que corresponda
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FORMATO: CEDULA DE NOTIFICACION

g GOBIERNO DEL lFFiE‘“ A tEx

ESTADO DE MEXICO

CEDULA DE NOTIFICACION PERSONAL
(Nofificacion perfecta)
o .

Oficina Registral de: |

-
No. de Expediente: |2 |

™

Fromovente:
En(_ ) , Estado ?e-Mei(u:a siendo Ias haras con ( ) - aqunutos del dia 5 _ ;J del
mfe&—aq‘a i del a dos  mil . el (la) suscrito  (3)
[ w ) e , BN mi Cara cadur{ ) habilitado (a) deniro del
e&eﬁieﬁfe al rubro indicado, identificandome con credencial expedlda por, ] con

fundamento en los articulos 91 v 92 de la Ley Registral, asi como 25 v 26 del Géﬂige/de Frocedimientos Administrativos, ambos
ordenamientos vigentes en el Estado dexﬂ?ﬁ_ﬂc?; me consfiftuyo plena v legalmente en el domiciio ubicado en:
f — , Estado de México, en busca de

laodelC. | . por ser este el colindante al viento [ 14 ) . del |nmueble materia del Procedimiento
Administrativo de Inrnshrrcufémon Ty n:ercmrandn me da ser pl«dumlgllm buscabia ﬁ r 281 indicario la nomenclatura del lugar yfo por las
referencias obtenidas de los vet |nﬁs-\proced0 atocar ___| /“_“Hm atendido (a) por el o la colindante,
identificandose con | mhumefo de folio [ |: haciéndole saber el motive de mi
visita, x’%ré‘r:edn a nnllﬂeane/ de manera legal vy personal el Ac de Motificacion, de fecha
‘\ J , recaido en el expedients en que se actla; del cual se le enfrega copia simple.

Lo que Se-asienta v se hace constar, para todos los efectos legales a que haya lugar. DOY FE.

JE]

< )
{ m
NOMERE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE NOMERE Y FIRMADEL (DE LA)

NOTIFICADOR (A)
RAZON: —
©.

En base a los articulos 20 y 29 de la Ley de Proteccion de Datos Personzles en Posesicn de Sujetos Cbligados del Estade de México v Municipios, se
infarma que |z enfrega de sus datos personales en la presente solicitud constituye su consentimiento tacito para su fratamiento en términos de lo establecido en el
*Aviso de Tratamiento de Datos Personzles”, documento que indica el uso y resguardo de los mismos, el cual puede consuliar 2 través de la liga:
hitp:fifrem. edomesx. gob mxfaviso dafos personales
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CEDULA DEL FORMATO DE NOTIFICACION PERSONAL
Objetivo: Practicar las diligencias de notificacion a los colindantes del predio a Inmatricular, a través del
procedimiento de Inmatriculacién Administrativa, mediante formato de aplicacién universal para las Oficinas
Registrales del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.
Distribucion y Destinatario: Se generan dos originales, uno se le entrega a la o el usuario y en el otro obra en la
Oficina registral.
Importante: Las notificaciones se deberan efectuar en dias y horas héabiles.
El presente documento serd entregado al colindante notificado, agregando el original al expediente en que se
actla.
No. Concepto Descripcion
1. Oficina Indicar la Oficina Registral que corresponda.
2. Numero de expediente Indicar el nimero de expediente asignado en el acuerdo de inicio.
3. Promovente Referir el 0 los nombres de la o el promovente.
4. Municipio Colocar el Municipio en donde se localiza el inmueble materia de la
Inmatriculacion.
5. Hora Sefialar con letra la hora en que se esté llevando a cabo la diligencia.
6. Minutos Referir con letra los minutos en que se esta llevando a cabo la diligencia.
7. Dia Plasmar con letra el dia en el que se esta notificando.
8. Mes Mencionar el mes en el que se esta notificando.
9. Afo Registrar con letra el afio en el que se esta notificando.
10. Nombre del (de la) | Registrar el nombre de la o del notificador habilitado.
Notificador (a) habilitado
(a)

11. Identificacion del (de la) | Plasmar la Institucion que emite la credencial.
Notificador (a)

12. Ubicacion Sefialar la ubicacién del predio colindante.

13. Nombre del Colindante Colocar el nombre del colindante de conformidad a lo sefialado en el punto
diez de la solicitud primigenia (actuales colindantes) o en su caso, los que
refiere el documento traslativo de dominio.

14. Viento Sefialar el viento conforme al documento traslativo de dominio.

15. Lugar Mencionar el lugar donde fisicamente se hizo el llamado a la persona a
notificar (zaguan, reja, puerta, ventana, interfon, etc.).

16. Identificacion del | Referir el documento con el cual se identifica el colindante a notificar o en

colindante caso de no contar con dicho documento sefialar por su dicho.

17. Numero de folio Transcribir el nimero de folio que aparece en la identificacion oficial del
colindante, en caso de no presentarla colocar una linea que cancele el
espacio.

18. Fecha del Acuerdo de | Colocar la fecha del Acuerdo de Notificacion emitido por la o el titular de la

Notificacion Oficina Registral.

19. Nombre y firma de quien | Plasmar el nombre completo del colindante notificado, asi como su firma

recibe de puiio y letra.

20. Nombre y firma del (de | Escribir el nombre completo de la o del notificador habilitado y plasmar su

la) notificador (@) | firma.
habilitado (a)

21. Asentamiento de Razén | Asentar circunstancias particulares que hayan ocurrido en la notificacion;
referir media filiacién cuando no se identifica, asimismo sefialar el medio
por el cual se cerciora que se trata del colindante; se niega a firmar, etc..
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FORMATO: CERTIFICACION DE LA NOTIFICACION

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

BolacC

IFREM. EDOAMEX

CERTIFICACION

(nociore ged notificadon) @

Netificador (a) habilitaco (a) de a

gue bap el expec

g2l promovents g2 inanaticuiasont

cnte nomero

Oficina Registral (=2 )

o3

, Estado de México, CERTIFICA

a nombre e uls

colindantas, firmandc al calce de la cédula da nolificacion. FECHA:

noliicacan)

O]

NOMBRE Y FIRMA DEL NOTIFICADOR
SELLO DE LA OFICINA REGISTRAL

| Bl e |
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CERTIFICACION
DE LA NOTIFICACION
Objetivo: Practicar las diligencias de notificacion a los colindantes del predio a Inmatricular a través del
procedimiento de inmatriculacién Administrativa mediante formato de aplicacidon universal para las Oficinas
Registrales del instituto de la Funcién Registral del Estado de México.
Distribucion y destinatario: Original para agregarse en el Expediente de inmatriculacion correspondiente en la
Oficina Registral.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Nombre del notificador En este espacio se anotara el nombre del notificador habilitado que practica
la diligencia de notificacion.
2. Nombre de la oficina | En este espacio se anotard el nombre de la Oficina Registral donde se
registral desarrolla el procedimiento de Inmatriculacion Administrativa.
3. NUmero expediente En este espacio se anotara el numero de expediente de la Inmatriculacién
Administrativa.
4. Nombre del promovente | En este espacio se anotara el nombre de la o el usuario promovente del
procedimiento de Inmatriculacion Administrativa.
5. Lugar y fecha de | En este espacio se anotara el lugar y la fecha cuando concluya la
notificacion notificacion.
6. Nombre y firma del | En este espacio se anotara el nombre completo y se colocara firma dela o
notificador del notificador habilitado que practica la notificacién aludida.
7. Sello En este espacio se debera estampar el sello oficial de la Oficina Registral
correspondiente.
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FORMATO: CITATORIO

|E GOBIERNO DEL !FREA_t EDOA tEx

ESTADO DE MEXICO

CITATORIO
{Con persona en el domicilio cuando no 22 encuentra el colindante)

1
Cficina Reqistral de: Q

No. de Expediente: {2
Promovente: A
N

c ()

PRESENTE

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 91 v 92 de la Ley Registral, asi como 25 v 26 del Codigo de
Procedimientos  Adminisirafivos; ambos urdey\’_rh»'jantuﬁ vigentes en el Estado de México, el (la) suscrito (a)

en mi c?r:m?r de notificador (a) habilitado | tro del
expediente al rubro m@mﬂg siendo Ids *_) Cﬂﬁﬁ'&\ﬁun minutos, del dia
delmesde | # | del afio e constituyo plena y Iegalmente en ﬁummﬂm

ubicado en: . Estado de México,
correspondiente al colindante d\ETﬂeﬁtﬂ [ v )}  cerciorandome de ser el inmueble o domicilio buscado por
cormesponder el nombre de: 1a caljg (;), “por la no tatura {( } ylo por el dicho de los vecinos del lugar { ); ademas de
haberio manrfestadﬂ elo I.E-Q-. A u , pers gue se encuentra dentro del
domicilio, quie el 13 ) o . identificandose con fo??\u . con

ndrmero I:IE foli

—— - por lo que observando y constatando que no se eicuentra la persona a quien deba
efectuarse la noti :

e procede a elaborar el presente citatorio 2 efecto de queglola C. —
1%

se sipsaresperar al suscrito (a) en e%.quiciliu alas
hc:-raﬁ con '1’ﬁ|nut|:|5 del dia HN ) del mes de del afio_~— ?.
E: wgtnrgar notific F: mismo, el Acterde” de Nofificacion de~—fecha

. fecaido en el expedlente en que se actla, apercibido (2) que en caso
de no encontrarse ‘"Tese'ﬁte en la fecha y hora mdmadaﬁ sa procedera a entender la notificacion correspondients con la
persona que se encuentre presente en el domicilio al mnmentc:- de la diligencia; en caso de negarse ésta a recibirla, se
realizara por instructivo gue se filara en la puerta del domicilio y para el caso de encontrarse cerrado se practicara con el
vecino mas cercano, procediendo a fijar una copia adicional en la puerta o lugar visible de su domicilio.

Lo gue =& asienta y se hace constar, para todos log efectos legales a que haya lugar. DOY FE. —

(=) G

NOMERE Y FIRMA DEhUTEf'I RECIBE NOMERE Y FIRMA DEL (DE LA) —
NOTIFICADOR (A)

En basz a los arficulos 20 y 29 de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios,
s2 informa que |a entrega de sus datos personales en la presente soficitud constituye su consentimiznto tacite para su tratamisnto en tEminos de lo
establecido en el "Avizo de Tratamiento de Datos Personales”, documento que indica 2l uso y resguardo de los mismos, el cusl pusde consultar 3 traves
de la liga: http:fifrem.edome: pob.mefaviso datos personales.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE CITATORIO CON PERSONA EN EL DOMICILIO CUANDO
NO SE ENCUENTRA EL COLINDANTE

Objetivo: Requerir a los colindantes del predio a matricular asistan en dia y hora que se le indica a efecto de
practicar diligencia de notificacién del procedimiento administrativo de inmatriculacion, a través de un formato de
aplicacion universal para las oficinas registrales del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México, que
implique un facil llenado para las o los usuarios.

Distribucién y destinatario: Original para agregarse en el Expediente de Inmatriculacién correspondiente en la
Oficina Registral.

Importante: Las notificaciones se deberan efectuar en dias y horas hébiles

El presente documento sera entregado a la persona que atiende, agregando el original al expediente en que se
actla.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Oficina Indicar la Oficina Registral que corresponda.
2. NUmero de | Indicar el nUmero de expediente asignado en el acuerdo de inicio.
expediente
3. Promovente Referir el 0 los nombres de las o los promoventes.
4, Nombre del colindante | Colocar el nombre completo del colindante a notificar de conformidad a lo

sefalado en el punto diez de la solicitud primigenia (actuales colindantes) o
en su caso, los que refiere el documento traslativo de dominio.

5. Nombre del (de la) | Registrar el nombre del (de la) notificador (a) habilitado (a).
Notificador @)
habilitado (a)

6. Hora Sefialar con letra la hora en que se esta llevando a cabo el citatorio.
7. Minutos Referir con letra los minutos en que se esté llevando a cabo el citatorio.
8. Dia Plasmar con letra el dia en el que se esta efectuando la citacion.
9. Mes Mencionar el mes en el que se esta efectuando la citacion.
10. Afio Registrar con letra el afio en el que se esta efectuando la citacion.
11. Ubicacién Sefialar la ubicacién del predio colindante.
12. Viento Sefialar el viento conforme al documento traslativo de dominio
PERIODICO OFICIAL
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13. Dato que permite | Marcar con una “X” el supuesto de que se trate
identificar el inmueble
o domicilio buscado

14. Nombre de la persona | Colocar el nombre completo de la persona que recibe el citatorio.
que recibe el citatorio

15. Parentesco Mencionar el parentesco que tiene la persona que recibe el citatorio respecto

del colindante a notificar.

16. Identificacion de la | Referir el documento con el cual se identifica la persona que recibe el
persona que recibe el | citatorio o en caso de no contar con dicho documento sefialar por su dicho.
citatorio

17. Numero de folio Transcribir el nimero de folio que aparece en la identificacion oficial del

colindante, en caso de no presentarla colocar una linea que cancele el
espacio.

18. Nombre del | Colocar el nombre completo del colindante a notificar de conformidad a lo
Colindante sefialado en el punto diez de la solicitud primigenia (actuales colindantes) o

en su caso, los que refiere el documento traslativo de dominio.

19. Hora Seflalar con letra la hora en que se cita al colindante para efectuar la

diligencia.

20. Minutos Referir con letra los minutos en que se cita al colindante para llevar a cabo la

diligencia.

21. Dia Plasmar con letra el dia en el que se cita al colindante para efectuar la

notificacion.

22. Mes Mencionar el mes en el que se cita al colindante para efectuar la notificacion.

23. Afio Registrar con letra el afio en el que se cita al colindante para efectuar la

notificacion.

24, Fecha del Acuerdo de | Colocar con letra la fecha del Acuerdo de Notificacion emitido por el (la)
Notificacion Titular de la Oficina Registral.

25. Nombre y firma de | Plasmar el nombre completo de la persona que recibe el citatorio, asi como
quien recibe su firma de pufio y letra.

26. Nombre y firma del | Escribir el nombre completo de la o del notificador habilitado y plasmar su
(de la) notificadora (a) | firma.

27. Asentamiento de | Asentar circunstancias particulares que hayan ocurrido en la citacion; referir
Razén media filiacion de quien atiende la diligencia; se niega a firmar, etc..
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FORMATO: NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO

a ESTADO DE MEXICO |FREM EDOAMEX

DO ONES FRMTE. MR TADOS FUTETES.

No. da expedientsa: _

Asunto: Inmatriculacan Admnistrativa
CEDULA DE NOTIFICACION

en_ aaud®lo) . Estado de México, siendo tas (=3 horas gk Y s @
del ano 20(05) . el {la} suscrito {a) ‘ @
en mi caracter da

identlicandome con Cri ial axpadida por el Instituto de la Funcion Heqistral dal E de Maxce con
nuMmero: 08 . me constitul en e domiciko ubicado en: ()
N T Nt
con & objsta de notificar de forma debida y legal & (3} C. {10) o~
Dirdante & viento, ((D)
. &l acuardo de fecha () —recaidc  en el

LA PROPIEDAD DE , y con fundamento en ko establecido por los articuo 91 y 92 de la Ley

expediente en que se actia e contiene la habilitacién del suscrito por of C. REGISTRADOR PUBLICO DE
Registral, asi como los £oalos 25, 26, 27 y 28 del Codigo de Procedimientos Admnistrativos,

ordenamientos vigentaes en el Estado de México y damas relativoq aplicables vez que an este acto se
ancuantra presents, procedo a practcar la presente diga netolaC.

qui astenta como, ~
v se dentifica con: 16 con numero: u g »
expedida a su favor por - @ , ¥ con domicilio en s

, haciéndole saber el motvo de me presancia
y al acuerdo respectivo, & cual se da por entarado irmado da ocm!orm»dad la prasents acta da notificacian;
molivo por & cual se da por conciuida 1a presanta diligencia, siando las horas dal cia, mas y ano an que
se actda.

@ @

NOMBRE Y FIRMA DEL COLINDANTE NOMBRE, HRMA DEL NOTIFICADOR Y
SELLO DE LA OFICINA R@ISTRAL RESPECTIVA

En beos A los atbaukes 20 y 29 08 18 Lay ds Proteccdn de Dalos Paionges a0 Poesson de Supkes OOlgeacs o Caiedo o6 Méden y Muriipos,
o rforma cue B onbrego oo sus datos porsorkos on ks presonts modatud consthupe sy corsentimiseto tAcio pora su tidamiecto en teminos de
wabbooumc(‘#mdo*mmmo:.masr\ws«vnks’ ACCUTERI Qua IR @ uso v Meguarco da kas mismos, d cul pucda consuiar & traxs oo
\a bpa LI

e Il S

Focru 0% A V002017 Weslne Sagude  Cldgo FOS0B00004 Pagera it
ERIODI&O OFICIAL
ACETA
edomex.gob.mx 215

DEL GOBIERNO

legislacion.edomex.gob.mx Gobiemo del Estado Libre y Soberano do México



Miércoles 14 de diciembre de 2022

Seccién Primera Tomo: CCXIV No. 111

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE NOTIFICACION POR INSTRUCTIVO
Objetivo: Practicar las diligencias de notificacion a los colindantes en el procedimiento de Inmatriculacién
Administrativa, a través de un formato de aplicacion universal para las Oficinas Registrales del Instituto de la
Funcion registral del Estado de México.
Distribucidon y destinatario: Original para agregarse en el expediente de Inmatriculacion Administrativa
correspondiente en la Oficina Registral.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Nombre de la Oficina | En este espacio se anotard el nombre de la Oficina Registral donde se

Registral desarrolla el procedimiento de Inmatriculacién Administrativa.

2. NuUmero de expediente En este espacio se anotara el numero de expediente de la Inmatriculacion
administrativa.

3. Promovente (s) En este espacio se anotara el nombre completo de la o el usuario que
tramita la Inmatriculacion Administrativa del inmueble.

4. Nombre del particular a | En este espacio se anotara el nombre del colindante a quien se notifica el

notificar tramite.

5. Nombre del notificador En este espacio se anotara el nombre de la o del notificador habilitado que
practica la diligencia de notificacién.

6. Fecha del oficio de | En este espacio se anotara la fecha del oficio de habilitacién de notificador

habilitacion del tramite de Inmatriculacion Administrativa, en el orden siguiente: dia
mes y afio.

7. Autoridad que emite el | En este espacio se anotara la dependencia u organismo al que se

acuerdo de habilitacion. | encuentra adscrita la o el notificador del procedimiento de Inmatriculacion
Administrativa, anotando fecha, mes y afio del acuerdo de habilitacion.

8. Hora En este espacio se anotara la hora exacta de la celebracion de la diligencia
de notificacion o instructivo.

9. Fecha En este espacio se anotara la fecha de la diligencia de la notificacion
referida.

10. Domicilio del colindante En este espacio se anotar4 de manera correcta el domicilio del colindante
sefialado; en su caso, numero, calle, colonia, poblacién o ciudad y entidad
federativa.

11. Viento o Punto cardinal | En este espacio se anotara correctamente el viento o punto cardinal donde
se encuentra la colindancia a notificar.

12. Nombre del vecino En este espacio se anotara el nombre completo del vecino mas cercano al
colindante a notificar.

13. Identificacion En este espacio se anotara y tomara constancia del documento oficial con
gue se identifica plenamente la persona a quien se entiende la diligencia.

14. Lugar de fijacion de la | En este espacio se anotara el lugar donde se fij6 la notificacién por

notificacion. instructivo.

15. Razoén En este espacio se anotard y se tomara razén de todas y cada una de las
circunstancias observadas en la diligencia de la notificacion.

16. Nombre y firma de quien | En este espacio se anotara nombre y colocara firma autografa de la

recibe persona con quien se practique la notificacion.

17. Nombre y firma del | En este espacio se anotara nombre completo y colocara firma del

notificador notificador habilitado que practica la notificacion aludida.

18. Sello En este espacio se debera estampar sello de la Oficina Registral
respectiva.
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No. DE EXPEDIENTE

FORMATO: EDICTO

EDNCTO

Elola (los)y C

=)

. promovio inmatriculackon administrativa, sobre un terrens ublcado en E::}

bAunicipio de (ﬂ:‘} , Estado México &l cual mide y linda:
Al Morte «on

= con

Al Oriente: oon

Al Ponente: ©on

Con una superficie aproximada de

=)

El C. Registrador. dio entrada a la promocion y ordend su publicacién con fundamento en &l articulo
53 de la Ley Registral del Estado Meéxico, en la "Gaceta del Gobierno”™ del Estado de México y
perddico de mayor circulacidén, por fres veces de tres en tres dias; haciéndose saber a guienes se

crean con derechos, comparezcan a deducirlos.

. Esztado de México a de

del 20

C. REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD
DE (o5 ) .ESTADO DE MEXICO

(o)

(Nombre, firma y sello del Regisirador)

©

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: EDICTO
Objetivo: Publicar los edictos del predio a Inmatricular, a través del procedimiento de Inmatriculacion
Administrativa, mediante formato de aplicacién universal para las Oficinas Registrales del instituto de la Funcion
Registral del Estado de México.
Distribucion y Destinatario: Original para agregarse en el expediente de Inmatriculacion Administrativa
correspondiente en la Oficina Registral.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. NUmero expediente En este espacio se anotara el numero de expediente de la Inmatriculacion
Administrativa.
2. Nombre del promovente | En este espacio se anotara el nombre de la o el usuario del procedimiento
de Inmatriculacion Administrativa.
3. Ubicacion del Inmueble En este espacio se anotard la denominacion, ubicacion por calle, lote,
manzana, niumero oficial, barrio, colonia.
4. Municipio En este espacio se anotara se anotara el Municipio en donde se encuentre
ubicado el inmueble a Inmatricular.
5. Medidas y colindancias En este espacio se anotard se anotardn los vientos, medidas y
colindancias del predio a Inmatricular.
6. Superficie En este espacio se anotara la superficie total aproximada del inmueble a
Inmatricular.
7. Lugar En este espacio se debera anotar el nombre del Municipio en donde se
expide el edicto respectivo.
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8. Fecha En este espacio se debera anotar el dia, mes y afio de expedicién del
edicto respectivo.
9. Distrito Judicial En este espacio se debera de anotar la jurisdiccion que corresponda a la
ubicacién del inmueble.
10. Nombre y Firma de la | En este espacio se debera anotar el nombre y cargo de la persona que
Autoridad que emite el | emite el edicto respectivo.
Edicto,
11. Sello En este espacio se debera estampar el sello de la Oficina Registral
Correspondiente.

FORMATO: ESCRITO DE EXHIBICION DE LAS PUBLICACIONES

a GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

DEL EDICTO

IFREAM. EDOAMEX

(ESCRITO DE EXHIBICION DE LAS PUBLICACIONES DEL EDICTO)

C. HEGISTRADOR DE LA
PROPIEDAD DE
ESTADO DE MEXICO
PRESENTE:

pernddico oficial *Gaceta del Gol

No. ga Expedianta:

Asunto: Inmatrniculacién Administrativa

1.9 BChs B04G 360 CON OIS 1383 © LOESOlr 3 BE PULEBGONSE)
. Estado de México, a (:) de ded 20 .

. por medio del presente escrito exhiba los elemplares de
erno” y tres publicaciones del penddico b

, @n donde consta d edicto ordenado por Usted.,

Por lo anteriormente expuesio y con fundamento en el anticulo 93 de la Ley Registral para e Estaco de

Méxica

A usled Reagistrador, alentarmante salicito:

PRIMERO.- Se ma tenga por presentado (a) con este ascrito v por exhibidas las publicaciones del edicto a

que se haoa refarenca an al mismo.

SEGUNDO.- S| s2 considera integrado &l expediente de inmatrniculacion adminsirativa, se emwie a la

Direccion Ganeral del Instituto de la Funcion Registral, para su respeactiva resolucion.

estotd
oalaiga: bl

PROTESTO LO NECESARIO

(NOMBRL Y FIRMA DEL PHOMOVENTLE)

O prn s Pitireeol
oo o meTes, of O puec
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: ESCRITO DE EXHIBICION

DE EDICTOS

Objetivo: Continuar el procedimiento de Inmatriculacion Administrativa a través de la exhibicién de las
publicaciones de edictos en el Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno” y periédico de mayor circulacion local a
través de un formato de aplicacion universal para las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcién Registral del
Estado de México, que implique un facil llenado para las o los usuarios.

Distribucion y destinatario: Original, el primero se entregara a la o el usuario, mismo que se anexa al expediente
del procedimiento de Inmatriculacion Administrativa y el segundo se resguarda en la oficina Registral.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. | Ndmero de | En este espacio se anotara el nimero de expediente de la Inmatriculacion

expediente Administrativa.

2. | Nombre de la oficina | En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral donde se desarrolla

registral el procedimiento de Inmatriculacion Administrativa.

3. | Municipio En este espacio se anotara el Municipio donde se exhibe el escrito de publicacién
de edictos.

4. | Fecha En este espacio se anotara el dia, mes y afio, en que se elabora el escrito de
exhibicion de edictos.

5. | Nombre (s) del | En este espacio se anotard el nombre o nombres completos de la o el usuario que

promovente exhibe los edictos.

6. | Nombre del periédico | En este espacio se anotara el nombre del periédico de mayor circulacién en el que
se llevo a cabo la publicacion de los edictos, mismos que son un extracto de la
solicitud de Inmatriculacion Administrativa.

7. | Nombrey firma En este espacio se anotara el nombre y se colocara la firma autégrafa de la o el

usuario que exhibe los edictos respectivos.
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FORMATO DE ENVIO DEL EXPEDIENTE DE INMATRICULACION
PARA RESOLUCION

B e IFREM EDOMEX

PO LS TF MO ONES PIRMEN. R

FORMATO DE ENVIO DE EXPEDIENTE DE INMATRICULACION PARA
RESOLUCION

Asunto: Oficio de envio del expediente da
Inmatriculacion Admianistrativa
No. de Expediante:

DIRECTOR {A} GENERAL DEL INSTITUTO DE LA
FUNCION REGISTRAL DEL ESTADO DE MEXICO
PHESENTE

Agréguesa en autos al escrito par medo del_cual al 1a), {los) promovenia (s} axhiba (n) los gppmplares de
*Gaceta del Gobiemo” v penddico en

os que aparecen Ias publicacones del edicto autorizado con motivo de este procedimiento, para que surtan
ks afectos legaks correspondiantes vy derivade de que sa encuantra debidaments ntagrado el expedienta
an qua S8 actiua y aue en &l mismo no existio opesicion alguna; con lundamento an el articulo 96 as la Ley
Registral para el Estado de México, se envia a la Direcckén General para 1a emsion de la resolucion que
confarme a derecho procede.

@ , Estado de Méxco, a

ATENTAMENTE
C. REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD
DE _ _, ESTADO DE MEXICO.

@

(Nombre, frma y sallo del Registrador)

Fedrada Rew. (710208 Vorsior: Primenas SO, FORGOCO0Ot ¢ Pagia 1 de t
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO DE ENVIO DEL EXPEDIENTE DE INMATRICULACION PARA

RESOLUCION

Objetivo: Establecer un formato de aplicacion universal para las Oficinas Registrales del Instituto de la Funcion
Registral del Estado de México, que implique un facil llenado para las o los usuarios.

Distribucidon y destinatario: Original para agregarse en el expediente de Inmatriculacion Administrativa
correspondiente en la Oficina Registral.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. NUmero expediente En este espacio se anotara el nimero de expediente de la Inmatriculacion
Administrativa.

2. Destinatario En este espacio se anotard el nombre de la o el Titular de la Direccion
General del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

3. Denominacién En este espacio se anotara la denominacion del periodico en el cual fueron
realizadas las publicaciones de edictos del extracto de la solicitud de
Inmatriculacién Administrativa.

4. Municipio En este espacio se anotara el nombre del municipio de adscripcién de la
Oficina Registral, donde se encuentra radicado el Expediente
correspondiente.

5. Fecha En este espacio se anotard el dia, mes y afio en que se expide el oficio de
envio.

6. Oficina Registral En este espacio se anotara la Oficina Registral, donde se encuentre
radicado el Expediente de Inmatriculacion Administrativa de que se trate.

7. Nombre, firmay sello En este espacio se anotara el nombre completo y se colocara la firma

autégrafa de la o el Titular de la Oficina Registral respectiva. Asimismo, se
plasmara el sello oficial de la Oficina Registral correspondiente.
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FORMTO: CONSTANCIA DE SUSPENSION

CONSTANCIA DE SUSPENSION

®
e Rfrem

nm xu y
ESTADO DE MEXICO e nc:mmvu:; e B A

OFICINA REGISTRAL DE

FECHA:

PAGINA DE

CON FUNDAMENTO EN S ARTICULO 3%, DE LA LEY REGISTRAL PARA B ESTADO DE MEXCO, 13 FRACCION b, §6. 67,69, 71, T2, 74, 75, 76 Y 77 DEL REGLANENTO DE
LA LEY REGISTRAL FARA EL ESTADC DE MEXICO, SE SUSFENDE £0 REGSTRO POR .

TRAMITE @

TN ESTH CASO FL DOCUMENTO FOORA SLESANARSE UN UN FLAZO D 10 DAS HARLES, A PARTIR DE LA PUILICACION N LOG O5TRADOS OU BSTA ORCNA
ROGSTRAL FARA SUDSAKAR LAS OMISIONES O REQUISITOS QUE SEAN NICESARICS PARA LLIVAR A CADO Tl REGSTRO CORRASPONTIDNTE. TN CASO 0O NO
CAR CUMPLIMIENTO DENTRO DEL PLAZD ANTES SERALADD, SE PROCEDERA A RECHAZAR DEFINITIVAMENTE B DOCUMENTO CANCEL ANDOSE EN CONSECUENCA,
L NUMERD DE PRESENTACION DEL NISMO CON FLNOAMENTO EN LOS ARTICULOS 35 DE LA LEY HEGISTRAL PARA EL £5TADO DE MENCO ¥ B2 DEL RESLAMENTD
CE LA LEY RECISTRAL PARA EL ESTADO DE MEXICQ

¥ PARA EL CASO DE LAS INMATHICLLACIONES ADMNIETRATIVAS SE OTORGA UN TERWND DE CUINCE DIAS HARLES A PARTIN DE L4 FECHA DE PLELICATION

PARA POCER SUBSANAR CON PUNDAVENTO AL ARTICLLO 90 D€ LA LEY RECISTRAL DEL ESTADO NEXICD, TOOOS CADENAMIENTOS VGENTES @

ART TERCERO TRANSTCRIO DEL REGLANENTO DE LA LEY REGSTRAL DEL ESTADC OE MEXICO_ “ LAS NOTIFICACIONES OF LAS SUSPENSICNES ¥ NECATIVAS DE
'NSCE@;’CQON O ANOTACION, SE REALZARAN FOR ESTRADOS N CADA CAOINA REQISTRAL, HASTA EN TANTO NO SE INFLEMENTE EN EL SISTEMA NFORMATICO E0
BOLETIN ELECTRONCO. *

ANALISTA/CALIFICADOR

SUSPENSION Fecha, Nombre y firma de quien recibe.

FIRMA ELECTRONICA

FURCIGN: FLC REGETIATOR

OCEP RESPONSE DATE:  3rr it seriz (o sa2 155 RESPONSE DATE: | 21 0 r1os et | recHavERRMA | (12)

UNICAD CERTIFICACGRA:  Zarica CCIP ZAT Num 5 o
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONSTANCIA DE SUSPENSION
Objetivo: Dar a conocer a la o el usuario que su solicitud contiene, errores o defectos subsanables, sefialandose
los motivos y fundamentos de la suspension.
Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en dos tantos, entregandose uno a la o el usuario como
notificacion de la suspensién para que proceda a subsanar y el otro se agrega al tramite el cual se conserva en la
Oficina Registral. (Presencial)
La o el usuario se notifica de la suspension, a través del portal electrénico. (En linea)
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Cddigo QR En este espacio se encuentra el Cédigo QR para verificar la autenticidad
del documento.
2. Oficina Registral de En este espacio se anotara la Oficina Registral que expide la suspension.
3. Fecha En este espacio se anotara la fecha en que se emite la suspension en
sistema.
4, Tramite En este espacio se anotara el nUmero consecutivo que es asignado por el
sistema, que sirve para identificar el documento ingresado.
5. Pagina de En este espacio se anotard el numero de péaginas que contiene la
constancia de suspension.
6. Fundamentos juridicos En este espacio quedara asentado el fundamento legal de la suspension.
7. Motivos de suspension En este espacio se anotara la explicacion detallada y fundamentada de la
suspension, misma que es efectuada por la o el analista.
8. Analista/Calificador En este espacio se anotara el nombre de la o el analista responsable.
9. Fecha, nombre y firma | En este espacio se anotard el dia en que la o el usuario se notifica de la
de quien recibe suspension, colocando su nombre completo y firma.
10. Nombre En este espacio se anotard el nombre de la o el titular de la Oficina
Registral que firmé el tramite.
11. Serial num. En este espacio quedara asentado el numero de serie de la firma
electrénica.
12. Firma electrénica En este espacio quedard asentada la cadena compuesta por nimeros y
letras irrepetibles de la firma electrénica.
13. Fecha de firma En este espacio quedari asentada la fecha de la firma electrénica del
tramite.
14. NUm. secuencia En este espacio quedara asentado el numero de secuencia de la firma
electronica de la constancia expedida.
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FORMATO: CONSTANCIA DE RECHAZO

CONSTANCIA DE RECHAZO

@ A E
GOBIERNG DEL ﬁ fl"e m 8%
ESTADO DE MEXICO PETTUIO D6 LA FUNGION FAGETRAL £

D ESTADO D MEOCO

OFICINA REGISTRAL DE  (22)

FECHA: TRAMITE @
PAGINA1  DE

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 35 PARRAFO TERCERO, 37, DE LA LEY REGISTRAL PARA EL
ESTADO DE MEXICO Y 13 FRACCION II, 66, 68, 72, 74, 75, 76 Y 77 DEL REGLAMENTO DE LA LEY
REGISTRAL PARA EL ESTADO DE MEXICO SE DEVUELVE SIN REGISTRO POR: @

ANALISTA/CALIFICADOR

REC HAZADO Fecha, Nombre y firma de quien recibe,

NOTA.- AL PRESENTAR SU DOCUMENTO DE NUEVA CUENTA, ANEXAR LA PRESENTE DENEGACION

FIRMA ELECTRONICA

FUNCKON LG AEGAETRADOR NOMBRE !

®

CCEP RESPONSE DATE: 2010016722 09 ML TSP RESPONSE OATE: | 2013-00-16722 04 242 | PECHA DE FIRNA:

LOAD CRRTIRCADGRA! | Sawa) duegak OCSS 0n b AZ o SAT NUM SECUENCIA.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONSTANCIA DE RECHAZO

Objetivo: Dar a conocer a la o el usuario que su solicitud contiene, errores o defectos no subsanables,
sefialandose los motivos y fundamentos del rechazo.

Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en dos tantos entregandose uno a la o el usuario como
notificacion y el otro se agrega al documento que conserva la Oficina Registral, hasta el momento en que la o el
usuario recoja previo pago de derechos por concepto de salida sin registro. (Presencial).

La o el usuario se notifica del rechazo, a través del portal electrénico. (En linea)

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Cddigo QR En este espacio se encuentra el Cédigo QR para verificar la autenticidad
del documento.

2. Oficina Registral de En este espacio se anotara la Oficina Registral que expide el rechazo.

3. Fecha En este espacio se anotara la fecha en que se emite el rechazo en sistema.

4. Tramite En este espacio se anotara el nimero consecutivo que es asignado por el
sistema, que sirve para identificar el documento ingresado.

5. Pagina de En este espacio se anotara el nimero de paginas que contiene la
constancia de rechazo.

6. Fundamentos juridicos En este espacio quedara asentado el fundamento legal del rechazo.

7. Motivos de rechazo En este espacio se anotard la explicacion detallada y fundamentada del
rechazo, misma que es efectuada por la o el analista.

8. Analista/Calificador En este espacio se anotara el nombre de la o el analista responsable.

9. Fecha, nombre y firma | En este espacio se anotara el dia en que la o el usuario se notifica del

de quien recibe rechazo, colocando su nombre completo y firma.

10. Nombre En este espacio se anotard el nombre de la o el titular de la Oficina
Registral que firmé el tramite.

11. Serial num. En este espacio quedara asentado el nimero de serie de la firma
electronica.

12. Firma electrénica En este espacio quedard asentada la cadena compuesta por nimeros y
letras irrepetibles de la firma electrénica.

13. Fecha de firma En este espacio quedard asentada la fecha de la firma electrénica del
tramite.

14. NUm. secuencia En este espacio quedara asentado el numero de secuencia de la firma

electronica de la constancia expedida.
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FORMATO: CONSTANCIA DE REGISTRO

@
— Efrem

ESTADD DE MEXICD PATITUTE XA b T
INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL DEL ADO DE MEXICO
OFICINA REGISTRAL DE
P 1P RGeS0 R

1
FOUIO REAL ELECTRONICD; (\__._/] F'IEI':II QFICIAL PAGC DE DERECHOS

FECHA DE INSCRIPCION: @

Fara ver el registro realizado, debera escanear

el Codigo QR.
Podra descargar cualquier Aplicacion de lector

de Codigo QR en al App Store
(MAC) & Play Store (Android)

NAZI 140003 1 7TAI0L 00320817 2022

FUMGCIGH, 14 PEHBIFE. is BEFIAL MUN: i6
Ny Ny
DG EF RESPONSE DATE: THP REBPONSE DATE: FECHADE FIRMA |~ 1 )
DAl CERTGACR, LI SECUEMCLA: ( s \‘] L
N
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONSTANCIA DE REGISTRO
Objetivo: Hacer constar que el acto que contiene el documento ingresado, quedo debidamente registrado.
Distribucion y Destinatario: El formato se elabora en dos tantos entregandose el original a la o el usuario al
concluir el tramite y otro se agrega a la copia del documento que conserva la Oficina Registral y se destina al
apéndice de documentos.
Cuando el ingreso se realice en linea la constancia se descarga a través del portal electrénico, imprimiendo la o el
usuario la misma.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. Oficina Registral de En este espacio se anotara la Oficina Registral que expide el tramite.

2. Folio Real Electrénico En este espacio se anotara el Folio Real Electrénico en el que se registro el
acto juridico.

3. Fecha de Inscripcidn En este espacio se anotara la fecha en que se efectudé el registro
correspondiente.

4. Numero de Tramite Espacio en el que se anotara el nUmero consecutivo que es asignado por el
sistema, que sirve para identificar el documento ingresado.

5. Calificador Espacio en el que se anotara el nombre del calificador responsable.

6. Pagina Espacio en el que se anotara el numero que corresponde a la hoja en un
intervalo de impresion.

7. Fecha de ingreso En este espacio se anotara la fecha en que se ingresaron los documentos
ante la Oficina Registral.

8. Recibo (s) Oficial (es) En este espacio se anotaran el o los alfanumeéricos del Volante Universal.

9. Pago de derechos En este espacio se anotara el monto en pesos del pago realizado por los
derechos de registro.

10. Tipo de registro En este espacio se anotara el tipo de registro que se realizd (Inscripcion,
Anotacion o Cancelacion).

11. Folio Real Electronico En este espacio se anotara el Folio Real Electrénico en el que se registro el
acto juridico.

12. Acto En este espacio se anotara el acto juridico que se registro.

13. Quedd registrado Espacio en el que el sistema asigna el Codigo QR que contiene el registro
del acto juridico y a través del cual se verifica la autenticidad del
documento.

14. Funcién En este espacio se anotara la funcion de la persona servidora publica que
emite la firma electrénica.

15. Nombre En este espacio se anotara el nombre de la persona servidora publica que
emite la firma electrénica

16. Serial num. En este espacio quedard asentado el nimero de serie de la firma
electrénica.

17. Firma electrénica En este espacio quedara asentada la cadena de firma electrénica

18. Fecha de firma En este espacio se anotara la fecha en que quedoé firmado el registro del
acto juridico.

19. Num. Secuencia En este espacio quedara asentado el nUmero de secuencia de la firma
electrénica de la constancia expedida.
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FORMATO PARA SOLICITAR LA CORRECCION
MATERIAL DE UN TRAMITE

— L

a ESTADO DE HE)(DCO lFREM EDOA\EX

“SE RECOMIENDA LEER TODA LA SOLICITUD, ANTES DE LLENARLA"

FORMATO PARA SOLICITAR LA CORRECCION MATERIAL DE UN TRAMITE

C. TITULAR DE LA OFICINA REGISTRAL DE @ TRAMITE Nt‘»:no

ESTADO DE MEXICO

PRESENTE

C. (NOMBRE mil.som:m\l'ﬂt):4@‘c promaviendo
por mi propo  descho, safalndo domcilio paa oF y moibir notificaconss 108 esirados de esta Oficina Fegstral, y

femae por su rBcibo conjunta © separadaments CH1uo e me
permilo exporer:

Por e edo agrego al presante, & w‘mﬂ m'm'ero_@ » anle |8 fe dal Notario Pibico  Numeao
dol Estado de. o7 ¥y Botc de lnscnpuén con lecw‘o
Genmio de %ecna o o esta Oficina Registral ¥ CMAUNGamento en K BERLESID
por los articulos 66, 67 v 68 de Lay RPagstral pars = Estado de Véxi 97, 68 y 99 del Reglamesmo de |a Ley Registral pars &l Estado de

Mexico, solicko 88 oroceds a realizar 18 carreccidn material ded Irdmite mencionado al rubro,
A

D INSCRPCICN ES) D CERTIFICACION £S)
G)mm

D Mecicas y colndanciss

sutonzando para los mizmoes efectos, asi como pe::-v@x cualgueer gestion relacionada con la presents =alcitud, recoger documentos y
04

Catos incorrectos de:

Ubicacitn del rmueble Nombre del thular registral o FJC
Superlicis del nmuetie Antacedentas ragisinles
A0 uridica inscrita Otro

Cantidad de d ingresados pars su 30 (")
Par lo expuesto; a USTED C, REGISTRADORIA), atentamanta pioo.

UNICO.- Taner por presentada en foma i Jocumentacdan deecrla 8l Cuapo oa acte ascrito, v &0 su cponunicad proceder a realzar &
CoMeccicn maleral solicitada.

Estado de Mexi de. del 20

SELLO DE LAOFICINA

O]

FECHA, NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

NOTA: ANTES DE PRESENTAR ESTE DCCUMENTO, SE LE SUGIERE VERFICAR QUE LOS DATOS PROPCRCICNADOS SEAN
CORRECTOS ¥ COMPLETOS.

En tame 8 los articulos 20 y 20 de & ey oo Protecadn de Deos Pursonses en Posssion de Sueios Colgacos oel Estsdo oo
Mexioo y Municipios, se informma qus & entrsga de sus dalos parsonaies on & presente solobud constiluye s consenlimienio tcilo
pam su ratamienta en %rmincs ce lo estableckdo en el “Aviso de ‘rman-ieno de Datos Perscnakes”, documento ax Incica o usa y
MRECUANSa 06 105 MISMOS, & Cudl PURGE CONBURES 3 Uaves o9 la liga: /A0 Jalos

lnawol%m IK‘OV)I

Focha de Hev  20TRTIR0 Verson: Tecern  Codige FOR-XC0C23  Pagra 1 det
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PARA SOLICITAR LA CORRECCION MATERIAL DE UN
TRAMITE
Objetivo: Corregir los errores materiales que se adviertan por la o el usuario al recibir su certificado o informe en
materia registral.
Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos tantos, original y copia, el primero se agrega al tramite y
se resguarda en Oficialia de Partes y el segundo se entrega a la o el usuario como acuse. (presencial y en linea).
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Oficina Registral En este espacio se anotara el nombre de la Oficina Registral en la que se
presenta el formato para solicitar la correccion de un tramite.
2. Tramite Ndmero En este espacio se anotara el nimero de tramite del certificado a corregir.
3. Nombre del solicitante En este espacio se anotaran el o los nombres y apellidos de la o el usuario
que solicita la correccion del tramite.
4., Nombre de la persona | En este espacio se anotaran el o los nombres completos de las personas
autorizada autorizadas para oir y recibir notificaciones en los estrados, gestionar y
recoger el certificado corregido.
5. Numero de testimonio En este espacio se anotara el nimero del testimonio presentado con la
informacion correcta, para realizar la correccion.
6. Numero de Notaria En este espacio se anotara el nimero de la Notaria en la que se realizo el
testimonio.
7. Estado En este espacio se anotara el Estado en que se ubica la Notaria Publica
que realizo el testimonio.
8. Fecha de la constancia | En este espacio se anotara la fecha en la que se efectdo la inscripcion,
de registro anotacion y/o cancelacion del asiento registral a corregir.
9. Fecha del certificado En este espacio se anotara la fecha en la que se expidio el certificado a
corregir.
10. Documentacién que se | En este espacio se deberd marcar el recuadro de CERTIFICACION (ES),
presenta toda vez que corresponde al documento a corregir.
11. Motivo de la correccion En este espacio se deber4d marcar el motivo por el cual se solicita la
correccidn del trdmite.
12. Breve descripcion de la | En este espacio se especificara el error cometido en la certificacion.
correccion material
solicitada
13. Cantidad de documentos | En este espacio la persona servidora publica anotard el numero de
ingresados  para  su | documentos que la o el usuario anexa a la solicitud de correcciéon material.
correccion
14. Fecha En este espacio se anotara la fecha del llenado de la solicitud.
15. Firma del solicitante En este espacio se asentara la firma autdgrafa de la o el usuario.
16. Sello de la Oficina En este espacio se plasmard el sello oficial de la Oficina Registral.
17. Fecha, nombre y firma | En este espacio se anotarad la fecha, nombre y firma autégrafa de la
de quien recibe persona servidora publica encargada de recibir la solicitud de correccion.

NOTA: Los campos identificados con los nameros (1), (2), (3), (4), (5), (6), (7), (8), (9), (10), (11) (12), (14) y (15) son
llenados por el solicitante.

Los campos identificados con los numeros (13), (16) y (17), son llenados por el servidor publico que recepciona el
formato.

oc os Edicion: Segunda
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefala 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.
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Simbolo

Representa

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 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 realizacion de una operacién o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién
que se realiza en ese paso.

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, cerrdndose la descripcion con el signo de
interrogacion.

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

A+¥<> al

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

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

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion 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 informacién, la cual se
realiza a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccién del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continua.

O

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

Primera edicion, 4 de diciembre de 2012. Elaboracion del Manual de Procedimientos de las Oficinas Registrales de la
Direccion y Control y Supervisiéon de Oficinas Registrales.

Segunda edicion, Noviembre de 2022, Actualizacion del Manual de Procedimientos de las Oficinas Registrales de la
Direccion y Control y Supervisién de Oficinas Registrales.

Deja sin efectos al Manual de Procedimientos de las Oficinas Registrales de la Direccion y Control y
Supervisién de Oficinas Registrales publicado en el Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno” el 4 de diciembre

de 2012.
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de Direccién de Control y Supervisién de Oficinas
Registrales del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1- Direccién General del Instituto de la Funcién Registral del Estado de México.
2- Unidad de Modernizacién y Proyectos Especiales.
3- Organo Interno de Control.

4- Subdireccion Valle de Toluca.

5- Oficina Registral de Toluca.

6- Oficina Registral de Jilotepec.

7- Oficina Registral de El Oro.

8- Oficina Registral de Ixtlahuaca.

9- Oficina Registral de Lerma.

10- Oficina Registral de Sultepec.

11- Oficina Registral de Tenango del Valle.
12- Oficina Registral de Tenancingo.

13- Oficina Registral de Temascaltepec.
14- Oficina Registral de Valle de Bravo.
15- Subdireccion Nororiente.

16- Oficina Registral de Cuautitlan.

17- Oficina Registral de Tlalnepantla.

18- Oficina Registra! de Naucalpan.

19- Oficina Registral de Ecatepec.

20- Oficina Registral de Zumpango.

21- Subdireccion Oriente.

22- Oficina Registral de Chalco.

23- Oficina Registra! de Netzahualcéyotl.
24- Oficina Registral de Otumba.

25- Oficina Registral de Texcoco.

26- Direccién Técnico- Juridica.

27- Departamento de Normatividad
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VALIDACION

LIC. CHRISTIAN GERARDO GASCA DROPPERT
Titular de la Direccién General del Instituto
de la Funcion Registral del Estado de México
(Ruabrica).

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