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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, en la Administracion Plblica Estatal se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa
fundamental es la generaciéon de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion pablica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas pablicos su prioridad.

En este contexto, la Administraciéon Pablica Estatal transita a un nuevo modelo de gestiéon, orientado a la generacién 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 actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefic e
instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar cumplimiento a la mision de la Direccion General de
Recursos Materiales de la Secretaria de Finanzas en materia de control de bienes inmuebles. La estructura organizativa, la
divisiéon del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los
aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa del Ejecutivo Estatal.

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

Mejorar fa calidad y eficiencia de las actividades de la Direccion General de Recursos Materiales en materia de registro y
actualizacién del Sistema Inmobiliario e Inventario del Patrimonio Estatal para el control de bienes inmuebles, mediante la
formalizacién y estandarizacién de su método de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion del
procedimiento y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a los
servidores publicos responsables de su ejecucion.
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Macroproceso:

Control de Bienes Inmuebles Propiedad o en Uso del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México: De la
solicitud de adquisicidn a |a baja de bienes inmuebles.

Proceso: Control y actualizacion del Sistema Inmobiliario Estatal e Inventario de Patrimonio Inmobiliario
Estatal: De la recepcién de documentacion soporte a la actualizacion del Sistema e Inventario del Patrimonio Inmobiliario
Estatal.

. Registro y actualizacion del sistema de informacién inmobiliaria e inventario del patrimonio inmobiliario estatal.
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INFORMACION INMOBILIARIA E
INVENTARIO DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO ESTATAL.

OBJETIVO:

Mantener un control de la informacion documental juridica, técnica y administrativa que remitan las dependencias, organismos
auxiliares y tribunales administrativos, referente al patrimonio inmobiliario del Poder Ejecutivo Estatal, asi como concentrar dicha
informacion y documentacién en el Sistema de informacién Inmobiliaria e Inventario del Patrimonio Inmobiliario Estatal,
mediante su registro y actualizacidon correspondiente.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Recursos Materiales, Direccion de Normatividad y Control
Patrimonial, Subdireccién de Control de Bienes Muebles e iInmuebles, Departamento de Control de Bienes Inmuebles que tengan
a su cargo el registro y actualizacion del Sistema e Inventario inherentes al patrimonio inmobiliario del Poder Ejecutivo Estatal;
asi como al personal de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos que usen o tengan a su cuidado
inmuebles propiedad o en posesion del Poder Ejecutivo Estatal.

REFERENCIAS:

—  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México, Articulo 129. Periddico Oficial, 10, 14y 17 de noviembre
de 1917, reformas y adiciones.

—  Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de México. Articulo 24 fraccion XXXIX. Gaceta del Gobierno, 17
de septiembre de 1981.

— Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios. Articulos 5 fraccidon V, Vi y IX; 48, 49 y 50. Gaceta del
Gobierno, 7 de marzo de 2000.

— Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas. Articulo 32 fracciones XXI, XXII, XXIV, XXVII y XXX, XXXVI,
XXXVIl y XLIV. Gaceta del Gobierno. 5 de julio de 2006, reformas y adiciones.

— Normas Administrativas para la Asignaciéon y Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares
del Poder Ejecutivo Estatal. Numerales ACP-032, ACP-033, ACP-034, ACP-035 y ACP-036. Gaceta del Gobierno, 24 de
febrero de 2005.
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— Manual General de Organizacion de la Secretaria de Finanzas. Apartado VI Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, numeral 203420000 Direccién General de Recursos Materiales, 203421000 Direccién de Normatividad
y Centrol Patrimonial, 03421100 Subdireccién de Control de Bienes Muebles e inmuebles, 03421101 Departamento de
Control de Bienes Inmuebles. Gaceta del Gobierno, |9 de septiembre de 2012.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Control de Bienes Inmuebles es la unidad administrativa responsable de analizar, registrar la informacién y
concentrar la documentacién relativa a los bienes inmuebles propiedad o posesién del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado
de México en el Sistema de Informacién Inmobiliaria e Inventaric del Patrimonio Inmobiliaric Estatal.

El titular de la Direccion General de Recursos Materiales debera:

o Remitir una copia del informe mensual de la situacién que guarda el Sistema de informacién Inmobiliaria a la
Subsecretaria de Administracién para conocimiento.

La Unidad de Evaluacion y Seguimiento debera:

e  Turnar a la Direccién de Normatividad y Control Patrimonial el oficio y la informacién de las dependencias, crganismos
auxiliares y tribunales administrativos, relativa a los inmuebles de propiedad del Poder Ejecutivo Estatal.

o  Turnar el infforme mensual de la situacién que guarda el Sistema de Informacién Inmobiliaria al Director General de
Recursos Materiales.

El titular de la Direccién de Normatividad y Control Patrimonial debera:

o Instruir a la Subdireccién de Control de Bienes Muebles e inmuebles concentrar toda la informacién que remitan las
dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos, relativa a los inmuebles propiedad o en posesién del
Poder Ejecutivo Estatal.

e Validar el informe mensual de la situacion que guarda el Sisterna de Informacién Inmobiliaria para entregarlo a la Unidad
de Evaluacién y Seguimiento.

El titular de la Subdireccion de Control de Bienes Muebles e inmuebles debera:

o Instruir al Departamento de Control de Bienes Inmuebles realizar las medificaciones que correspondan con motivo de
la informacién que remitan las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos, relativa a los inmuebles
de propiedad o posesion del Poder Ejecutivo Estatal.

o Validar el informe mensual de la situacién que guarda el Sistema de informacién Inmobiliaria para entregaric a la
Direcciéon de Normatividad y Centrol Patrimonial.

El titular del Departamento de Control de Bienes Inmuebles debera:

o Instruir al Area de Analistas analizar, concentrar, registrar, actualizar, ademas de archivar la informacion documental
juridica, técnica y administrativa que remitan las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos,
relativa a los inmuebles del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

e  Revisar y validar el informe mensual de la situacién que guarda el Sistema de Informacién Inmobiliaria.

El Area de Analistas del Departamento de Control de Bienes inmuebles debera:

e  Analizar la informacién documental juridica, técnica y administrativa que remitan las dependencias, organismos auxiliares
y tribunales administrativos, relativa a los inmuebles del Poder Ejecutive del Gobierno del Estado de México para
detectar los movimientos a realizar en el Sistema.

e Registrar las altas, bajas o transferencias de inmuebles en el Sistema de Informacién Inmobiliaria para mantenerlo
actualizado.

e Archivar en los expedientes correspondientes la informacién documental juridica, técnica y administrativa de
inmuebles de propiedad o posesién del Poder Ejecutivo Estatal, que remitan las dependencias, organismos auxiliares y
tribunales administrativos o, en su caso, generar los expedientes de los inmuebles, en casc de que no cuenten con él,
asi como concentrarios para mantener actualizado el Inventario del Patrimonio Inmobiliario Estatal.

e Elaborar el informe mensual de la situacién que guarda el Sistema de Informacion Inmobiliaria del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México.

DEFINICIONES:

¢  Analizar.- Revisar la informacién documental de los bienes inmuebles que remiten las dependencias, organismos
auxiliares y tribunales administratives, a efecto de determinar si cumple con los aspectos juridicos, técnicos y
administrativos.
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Regisi:ro.- Accién de realizar las anotaciones que correspondan, en el Sistema de Informacién Inmobiliaria del
Gobierno del Estado de México, referentes a algiin cambio.

Inventario.- Concentracion de la Informacidn documental juridica, técnica y administrativa, que remiten las
dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos ordenada, clasificada e integrada en expedientes
previamente identificados. ‘
Sistema de Informacién Inmobiliaria- Medio por el cual se registran los datos de identificacién fisica y
antecedentes juridicos, registrales y administrativos de los bienes inmuebles de propiedad o en posesion de! Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México.

Informacién Documental.- Son documentos del o de los inmuebles, clasificada en juridica, técnica y administrativa.
Documentacién de propiedad.- Escritura, usucapién, donacién inscritas en el Registro Publico de la Propiedad o
cualquiera que determine el Departamento Juridico como documento de propiedad.

Documentacién de posesién.- Inmatriculacién Administrativa, Decretos, Contratos. Donaciones o cualquiera que
determine el Departamento juridico como documento de propiedad a favor del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de México o de la dependencia, unidad administrativa u organismo.

Documentaciéon Técnica.- Planos topograficos y arquitecténicos, fotografias, avalGos, certificacién catastral, recibos
de predial.

Documentacién Administrativa.- Cualquier documento que no sea juridico o técnico y que mencione al inmueble.
Altas.- Incorporaciones de inmuebles al Sistema de Informacién inmobiliaria.

Bajas.- Desincorporaciones de inmuebles del Sistema de Informacion Inmobiliaria.

Transferencias.- Cambio de inmuebles de dependencias o unidades administrativas registrados en el Sistema de
informacion inmobiliaria.

Expediente.- informacién documental juridica, técnica y administrativa que remiten las dependencias, organismos
auxiliares y tribunales administrativos.

INSUMOS:

Oficio emitido, en el mes de diciembre de cada afio, por la Direccién de Normatividad y Control Patrimonial mediante
el cual se informa a las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos los bienes que tienen
registrados en el Sistema de Informacién Inmobiliaria y se les solicita actualizar, validar o corregir la informacién e
informar lo correspondiente dentro de los dos primeros dias habiles de cada mes.

Oficio a través del cual las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos informan de la situacién que
guardan los inmuebles que ocupan o tiene asignados e informacién documental juridica, técnica y administrativa, relativa
a la propiedad o posesién de los inmuebles del Poder Ejecutivo Estatal.

RESULTADOS:

Sistema de Informacién Inmobiliaria e Inventario del Patrimonio Inmobiliario Estatal actualizado.
Informe mensual de la situacién que guarda el Sistema de Informacién Inmobiliaria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Gestion de la desincorporacion de bienes inmuebles del patrimonio estatal.
Disposicion y aprovechamiento de bienes inmuebles.

POLITICAS:

El Departamento de Control de Bienes Inmuebles, en el mes de diciembre, remitira a cada una de las dependencias,
organismos auxiliares y tribunales administrativos, oficios mediante el cual se les informa los inmuebles que se tienen
registrados en el Sistema de Informacién Inmobiliaria del Gobierno del Estado de México, con la finalidad de que los
revisen y, en su caso, la actualicen, validen o corrijzn, e informen dentro de los dos primeros dias habiles de cada mes,
sobre la situacion que guardan, a la Direccién General de Recursos Materiales.

La documentacién juridica, técnica o administrativa que remitan las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
administrativos a la Direccion General de Recursos Materiales, sera revisada y analizada por el 4rea de analistas del
Departamento de Control de Bienes Inmuebles, a efecto de verificar que este completa y cumpla con los requisitos
jurfdicos, técnicos y administrativos en la materia y, en caso de que no sea asi, el Departamento de Control de Bienes
Inmuebles, mediante oficio, la devolvera y solicitara su correccién.

En caso de que las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos, remitan a la Direccién General de
Recursos Materiales documentacion juridica, técnica o administrativa para dar de alta, baja o actualizar el registro de un
inmueble, el area de analistas del Departamento de Control de Bienes Inmuebles la analizara y, en caso de ser
procedente, registrara las modificaciones correspondientes en el Sistema de Informacién Inmobiliaria, de acuerdo a la
clasificacion e integrara la documentaciéon en el expediente respectivo, a efecto de actualizar el Inventario del
Patrimonio inmobiliario del Gobierno del Estado de México.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Departamento de Control
de Bienes Inmuebles / Area
de analistas

Elabora, en el mes de diciembre de cada afio, oficios dirigidos a las dependencias,
organismos auxiliares y tribunales administrativos, mediante el cual les informa los
inmuebles que tienen registrados en el Sistema de Informacién Inmobiliaria del
Gobierno del Estado de México y se les solicita sean revisados en su totalidad,
actualizados, validados o, en su caso, corregidos e informen a la Direccién General
de Recursos Materiales lo pertinente, dentro de los dos primeros dias habiles de
cada mes, obtiene firma de! Director de Normatividad y Control Patrimonial,
fotocopia, turna original y archiva la copia previo acuse de recibido.

2. | Dependencias, organismos | Reciben oficio, se enteran y archivan, revisan informacion y, con base en ésta,
auxiliares y tribunales | elaboran oficio a través del cual informan, dentro de los dos primeros dias habiles
administrativos del mes de enero y posteriormente de cada mes, la situaciéon que guardan los

inmuebles que ocupan o tienen asignados y, en su caso, anexan al oficio la
documentacién juridica, técnica y administrativa soporte para la actualizacién, alta o
baja de los inmuebles que ocupan y turnan a la Direccién General de Recursos
Materiales. Archiva copia del oficio previo acuse de recibido.

3. | Direccion General de | Recibe el oficio e informacién documental juridica, técnica y administrativa relativa
Recursos Materiales /| a los inmuebles de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
Oficialia de partes administrativos, registra y turna a la Unidad de Evaluacion y Seguimiento.

4. | Unidad de Evaluacion y | Recibe oficio e informacién documental juridica, técnica y administrativa relativa a
Seguimiento / Titular los inmuebles del Poder Ejecutivo del Estado de México, realiza su registro en el

COYSEDO y la turna a la Direccién de Normatividad y Control Patrimonial.

5. | Direccién de Normatividad | Recibe oficio e informaciéon documental juridica, téenica y administrativa relativa a
y Control Patrimonial /| los inmuebles de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
Titular administrativos, se entera e instruye a la Subdireccion de Control de Bienes

Muebles e Inmuebles analizarla, realizar los movimientos correspondientes y
concentrarla.

6. | Subdireccién de Control Recibe oficio e informacién documental juridica, técnica y administrativa relativa a
de Bienes Muebles e | los inmuebles de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
Inmuebles / Titular administrativos, se entera, turna e instruye al Departamento de Control de Bienes

Inmuebles su andlisis, concentracion y realizar las modificaciones que correspondan.

7. | Departamento de Control | Recibe oficio e informacion documental juridica, técnica y administrativa relativa a
de Bienes Inmuebles /| los inmuebles de las dependencias, organismos auxiliares y tribunales
Titular administrativos, se entera, turna oficio e informacion al Area de Analistas del

Departamento y le instruye analizar, concentrar e integrar la documentacion a los
expedientes del Inventario del Patrimonio Inmobiliario Estatal, asi como realizar los
registros y actualizaciones en el Sistema de Informacién Inmobiliaria.

8. | Departamento de Control Recibe instruccion, oficio e informacion documental juridica, técnica vy
de Bienes Inmuebles / Area | administrativa relativa a los inmuebles de las dependencias, organismos auxiliares y
de analistas tribunales administrativos, se entera; concentra e integra la documentacion y la

analiza determinando las validaciones, altas, bajas, transferencias y actualizaciones
de los bienes inmuebles.

9. | Departamento de Control | Con base en el andlisis realiza los registros de altas, bajas o transferencias de
de Bienes Inmuebles / Area | inmuebles en el Sistema de Informacién Inmobiliaria.
de analistas

1. | Departamento de Control | Realizados los registros en el Sistema, archiva los oficios y la documentacion en los
de Bienes Inmuebles / Area | expedientes que correspondan y, en su caso, genera los que hagan falta de los
de analistas bienes inmuebles que no los tengan, actualiza de esta manera el Inventario del

Patrimonio Inmobiliario Estatal y espera que concluya el mes correspondiente.

Il. | Departamento de Control | Al término de mes, elabora el informe mensual de la situacion que guarda el
de Bienes Inmuebles / Area | Sistema de Informacién Inmobiliaria y lo entrega al Jefe del Departamento de
de analistas Control de Bienes Inmuebles.

12. | Departamento de Control | Recibe el informe mensual de la situacion que guarda el Sistema de Informacion
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No.

‘ UNIDAD
. ADMINISTRATIVA /
PUESTO

ACTIVIDAD

de Bienes Inmuebles /| Inmobiliaria, lo valida con su firma y lo entrega a la Subdireccién de Control de
Titular Bienes Inmuebles.

13. | Subdireccién de Contro! [ Recibe el informe mensual de la situacién que guarda el Sistema de Informacién
de Bienes Muebles e | Inmobiliaria, lo valida con su firma y lc entrega a la Direccion de Normatividad y

Inmuebles / Titular

Control Patrimonial.

Direccién de Normatividad
y Control Patrimonial /
Titular

Recibe el informe mensual de la situacion que guarda el Sistema de Informacion
Inmobiliaria y lo entrega a la Unidad de Evaluacién y Seguimiento.

Unidad de Evaluacién y
Seguimiento / Titular

Recibe el informe mensual de la situacién que guarda el Sistema de informacion
Inmobiliaria, se entera, obtiene una copia y la remite al Director Generai de
Recursos Materiales. Archiva el original para su control.

Director General de
Recursoes Materiales /
Titular

Recibe copia del Informe mensual del estado que guarda el Sistema de Informacién
Inmobiliaria, genera una copia y la remite al C. Subsecretario de Finanzas para
conocimiento. Archiva copia del informe recibido.

DIAGRAMA:

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INFORMACION INMOBILIARIA E INVENTARIO DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO ESTATAL. 1

DEPARTAMENTOC DE
CONTROL DE BIENES
INMUEBLES/
AREA DE ANALISTAS

DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE BIENES
INMUEBLES / TITULAR

SUBDIRECCION DE
CONTROL DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES /
TITULAR

DIRECCION OE
NORMATIVIDAD Y
CONTROL PATRIMONIAL /

UNIDAD DE EVALUACION
Y SEGUIMIENTO /
TITULAR

DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES /
OFICIALIA DE PARTES

DIRECTOR GENERAL DE
RECURSOS MATERIALES /
TITULAR

DEPENDENCIAS,
ORGANISMOS AUXILIARES
Y TRIBUNALES
ADMINISTRATIVOS

INICIO

ELACORA, EN DICIEMRRE OFICIOS

O 105 INMUEBLES QUE SE
TIENEN REGISTRADGS EN EL
SISTEMA  DE  INFORMAGION
MICBILIARIA ¥ SE SO
sean

FOTOCORIA, TURNA ORIGINAL ¥

ARCHIVA LA CGPIA

RECIBE OFICIO E_INFORMACION

@‘

@:

RECIDE OFICID E INFORMACION
RELATIVA A LOS INWUEBLES, SE
ENTERA, TURHA E INSTRUYE SU

atiALisS, ¥
REALIZAR LAS MODIFICACIONES
QUE CORRESPONDAN

@
o T
2o

RECIOE [EE
INFORMACION RELATIVA A LOS
INWUEBLES, e NTERA.
CONCENTRA E  INTEGRA LA
COCUMENTACION ¥ LA AMALEZA

ACTUALIZACIONES ~ OE 105
BIENES INMUEBLES.

ACTUALIZACIONES EN L
INFORMACICN
INMOEILIARIA

CON BASF EN _FL ANALISIS

EN EL SISTEMA OF INFORMACION
NCOILIARA

Gue
CORRESPONDIENTE.

TERHING DEL MES

RECIBE OFICI0 § iNFGEMATION
RELATIVA A LOS INMUEBLES, SE
TNTERA E INSTRGYE ANALIZASLA.
REALZAR 105 _ MOVIMIENTOS
CORRESPONDIENTES v
CONCENTRANLA

Em
RECATIVA A LOS INMUESLES.
REGISTRA EN EL COYSEDD ¥
TURNA
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| PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE INFORMACION INMOBILIARIA E INVENTARIO DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO ESTATAL. ]

DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE

N s DEPARTAMENTO DE CONIROL DE BIENES O UNIDAD DE EVALUACION | DIRECCION GENERALDE | DIRECTDR GENERALDE | - DEPENDENCIAS,
At CONTROL DE BIENES O e | N A L s Y SEGUIMIENTG / RECURSOS MATERIALES/ | RECURSOS MATERIALES / o LA RES

AREA DE ANALISTAS - ITULAR TITULAR TITULAR TITULAR OFICIALIA DE PARTES TITULAR ADMINISTRATIVDS

FECIRE L INFORME MENSUAL GC
A STUACION LU GUARDA (1

SISTEMA | DE  INFORMAGIGN
HUOBILARIA, 19 VALIDA ¥ (O
Gn

et oE
MUOTILARIA. L VALID
ENTREGA

RECIBE €L INFORME MENSUAL

LA SITUACION GUE GUARDA
SiSTEMA | OF mE
ENMGBILIARIA ¥ LO ENTHES,

RECIRE P IFomdE HERSUAL DE
LA STUAGION GUE GUARDA EL

SISTTMA DL I ORMACION
INMOBILIARIA.  SE ENTERA. (16
OBTIEHE UNA LOFIA Y LA REMIFC

ARCHWA EL ORIGINAL FARA SU
conTROL

RUCIHE_GOPIA DEL TR ORME
DEL 400 GUE
L "

INFONMACION  WIMOBILIARIA.

ARCHIVA COPIA DEL  INFORME
Reciiio

SFORCTARIA OT
FINANZAS

FIN

MEDICION:

Indicador para medir la eficiencia en el registro de bienes inmuebles en el Sistema de Informacion Inmobiliaria del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México y actualizacién del Inventario de Patrimonio Estatal.

Numero mensual de registros de bienes inmuebles de

propiedad o en posesion del Poder Ejecutivo Estatal Porcentaje de bienes inmuebles de propiedad

registrados en el Sistema de Informacion Inmobiliaria. o posesion del Poder Ejecutivo Estatal

Nimero mensual de oficios y carpetas con documentacion X 100 = registrados en el Sistema de Informacién
de bienes inmuebles recibidas de las dependencias, inmobiliaria.

organismos auxiliares y tribunales administrativos.

Nimero mensual de expedientes actualizados en el

Inventario del Patrimonio Inmobiliario Estatal. Porcentaje de expedientes de bienes
Numero mensual de oficios y carpetas con documentacion inmuebles de propiedad o posesién del Poder
de bienes inmuebles recibidas de las dependencias, X 100= Ejecutivo Estatal actualizados y generados en
organismos auxiliares y tribunales administrativos. el Inventario del Patrimonio Inmobiliario

Estatal.
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REGISTRO DE EVIDENCIAS

Los bienes inmuebles a registrar, asi como su registro en el Sistema de Informacién Inmobiliaria y actualizacién en el
Inventario del Patrimonio Inmobiliario Estatal queda reflejado en:

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Los oficios y documentacién soporte que remiten las dependencias, organismos auxiliares y tribunales administrativos.
El Sistema de Informacién Inmobiliaria.

Los expedientes del Inventario del Patrimonio Inmobiliario Estatal en resguardo del Departamento de Control de
Bienes Inmuebles.
El Informe mensual de la situacién que guarda el Sistema de Informacién Inmobiliaria.

“No aplica”.

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE
INFORMACION INMOBILIARIA E INVENTARIO DEL PATRIMONIO
INMOBILIARIO ESTATAL

Edicibn: Primera
Fecha: Abril de 2013
Cadigo: 203421102
Pagina: Vil

SIMBOLOGIA

Para la elaboracién de los diagramas se utilizaron simbolos o figuras que representan a cada persona, puesto o unidad
administrativa que tiene relacién con el procedimiento, lo cual se presenta por medio de columnas verticales. Las formas de
representacion fueron en consideracién a la simbologia siguiente:

Simbolo

Representa

C

)

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

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea
cuando la accidon cambia o requiere conectarse a otra operacién dentro del misme
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacion. Representa la realizacién de una operacidn o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la accién que se realiza en
ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de
evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotars la letra "A"
para el primer conector y se continuaré con la secuencia de las letras del alfabeto.
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Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describirad brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrandose la descripcion con el signo de interrogacién.

A 4

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a través de terminar la linea con
una pequefia punta de flecha y puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Y

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequefia punta flecha.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccidn del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de fiujo. 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 intervencién en el procedimiento.

A\

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

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento
proviene o es la continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.
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B Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE Fecha: Abril de 2013
INFORMACION INMOBILIARIA E INVENTARIO DEL PATRIMONIO —
INMOBILIARIO ESTATAL Codigo: 203421102
Pagina: X

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (abril de 2013): documentacién del procedimiento.

i Edicién:  Primera
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE Fecha Abril de 2013
INFORMACION INMOBILIARIA E INVENTARIO DEL PATRIMONIO —
INMOBILIARIO ESTATAL Cédigo: 203421102
Pagina: Xl
DISTRIBUCION

El original del procedimiento “Registro y actualizacién del sistema de informacion inmobiliaria e inventario del patrimonio
inmobiliario estatal” se encuentra en resguardo del Departamento de! Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” de la

Subsecretaria de Asuntos Juridicos de la Secretaria General de Gobierno.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

—  Direccién General de Recursos Materiales.

—  Direccién de Normatividad y Control Patrimonial.

—  Subdirecciéon de Control de Bienes Inmuebles e Inmuebles.
—  Departamento de Control de Bienes Inmuebles.

L. EN C. HECTOR JUAN SANCHEZ QUINTANA
DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES
(RUBRICA).

LIC. MAHELET NAVA SEGURA
DIRECTORA DE NORMATIVIDAD Y
CONTROL PATRIMONIAL
(RUBRICA).

ARQ. LEONCIO LOPEZ ORDONEZ
SUBDIRECTOR DE CONTROL DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES
(RUBRICA).

C. EDUARDO SANCHEZ RODRIGUEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE BIENES INMUEBLES
(RUBRICA).

. Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE Fecha:  Abril de 2013
INFORMACION INMOBILIARIA E INVENTARIO DEL PATRIMONIO —
INMOBILIARIO ESTATAL Cédigo: 203421102
Pagina: Xl
VALIDACION
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