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l. Presentacion

Uno de los retos de la Administracion Pablica 2018-2024 es reconstruir al gobierno de manera ordenada, eficiente,
austera y honesta, focalizando los recursos para un impacto directo en beneficio de las familias.

Con la cuarta transformacion politica de México iniciamos un nuevo gobierno, con diferente régimen politico, en el
cual es llevado a cabo un cambio pacifico y ordenado, pero profundo y radical porque busca acabar con la
corrupcion y la impunidad que impiden el renacimiento de México, por lo que, para coadyuvar en esta meta es
necesario promover la calidad del personal y eficientar la organizacion en todas y cada una de las Dependencias
publicas, a través de una reestructuracion de métodos, procedimientos y sistemas de trabajo en la administracion
de los recursos materiales, humanos, técnicos y financieros.

Por esta razon, se actualiza el Manual Especifico de Procedimientos de la Subdireccién de Bienes Inmuebles, como
un instrumento de consulta que dé cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave y en el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, ya que es

necesario para que la informacién y documentacion compruebe las acciones realizadas con la finalidad de atender

las debilidades e insuficiencias determinadas en la evaluacion de los componentes del control interno.

El Manual establece los procesos que realizan las areas administrativas, con la finalidad de permitir que los
servidores pUblicos realicen sus actividades conforme a los mismos y contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y
productividad que demanda la sociedad.

La estructura del contenido del presente Manual ofrece una respuesta a las necesidades en la administracion de
los recursos. Para su manejo los componentes que lo integran son los siguientes:

e Estructuro Orgénica: Representa la estructura especifica del area, autarizada por el Secretario de Finanzas
y Planeacion y la Contralora General de conformidad con la normatividad vigente, cumpliendo con lo
estipulado en el Articulo 12 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion; asi mismo,
incluge el Registro Estatal emitido por la Contraloria General de acuerdo con el Articulo 45 de los
Lineamientos para elaborar, modificar, autorizar, validar y registrar estructuras organicas y plantillas de
personal de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica Estatal.

e Simbologia: Incluye las figuras utilizadas en las representaciones gréaficas de los procedimientos.

e Descripcién de Procedimientos y Diagramas de Flujo: Expone de manera escrita, en forma logica y
secuencial, cada una de las actividades a realizar dentro de un procedimiento, expresando el orden en que
es desempefiado el trabajo y el area responsable de su ejecucion, incluyendo la representacion grafica del
mismo, la cual refleja el desarrollo de las actividades.

e Directorio: Enuncia los nombres y cargos de los principales servidores pulblicos del 6rgano y areas
administrativas a las que corresponde el presente Manual.

e Firmas de Autorizacién: Registra la firma autdgrafa de los servidores pablicos responsables de la
elaboracion, revision y autorizacion del presente manual, desde el Secretario, Subsecretarios, Procurador,
Directores Generales, Tesorero, Subprocuradores y Subdirectores, en su caso, involucrados en las
atribuciones o funciones conferidas.

Para el desarrollo de este documento utilizamos la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos expedida
por Contraloria General, obteniendo la informacion por un procedimiento que tiene dos modalidades:

a) Indirecto, a través del anélisis del Manual anterior.

b) Directo, por medio de entrevistas con los niveles involucrados en cada proceso.
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l. Presentacion

Procesada la informacion, es presentada en un formato que incluye:
Procedimiento.

Cadigo.

Objetivo.

Frecuencia.

Normatividad.

Programa Presupuestario o Actividad Institucional.

Normas o consideraciones.

Participantes.

. Insumos.

10. Productos.

11. Descripcion especificando el responsable y las actividades que deben llevarse a cabo para su operacion.
12. Diagrama de flujo correspondiente.

©ONDGA®N S

En el formato de Informacién del Procedimiento, en el apartado de fechas y responsables de elaboracién, revision y
autorizacion, Gnicamente se mencionan por cuestiones de espacio, los puestos de mayor nivel jerarquico al cual
estan adscritas las areas que intervienen en el Manual, incluyéndose todos los involucrados hasta nivel de la
Subdireccitn en las Firmas de Autorizacion.

En la elaboracion o actualizacion intervienen los 6rganos y areas administrativas de la Secretaria coordinados por
la Subsecretaria de Finanzas y Administracion, a través de la Direccion General de Administracion y la Subdireccion
de Arquitectura Organizacional, de conformidad con el Articulo 28 fraccion XXXII del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion, que a la letra dice: corresponde al Subsecretario de Finanzas y
Administracion: someter a la aprobacion del Secretario, los Manuales de Organizacion, de Procedimientos y de
Servicios al PUblico de la Secretaria, y asesorar a las demas areas administrativas de la Dependencia, en la
elaboracion o actualizacion de sus manuales, asi como emitir su opinion, en el marco de su competencia, respecto
de los proyectos que en la materia presenten las Entidades del Poder Ejecutivo.

Finalmente, es oportuno sefialar que cuando por exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de orden
0 por otra circunstancia cualquiers, el texto de este Manual use o dé preferencia al género masculino, o haga
acepcion de sexo que pueda resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la mujer, el texto
confuso se interpretard en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas se encuentren
equiparadas a aquéllos en términos de estatuto juridico perfecto, en materia de derechos y obligaciones.
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Il. Estructura Organica

VERACRUZ ;Er:_-;j; CGE VERA
GOBIERNO JGIEEN,  contralonia
DEL ESTADO R . General del Estado cwz

5 ME LLENA DE ORGULLO
CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contraloria General, se extiende el Registro numero:

i3 SEFIPLAN-03-CG-0484-357
s’ id zo, 2 /_

(C,—// (;;’

MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIiA )
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION PUBLICA

Pag. 4



20 VERACRUZ %22 VERA Manual Especifico de Procedimientos
# GOBIERNC cw_z . .. .
# DELESTADO et Subdireccion de Bienes Inmuebles
lll. Simbologia

INICIO

Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacién de un procedimiento.
FIN

Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea u operacion. Se identifica
con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden cronoldgico de
gjecucion.

Decision o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que resulta en
una actividad remedial o en la continuidad convencional del procedimiento.

Conector: Representa una conexién de una actividad con otra dentro de una misma
hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.

Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada en una
hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numérica.

Direccion de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta que deben
sequir las operaciones.

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcion del procedimiento, debido
normalmente al tiempo que lleva una actividad requerida para continuarlo, o por el
transcurso de un plazo requerido para seguir el flujo de actividades.

Conector de Procedimiento: Indica conexién del procedimiento actual con otro que se
realiza de principio a fin para continuar el descrito; también sefiala la conexién con otro
procedimiento de la misma area al finalizar el descrito.

OGCTH@QB'I
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

1. Adquisicion por Compra, Permuta o Donacion de Bienes Inmuebles.

Cadigo PR-SBI-SFP-01-23.
Regularizar los planteles educativos a través de la adquisicion por compra,
Objetivo permuta o donacion de terrenos de propiedad federal, municipal, privada, gjidales
0 comunales, para otorgar certeza juridica a los bienes del Gobierno del Estado.
Frecuencia Periodica.

Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34
fracciones XXIII, XXXII y XXXIX.
e Manual Especifico de Organizacion.

Programa
Presupuestario o
Actividad Institucional

320.Y Proteccion, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.

7. Normaso

consideraciones

1. Los Convenios se deben celebrar de acuerdo a la operacion de que se trate:
- Compra: Convenio de promesa de compra-venta con el propietario.

- Permuta: Convenio de permuta con los gobiernos; federales, estatales y
municipales, asi como con las personas fisicas o morales del sector social
y privado, ademas debe existir previamente la autorizacion del H.
Congreso del Estado para realizar la permuta.

- Donacion: Convenio de promesa de donacién que incluya el Oficio de
autorizacion de la donacion de la Federacion, Ayuntamiento, Asociacion y
Organismo Pdblico Descentralizado, donde manifiesta su intencion de
donar la propiedad a favor del Gobierno del Estado.

2. El Oficio de solicitud de tramite de adquisicion por compra, donacion o
permuta del bien inmueble, de integrarse con la siguiente Documentacién
soporte:

—  Gaceta oficial que incluye la autorizacion del H. Congreso del Estado, en
caso de permuta.

— Oficio de autorizacion de la donacion emitido por la Federacion,
Ayuntamiento, Asociacion u Organismo Pablico Descentralizado.

— Antecedente de propiedad en copia certificada.

8. Participantes

Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).

Titular de la Secretaria de Educacion (Titular de la SEV).

Procurador Fiscal (Procurador Fisc.).

Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral. del PE).
Secretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de Bl).

Delegado Regional del Patrimonio del Estado (Delegado Reg. de PE).
Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario (Jefe de Depto. de Rl).
Jefe de Departamento Técnico (Jefe de Depto. Téc))

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Julio/2023

Septiembre/2023

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Personal de la Direccion General del Patrimonio del Estado (Personal de la
JDGPE).

Analista Administrativo (Analista Admvo.).

Titular de la Direccién General de Catastro y Valuacion (Titular de la
Direccitn Gral. de CV).

Titular de la Direccion General del Registro Pdblico de la Propiedad y de la
Inspeccion y Archivo General de Notarias (Titular de la Direccion Gral. de
RPPIAGN).

Titular de la Consejeria Juridica y de Derechos Ciudadanos (Titular de Ia
CJDC])

Titular del H. Ayuntamiento.

Notario Publico (Notario).
Interesado.

9. Insumo

Oficio de solicitud de tradmite de adquisicién por compra, donacién o
permuta del bien inmueble.
Documentacion soporte.

10. Producto

Testimonio de la escritura.
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11. Descripcion

Responsable

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

No.

Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Director General del Patrimonio del Estado, el Oficio de
solicitud de tramite de adquisicion por compra, donacion o
permuta del bien inmueble (Oficio de solicitud de tramite) en
original con la Documentacion soporte, remitido por el Titular de la
Secretaria de Educacion y lo turna al Analista Administrativo para
su tramite.

Analiza el Oficio de solicitud de tramite de adquisicién por compra,
donacion o permuta del bien inmueble en original y Ila
Documentacion soporte y elabora los siguientes Oficios:

— Oficio de solicitud de emision de avalio comercial del
inmueble (Of. de solicitud de avalto) en original.

— Oficio de solicitud de emisidn de cédula catastral (Of. de
solicitud de cédula) en original.

— Oficio de solicitud de certificado de libertad de gravamen de
los inmuebles (Of. de solicitud de libertad de gravamen) en
original.

— Oficio de solicitud de inspeccion ocular y plano (Of. solicitud
de inspeccidn) en original.

— Oficio de solicitud de constancia de no adeudo (Of. de solicitud
de no adeudo) en original.

Y los turna al Subdirector de Bienes Inmuebles para su revision.

Revisa los siguientes documentos:

— Oficio de solicitud de emision de avalio comercial del
inmueble en original,

— Oficio de solicitud de emisién de cédula catastral en original.

— Oficio de solicitud de certificado de libertad de gravamen de
los inmuebles en original,

— Oficio de solicitud de inspeccidn ocular y plano en original,
— Oficio de solicitud de constancia de no adeudo en original,

Rubrica de revision, recaba firma de autorizacion del Director
General del Patrimonio del Estado y los turna al Analista
Administrativo para su envio.

Distribuye los Oficios de la siguiente manera, recaba acuse de
recibo en la copia:

— Oficio de solicitud de emisién de avalio comercial del
inmueble en original, al Titular de la Direccion General de
Catastro y Valuacion.

- Oficio de solicitud de emisi6n de cédula catastral en original, y
el Oficio de solicitud de constancia de no adeudo en original al
Titular del H. Ayuntamiento correspondiente
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo — Oficio de solicitud de certificado de libertad de gravamen de
los inmuebles en original, al Titular de la Direccién General del
Registro Pablico de la Propiedad y de la Inspeccion y Archivo
General de Notarias.
— Oficio de solicitud de inspeccidn ocular y plano en original, al
Delegado Regional de Patrimonio del Estado correspondiente y
al Jefe del Departamento Técnico.
Pasa el tiempo.
Subdirector de Bienes S Recibe del Director General del Patrimonio del Estado la siguiente
Inmuebles documentacion:
—  Avallo comercial del inmueble (Avalao) en original.
—  Cédula catastral (Cédula) en original.
- Constancia de no adeudo (Constancia) en original.
— Certificado de libertad de gravamen (Certificado) de los
inmuebles en original.
— Inspeccién ocular (Inspeccién ocular)en original.
—  Plano de los inmuebles (Plano) en copia heliografica.
Revisa y analiza la documentacion para la adquisicion del bien
inmueble (compra, permuta o donacion).
6 Acuerda con el Director General del Patrimonio del Estado,
tomando la documentacion recibida y propone los términos del
Convenio al interesado (gobierno federal, estatal o municipales asi
como de las personas fisicas o morales del sector social y privado).
¢,Conviene al interesado la propuesta?
Si: Continda en la actividad 7.
No: Continda en la actividad 6A.
BA Realiza el ajuste a los términos del Convenio y lo acuerda con el
Director General del Patrimonio del Estado y el interesado (gobierno
federal, estatal, municipal o personas fisicas o morales del sector
social y privado).
Continda en la actividad 7.
Subdirector de Bienes 7 Indica al Analista Administrativo para que elabore el Convenio y le
Inmuebles informa los términos del mismo.
Analista Administrativo 8

Elabora el Convenio de promesa de compra-venta, Convenio de
permuta o Convenio de donacién (Convenio de compra-venta) en
original y turna al Subdirector de Bienes Inmuebles para su revision.
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11. Descripcion

Responsable No.
Subdirector de Bienes 9
Inmuebles
Analista Administrativo 10
Subdirector de Bienes 1
Inmuebles
Analista Administrativo 12
Subdirector de Bienes 13
Inmuebles
Analista Administrativo 14
Subdirector de Bienes 15
Inmuebles
Analista Administrativo 16
Subdirector de Bienes 17
Inmuebles

Actividad

Revisa y celebra el Convenio de promesa de compra-venta,
Convenio de permuta o Convenio de promesa de donacién en
original, recaba las firmas del interesado y del Director General del
Patrimonio del Estado y solicita al personal de la Direccion General
del Patrimonio del Estado realizar el tramite correspondiente para
obtener la disponibilidad presupuestal para el pago, en caso de
compra-venta.

Elabora el Acuerdo delegatorio en original, en el que se autoriza al
Secretario de Finanzas y Planeacion a firmar la Escritura pablica y
el Oficio de validacion en original, dirigido al Procurador Fiscal y los
turna al Subdirector de Bienes Inmuebles para su revision.

Revisa el Acuerdo delegatorio en original y el Oficio de validacién en
original, rdbrica de visto bueno y recaba firma de autorizacion del
Director General del patrimonio del Estado y los turna la Analista
Administrativo para su entrega.

Turna al Procurador Fiscal, el Oficio de validacion en original y el
Acuerdo delegatorio en original y recaba acuse de recibo en las
copias las cuales archiva de manera cronologica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General del Patrimonio del Estado, el Oficio de
validacion en original y el Acuerdo delegatorio en original y le
solicita al Analista Administrativo, elabore el Oficio de envio en
original de firma y publicacion.

Elabora el Oficio de envio en original, en el cual solicita al Titular de la
Consejeria Juridica y de Derechos Ciudadanos lo someta a firma del
Gobernador del Estado y se publique en la Gaceta Oficial y lo turna
al Subdirector de Bienes Inmuebles para revision.

Revisa el Oficio de envio en original, lo rdbrica de visto bueno y
recaba firma de autorizacion del Director General del Patrimonio del
Estado y lo turna al Analista Administrativo para su entrega.

Envia al Titular de la Consejeria Juridica y de Derechos Ciudadanos,
el Oficio de envio en original y el Acuerdo delegatorio en original,
para la firma del Gobernador del Estado y publicacion en la Gaceta
Oficial, recaba acuse de recibo en las copias, las cuales archiva de
manera cronoldgica temporal, junto con el Oficio de validacién de la
Procuraduria Fiscal en original.

Pasa el tiempo.

Verifica en internet la publicacion del Acuerdo delegatorio en la
Gaceta Oficial.

Pag. 11



it
COBIERND, fE.: SEFIPLAN
4!; DEL ESTADO -_.i:]- « Secretaria de Finanzss

y Planeacién

g%l% Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

ME LLENA DE DRGULLD

11. Descripcion

Responsable No.
Subdirector de Bienes 18
Inmuebles
Analista Administrativo 19
Subdirector de Bienes 20
Inmuebles
Analista Administrativo 21
Subdirector de Bienes 22
Inmuebles
Analista Administrativo 23
23A

Actividad

Designa en coordinacion con el Director General del Patrimonio del
Estado al Notario Publico, para la elaboracién de la Escritura del
acto juridico que se va a celebrar, solicita al Analista Administrativo
elabore el oficio.

Elabora el Oficio de instruccién notarial (Oficio de instruccion) en
original y lo turna al Subdirector de Bienes Inmuebles para revision.

Revisa y rubrica el Oficio de instrucciéon notarial en original y
recaba firma de autorizacion del Director General del Patrimonio del
Estado y lo turna al Analista Administrativo para su envio.

Turna al Notario Pablico designado, el Oficio de instruccién notarial
en original, junto con los siguientes documentos y recaba acuse de
recibo en la copia, la cual archiva de manera cronoldgica temporal:

— Avaldo comercial del inmueble en original.
— Cédula catastral en original.

- Certifitlzado de libertad de gravamen de los inmuebles en
original.

— Antecedente de propiedad en copia certificada.
— Constancia de no adeudo en original.

— Inspeccion ocular en original.

— Plano de los inmuebles en copia heliografica.

— Convenio de promesa de compra-venta, permuta o donacion
en original.

— Documentacion soporte.

— Acuerdo delegatorio publicado en Gaceta Oficial.
Pasa el tiempo.

Recibe del Director General del Patrimonio del Estado, el Proyecto
de escritura de la compra-venta, permuta o donacion en original,
generado por el Notario Publico y lo turna al Analista
Administrativo para que verifique la informacion.

Revisa el Proyecto de escritura de la compra-venta, permuta o

donacion en original y verifica si estan correctos los datos de las
partes del inmueble respectivo.

¢ Estan correctos los datos?

Si: Continda en la actividad 24.
No: Continda en la actividad 23A.
Realiza las modificaciones al Proyecto de escritura de la compra-

venta, permuta o donacidn en original y lo turna al Subdirector de
Bienes Inmuebles para su envio al Notario PUblico.
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11. Descripcion

Responsable No.
Subdirector de Bienes 23A1
Inmuebles
Analista Administrativo 24
Subdirector Bienes 25
Inmuebles
Analista Administrativo 26
Subdirector Bienes 27
Inmuebles
27A
28
29
30

Actividad

Revisa las madificaciones y envia al Notario Pablico el Proyecto de
escritura de la compra-venta, permuta o donacion en original para
sus correcciones.

Contin0a en la actividad 22.

Elabora el Oficio de solicitud de validacion de la escritura (Oficio
de validacién) en original y lo turna al Subdirector de Bienes
Inmuebles para su revision.

Revisa y rabrica el Oficio de solicitud de validacion de la escritura
en original y recaba firma de autarizacion del Director General del
Patrimonio del Estado y lo turna Analista Administrativo para su
entrega.

Turna al Procurador Fiscal, el Oficio de solicitud de validacion de la
escritura en original, para su validacion, junto con el Proyecto de
escritura en copia, recaba acuse de recibo en la copia, la cual
archiva de manera cronclégica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General del Patrimonio del Estado, el Oficio de
envio y Proyecto de escritura en copia, remitido por el Procurador
Fiscal y revisa si fue validado.

¢Fue validado el Proyecto de escritura”?

Si: Continda en la actividad 28.
No: ContinUa en la actividad 27A.

Envia al Notario PUblico, el Proyecto de escritura de la compra-
venta, permuta o donacién en original para sus correcciones.

ContinGa en la actividad 22.

Solicita al Subsecretario de Finanzas y Administracion o en su caso
al Procurador Fiscal, programar cita para acudir con el Notario
PUblico para recabar firmas

Pasa el tiempo.

Recibe del Subsecretario de Finanzas y Administracion o en su
caso del Procurador Fiscal, la fecha de la cita para acudir con el
Notario Pablico.

Informa al interesado (persona fisica o moral, a los representantes
de la Federacion, Ayuntamiento, Asociacion u Organismo Puablico
Descentralizado), al Director General del Patrimonio del Estado y al
Notario Pablico la fecha de la cita.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Subdirector de Bienes 31 Acude a la cita programada con el Notario PUblico y recaba firmas
Inmuebles de la persona fisica o moral, representantes de la Federacion,

Ayuntamiento, Asociacion u Organismo Publico Descentralizado,
del Director General del Patrimonio del Estado y del Secretario de
Finanzas y Planeacion en la Escritura a través del Notario Pablico,
recibe del propietario la Identificacion oficial en original para cotejo.

32 Recibe del personal de la Direccion General del Patrimonio del
Estado, el Comprobante de pago en copia (transferencia) al
propietario.

Pasa el tiempo.

33 Recibe del Director General del Patrimonio del Estado el primer
Testimonio de la escritura generado por el Notario Puablico,
debidamente inscrita ante la Oficina del Registro Piblico de la
Propiedad y lo turna al Analista Administrativo.

Analista Administrativo 34 Turna al Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario, el primer
Testimonio de la escritura para su control.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento:
Registro de Alta o Baja en el Inventario de Bienes Inmuebles Propiedad del Gobierno del Estado de Veracruz.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

Informacion del Procedimiento:

2. Enajenacion y demas Acciones por las que se Conceda la Posesion, Uso y

1. Pracedimiento Disfrute de los Bienes Inmuebles.
2. Cadigo PR-SBI-SFP-02-23
Atender las solicitudes de enajenacion, posesion, uso o disfrute de Bienes
3. Obietivo Inmuebles de propiedad Estatal, de personas fisicas o morales, sector piblico y
) ) privado, entidades estatales o municipales, Poderes del Estado o Gabierno
Federal, con el fin de regularizar los mismos.
4. Frecuencia Periddica.

e Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado

de Veracruz de Ignacio de Ia Llave.
5. Normatividad e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34
fracciones XXIll, XXXII y XXXIX.
e Manual Especifico de Organizacion.
6. Programa
Presupuestario o 320.Y Proteccitn, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.
Actividad Institucional

1. La Solicitud de enajenacion o conceder el uso y disfrute de bienes
inmuebles recibida de la Subdireccion de Regularizacion de la Tenencia de la
Tierra, debe contener el siguiente soporte documental:

e Enajenacion de inmuebles para Ila regularizacion de colonias o
asentamientos humanos establecidos en terrenos o reservas territoriales
propiedad del Gobierno del Estado:

— Carta de no afectacion emitida por Petroleos Mexicanos (PEMEX).
—Carta de no afectacion emitida por Comision Nacional del Agua
(CONAGUA.
—Carta de no afectaciéon emitida por la Comision Federal de Electricidad.
(CFE).
7. Normaso —Carta de no afectacion emitida por el Instituto Nacional de Antropologia e
consideraciones Historia (INAH).

—Dictamen técnico de factibilidad de uso de suelo habitacional emitido por
la Direccion General de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de
la Secretaria de Desarrollo Social.

—Dictamen de evaluacion del impacto ambiental emitido por la Secretaria
de Medio Ambiente.

—Constancia de uso de suelo emitida por el H. Ayuntamiento que
corresponda.

—Dictamen de factibilidad regional sustentable y de Riesgo emitidos por la
Secretaria de Proteccion Civil.

—Cédula catastral emitida por el H. Ayuntamiento que corresponda.

—Avalio comercial emitido por la Direccion General de Catastro y
Valuacion de la Secretaria de Gobierno.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Julio/2023

Septiembre/2023

Director General de
Administracién

Subsecretario de
Finanzas y
Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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Subdireccion de Bienes Inmuebles

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

—Levantamiento topografico.
—Censo.

—Plano de lotificacion debidamente autorizado por las instancias
correspondientes.

Enajenacién de lotes rescindidos por parte del Gobierno del Estado
ubicados en terrenos de propiedad particular en los que se hayan asentado
colonias:

—Convenio debidamente inscrito en el Registro Pablico de la Propiedad
celebrado entre el propietario, los colonos y el Gobierno del Estado, para
la regularizacion de los predios de particulares destinados a usos
habitacionales de interés social, el cual debe de mencionar que el
Gobierno del Estado a través de la Direccion General del Patrimonio del
Estado se subroguen todos los derechos y obligaciones del vendedor.

—Listado de lotes rescindidos.

—Acuerdo de rescision debidamente inscrito en Registro Pdblico de la
Propiedad y publicado en la Gaceta Oficial del Estado.

—Escritura de adjudicacion a favor de Gobierno del Estado.

—Censo.

—Plano.

—Dictamenes de no afectacion de las instancias correspondientes.

Enajenacion, posesion, uso o disfrute de bienes inmuebles de propiedad
Estatal en favor de personas fisicas 0 morales, sector pdblico y privado,
entidades estatales o municipales, Poderes del Estado o Gobierno Federal:

— Avallo comercial del inmueble.

—Cédula catastral emitida por el H. Ayuntamiento que corresponda.

— Antecedentes de propiedad en copia certificada.

—Certificado de libertad de gravamen de los inmuebles.

—Inspeccion ocular.

—Plano.

La Solicitud de dictamen de desincorporacion de activos, se exceptla en
los casos de comodato.

8. Participantes

Secretario de Finanzas y Planeacion (Secretario de FP).
Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
Procurador Fiscal (Procurador Fisc.).

Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral. del PE).

Director General de Fideicomisos y Desincorporacion de Activos (Director
Gral. de FDA).

Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de Bl.).

Subdirector de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra (Subdirector de
RTT).

Subdirector de Adquisicidn de Suelo y Contratacion (Subdirector de ASC ).
Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario (Jefe de Depto. de RI).

Delegado Regional del Patrimonio del Estado correspondiente (Delegado
Reg.).

Jefe de Departamento Técnico (Jefe de Depto. Téc.).
Analista Administrativo (Analista Admvo.).
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Subdireccion de Bienes Inmuebles

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes

Titular de la Direccion General de Catastro y Valuacion (Titular de la
Direcci6n Gral. de CV).

Titular de la Direccion General del Registro Pablico de la Propiedad y de la
Inspeccion y Archivo General de Notarias (Titular de Direccion Gral. de
Registro Pab.).

Titular de la Consejeria Juridica y de Derechos Ciudadanos (Titular de la
Consejeria JDC).

Titular de la Oficina del Registro Publico de la Propiedad correspondiente
(Titular de Oficina de Registro Pab.).

Persona fisica 0 moral del sector publico y privado, entidades estatales o
municipales, Poderes del Estado o Gobierno Federal (Interesado).

Titular del H. Ayuntamiento (Titular del HA).
Notario Publico (Notario).

9. Insumo

Solicitud de enajenacién o conceder el uso y disfrute de bienes inmuebles
propiedad del Gobierno del Estado.

Documentacion soporte.

10. Producto

Escritura.

Testimonio de la escritura.
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11. Descripcion

Responsable

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

No.

Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Director General del Patrimonio del Estado, la Solicitud
de enajenacion o conceder el uso y disfrute de bienes inmuebles
(Solicitud de enajenacién) propiedad del Gobierno del Estado, en
original y la Documentacion soporte generada por el interesado
(persona fisica o moral, sector publico y privado, entidades
estatales o municipales, Poderes del Estado o Gobierno Federal) o
en su caso del Subdirector de Regularizacion de la Tenencia de la
Tierra, valida y los turna al Analista Administrativo para su anélisis.

Analiza la Solicitud de enajenacion o conceder el uso y disfrute de bienes
inmuebles propiedad del Gobierno del Estado en original y la
Documentacion soporte y elabora los siguientes documentos:

— Oficio de solicitud de emision de avaliGo comercial del inmueble
(Oficio solicitud de aval(o) en original.

—  Oficio de solicitud de emision de cédula catastral (Oficio de solicitud
de cédula catastral) en original.

— Oficio de solicitud de certificado de libertad de gravamen de los
inmuebles (Oficio de solicitud de certificado) en original.

— Oficio de solicitud de inspeccién ocular (Oficio de solicitud de
inspeccién) en original.

—  Oficio de solicitud de Plano (Oficio de solicitud de plano) en original.

Y los turna para revision del Subdirector de Bienes Inmuebles.

Revisa y rubrica el Oficio de solicitud de emisién de avalldo
comercial del inmueble en original, el Oficio de solicitud de emisién
de cédula catastral en original, el Oficio de solicitud de certificado
de libertad de gravamen de los inmuebles en original, el Oficio de
solicitud de inspeccién ocular en original y Oficio de solicitud de
Plano en original, recaba firma de autorizacion del Director General
del Patrimonio del Estado, y los turna al Analista Administrativo
para su entrega.

Distribuye los documentos de la siguiente manera, recaba acuse de
recibo en la copig, la cual archiva de manera cronoldgica temporal,
junto con las Solicitudes de enajenacion o conceder el uso y
disfrute de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado en
original y la Documentacion soporte:

— Oficio de solicitud de emision del avalio comercial del
inmueble en original, al Titular de la Direccion General de
Catastro y Valuacion.

— Oficio de emisién de cédula catastral y Oficio de solicitud de
Plano en original, al Titular del H. Ayuntamiento, y este Gltimo
también al Jefe de Departamento Técnico.

— Oficio de solicitud de copia certificada de Antecedentes de
propiedad y Certificado de libertad de gravamen de los
inmuebles en original, al Titular de la Direccién General del
Registro Pablico de la Propiedad y de la Inspeccion y Archivo
General de Notarias.

— Oficio de solicitud de inspeccion ocular en original, al Delegado
Regional del Patrimonio del Estado correspondiente.
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

No.

10

Actividad

Integra el Expediente de enajenacion con la siguiente
documentacion:

— Solicitud de enajenacién o conceder el uso y disfrute de
bienes inmuebles (Solicitud de enajenacién) en original.

— Documentacion soporte.

— Oficio de solicitud de emision de avalGo del inmuebie en copia.

— Oficio de solicitud de emision de cédula catastral en copia.

— Oficio de solicitud de certificado de libertad de gravamen de
los inmuebles en copia.

— Oficio de solicitud de inspeccion ocular en copia.
—  Oficio de solicitud de Plano en copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General del Patrimonio los siguientes
documentos:

—  AvalGo comercial del inmuebie (Avaldo) en original, generado
por el Titular de la Direccion General de Catastro y Valuacion.

— Cédula catastral en original, generada por el Titular del H.
Ayguntamiento.

— Plano en original, por parte del Titular del H. Ayuntamiento
y/o Jefe de Departamento Técnico.

— Antecedentes de propiedad en copia certificada y el
Certificado de libertad de gravamen de los inmuebles
(Certificado) en original, remitido por el Titular de la Direccion
General del Registro Pablico de la Propiedad y de la Inspeccion
y Archivo General de Notarias.

— Inspeccioén ocular en original, remitida por el Delegado Regional
Patrimonio del Estado

Y los turna al Analista Administrativo para que continGe con el
trémite correspondiente.

Elabora el Oficio de solicitud de dictamen de desincorporacion de
activos (Oficio de solicitud de dictamen) en original y lo turna al
Subdirector de Bienes Inmuebles para revision.

Revisa y rubrica el Oficio de solicitud de dictamen de
desincorporacién de activos en original, recaba firma de
autorizacion del Director General del Patrimonio del Estado y lo
turna al Analista Administrativo para su envio.

Turna al Director General de Fideicomisos y Desincorporacion de
Activos, el Oficio de solicitud de dictamen de desincorporacion de
activos en original, recaba acuse de recibo en la copia la cual
integra al Expediente de enajenacion.

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General del Patrimonio del Estado, el Dictamen
de desincorporacion de activos (Dictamen) en original generado
por el Director General de Fideicomisos y Desincorporacion de
Activos y lo turna al Analista Administrativo para la elaboracion del
Proyecto de solicitud de autorizacion de enajenacion al H.
Congreso del Estado (Proyecto de enajenacion).
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo m Elabora el Proyecto de solicitud de autorizacién de enajenacion al

H. Congreso del Estado (Proyecto de solicitud de autorizacién) en
original debidamente fundado y motivado y obtiene una copia de
los siguientes documentos:

— Avaldo comercial del inmueble en original.

— Cédula catastral en original.

— Inspeccion ocular en original.

— Plano de los inmuebles en copia.

— Antecedentes de propiedad en copia certificada.

— Certificado de libertad de gravamen de los inmuebles en
original.

— Dictamen de desincorporacion de activos en original.

Y los turna al Subdirector de Bienes Inmuebles para su revision.

Subdirector de Bienes 12 Revisa y rubrica el Proyecto de solicitud de autorizacion de
Inmuebles enajenacion al H. Congreso del Estado en original, recaba firma de
validacion del Director General del Patrimonio del Estado e integra

los originales.

— Avaldo comercial del inmueble en original.

— Cédula catastral en original.

— Inspeccidn ocular en original.

— Plano de los inmuebles en copia.

— Certificado de libertad de gravamen de los inmuebles en
original.

— Antecedentes de propiedad en copia certificada.

— Dictamen de desincorporacion de activos en original.

Y los turna al Analista Administrativo para elaborar el Oficio de

envio de proyecto.

Analista Administrativo 13 Elabora el Oficio de envio del proyecto (Oficio de envio) en original
y lo turna al Subdirector de Bienes Inmuebles para su revision.

Subdirector de Bienes 14 Revisa y rubrica el Oficio de envio del proyecto en original, recaba

Inmuebles firma de autorizacion del Director General del Patrimonio del Estado

y lo turna al Analista Administrativo para su envio.

Analista Administrativo 15 Turna al Procurador Fiscal para revision, modificacion y validacion,
el Oficio de envio del proyecto en original, junto con el Proyecto de
solicitud de autorizacion de enajenacién al H. Congreso del Estado
en original, recaba acuse de recibo en la copia, la cual integra al
Expediente de enajenacion y la archiva de manera cronologica
temporal.

Pasa el tiempo.

Subdirector de Bienes 16 Recibe del Director General del Patrimonio del Estado la respuesta
Inmuebles del Procurador Fiscal y verifica si fue validado el Proyecto de
solicitud de autorizacion de enajenacion al H. Congreso del

Estado.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Subdirector de Bienes ¢Fue validado?
Inmuebles
Si: Continda en la actividad 17.
No: Continda en la actividad 16A.
16A Recibe del Director General del Patrimonio del Estado las
modificaciones en el Proyecto de solicitud de autorizacion de
enajenacion al H. Congreso del Estado en original y lo turna al
Analista Administrativo para su modificacian.
Analista Administrativo 16A1 Modifica el Proyecto de solicitud de autorizacién de enajenacion al
H. Congreso del Estado, imprime nuevamente y lo turna al
Subdirector de Bienes Inmuebles, desecha el anterior.
Subdirector de Bienes 16A2 Turna al Procurador Fiscal, el Proyecto de solicitud de autorizacion
Inmuebles de enajenacion al H. Congreso del Estado en original modificado.
Continda en la actividad 17.
17 Recibe del Director General del Patrimonio del Estado la copia del
Oficio de envio del Proyecto de solicitud de autorizacion de
enajenacion al H. Congreso del Estado, al Titular de la Consejeria
Juridica y de Derechos Ciudadanos de la Oficina del Gobernador,
signado por el Procurador Fiscal.
18 Integra al Expediente de enajenacion la siguiente documentacion:
— Avalio comercial de los inmuebles en copia.
—  Cédula catastral en copia.
— Inspeccion ocular en copia.
— Plano de los inmuebles en copia.
— Certificado de libertad de gravamen de los inmuebles en copia.
— Antecedentes de propiedad en copia certificada.
— Dictamen de desincorporacion de activos en copia.
— Oficio de envio del Proyecto en copia.
Pasa el tiempo.
19 Confirma a través de internet la publicacién de la Autorizacién de
enajenacion en la Gaceta Oficial del Estado y determina si el
objetivo de la enajenacion es la transmision de bienes inmuebles o
asentamientos humanos.
¢,Cual es el objetivo de la enajenacion?
Transmision de bienes inmuebles: Continda en la actividad 20.
Asentamientos humanos: ContinGa en la actividad 19A
19A Integra al Expediente de enajenacién, la Autorizacion de la

enajenacion y lo turna al Subdirector de Adquisicion de Suelo y
Contratacion para que realice el proceso correspondiente.

Conecta con el Procedimiento:

Seguimiento a los Proyectos Ejecutivos de Adquisicion de Bienes
Inmuebles para el Gobierno del Estado, inherente a la Subdireccion
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11. Descripcion

Responsable

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

No.

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

Actividad
de Adquisicién de Suelo y Contratacion.

Solicita al Analista Administrativo la elaboracién del Acuerdo
delegatorio y el Oficio de solicitud de validacién por parte del
Procurador Fiscal.

Elabora el Acuerdo delegatorio en original, en el que se autoriza al
Secretario de Finanzas y Planeacion a firmar la Escritura pablica y
el Oficio de solicitud de validacion en original, dirigido al Procurador
Fiscal y los turna al Subdirector de Bienes Inmuebles para revision.

Revisa el Acuerdo delegatorio y el Oficio de solicitud de validacion
en original, rabrica de visto bueno y recaba firma de autorizacion del
Director General del Patrimonio del Estado y los turna al Analista
Administrativo para su entrega.

Turna al Procurador Fiscal, el Oficio de solicitud de validacion y el
Acuerdo delegatorio en original, y recaba acuse de recibo en las
copias, las cuales archiva de manera cronologica temporal.

Recibe del Director General del Patrimonio del Estado, el Oficio de
validacion y el Acuerdo delegatorio en original y le solicita al
Analista Administrativo elabore el Oficio de envio a firma y
publicacién del acuerdo delegatorio (Oficio de envio a firma y
publicacion).

Elabora Oficio de envio a firma y publicacion del acuerdo
delegatorio en original, en el cual solicita al Titular de la Consejeria
Juridica y de Derechos Ciudadanos lo someta a firma del
Gobernador del Estado y se publique en la Gaceta Oficial y lo turna
al Subdirector de Bienes Inmuebles para revision.

Revisa el Oficio de envio a firma y publicacién del acuerdo
delegatorio en original, lo rdbrica de visto bueno, recaba firma de
autorizacion del Director General del Patrimonio del Estado y lo
turna al Analista Administrativo para su entrega.

Envia al Titular de la Consejeria Juridica y de Derechos Ciudadanos,
el Oficio de envio a firma y publicacion y el Acuerdo delegatorio en
original, para la firma del Gobernador y publicacion en la Gaceta
Oficial, recaba acuse de recibo en las copias, las cuales archiva de
manera cronoldgica temporal, junto con el Oficio de validacién de la
Procuraduria Fiscal en original.

Pasa el tiempo.

Verifica en Internet la publicacion del Acuerdo delegatorio en Ia
Gaceta Oficial.

Designa en coordinacion con el Director General del Patrimonio al
Notario PUblico para la elaboracion de la Escritura del acto juridico
que se vaya a celebrar e informa al Analista Administrativo para
que elabore el Oficio de instruccién notarial (Oficio de instruccion).
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11. Descripcion
Responsable

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

No.
30

31

32

33

34

34A

34A1

35

36

Actividad

Elabora el Oficio de instruccion notarial en original y lo turna al
Subdirector de Bienes Inmuebles para su revision.

Revisa y rubrica el Oficio de instruccién notarial en original, recaba
firma del Director General del Patrimonio del Estado y lo turna al
Analista Administrativo para su entrega.

Obtiene una copia de los siguientes documentos:
— Avallo catastral del inmueble en copia

— Cédula catastral en copia.

— Plano de los inmuebles en copia.

— Certificado de libertad de gravamen de los inmuebles en copia.

— Antecedentes de propiedad en copia certificada.

— Autorizacion de enajenacion publicada en la Gaceta Oficial del
Gobierno del Estado.

— Acuerdo delegatorio publicado de la Gaceta Oficial.

Y los turna al Notario Publico designado, junto con el Oficio de

instruccién notarial en original, recaba acuse de recibo en la copia

del mismo, la cual archiva de manera cronoldgica temporal, junto

con las copias de la documentacitn soporte.

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General del Patrimonio del Estado, el Proyecto
de escritura en original del acto juridico que se va a celebrar
generado por el Notario PUblico y turna al Analista Administrativo
para revisar.

Verifica si estan correctos los datos en el Proyecto de escritura en
original.
¢ Estan correctos los datos?

Si: Continda en la actividad 35.
No: ContinUa en la actividad 34A.

Realiza las modificaciones al Proyecto de escritura en original y lo
turna al Subdirector de Bienes Inmuebles para su envio al Notario
Puablico.

Revisa las madificaciones y envia al Notario Publico el Proyecto de
escritura en original para sus correcciones.

Contin0a en la actividad 34.

Elabora el Oficio de solicitud de validacion de la escritura (Oficio de
validacién) en original y lo turna al Subdirector de Bienes Inmuebles
para su revision.

Revisa y rabrica el Oficio de solicitud de validacion de la escritura
en original y recaba firma de autorizacion del Director General del
Patrimonio del Estado y lo turna Analista Administrativo para su
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
entrega.

Analista Administrativo 37 Turna al Procurador Fiscal, el Oficio de solicitud de validacién de la
escritura en original, junto con el Proyecto de escritura en copis,
recaba acuse de recibo en la copia, la cual archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.
Subdirector de Bienes 38 Recibe del Director General del Patrimonio del Estado el Oficio de
Inmuebles envio y Proyecto de escritura en original, remitido por el
Procurador Fiscal y revisa si fue validado.
¢Fue validado el Proyecto de escritura”
Si: Continda en la actividad 39.
No: ContinGa en la actividad 38A.

38A Envia al Notario Pblico, el Proyecto de escritura en original para
SUs correcciones.

ContinGa en la actividad 38.

39 Solicita al Subsecretario de Finanzas y Administracion o en su caso
al Procurador Fiscal, programar cita para acudir con el Notario
Pablico y recabar firmas.

Pasa el tiempo.

40 Recibe del Subsecretario Finanzas y Administracion, o en su caso,
del Procurador Fiscal, la fecha de la cita para acudir con el Notario
Pablico.

41 Informa al interesado (persona fisica o moral, sector publico y
privado, entidades estatales o municipales, Poderes del Estado o
Gobierno Federal), al Director General del Patrimonio del Estado y al
Notario Pablico la fecha de Ia cita.

42 Recaba firmas del interesado (persona fisica o moral, sector pablico
y privado, entidades estatales o municipales, Poderes del Estado o
Gobierno Federal), del Director General del Patrimonio del Estado y
del Secretario de Finanzas y Planeacion en la Escritura en original,
a través del Notario PUblico.

Pasa el tiempo.

43 Recibe del Director General del Patrimonio del Estado, la Escritura
remitida por el Notario PUblico y la turna al Analista Administrativo
para su revision.

Analista Administrativo 44 Verifica si recibio la Escritura en original.

¢,Recibib la Escritura en original?

Si: Continda en |la actividad 45.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
No: ContinUa en la actividad 44A.

Analista Administrativo 44A Elabora el Oficio de solicitud de copia certificada del Testimonio de
la Escritura (Oficio de solicitud de copia certificada) en original y lo
turna al Subdirector de Bienes para revision.

Subdirector de Bienes 44A1 Revisa y rubrica el Oficio de solicitud de copia certificada del
Inmuebles Testimonio de la Escritura en original, recaba firma de autorizacion
del Director General del Patrimonio del Estado y lo turna al Analista

Administrativo para su entrega.

Analista Administrativo 44A2 | Turna al Titular de la Oficina del Registro Pablico de la Propiedad
correspondiente el Oficio de solicitud de copia certificada del
Testimonio de la Escritura en original, recaba acuse de recibo, el
cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Subdirector de Bienes 44A3 Recibe del Director General del Patrimonio, el Testimonio de la
Inmuebles Escritura en copia certificada generado por el Titular de la Oficina

del Registro Publico de la Propiedad correspondiente y lo turna al
Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario para su registro,
control e informe a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.
Fin.
Conecta con el Procedimiento:
Registro de Alta o Baja en el Inventario de Bienes Inmuebles
Propiedad del Gobierno del Estado de Veracruz.

Analista Administrativo 45 Turna al Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario, la Escritura
en original para su registro, control e informe a la Direccion General
de Contabilidad Gubernamental.

Fin del Procedimiento.

Conecta con el Procedimiento
Registro de Alta o Baja en el Inventario de Bienes Inmuebles Propiedad del Gobierno del Estado de Veracruz.
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JDC, el Oficio de envio a firma
y publicacion y el Acuerdo
delegatorio.

*O

®)

s B
23
/ N p §
Turna al Procurador Fisc. el 30
Oficio de solicitud de
validacion y el Acuerdo éa )
delegatorio.
Elabora el Oficio de instruccion
- / notarial.
g us J
, \ 5]
=
4 )
Elabora el Oficio de envio a ( 32 A
firma y publicacién.
4 N

- J

Turna al Notario el Oficio de
instruccion notarial con la
Documentacién soporte.
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.
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Subdirector de Bienes Inmuebles

s

( )

29

a )

Designa en coordinacion con el
Director Gral. del PE al Notario
Pablico para la elaboracién de la
Escritura.

- J
v
5]
( @ )
31
e A

Revisa el Oficio de instruccién
notarial y recaba firma del
Director Gral. del PE.

N\ J
v

( )
33

a N

Recibe del Director Gral. del PE,
el Proyecto de escritura.

- J

Oy

Oy

r

34A1

e )

Revisa y envia al Notario, el
Proyecto de escritura.

. J
v
®
( )
36
a N

Revisa el Oficio de validacién y
recaba firma de autorizacion del
Director Gral. del PE.

@

- J

® &
( 38 A
:

Recibe del Director Gral. del PE,
el Oficio de envio, el Proyecto
de escritura y revisa si fue
validado.

N J

7
&)

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Pagina
2. Enajenacion y demas Acciones por las que se Conceda la Posesion, Uso y Disfrute de los 4/6
Bienes Inmuebles.
Analista Administrativo
s ™\ s A
®_> 34 34A
a N a )

Verifica si estan correctos los
datos en el Proyecto de
escritura.

!

Realiza las modificaciones al
Proyecto de escritura.

. J NG J

v

®

4 )

@f—=
4 A
Turna al Procurador Fisc. el

Oficio de validacién, junto con
el Proyecto de escritura.

No

¢Estan
correctos los
datos?

- ) N o
35
4 N
Elabora el Oficio de validacion.
N J f 44 )
- e N

Verifica si recibio la Escritura
en original.
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2. Enajenacion y demas Acciones por las que se Conceda la Posesion, Uso y Disfrute de los

Bienes Inmuebles. 5/6
Subdirector de Bienes Inmuebles Analista Administrativo
38A 43
a ) 4 )
Envia al Notario Pblico, el Recibe del Director Gral. del PE,
—} Proyecto de escritura para sus —P|  la Escritura remitida por el
‘ NO correcciones. Notario. _
¢Fue validado el ¢Recibid la
Proyecto de \_ ) \_ . Escritura en
escritura? L Z original?
e ™
e ™
i 39 | _L i b 45
- ~ 44M1 - N
é A & N
Solicita al Subsecretario FA, 0 Informa al interesado, Director Revisa el Oficio de copia Turna a'I Jefe de Depto. .de Rlla
en su caso, al Procurador Fisc. —| Gral. del PE y al Notario Ia fecha e cop Escritura para su registro,
; ' ) certificada y recaba firma de trol e inf la Di s
programar cita para acudir con de la cita. autorizacion del Director Gral control e informe a la Direccion
el Notario y recabar firmas. del PE : Gral. de CG.
N~ J | - J

o J " 7

g < s R
42
40 - N
2 < A
) | . Recaba firmas del interesado,
Recibe del Subsecretario FA, o del Director Gral. de PE y del
en su caso, al Pfocurador Flgc. Secretario de FP en Ia e N Registro de Alta o0 Baja
la fecha de la cita para acudir Escritura, a través del Notario. 44A3 en el Inventario de Bienes
con el Notario. ) — - ~N Inmuebles Propiedad del
\_ Recibe del Director Gral. del Pat. Gob. del Edo. de Ver.

- )

el Testimonio de la Escritura
certificada generado por el
Titular de Ia Oficina del Registro

Pablico de la Propiedad
\_ correspondiente. Y,

v
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2. Enajenacion y demas Acciones por las que se Conceda la Posesion, Uso y Disfrute de los

Analista Administrativo

- A

44A
- ~

Elabora el Oficio de solicitud de
copia certificada.

- J

44A2

Turna al Titular de la Oficina del
Registro Pablico de la
Propiedad correspondiente el
Oficio de solicitud de copia
certificada.

- J

Bienes Inmuebles.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 3. Elaboracion del Acuerdo de Destino.
2. Cadigo PR-SBI-SFP-03-23
Autorizar el destino de inmuebles de propiedad del Gobierno del Estado que
3. Objetivo serdn asignados a las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica,
para su regularizacion y control.
4. Frecuencia Periodica.
e Leynum. 58 Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado, articulos 9 fraccion I,
5. Normatividad 11,19 y 20 fracciones LIV y LV.
) e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34,
fraccion XIX.
6. Programa
Presupuestario o 320.Y Proteccitn, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.
Actividad Institucional
1. El Proyecto de acuerdo de destino debe estar debidamente validado por el
7. Normaso ) . . .
; ; Procurador Fiscal para someterlo a firma del Subsecretario de Finanzas y
consideraciones . o
Administracion.
e Subsecretario de Finanzas y Administracion (Subsecretario de FA).
e Procurador Fiscal (Procurador Fisc.).
e Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral. del PE).
e Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de Bl).
e Delegado Regional del Patrimonio del Estado (Delegado Reg. de PE).
e Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario (Jefe de Depto. de RI).
8. Participantes e Jefe de Departamento Técnico (Jefe de Depto. Téc)).
) P e Analista Administrativo (Analista Admvo.)
e Personal del Departamento de Registro Inmobiliario (personal del Depto. de
RI).
o Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica
Estatal (Titulares de Dep. y Ent).
e Titular de la Direccién General Juridica de la Secretaria de Gobierno (Titular
de la Direccién Gral. Juridica).
Solicitud de elaboracion del acuerdo de destino.
Acreditacion de la propiedad.
9. Insumo

Inspeccion ocular de predios y/o lotes.
Plano.

10. Producto

e Oficio de envio.
e Acuerdo de destino.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Julio/20223

Septiembre/2023

Director General de
Administracién

Subsecretario de
Finanzas y
Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

11. Descripcion

Responsable

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

No.

2A

2A1

2A2

Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Director General del Patrimonio del Estado la Solicitud
de elaboracion del acuerdo de destino (Solicitud de acuerdo) en
original, remitida por los Titulares de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pulblica Estatal, y la turna al Analista
Administrativo.

Analiza la Solicitud de elaboracion del acuerdo de destino en
original, y verifica con el personal del Departamento de Registro
Inmaobiliario si estd acreditada la propiedad por parte del Gobierno
del Estado.

¢,Esta acreditada la propiedad del Gobierno del Estado?

Si: Continda en la actividad 3.
No: ContinUa en la actividad 2A.

Elabora el Oficio de no procedencia en original y lo turna al
Subdirector de Bienes Inmuebles para su revision.

Revisa y rubrica el Oficio de no procedencia en original, recaba
firma de autorizacion del Director General del Patrimonio del Estado
y lo tuna al Analista Administrativo para su envio.

Envia a los Titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Estatal el Oficio de no procedencia en
original, recaba acuse de recibo en la copig, la cual archiva de
manera cronoldgica temporal, junto con la Solicitud de elaboracién
del acuerdo de destino en original.

Fin.

Recibe del personal del Departamento de Registro Inmobiliario, la
Acreditacién de la propiedad en copia certificada.

Solicita al Delegado Regional del Patrimonio del Estado que
corresponda y al Jefe de Departamento Técnico, la Inspeccion
ocular del predio para verificar el estatus de como se encuentra el
bien inmueble y el Plano

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Departamento Técnico o del Delegado Regional
del Patrimonio del Estado que corresponda, la Inspeccién ocular
del predio y el Plano en original, y los turna al Analista
Administrativo para la elaboracion del proyecto.

Elabora el Proyecto del acuerdo de destino (Proyecto de acuerdo)
en original y el Oficio para solicitar validacion del proyecto de
acuerdo de destino (Oficio de solicitud de validacién) en
original y los turna al Subdirector de Bienes Inmuebles para su
revision.
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11. Descripcion
Responsable

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

No.

10

10A

10A1

M

12

13

Actividad

Revisa el Proyecto del acuerdo de destino y el Oficio para solicitar
la validacion del acuerdo destino en original, rubrica de revisado el
Oficio y recaba firma de autorizacion del Director General del
Patrimonio del Estado y los turna al Analista Administrativo para su
entrega.

Turna al Procurador Fiscal, el Oficio para solicitar la validacion del
acuerdo de destino y el Proyecto del acuerdo de destino en copis,
la Acreditacion de la propiedad en copia certificada y el Plano en
copia, para su autorizacion, recaba acuse de recibo en la copia del
Oficio, la cual archiva de manera cronologica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Director General del Patrimonio del Estado el Oficio de
respuesta y el Proyecto de acuerdo de destino en copia, remitido
por el Procurador Fiscal y los turna al Analista Administrativo para
su anélisis.

Verifica si fue validado el Proyecto de acuerdo de destino en en
copia.
¢Fue validado?

Si: Continda en la actividad 11.
No: ContinUa en la actividad 10A.

Realiza las modificaciones e imprime el Proyecto de acuerdo de
destino, desecha el anterior, lo turna al Subdirector de Bienes
Inmuebles y archiva de manera cronolégica temporal, el Oficio de
respuesta en original.

Turna al Procurador Fiscal el Proyecto de acuerdo de destino en
copia para su validacion.

Contin0a en la actividad 9.

Genera el Acuerdo de destino en tres tantos, y elabora el Oficio
para solicitar la firma del Subsecretario de Finanzas y
Administracion en original y los turna al Subdirector de Bienes
Inmuebles para su revision.

Revisa el Acuerdo de destino en tres tantos y el Oficio para
solicitar la firma del Subsecretario de Finanzas y Administracion en
original, rubrica de revisado el Oficio y recaba firma de autorizacion
del Director General del Patrimonio del Estado y los turna al
Analista Administrativo para su envio.

Obtiene una copia del Oficio de respuesta y Acuerdo de destino
debidamente validados y los turna al Subsecretario de Finanzas y
Administracion, junto con el Oficio para solicitar la firma en original
y el Acuerdo de destino en tres tantos, recaba acuse de recibo en
la copia del Oficio, la cual archiva de manera cronoldgica temporal,
junto con los originales de la validacién del Procurador Fiscal.
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11. Descripcion

Responsable

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

Analista Administrativo

Subdirector de Bienes
Inmuebles

Analista Administrativo

No.

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Actividad
Pasa el tiempo.

Recibe del Director General del Patrimonio del Estado el Acuerdo
de destino firmado en tres tantos por el Subsecretario de Finanzas
y Administracion y lo turna al Analista Administrativo para
gestionar su publicacion.

Elabora el Oficio para solicitar la publicacion en la Gaceta Oficial
del Estado (Oficio para solicitar publicacién) en original y lo turna
para revision al Subdirector de Bienes Inmuebles.

Revisa y rubrica el Oficio para solicitar publicacion en la Gaceta
Oficial del Estado (Oficio para solicitar publicacién) en original,
recaba firma de autarizacion del Director General del Patrimonio del
Estado y lo turna al Analista Administrativo para su entrega.

Envia al Titular de la Direccién General Juridica de la Secretaria de
Gobierno de Veracruz, el Oficio para solicitar publicacion en la
Gaceta Oficial del Estado en original, junto con el Acuerdo de
destino firmado, recaba acuse de recibo en la copia, la cual archiva
de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Verifica en el internet la publicacion del Acuerdo de destino en la
Gaceta Oficial del Estado, imprime en tres tantos.

Elabors el Oficio de envio del Acuerdo de destino (Oficio de envio)
en original, publicado en la Gaceta Oficial del Estado, dirigido a los
Titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal y lo turna al Subdirector de Bienes Inmuebles, junto
con el Acuerdo de destino en un tanto firmado, para su revision.

Revisa y rubrica el Oficio de envio en original, junto con el
Acuerdo de destino en un tanto firmado, dirigido a los Titulares
de las Dependencias y Entidades de la Administracion PUblica
Estatal, recaba firma de autorizacion del Director General del
Patrimonio del Estado y lo turna al Analista Administrativo para su
entrega.

Turna a los Titulares de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Estatal, el Oficio de envio en original y el
Acuerdo de destino en un tanto firmado, recaba acuse de recibo en
la copia del Oficio la cual archiva de manera cronologica temporal.

Turna al Jefe del Departamento de Registro Inmobiliario, el Acuerdo
de destino publicado en Gaceta Oficial del Estado, junto con el
firmado, para la actualizacion del Listado de activo fijo del
Gobierno del Estado de Veracruz (Listado de activo fijo).

Fin del Procedimiento
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3. Elaboracion del Acuerdo de Destino. 1/3
Subdirector de Bienes Inmuebles Analista Administrativo
INICIO
e ™ s N - ~
5 2 2A
f 2
1 4 A ~ ~N
Analiza la Solicitud d
~ ™~ Recibe del Jefe de Depto. Tec. NalIZJaQUCIECLE
o del Delegado Reg. del PE. Ia elaboracién del acuerdo de

Inspeccion ocular del predio y

Recibe del Director Gral. del PE, el Plano.

la Solicitud de acuerdo.

. J

!
©

- J

s 3 r

)

Revisa el Proyecto del acuerdo
de destino y el Oficio para
solicitar la validacion y recaba

Revisa el Oficio de no
procedencia y recaba firma de
autorizacion del Director Gral.

del PE. firma de autorizacion del
Director Gral. del PE.

- J
®

s '

©» -
é ) ( )
9

Solicita al Delegado Reg. de PE
que corresponda y al Jefe de ~ N

Depto. Tec, Ia.lnspeccmn Recibe del Director Gral. del PE.
ocular del predio y el Plano. .
el Oficio de respuesta y el

\_ J Proyecto de acuerdo de

destino.
g J

—)

destino, y verifica si estd

Elabora el Oficio de no
acreditads la propiedad por

procedencia.

parte del Gobierno del Estado.

¢Esta
acreditada la
propiedad del
Gobierno del
Estado?

( 2A2

Envia a los Titulares de las Dep.
y Ent. el Oficio de no
procedencia, junto con la
Solicitud de elaboraci6n del

3 acuerdo de destino.

Recibe del personal del
Departamento de Registro
Inmobiliario, la Acreditacién de

la propiedad.
- l J @_'( 6 i
©

Elabora el Proyecto del
acuerdo el Oficio para
solicitar validacion.

!
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3. Elaboracion del Acuerdo de Destino. 2/3
Analista Administrativo Subdirector de Bienes Inmuebles
e ™ s N\ s A
10A @_’ 15 @ 10A1
‘ 3 ) 4 A - A / A
~ - ™ Realiza las modificaciones al Elabora el Oficio para solicitar Turna al Procurador Fisc, el
Turna al Procurador Fisc, el P|  Proyecto de acuerdo de a uincaF::iﬁn Proyecto de acuerdo de
valgjfa:z:g::rgl iﬂt‘:g‘;?del destino. P : destino para su validacion.
acuerdo, I3 Acreditacién de la \_ J \_ J \_ J
propiedad certificada y el i i l
\_ Plano, para su autorizacién. Y,

10 3
@ e C;) ™ e ? A
e N @"/ A

( 17 h Revisa el Acuerdo de destino y
Elabora el Oficio para solicitar el Oficio para solicitar la firma
e ™) ——P| lafirma del Subsecretario de ~ N del Subsecretario de FA, y
10 FA. Envia al Titular de la Direccién recaba firma de autorizacion del
ral. Juridica, el Oficio para irector Gral. del PE.
s ~N Gral. Jurid | Oficio p Di Gral. del PE
- _J solicitar publicacién, \
Verifica si fue validado el i Jjunto COCT el Acuerdo de l
Proyecto de acuerdo de estino.
destino. @ \ J @
§ ) ~ P [l , \
l 13 18 14
®/ ™ é ™ e N
Turna al Subsecretario de FA, el Verifica la publicacion del Recibe del Director.GraI: de PE
el Oficio para solicitar la firma y Acuerdo de destino en I3 —P| el Acuerdo de destino firmado
Gaceta Oficial del Estado. por el Subsecretario de FA.

el Acuerdo de destino.

\_ Y, . l J N l J
®

¢Fue validado?
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3. Elaboracion del Acuerdo de Destino. 3/3
Subdirector de Bienes Inmuebles Analista Administrativo
( ) ( )
16 19
4 N o N

Revisa el Oficio para solicitar Elabora el Oficio de envio del

publlqamqp Y recqba firma de Acuerdo de destino, publicado

autorlzamorédlelljglrector Gral. en la Gaceta Oficial del Estado.
el PE.

NG J . J

! !
o O,

e ~ 21

©F I . S

Revisa el Oficio de envio, junto

con el Acuerdo de destino )
firmado, recaba firma de

autorizacion del Director Gral.

del PE. \_ )
N / l
( )
22
4 N
Turna al Jefe del Depto. de R,
el Acuerdo de destino

publicado y firmado, para la
actualizacion.

. J

v
G,

Turna a los Titulares de las Dep.
y Ent. el Oficio de envio y el
Acuerdo de destino firmado.
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Informacion del Procedimiento:

4. Registro de Alta o Baja de Bienes Inmuebles Propiedad del Gobierno del

1. Procedimiento Estado de Veracruz.
2. Cadigo PR-SBI-SFP-04-23

i Mantener actualizado el Listado de activos fijos del Gobierno de Estado para la
3. Objetivo

presentacion de informes y toma de decisiones en materia inmaobiliaria.

4. Frecuencia Periddica.

e Ley 59 para la Enajenacion de Predios de Interés Social.

e (Caodigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
5. Normatividad capitulo 3, inciso D.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34
fracciones |, Il, VIl y XVIII.

6. Programa
Presupuestario o 320.Y Proteccion, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.
Actividad Institucional

1. Se consideran Titulares de las areas administrativas involucradas a los
siguientes:

e Subdirector de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.
e Subdirector de Adquisicion de Suelo y Contratacion.
e Delegados Regionales del Patrimonio del Estado.

2. El Expediente del bien inmueble debe contener los siguientes requisitos
documentales para realizar el registro de Ios actos juridicos:

e Alta (por adquisicion, permuta o donacion)

~ Antecedentes de propiedad (Escritura pablica, Titulo de propiedad,
Decreto, Expropiacion o cualquier otro documento que de fe de la
posesion que signifique un derecho real a favor del Gobierno del

7. Normaso Estado).
consideraciones - Croquis de localizacién.

— Libertad de gravamen.
— Avaldo o valor de referencia.
— Cédula catastral.

— Constancia de inscripcion del Registro PUblico de Propiedad y/o
Registro Agrario Nacional.

— Fotografias.
— Plano.
- Archivo KLM (Google Earth), en su caso.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion tari
Director General de Subg,ecre tario de Secretario de Finanzas
: : Administracién Finanzas y Planeacion
Julio/2023 Septiembre/2023 Administracién Y

Pag. 44



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

f:}: SEFIPLAN

. rtaria de Finanzas
sy Planeacién

: Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

Informacion del Procedimiento:

7. Normaso
consideraciones

e Baja (por enajenacion, permuta o donacién):

— Gaceta Oficial del Estado en que se publique la autorizacion del
Congreso del Estado para que se lleve a cabo el acto juridico por el
que se desincorpore un bien.

— Instrumento pUblico con la que se protocalice el acto juridico por el
cual se desincorpore un bien inmueble.

8. Participantes

Titular de la Subsecretaria de Finanzas y Administracion (Titular de la
Subsecretaria de FA).

Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral. del PE).

Titular de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental (Titular de la
Direccion Gral. de CG).

Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de Bl).

Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario (Jefe de Depto. RI.).
Delegado Regional del Patrimonio del Estado (Delegado Reg. del PE).
Analista Administrativo (Analista Admva).

Analista Juridico (Analista Jur.).

Titular de la Direccién General Juridica de la Secretaria de Gobierno (Titular
de la Direccion Gral Jur.).

Titular de la Direccion General de Catastro y Valuacion (Titular de la
Direccion Gral. de CV).

Titular del rea administrativa involucrada (Titular del &rea admva.).

9. Insumo

Expediente del bien inmueble.

Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0).

10. Producto

Oficio informando el alta o baja del bien inmueble propiedad del Gobierno
del Estado.

Comprobante de movimiento de mercancia.
Péliza.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Registro Inmaobiliario

Analista Administrativo

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario

Analista Juridico

No.

2A

2A1

4A

AA1

4A2

Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, el Expediente del bien
inmueble generado por el Titular del &rea administrativa
involucrada y lo turna al Analista Administrativo para que verifique
la informacién del inmueble y el tipo movimiento que se requiere.

Verifica el Expediente del bien inmueble y determina si el
movimiento que se requiere es de alta o baja.

¢,Qué tipo de movimiento se requiere?

Alta: ContinGa en la actividad 3.
Baja: ContinUa en la actividad 2A.

Accesa al Listado de activos fijos del Gobierno del Estado (Listado
de activos fijos) en el Sistema de Administracion Financiera del
Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) e identifica el nimero
de activo fijo, valores de terreno y, de ser el caso, la superficie
construida, la registra en el Expediente del bien inmueble y lo turna
al Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario e informa los
datos obtenidos.

Revisa los datos del Expediente de bien inmueble e instruye al
Analista Juridico, verifique la documentacion para dar de baja el
bien inmueble del inventario.

Contin0a en la actividad 4.

Accesa al Listado de activos fijos del Gobierno del Estado en el
Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz
version 2.0 (SIAFEV 2.0) para confirmar que no esté dado de alta e
informa al Analista Juridico.

Verifica que el Expediente del bien inmueble cumpla con los
requisitos documentales.

¢,Cumple con los requisitos documentales?

Si: Continla con la actividad 5.
No: ContinUa en actividad 4A.
Elabora el Memorandum sefialando falta de documentacion en

original (el cual impide continuar con el procedimiento) y turna al
Jefe de Departamento de Registro Inmaobiliario para su visto bueno.

Revisa el Memorandum sefialando falta de documentacion en
original, lo firma de autorizacion y turna al Analista Juridico para su
entrega.

Turna al Titular del area administrativa involucrada el Memorandum
sefnalando falta de documentacion en original, recaba acuse de
recibo en la copig, la cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Departamento de 4A3

Registro Inmaobiliario

Analista Juridico 5

Jefe de Departamento de 7
Registro Inmabiliario

Analista Juridico 8

Actividad

Recibe del Titular del é&rea administrativa involucrada, la
Documentacidn faltante en original y la turna al Analista Juridico
para que la integre al Expediente del bien inmueble.

Contin0a en la actividad 4.

Registra en el Libro de acuerdos generados por el Departamento
de Registro Inmobiliario y asigna un ndmero consecutivo que
corresponda.

Elabora el Acuerdo para declarar el alta o baja del bien inmueble
(Acuerdo de alta o baja) en original, del Listado de activos fijos del
Gobierno del Estado en el SIAFEV 2.0 y los siguientes oficios:

— Oficio de solicitud de publicacion del acuerdo (Oficio de
publicacién) en original, dirigido al Titular de la Direccion General
Juridica de la Secretaria de Gobierno

— Oficio de solicitud de modificacion de registro catastral (Oficio
de modificacién catastral) en original, dirigido al Titular de la
Direccion General de Catastro y Valuacion

— Oficio de conocimiento del movimiento de alta o baja (Oficio de
conocimiento) en original, dirigido al Titular de la Subsecretaria
de Finanzas y Administracion.

Y los turna al Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario para
visto bueno.

Revisa el Acuerdo para declarar el alta o baja del bien inmueble, el
Oficio de solicitud de publicacién del acuerdo, el Oficio de solicitud
de modificacién de registro catastral y el Oficio de conocimiento
del movimiento de alta o baja en original, los rubrica, recaba ribrica
de visto bueno del Subdirector de Bienes Inmuebles y firma de
autorizacion de Director General del Patrimonio del Estado y los
turna al Analista Juridico para su entrega.

Distribuye los siguientes documentos, recaba acuse de recibo en
las copias:

— Al Titular de la Direccion General Juridica de la Secretaria de
Gabierno, el Oficio de solicitud de publicacion del acuerdo en
original y el Acuerdo para declarar el alta o la baja del bien
inmueble en copia y correo electronico.

— Al Titular de la Direccion General de Catastro y Valuacion, el
Oficio de solicitud de modificacién de registro catastral en
original.

— Al Titular de la Subsecretaria de Finanzas y Administracion, el
Oficio de conocimiento del movimiento de alta o baja en
original.

— Al Expediente de bien inmueble los acuses de recibo de los
Oficios, junto con el Acuerdo para declarar el alta o baja del
bien inmueble en original.

Pasa el tiempo
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento de
Registro Inmaobiliario

Analista Administrativo

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Registro inmobiliario

Analista Juridico

No.

10

M

12

13

Actividad

Confirma a través de internet la publicacion del Acuerdo para
declarar el alta o baja del bien inmueble en |la Gaceta Oficial del
Gobierno del Estado y turna al Analista Administrativo para que
realice el movimiento en el Listado de activos fijos del Gobierno del
Estado.

Realiza actualizacion del registro de alta o baja en el Listado de
activos fijos del Gobierno del Estado en el Sistema de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0), genera Comprobante de movimiento de mercancia y
Péliza y los turna al Analista Juridico.

Elabora el Oficio informando el alta o baja del bien inmueble
propiedad del Gobierno del Estado (Oficio informando alta o baja)
en original, dirigido al Titular de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, adjunta Comprobante de movimiento de
mercancia y la Péliza y los turna al Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario para su revision.

Revisa el Oficio informando el alta o baja del bien inmueble
propiedad del Gobierno del Estado en original, lo rubrica, recaba
rUbrica de visto bueno del Subdirector de Bienes Inmuebles y firma
de autarizacion del Director General del Patrimonio del Estado y lo
turna al Analista Juridico para entrega.

Turna al Titular de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, el Oficio informando el alta o baja del bien
inmueble propiedad del Gobierno del Estado en original, junto con
el Comprobante de movimiento de mercancia y la Péliza, recaba
acuse de recibo en las copias, las cuales integra al Expediente de
bien inmueble y lo archiva de manera cronologica temporal.

Fin del Procedimiento
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles
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Informacion del Procedimiento:
1. Procedimiento 5. Cambio de Adscripcion de Bienes Inmuebles por Acuerdo de Destino.
2. Codigo PR-SBI-SFP-05-23
Mantener actualizada la informacion de los bienes inmuebles propiedad del
- Gobierno del Estado que constituyen el activo fijjo en la contabilidad
3. Objetivo . L .
gubernamental como herramienta para la toma de decisiones en materia
inmobiliaria.
4. Frecuencia Peritdica.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 23, 24 y 27.
e (Cadigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulos
5. Normatividad 257, 258, fraccion VIl y parrafo siguiente, y 271.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34,
fracciones | y XVIIl.
6. Programa
Presupuestario o 320.Y Proteccidn, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.
Actividad Institucional
1. El Expediente del bien inmueble por Acuerdo de destino debe contener la
siguiente documentacion:
e Acuerdo de destino.
7. Normaso ¢ Antecedentes de la propiedad.
consideraciones ¢ Inspeccion ocular de predio y/o lotes.
e Plano.
e Cédula catastral.
e Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral del PE).
e Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de BI).
L o Jefe de Departamento de Registro Inmabiliario (Jefe de Depto. de RI).
8. Participantes
e Analista Administrativo (Analista Admvo.).
s Analista Juridico (Analista Jur.).
e Titular de la Unidad Administrativa de la Dependencia (Titular de la UAD)
e Expediente de bienes inmuebles.
e Acuerdo de destino.
9. Insume o Listado de activo fijo del Gobierno del Estado.
e Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0).
10. Producto e Pdliza de alta de la Dependencia beneficiaria.
Fecha Elabor6 Revis6 Autorizo
Elaboracion Autorizacion A
Director General de Subs_ecret.arlo de Secretario de Finanzas
i ; Administracion Finanzas y Planeacion
Julio/2023 Septlembre/2023 Administracion y
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Registro Inmabiliario

Analista Juridico

Analista Administrativo

No.

2A

2A1

2A2

2A3

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, el Expediente del bien
inmueble y el Acuerdo de destino en original y lo turna al Analista
Juridico para que lo analice.

Integra al Expediente del bien inmueble, el Acuerdo de destino en
original y verifica si estd completo.

¢.Esté completo?

Si: ContinOa en la actividad 3.

No: Continla en la actividad 2A

Elabora el Memorandum advirtiendo las inconsistencias para que
sean subsanadas en original, dirigido al Subdirector de Bienes
Inmuebles para que gestione la solventacion de la inconsistencia y lo
turna al Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario para visto
bueno.

Revisa y firma de autorizado el Memorandum advirtiendo las
inconsistencias para que sean subsanadas en original y lo turna al
Analista Juridico para su entrega.

Turna al Subdirector de Bienes Inmuebles, el Memorandum
advirtiendo las inconsistencias para que sean subsanadas
(Memorandum de inconsistencias) en original y el Expediente del
bien inmueble, para que gestione la solventacion de la inconsistencia,
recaba acuse de recibo en la copia y la archiva de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, el Expediente del bien
inmueble subsanado y lo turna al Analista Juridico para su revision.

Contin0a en la actividad 2.

Informa al Analista Administrativo que estd completo el Expediente
del bien inmueble.

Accesa al Listado de activo fijo del Gobierno del Estado (Listado de
activos fijos), en el Sistema de Administracion Financiera del Estado
de Veracruz version 2.0 (SIAFEV2.0) realiza las anotaciones con base
en el Acuerdo de destino que se encuentra en el Expediente del bien
inmueble, procede a la baja del registro contable y genera el
Comprobante de movimiento de mercancia y la Pdliza en un tanto y
los turna al Analista Juridico.
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Subdireccion de Bienes Inmuebles

11. Descripcion
Responsable

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario

Analista Administrativo

No.

6

8

Actividad

Elabora el Oficio de notificacidn en original y la Solicitud de péliza de
alta del bien inmueble asignado (Solicitud de péliza de alta) en
original, dirigido al Titular de la Unidad Administrativa de la
Dependencia beneficiada, para que proceda a realizar el registro en
su contabilidad, en el modulo del Sistema de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) y los
turna al Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario para visto
bueno.

Revisa el Oficio de notificacion y la Solicitud péliza de alta del bien
inmueble asignado (Solicitud de péliza de alta) en original, recaba
rbrica de visto bueno del Subdirector de Bienes Inmuebles, y firma
de autorizacion del Director General del Patrimonio del Estado y los
turna al Analista Juridico para su entrega.

Envia al Titular de la Unidad Administrativa de la Dependencia
beneficiada, el Oficio de notificacion de y solicitud péliza de alta del
bien inmueble asignado en original, junto con la copia del Acuerdo de
destino, Antecedente de Propiedad y Cédula catastral y recaba
acuse de recibo en las copias, la cual integra al Expediente del bien
inmueble, junto con el Comprobante de movimiento de mercancia y
la Péliza en un tanto.

Pasa el tiempo.

Recibe del Titular de la Unidad Administrativa de la Dependencia
beneficiaria, la Péliza del alta, del modulo de altas del Sistema de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV2.0) y la turna al Analista Administrativo para su registro.

Realiza las anotaciones en el Listado de activo fijo del Gobierno del
Estado del nuevo registro contable por parte de la Dependencia
beneficiaria e integra la Podliza de alta al Expediente del bien
inmueble, el cual archiva de manera cronoldgica temporal.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

6. Registro de los Bienes Inmuebles con Valor Histérico, Arqueolégico o
Artistico.

2. Codigo PR-SBI-SFP-06-23
Identificar en el Listado de activos fijos del Gobierno del Estado, los bienes
3. Obietivo inmuebles considerados con valor historico, arqueoldgico o artistico en materia
) ) inmobiliaria para dar seguimiento a las acciones de conservacion, mantenimiento
y salvaguarda.
4. Frecuencia Peritdica.

5. Normatividad

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34
fracciones |, XVIII y XXI.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

320.Y Proteccion, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.

7. Normaso
consideraciones

1. Los bienes inmuebles con valor historico, arqueoldgico o artistico implican la
adecuacion del Listado de activos fijos del Gobierno del Estado con
impacto en su registro contable en el Sistema de Administracion Financiera
del Estado de Veracruz versién 2.0 (SIAFEV 2.0).

8. Participantes

e Titular de la Subsecretaria de Finanzas y Administracion (Titular de la
Subsecretaria).

e Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral del PE).

e Titular de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental (Titular de la
Direccion Gral de CG).

e Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de BlI).

e Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario (Jefe de Depto. de Rl).
e Analista Juridico (Analista Jur.).

e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

o Director del Centro Instituto Nacional de Antropologia e Historia Veracruz
(Director del INAH Veracruz).

e Titular de la Dependencia o Entidad beneficiada (Titular de la DE).
e Titular de la Direccion General Juridica (Titular de la Direccién Gral. Jur.).

e Titular de la Direccion General de Catastro y Valuacion (Titular de la
Direccion Gral. de CV).

9. Insumo

e Listado de activos fijos del Gobierno del Estado.

e Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0).

10. Producto

e Oficio de actualizacion del inventario.

e Comprobante de movimiento de mercancia.
e Podliza

¢ Expediente de bienes inmuebles.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Julio/2023

Septiembre/2023

Director General de
Administracién

Subsecretario de
Finanzas y
Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe de Departamento de 1 Recibe la instruccion del Subdirector de Bienes inmuebles, de

Registro Inmobiliario

Analista Administrativo 2
2A

3

Jefe de Departamento de 4

Registro Inmobiliario

Analista Juridico 5
6
Jefe de Departamento de 7

Registro Inmaobiliario

revisar si existen indicios de un bien inmueble que pueda estar
considerado con valor historico, arqueoldgico o artistico en el
Listado de activos fijos del Gobierno del Estado del Sistema de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0), y le solicita al Analista Administrativo que verifique.

Accesa al Listado de activos fijos del Gobierno del Estado del
Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz
version 2.0 (SIAFEV 2.0) y verifica si existen bienes inmuebles que
cumplan con los criterios para declararlo con valor histérico,
arqueoldgico o artistico.

¢ Existen bienes inmuebles que cumplan con los criterios?

Si: Continda en la actividad 3.
No: ContinUa en la actividad 2A.

Informa al Jefe de Departamento de Registro Inmaobiliario que no
existen bienes inmuebles que cumplan con los criterios con valor
historico, arqueologico o artistico.

Fin.

Informa al Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario que
existe en el Listado de activos fijos del Gobierno del Estado, bienes
inmuebles que cumplen con los criterios con valor historico,
arqueoldgico o artistico.

Solicita al Analista Juridico relna la Documentacion soporte del
bien inmueble del Gobierno del Estado (Documentacion soporte)
para iniciar la acreditacion por parte de la Direccion del Centro
Instituto Nacional de Antropologia e Historia Veracruz.

Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Expediente de bienes
inmuebles, lo revisa y obtiene una copia de la Documentacion
soporte del bien inmueble del Gobierno del Estado, que comprueba
que el inmueble posee valor historico, arqueoldgico o artistico.

Elabora el Oficio de solicitud de acreditacion del inmueble con
valor histérico, arqueolégico o artistico (Oficio de solicitud de
acreditacion) en original, dirigido al Director del Centro Instituto
Nacional de Antropologia e Historia Veracruz y lo turna al Jefe de
Departamento de Registro Inmabiliario para su visto bueno.

Revisa el Oficio de solicitud de acreditacién del inmueble con valor
histérico, arqueoldgico o artistico en original, recaba rdbrica del
Subdirector de Bienes Inmuebles y firma de autorizacion del
Director General del Patrimonio del Estado y lo turna al Analista
Juridico para su entrega.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Juridico 8 Envia al Director del Centro Instituto Nacional de Antropologia e
Historia Veracruz, el Oficio de solicitud de acreditaciéon del
inmueble con valor histérico, arqueolégico o artistico en original,
con la Documentacion soporte del bien inmueble del Gobierno del
Estado en copia, recaba acuse de recibo en la copia del Oficio, la
cual integra al Expediente de bienes inmuebles.
Pasa el tiempo
Jefe de Departamento de 9 Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, el Oficio de respuesta

Registro Inmaobiliario

Analista Juridico 10

1

que confirma el valor histérico, arqueoldgico o artistico del bien
inmueble (Oficio de respuesta que confirma) en original generado
por el Director del Centro Instituto Nacional de Antropologia e
Historia Veracruz y lo turna al Analista Juridico para la elaboracion
del Acuerdo que declara al bien inmueble con valor histérico,
arqueolégico o artistico.

Elabora el Acuerdo que declara al bien inmueble con valor
histérico, arqueolégico o artistico el bien inmueble ( Acuerdo con
valor HAA) en original, determinando madificar el Listado de activo
fijo del Gobierno del Estado en el SIAFEV, para desincorporario del
activo fijo e integrarlo en el registro auxiliar y los siguientes oficios:

— Oficio de solicitud de publicacién del acuerdo (Oficio de
solicitud de publicacién) en original, dirigido al Titular de la
Direccion General Juridica de la Secretaria de Gobierno

—  Oficio de solicitud de modificacién de registro catastral (Oficio
de solicitud de modificacién) que expresa que es un inmueble
con valor histdrico, arqueoldgico o artistico en original, dirigido
al Titular de la Direccion General de Catastro y Valuacion.

— Oficio de conocimiento de la actualizacion del registro del
inmueble (Oficio de conocimiento de actualizacién) en original,
dirigido al Titular de la Subsecretaria de Finanzas y
Administracién.

— Oficio de notificacion que el inmueble tiene valor historico,
arqueolégico o artistico (Oficio de notificacién de valor) en
original, dirigido al Titular de la Dependencia o Entidad
beneficiada, en el que sefiala que es obligatorio procurar su
conservacion, mantenimiento y salvaguarda, que cualquier
obra de construccion, restauracion o conservacion debera
realizarse con la autorizacion previa de la Direcciéon del Centro
Instituto Nacional de Antropologia e Historia Veracruz y de la
Direccion General del Patrimonio del Estado.

Registra el Acuerdo que declara al bien inmueble con valor
historico, arqueol6gico o artistico en el Libro de gobierno de
acuerdos, generado por el Departamento de Registro Inmobiliario,
asigna el nimero consecutivo correspondiente y lo turna al Jefe de
Departamento, junto con los Oficios elaborados, para su visto
bueno.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Departamento de 12
Registro Inmobiliario

Analista Juridico 13

Jefe de Departamento de 14
Registro Inmobiliario

Analista Administrativo 15

Actividad

Revisa el Acuerdo que declara al bien inmueble con valor histérico,
arqueoldgico o artistico, el Oficio de solicitud de publicacién del
acuerdo, el Oficio de solicitud de modificacion de registro
catastral, el Oficio de conocimiento de la actualizacion del registro
del inmueble y el Oficio de notificacién que el inmueble tiene valor
historico, arqueoldgico o artistico en original, los rubrica, recaba
rabrica de visto bueno del Subdirector de Bienes Inmuebles y firma
de autorizacion de Director General del Patrimonio del Estado y los
turna al Analista Juridico para su entrega.

Distribuye los siguientes documentos, recaba acuse de recibo en
las copias:

— Al Titular de la Direccion General Juridica de la Secretaria de
Gobierno, el Oficio de solicitud de publicacion del acuerdo en
original y el Acuerdo que declara al bien inmueble con valor
histérico, arqueolégico o artistico en copia Yy correo
electronico.

— Al Titular de la Direccion General de Catastro y Valuacion, el
Oficio de solicitud de modificacién de registro catastral en
original.

— Al Titular de la Subsecretaria de Finanzas y Administracion, el
Oficio de conocimiento de la actualizacion del registro del
inmueble en original.

— Al Titular de la Dependencia o Entidad beneficiada, el Oficio de
notificacion que el inmueble tiene valor histdrico, arqueolégico
o artistico en original.

— Al Expediente de bienes inmuebles los acuses de recibo de los
Oficios, junto con el Acuerdo que declara al bien inmueble con
valor histoérico, arqueoldgico o artistico en original y el Oficio de
respuesta que confirma el valor historico, arqueolégico o
artistico del bien inmueble en original.

Pasa el tiempo

Accesa a la pagina de la Gaceta Oficial del Estado, obtiene el
Acuerdo que declara al bien inmueble con valor histérico,
arqueoldgico o artistico el bien inmueble y lo integra al Expediente
del bien inmueble, lo envia de manera electronica e informa al
Analista Administrativo para que genere el registro.

Accesa al Listado de activo fijo del Gobierno del Estado en el
Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz
version 2.0 (SIAFEV 2.0), actualiza el registro con base en el
Acuerdo que declara al bien inmueble con valor histérico,
arqueoldgico o artistico el bien inmueble, genera el Comprobante
de movimiento de mercancia y la Péliza en un tanto y los turna al
Analista Juridico.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Analista Juridico 16 Elabora el Oficio de actualizacién del inventario en original, dirigido

al Titular de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental,
informando la modificacién en el mismo y lo turna al Jefe de
Departamento de Registro Inmobiliario, junto con el Comprobante
de movimiento de mercancia y la Péliza en un tanto.

Jefe de Departamento de 17 Revisa el Oficio de actualizacién del inventario en original, lo
Registro Inmobiliario rubrica, recaba ribrica de visto bueno del Subdirector de Bienes
Inmuebles y firma de autorizacion del Director General del
Patrimonio del Estado, junto con el Comprobante de movimiento
de mercancia y la Pdliza en un tanto, y los turna a Analista Juridico

para su entrega.

Analista Juridico 18 Turna al Titular de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, el Oficio de actualizacion del inventario en original,
el Comprobante de movimiento de mercancia y la Péliza en un
tanto, recaba acuse de recibo en las copias, las cuales integra al
Expediente de bienes inmuebles y lo archiva de manera
cronolégica temporal.

Fin del Procedimiento
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Subdireccion de Bienes Inmuebles
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Informacion del Procedimiento:

7. Actualizacion del Registro de los Bienes Inmuebles Propiedad del

1. Procedimiento .
Gobierno del Estado de Veracruz.
2. Cadigo PR-SBI-SFP-07-23
_— Controlar el inventario de bienes inmuebles propiedad del Gobierno de Estado
3. Objetivo . . .
para la presentacion de informes y toma de decisiones.
4. Frecuencia Peritdica.
. e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34
5. Normatividad .
fracciones |, XVIII y XXIX.
6. Programa
Presupuestario o 320.Y Proteccitn, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.
Actividad Institucional
1. La informacion de inmuebles que tiene en uso, posesion o asignado debe
cumplir con los siguientes requisitos documentales para realizar el registro
de los actos juridicos:
e Alta (por adquisicion, permuta o donacion)
- Antecedentes de propiedad (Escritura pablica, Titulo de propiedad,
Decreto, Expropiacion o cualquier otro documento que de fe de la
posesion que signifique un derecho real a favor del Gobierno del
Estado).
—  Croquis de localizacion.
— Libertad de gravamen.
— Avalio o valor de referencia.
—  Cédula catastral.
7. Normaso — Constancia de inscripcion del Registro Publico de Propiedad y/o

consideraciones

Registro Agrario Nacional.
— Fotografias.
— Plano.
- Archivo KLM (Google Earth), en su caso.
e Baja (por enajenacion, permuta o donacion):

— Gaceta Oficial del Estado en que se publique la autorizacion del
Congreso del Estado para que se lleve a cabo el acto juridico por el
que se desincorpore un bien.

— Instrumento pUblico con la que se protocolice el acto juridico por el
cual se desincorpore un bien inmueble.

e Acuerdo de destino:

— Gaceta Oficial del Estado en que se publique el Acuerdo de
destino.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Julio/2023

Septiembre/2023

Finanzas y

Administracion . 2,
dministracio Administracion

y Planeacion
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Informacion del Procedimiento:

e Cesion temporal de un bien inmueble (Comodato)

— Gaceta Oficial del Estado en que se publique la autorizacion del
Congreso del Estado para otorgar en comodato un bien inmueble
propiedad estatal.

7. Normaso
consideraciones

— Instrumento pUblico en que se protocolice el comodato.

e Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral. del PE).

e Titular de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental (Titular de la
Direccion Gral. de CG).

e Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de Bl).

e Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario (Jefe de Depto. RI).
8. Participantes e Analista Administrativo (Analista Admvo.).

e Analista Juridico (Analista Jur.).

e Titulares de las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pablica (Titulares de Unidades Admvas.).

e Personal de las Unidades Administrativas de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Puablica (personal de Unidades Admvas.).

¢ Informacién de inmuebles que tiene en uso, posesion o asignados.

9. Insumo e Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0).

e Oficio de envio.

10. Producto ¢ Listado de activo fijo del Gobierno del Estado de Veracruz conciliado.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

11. Descripcién

Responsable

Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Registro Inmabiliario

Analista Administrativo

No.

B6A

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, la instruccion para
solicitar a las Dependencias y Entidades de la Administracion
PUblica, la informacién actualizada de los inmuebles que tienen en
uso, posesion o asignados e instruye al Analista Administrativo.

Elabora los Oficios de solicitud de informacion de inmuebles
(Oficio de solicitud de informacién) en original y los turna al Jefe
de Departamento de Registro Inmobiliario para su revision.

Revisa los Oficios de solicitud de informacién de inmuebles en
original, recaba rubrica de visto bueno del Subdirector de Bienes
Inmuebles y firma de autorizacion del Director General del
Patrimonio del Estado y los turna al Analista Administrativo para su
entrega.

Envia a los Titulares de las Unidades Administrativas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica, los Oficios
de solicitud de infermacion de inmuebles en original, recaba acuse
de recibo en la copig, la cual archiva de manera cronoldgica
temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, la Informacién de
inmuebles que tiene en uso, posesion o asignados (Informacién de
inmuebles) en original generada por los Titulares de las Unidades
Administrativas Dependencias y Entidades de la Administracion
Pablica y la turna al Analista Administrativo, para su integracion en
coordinacion con el Analista Juridico.

Analiza en coordinacién con el Analista Juridico, que la Informacién
de inmuebles que tiene en uso, posesion o asignados en original,
cumpla con lo solicitado.

¢.Cumple la Informacién de inmuebles con lo solicitado?

Si: Continda en la actividad 7.
No: Continda en la actividad BA.

Solicita al personal de las Unidades Administrativas de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pudblica que
complementen la Informacion de inmuebles que tiene en uso,
posesion o asignados en original.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcién
Responsable No. Actividad
Analista Administrativo BA1 Recibe del personal de las Unidades Administrativas de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica el
complemento de la Informacion de inmuebles que tiene en uso,
posesion o asignados en original.

Contin0a en la actividad 7.

7 Accesa al Listado de activo fijo del Gobierno del Estado de
Veracruz (Listado de activos fijos) en el Sistera de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz version 2.0 (SIAFEV 2.0) y los
coteja con base en la Informacion de inmuebles que tiene en uso,
posesion o asignados en original y notifica al Jefe de
Departamento de Registro Inmobiliario la actualizacion.

8 Genera el Listado de activos fijos del Gobierno del Estado de
Veracruz conciliado y lo turna al Analista Juridico.

9 Elabora el Oficio de envio en original, dirigido al Titular de la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental y los turna al
Jefe de Departamento de Registro Inmabiliario, junto con el Listado
de activos fijos del Gobierno del Estado de Veracruz conciliado,
para su revision.

Jefe de Departamento de 10 Revisa el Oficio de envio en original y el Listado de activos fijos del
Registro Inmobiliario Gobierno del Estado de Veracruz conciliado, recaba rubrica de visto
bueno del Subdirector de Bienes Inmuebles en el Oficio y firma de
autorizacion del Director General del Patrimonio del Estado y los

turna al Analista Juridico para su entrega.

Analista Juridico M Turna al Titular de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, el Oficio de envio en original y el Listado de activos
fijos del Gobierno del Estado de Veracruz conciliado, recaba acuse
de recibo en la copia, la cual archiva de manera cronolégica
temporal.

Fin del Procedimiento.
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Informacion del Procedimiento:

8. Verificaciéon del Estado Juridico de los Bienes Inmuebles Propiedad del

1. Procedimiento Gobierno del Estado de Veracruz.
2. Cadigo PR-SBI-SFP-08-23
Mantener regularizada la situacion juridica de los bienes inmuebles propiedad del
3. Objetivo Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, a fin de contar con
informacion veraz para la toma de decisiones.
4. Frecuencia Periddica.
. e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34
5. Normatividad o
fraccion |y XVIIL.
6. Programa
Pretsqpuestano ° 320.Y Proteccion, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.
Actividad
Institucional
1. Las Notas marginales emitidas por las Oficinas del Registro Publico de la
7. Normaso Propiedad contienen la informacion de los movimientos que se plasman en
consideraciones las inscripciones que amparan la propiedad de los inmuebles del Gobierno del
Estado.
e  Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de Bl).
e Delegado Regional del Patrimonio del Estado (Delegado Reg. de PE).
e  Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario (Jefe de Depto. de RI).
8. Participantes e Analista Juridico (Analista Jur.).
e Analista Administrativo (Analista Admvo.).
e  Titular de la Oficina de Registro Publico de la Propiedad (Titular de la Oficina
de Reg. PP).
e Listado de activo fijo del Gobierno del Estado de Veracruz.
9. Insumo | e  Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
Jr (SIAFEV 2.0).
10. Producto e Certificado de Notas marginales o copia certificada del Antecedente de

propiedad.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacién

Subsecretario de

Julio/2023

Septiem

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracién Finanzas y

bre/2023 Administracion
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11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario

Analista Administrativo

Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario

Analista Juridico

No.

2A

Actividad
Inicio del Procedimiento

Salicita al Analista Administrativo que verifique la informacion del
Listado de activos fijos del Gobierno del Estado (Listado de
activos) para determinar la situacion juridica de los mismos.

Accesa al Listado de activos fijos del Gobierno del Estado en el
Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz
version 2.0 (SIAFEV 2.0) y verifica los datos de inscripcion de los
bienes inmuebles propiedad estatal para determinar si se requiere
solicitar informacion adicional.

¢ Requiere solicitar informacion?

Si: Continda en la actividad 3.
No: Continda en la actividad 2A.

Informa al Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario que no
existe irregularidad en la informacion del Listado de activos fijos
del Gobierno del Estado.

Fin
Informa al Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario que si
existe irregularidad en la informacion del Listado de activos fijos

del Gobierno del Estado para que proceda a realizar la solicitud de
informacion.

Instruge al Analista Juridico realice la solicitud de las Notas
marginales o copia certificada de Antecedente de propiedad de
los bienes inmuebles (Antecedentes de propiedad) con
irregularidades.

Elabora el Oficio para obtener el certificado de Notas marginales
0 copia certificada de Antecedente de propiedad de los bienes
inmuebles (Oficio de notas marginales) en original y lo turna al Jefe
de Departamento de Registro Inmobiliario para su revision.

Revisa el Oficio para obtener el certificado de Notas marginales o
copia certificada de Antecedente de propiedad de los bienes
inmuebles (Antecedentes de propiedad) en original, recaba firma de
autorizacion del Subdirector de Bienes Inmuebles y lo turna al
Analista Juridico para su entrega.

Turna al Titular de la Oficina del Registro Pabico de la Propiedad el
Oficio para obtener el certificado de Notas marginales o copia
certificada de Antecedente de propiedad de los bienes inmuebles
en original, recaba acuse de recibo en la copis, la cual archiva de
manera cronoldgica temporal y solicita el apoyo al Delegado
Regional del Patrimonio del Estado correspondiente, para su
seguimiento.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable No.

Jefe de Departamento de 8
Registro Inmobiliario

Analista Administrativo 9

9A

10

10A

M

Actividad

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, el certificado de
Notas marginales o copia certificada del Antecedente de
propiedad en original remitido por el Titular de la Oficina del
Registro Pubico de la Propiedad y lo turna al Analista
Administrativo para su revision.

Verifica en el certificado de Notas marginales o copia certificada
del Antecedente de propiedad en original, contra el Listado de
activos fijos del Gobierno del Estado en el Sistema de
Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0) si existen movimientos registrales.

¢ Existen movimientos registrales?

Si: Continda en la actividad 10.
No: ContinGa en la actividad SA.

Informa al Jefe de Departamento de Registro Inmabiliaria que no
existen movimientos registrales del inmueble y turna al Analista
Juridico, el certificado de Notas rnarginales o copia certificada del
Antecedente de propiedad en original para su archivo cronoldgico
temporal.

Fin.

Verifica si los bienes inmuebles que tienen movimientos
registrales corresponden al patrimonio del Gobierno del Estado.

¢Corresponden al Gobierno del Estado?

Si: Continda en la actividad 11.
No: ContinGa en la actividad 10A.

Informa al Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario que los
bienes inmuebles que tienen los movimientos registrales ya no
corresponden al patrimonio del Gobierno del Estado y turna al
Analista Juridico, el certificado de Notas marginales o copia
certificada del Antecedente de propiedad en original para su
archivo cronolégico temporal.

Fin.

Informa al Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario que el
bien inmueble que tiene movimientos registrales corresponden al
patrimonio del Gobierno del Estado y le turna el certificado de
Notas marginales o copia certificada del Antecedente de
propiedad en original, para que proceda a realizar las acciones que
correspondan, ya sea la alta o baja del inmueble en el Listado de
activos fijos de Gobierno del Estado.

Fin del Procedimiento

Conecta con el Procedimiento

Registro de Alta o Baja de Bienes Inmuebles Propiedad del Gobierno del Estado de Veracruz.
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Nombre del Procedimiento:

Analista Administrativo

2A
~ A

Informa al Jefe de Depto. de Rl que
no existe irregularidad.

ef—— :

Revisa el Oficio de notas marginales
y recaba firma de autorizacion del
Subdirector de BI.

- /

- J

e N

4 A

Verifica en las Notas marginales
contra el Listado de activos fijos si
existen movimientos registrales.

- J

v

¢ Existen
movimientos
registrales?

8. Verificacion del Estado Juridico de los Bienes Inmuebles Propiedad del Gobierno del
Estado de Veracruz.
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

9. Actualizacién de Cédulas Catastrales.

2. Cadigo PR-SBI-SFP-09-23
Contar con informacién fidedigna de los bienes inmuebles del Gobierno del
3. Objetivo Estado para informar del activo fijo en la contabilidad gubernamental como

herramienta para la toma de decisiones en materia inmobiliaria.

4. Frecuencia

Anual.

5. Normatividad

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 23, 24 y 27.
Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
articulos 257, 258, fraccion VIl y parrafo siguiente, y 271.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34,
fracciones |, XVIII y XXIX.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

320.Y Proteccion, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.

7. Normaso
consideraciones

El valor catastral de los bienes inmuebles debe ser actualizado
considerando que su madificacion afecta de manera directa el patrimonio
del Gobierno del Estado con impacto en su registro contable en el SIAFEV
20.

8. Participantes

Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral. del PE).
Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de Bl).
Jefe de Departamento de Registro Inmobiliario (Jefe de Depto. De RI).

Titular de Ia Direccion General de Catastro y Valuacion (Titular de la
Direccion Gral. de CV).

Analista de Juridico (Analista Jur.).
Analista Administrativo (Analista Admvo.).

9. Insumo

Listado de cédulas catastrales.
Sistema de Administracion Financiera del Estado de Veracruz version 2.0
(SIAFEV 2.0).

10. Producto

Listado de activos fijos del Gobierno del Estado con valores actualizados.
Péliza, en su caso.

Cédulas catastrales.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Julio/2023

Septiembre/2023

Director General de
Administracién

Subsecretario de
Finanzas y
Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Registro Inmobiliario

Analista Juridico

Jefe de Departamento de
Registro Inmabiliario

Analista Juridico

No.

BA

Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe instruccion del Subdirector de Bienes Inmuebles de
actualizar las Cédulas catastrales de los bienes inmuebles
propiedad del Gobierno del Estado e instruye al Analista Juridico
para que elabore el oficio de solicitud de actualizacion.

Accesa al Listado de cédulas catastrales, o imprime en un tanto y
elabora el Oficio de solicitud de actualizacion de las cédulas
catastrales de los bienes inmuebles (Oficio de actualizacién de
cédulas) en original, dirigido al Titular de la Direccion General de
Catastro y Valuacion de la Secretaria de Gobierno y los turna al
Jefe de Departamento de Registro Inmabiliario para su visto bueno.

Revisa el Oficio de solicitud de actualizacion de las cédulas
catastrales de los bienes inmuebles en original, lo rubrica y recaba
rUbrica de visto bueno del Subdirector de Bienes Inmuebles y firma
de autarizacion del Director General del Patrimonio del Estado y lo
turna al Analista Juridico, junto con el Listado de cédulas
catastrales en un tanto, para su entrega.

Envia al Titular de la Direccion General de Catastro y Valuacion el
Oficio de solicitud de actualizacion de las cédulas catastrales de
los bienes inmuebles en original y el Listado de cédulas
catastrales en un tanto, recaba acuse de recibo en la copia y lo
archiva de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, las Cédulas
catastrales actualizadas en original, remitidas por el Titular de la
Direccion General de Catastro y Valuacion y las turna al Analista
Juridico para cotejar informacion.

Revisa en coordinacion con el Jefe de Departamento de Registro
Inmobiliario y el Analista Administrativo, las Cédulas catastrales
actualizadas en original, verifican si existe diferencia con los datos
establecidos en el Listado de activos fijos de Gobierno del Estado
(superficies y valores catastrales).

¢ Existen diferencia de datos?

Si: Continla en la actividad 7.
No: Continla en la actividad BA.

Determina como correcta la informacion y archiva de manera
cronolégica temporal, las Cédulas catastrales actualizadas en
original.

Fin.
Elabora el Oficio de correccion o aclaracion en las cédulas
catastrales (Oficio de correccién de cédulas) en original, dirigido al

Titular de la Direccion General de Catastro y Valuacion y lo turna al
Jefe de Departamento de Registro Inmaobiliario para su visto bueno.
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el A Subdireccion de Bienes Inmuebles
11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento de 8 Revisa el Oficio de correccion o aclaracion en las cédulas
Registro Inmobiliario catastrales en original, lo rubrica, y recaba rdbrica de visto bueno

del Subdirector de Bienes Inmuebles y firma de autorizacion del
Director General del Patrimonio del Estado y turna al Analista de
Juridico para su entrega.

Analista Juridico 9 Envia al Titular de la Direccion General de Catastro y Valuacion el
Oficio de correccion o aclaracién en las cédulas catastrales en
original, recaba acuse de recibo en la copia, y lo archiva de manera
cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Jefe de Departamento de 10 Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, las Cédulas
Registro Inmobiliario catastrales actualizadas corregidas en original con la aclaracion de
variacion en valores catastrales generadas por el Titular de la
Direccion General de Catastro y Valuacion y las turna al Analista
Administrativo para la actualizacion en el Listado de activo fijo de

Gobierno del Estado.

Analista Administrativo M Verifica en las Cédulas catastrales actualizadas corregidas en
original con la aclaracion de variacion en valores catastrales, si
persisten las diferencias de los valores catastrales con el Listado
de activo fijo de Gobierno del Estado.

¢ Persisten las diferencias?

Si: Continla en la actividad 12.
No: Continda en la actividad 11A.

1A Informa al Jefe de Departamento de Registro Inmabiliario que no
existen diferencias en los valores catastrales y le turna al Analista
Juridico las Cédulas catastrales actualizadas corregidas en original
para su archivo cronoldgico temporal.

Fin.

12 Accesa al Listado de activo fijo de Gobierno del Estado Inventario
de bienes inmuebles en el SIAFEV 2.0, los actualiza con base en las
Cédulas catastrales actualizadas en original, imprime el Listado de
activos fijos del Gobierno del Estado con valores actualizados,
genera la Péliza y los turna al Jefe del Departamento de Registro
Inmaobiliario para su revision.

Jefe de Departamento de 13 Revisa el Listado de activos fijos del Gobierno del Estado con
Registro Inmobiliario valores actualizados, la Péliza y las Cédulas catastrales
actualizadas en original, en su caso realiza modificaciones.

14 Determina como correcto el Listado de activos fijos del Gobierno
del Estado con valores actualizados, la Péliza y los turna al Analista
Juridico, junto con las Cédulas catastrales actualizadas en original,
para su archivo cronoldgico temporal.

Fin del Procedimiento
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 10. Generacion de Planos.

2. Cadigo PR-SBI-SFP-10-23

Contar con informacion cartografica de predios para la contratacion de lote,
3. Objetivo decretos expropiatorios y ubicacion de reservas territoriales de predios
propiedad de Gobierno del Estado.

4. Frecuencia Periddica.

e Ley 59 para la Enajenacion de Predios de Interés Social.

e (Codigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
5. Normatividad capitulo 3, inciso D.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34
fraccion XXIV.

6. Programa
Presupuestario o 320.Y Proteccion, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.
Actividad Institucional

1. Se consideran interesados a las Delegaciones Regionales del Patrimonio del
Estado y las Subdirecciones del Bienes Inmuebles, Regularizacion de la
Tenencia de la Tierra y de Adquisicion de Suelo y Contratacion, asi como
particulares o representantes de Dependencias Federales, Estatales o
Municipios.

2. ElPlano de lotificacion y areas de equipamiento urbano debe elaborarse con
las superficies correspondientes de acuerdo a la Ley NUmero 2471 de
Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, por manzana, lote, vialidad, areas de
donacion (Equipamiento urbano y areas verdes).

| 3. Los Planos de lotificacion y areas de equipamiento urbano se deben validar
con coordenadas UTM.

4. El Director General del Patrimonio del Estado tiene la facultad de aceptar o
negar las Solicitud de planos de lotificacion y areas de equipamiento
urbano, cuando las mismas provengan de particulares.

5. La Solicitud de planos de lotificacion y areas de equipamiento urbano,
deben indicar el tipo de Plano solicitado: Poligonal, lotificacion, lote o de
equipamiento.

7. Normaso
consideraciones

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion tari
Director General de Subg,ecre tario de Secretario de Finanzas
: : Administracién Finanzas y Planeacion
Julio/2023 Septiembre/2023 Administracién Y
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Informacion del Procedimiento:

e Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral. del PE).
e Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de BI).
e Jefe del Departamento Técnico (Jefe de Depto. Téc.).
8. Participantes « Dbuyjante.
e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

e Interesado.

e Solicitud de plano de lotificacion y areas de equiparniento urbano.
9. Insumo e Estudio Topografico.

o Expediente del estudio topografico.

¢ Memorandum de entrega.
10. Producto
¢ Plano.
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11. Descripcion

Responsable Actividad

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar Administrativo

Dibujante

Jefe de Departamento
Técnico
Dibujante

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar Administrativo

Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, la Solicitud de plano
de lotificacion y areas de equipamiento urbano (Solicitud de
plano) en original, remitida por el interesado, con visto bueno del
Director General del Patrimonio del Estado y la turna al Auxiliar
Administrativo para que lo localice.

Obtiene de la planoteca el Estudio topografico en original y el
Expediente del estudio topografico (Expediente) del archivo
cronolégico temporal y los turna al Dibujante responsable, junto
con la Solicitud de plano de lotificacion y areas de equipamiento
urbano en original.

Genera el Plano, con base en el Estudio topografico en original y el
Expediente del estudio topografico y lo turna al Jefe de
Departamento Técnico para visto bueno.

Revisa el Plano, otorga el visto bueno y lo turna al Dibujante para su
impresion.

Imprime el Plano y lo turna al Auxiliar Administrativo para que
elabore el Memorandum.

Elabora el Memorandum de entrega en original y lo turna al Jefe de
Departamento Técnico, para revision.

Revisa el Memorandum de entrega en original, lo rubrica, recaba
firma de autorizacion del Director General Del Patrimonio del
Estado y lo turna al Auxiliar administrativo para su entrega.

Entrega al interesado, el Memorandum de entrega en original, junto
con el Plano en un tanto en papel bond o albanene, recaba acuse
de recibo en la copia.

Integra al Expediente del estudio topografico, el Plano en un tanto,
el Oficio de solicitud de plano de lotificacion y areas de
equipamiento urbano en original, y el Memorandum de entrega en
copia y archiva de manera cronoldgica temporal, el Estudio
topografico en original en la planoteca y de manera cronoldgica
definitiva, el Expediente.

Fin del Procedimiento
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 11. Replanteo de Linderos.
2. Codigo PR-SBI-SFP-11-23
Identificar las medidas y colindancias de lotes y &reas de donacion
3. Objetivo (equipamiento urbano y &reas verdes), con el objeto de delimitarlas
correctamente.
4. Frecuencia Periodica.

e Ley 59 para la Enajenacion de Predios de Interés Social.

e (Cadigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Lave,
5. Normatividad capitulo 3, apartado D.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulos 34
fracciones Xl y XXIV.

6. Programa
Presupuestario o 320.Y Proteccion, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.
Actividad Institucional

1. Los Subdirectores o Delegados Regionales adscritos a la Direccion General
del Patrimonio del Estado que soliciten el deslinde de lotes y éareas de
donacién (equipamiento urbano y areas verdes) deben proporcionar los
viaticos para el traslado del Topografo/Administrativo Especializado.

7. Normaso 2. El interesado debe cubrir una cuota equivalente a 3.1808 UMA (Unidad de
consideraciones Medida y Actualizacion) vigentes por el Replanteo de linderos, por Lote.

3. El interesado debe proporcionar las estacas necesarias que seran utilizadas
para marcar los limites correspondientes de las superficies, al momento de
realizar el deslinde de lotes y areas de donacion (equipamiento urbano y
areas verdes).

e Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral. PE).
| e Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de Bl).

e Subdirector de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra (Subdirector de
Reg.dela TT)

e Titulares de Subdirecciones y Delegados Regionales adscritos a la
Direccion General del Patrimonio del Estado (Subdirectores o Delegados).

8. Participantes e Jefe de Departamento Técnico (Jefe de Depto. Téc.).

e Personal Administrativo de la Direccidon General del Patrimonio del Estado
(personal Admvo.).

e Topografo/Administrativo Especializado (Topografo/Administrativo Esp.).
e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

e Interesado (Particulares o representantes de Dependencias Federales,
Estatales o Municipales).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion tari
Director General de Subg,ecre tario de Secretario de Finanzas
: : Administracién Finanzas y Planeacion
Julio/2023 Septiembre/2023 Administracién Y
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Informacion del Procedimiento:

e Oficio de solicitud de deslinde de lote y/o areas de donacion.

9. Insumo .
e Plano oficial.

¢ Memorandum de entrega.

10. Product
roducto ¢ Informe de deslinde.
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11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar administrativo

Jefe de Departamento
Técnico

Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, el Oficio de solicitud
de deslinde de lote y/o areas de donacién (Solicitud de deslinde)
en original, remitida por el interesado (puede tratarse de
particulares o de representantes de Dependencias Federales,
Estatales o Municipales) a través de los Titulares de las
Subdirecciones adscritos a la Direccion General del Patrimonio del
Estado, con visto bueno del Director General y la turna al Auxiliar
Administrativo para su tramite.

Obtiene de la planoteca el Plano oficial en un tanto e identifica la
colonia y municipio correspondiente, genera una copia del Plano
que contiene el lote y/o area de donacidn de interés (Plano de
lote), y archiva de manera cronologica temporal el tanto.

Registra en la Agenda de citas, la fecha de visita al lote, previo
acuerdo con el Jefe de Departamento Técnico, el Subdirector de
Bienes Inmuebles y el Director General de Patrimonio del Estado,
identifica el nombre del Topografo/Administrativo Especializado
que va a realizar el deslinde de acuerdo a la zona de interés y anota
los datos en el Oficio de solicitud de deslinde de lote y/o areas de
donacién en original y turna al Jefe de Departamento Técnico.

Elabora el Oficio de comisién en original, lo rubrica y recaba visto
bueno del Subdirector de Bienes Inmuebles y firma de autorizacion
del Director General del Patrimonio del Estado y lo turna al Auxiliar
Administrativo para su entrega.

Presupuesta los gastos de hospedaje (en caso de ser fuera de la
ciudad), alimentacion, gasolina y peaje, los solicita al personal
administrativo adscrito a la Direccion General del Patrimonio del
Estado, junto con el vehiculo, obtiene dos copias del Oficio de
comisién y lo distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de
recibo en la sequnda copia:

Al Topografo/Administrativo Especializado:
— Oficio de comision en original.

— Oficio de solicitud de deslinde de lote y/o areas de
equipamiento urbano en original.

— Plano que contiene el lote y/o area de donacién de interés en
copia.

A los Titulares de las Subdirecciones y Delegaciones adscritos a la

Direccion General del Patrimonio del Estado.

— Oficio de comisién en primera copia.
Al archivo cronolégico temporal

— Oficio de comisién en segunda copia.

Pasa el tiempo.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar administrativo

Jefe de Departamento
Técnico

Topografo/ Administrativo
Especializado

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento
Técnico

Topografo/Administrativo
Especializado

BA

BA1

10

M

12

13

Actividad

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, la Notificacion verbal
correspondiente a la disponibilidad de viaticos generada por el
personal administrativo adscrito a la Direccon General del
Patrimonio del Estado.

¢,Cuenta con disponibilidad presupuestal y vehiculo?

Si: Continla en la actividad 7.
No: ContinUa en la actividad BA.

Informa al Auxiliar Administrativo que no existe disponibilidad
presupuestal y vehiculo para que reprograme la fecha de visita.

Reprograma en la Agenda de citas, la fecha de visita al lote y/o
drea de donacion e indica al Topografo/Administrativo
Especializado responsable que no procede la comision para el
deslinde hasta nuevo aviso.

Contin0a en la actividad 4.

Notifica al Topografo/Administrativo Especializado responsable de
manera verbal que la comision debe realizarse, le indica que acuda
por los vidticos y por las llaves del vehiculo con el personal
administrativo adscrito a la Direccion General del Patrimonio del
Estado.

Acude con el personal administrativo adscrito a la Direccion
General del Patrimonio del Estado, por el Cheque de los viaticos y
las Llaves del vehiculo y prepara el equipo topografico.

Acude a realizar el deslinde, se entrevista con el interesado (recibe
las estacas para el deslinde), verifica en el Plano que contiene el
lote y/o area de donacion de interés los puntos del contorno y los
marca con las estacas apoyado del equipo topografico.

Pasa el tiempo.

Turna al personal administrativo adscrito a la Direccion General del
Patrimonio del Estado, las Facturas y Notas de gastos en original y
las Llaves del vehiculo y archiva de manera cronoldgica temporal,
el Oficio de comisién original.

Elabora el Informe de comprobacién de gastos en original con base
en las Facturas y Notas de gastos en original y lo tuna al Jefe de
Departamento Técnico para su revision.

Revisa el Informe de comprobacién de gastos en original y las
Facturas y Notas de gastos en original, lo firma y los turna al
personal administrativo adscrito a la Direccion General del
Patrimonio del Estado.

Elabora y firma el Informe de deslinde en original, donde menciona
el proceso y acontecimiento suscitado durante el deslinde, asi
como las caracteristicas del Plano que contiene el lote y/o area de
donacion de interés y lo turna al Jefe de Departamento Técnico
para su validacion.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar Administrativo

No.

14

15

16

17

18

Actividad

Valida el Informe de deslinde en original, lo firma de autorizado y lo
turna al Auxiliar Administrativo para que elabore el Memorandum
de entrega.

Elabora el Memorandum de entrega en original, lo turna al Jefe de
Departamento Técnico para revision y obtiene una copia del
Informe de deslinde en original y del Plano que contiene el lote y/o
area de donacion de interés en copia.

Revisa y rubrica el Memorandum de entrega en original y lo turna al
Auxiliar Administrativo para su entrega.

Envia al interesado a través de los Subdirectores y Delegados
Regionales adscritos a la Direccion General del Patrimonio del
Estado el Memorandum de entrega en original, el Informe de
deslinde en original y el Plano que contiene el lote y/o area de
donacion de interés en copia, recaba acuse de recibo en la copia
del Memorandum.

Obtiene el Expediente del municipio del archivo cronoldgico
temporal e integra el Informe de deslinde en copis, el
Memorandum de entrega en copia, el Plano que contiene el lote
y/o area de donacidn de interés en copia y el Oficio de solicitud de
deslinde de lote y/o areas de equipamiento urbano en original, y lo
archiva de manera cronoldgica definitiva.

Fin del Procedimiento
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

12. Elaboracion de Dictamen Técnico.

2. Cadigo

PR-SBI-SFP-12-22

3. Objetivo

Analizar la documentacion del predio a expropiar para utilidad publica, a fin de
documentar las caracteristicas y naturaleza del mismo.

4. Frecuencia

Eventual.

5. Normatividad

Ley 59 para la Enajenacion de predios de Interés Social.

Ley de Expropiacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Codigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
capitulo 3, inciso D.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34
fracciones Xl y XXIV.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

320.Y Proteccion, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.

7. Normaso
consideraciones

El Dictamen técnico debe describirse con los siguientes elementos:

- Ubicacion del predio.

- Determinacion del bien inmueble.

- Anélisis de la naturaleza y condiciones del terreno.

- Descripcién de la poligonal, vértice por vértice con distancia, rumbo a
colindancias.

- Superficie analitica.

- Persona a quién se dictamina la expropiacion y describir el fin para el cual
sera destinado.

8. Participantes

Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral. del PE).

Jefe de Departamento de Andlisis, Rescisiones y Expropiaciones (Jefe de
Depto. de ARE).

Jefe de Departamento Técnico (Jefe de Depto. Téc.).
Topografo/Administrativo Especializado (Topografo/Administrativo Esp.).
Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

9. Insumo

Memorandum de solicitud de dictamen técnico.
Expediente de expropiacion.
Expediente del estudio topografico.

10. Producto

Memorandum de entrega.
Dictamen técnico.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Julio/2023

Septiembre/2023

Director General de
Administracién

Subsecretario de
Finanzas y
Administracion

Secretario de Finanzas
y Planeacion
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11. Descripcion

Responsable No.
Jefe de Departamento 1
Técnico
Auxiliar Administrativo 2
Topoégrafo/Administrativo 3

Especializado

Jefe de Departamento 4
Técnico
Auxiliar Administrativo 5
Jefe de Departamento 6
Técnico
Auxiliar Administrativo 7
8

Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Jefe de Departamento de Analisis, Recisiones y
Expropiaciones, el Memorandum de solicitud del Dictamen
técnico en original y el Expediente de expropiacion y los turna al
Auxiliar Administrativo.

Obtiene del archivo cronolégico temporal, el Expediente del
estudio topografico, el cual se encuentra integrado en el
Expediente del municipio correspondiente y los turna al
Topografo/Administrativo  Especializado para que elabore el
Dictamen técnico.

Elabora y rubrica el Dictamen técnico en original con base en el
Expediente del estudio topografico y el Expediente de
expropiacion y lo turna al Jefe de Departamento Técnico para su
revision.

Revisa y rubrica el Dictamen técnico en original, recaba rdbrica del
visto bueno del Subdirector de Bienes Inmuebles y firma de
autorizacion del Director General del Patrimonio del Estado y lo
turna al Auxiliar Administrativo para la elaboracion del
Memorandum de entrega.

Elabora el Memorandum de entrega del Dictamen técnico en
original y lo turna al Jefe de Departamento Técnico para su
revision.

Revisa y firma de autorizacion el Memorandum de entrega del

Dictamen técnico en original y turna al Auxiliar Administrativo
para su envio.

Obtiene una copia del Dictamen técnico, turna al Jefe de
Departamento de Anélisis de Rescisiones y Expropiaciones el
original, junto con el Memorandum de entrega en original y el
Expediente de expropiacion, recaba acuse de recibo en la copia
del Memorandum.

Integra al Expediente del estudio topografico, el Memorandum de
entrega en copia, el Memorandum de solicitud del dictamen
técnico en original y el Dictamen técnico en copia, el cual archiva
de manera cronoldgica definitiva.

Fin del Procedimiento
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Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento 13. Elaboracion de Croquis de Lote.
2. Codigo PR-SBI-SFP-13-23.
3. Objetivo Generar la informacion cartogréfica correspondiente a un lote, para dar

respuesta a las solicitudes de los interesados.

4. Frecuencia Periddica.

e Ley 59 para la Engjenacion de Predios de Interés Social.

e (ddigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
5. Normatividad capitulo 3, inciso D.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34
fracciones Xl y XXIV.

6. Programa

Presupuestario o 320.Y Proteccion, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.
Actividad Institucional

1. Se consideran interesados a las Delegaciones Regionales del Patrimonio del
Estado, Direccion General del Patrimonio del Estado y sus Subdirecciones o

particulares.
2. La Solicitud de elaboracion de croquis de lote debe ubicar claramente el
7. Normaso lote en el Plano de lotificacion.
consideraciones 3. Elinteresado de cubrir el costo del Croquis de lote a una cuota equivalente

a 4.2410 UMA (Unidad de Medida y Actualizacion) vigentes, el cual debe
pagarse en los centros autorizados, presentando la Forma de ingreso
sellada de pago proporcionada por la Direccion General del Patrimonio del
Estado.

e Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de Bl).

e Titulares de las Subdirecciones adscritas a la Direccién General del

o Patrimonio del Estado (Titulares de las Subdirecciones de la DGPE).
8. Participantes e Jefe de Departamento Técnico (Jefe de Depto. Téc.).
e Dibujante.

e Interesado.

¢ Solicitud de elaboracién de croquis del lote.
9. Insumo e Forma de ingreso sellada de pago.
e Estudio topografico.

e Memorandum de entrega.
10. Producto .
e Croquis del lote.

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion tari
Director General de Subg,ecre tario de Secretario de Finanzas
: : Administracién Finanzas y Planeacion
Julio/2023 Septiembre/2023 Administracién Y
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11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar Administrativo

Dibujante

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento

Técnico

Auxiliar Administrativo

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, la Solicitud de
elaboracion de croquis del lote [Solicitud de croquis) en original,
junto con la Forma de ingreso para pago referenciado (Forma de
ingreso) en copia, remitidas por los Titulares de las Subdirecciones
adscritas a la Direccion General del Patrimonio del Estadg, con visto
bueno del Director General, generadas por el interesado y la turna al
Auxiliar Administrativo para que lo localice.

Obtiene de la planoteca el Estudio topografico en original del
Expediente del estudio topografico.

Entrega al Dibujante responsable, el Solicitud de elaboracion de
croquis del lote en original, la Forma de ingreso sellada de pagado
en copia y el Estudio topografico en original, para que inicie el
trabajo.

Analiza el Estudio topografico en original, elabora el Croquis del
lote en original y lo turna al Jefe de Departamento Técnico para su
revision.

Revisa el Croquis del lote en original, recaba rdbrica de visto bueno
del Subdirector de Bienes Inmuebles y firma de autorizacion del

Director General del Patrimonio del Estado y lo turna al Auxiliar
Administrativo para que elabore el memorandum.

Elabora el Memorandum de entrega del Croquis de lote
(Memorandum de entrega) en original y lo turna al Jefe de
Departamento Técnico para su revision.

Revisa el Memorandum de entrega del Croquis de lote en original,
lo firma de autorizado y lo turna al Auxiliar Administrativo para su
entrega.

Obtiene una copia del Croquis del lote y turna al interesado el
original, junto con el Memorandum de entrega en original y recaba
acuse de recibo en |a copia.

Integra al Expediente del estudio topografico los siguientes
documentos:

- Solicitud de elaboracion de croquis del lote en original.

- Forma de ingresos sellada de pagado en copia.

- Croquis del lote en copia.

- Memorandum de entrega en copia.

Y lo archivo de manera cronologica definitiva y el Estudio
topografico en original en la planoteca.

Fin del Procedimiento
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Jefe de Departamento Técnico Auxiliar Administrativo Dibujante
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Integra al Expediente del

Revisa el Croquis de lote y Entrega la Solicitud de croquis, estudio topografico, la
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Director Gral. del PE. Estudio topogréfico. de ingresos, el Croquis de lote
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entrega y firma de autorizado.
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Subdireccion de Bienes Inmuebles

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

14. Levantamiento de Poligonal Envolvente a Propietarios.

2. Cadigo

PR-SBI-SFP-14-23.

3. Objetivo

Realizar los estudios topograficos de predios para identificar si son aptos para
vivienda o fines de desarrollo urbano.

4. Frecuencia

Periddica.

5. Normatividad

e Ley 59 para la Enajenacion de Predios de Interés Social.

e Codigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
capitulo 3, apartado D.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34,
fracciones Xl y XXIV.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

320.Y Proteccion, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.

7. Normaso
consideraciones

8. Poarticipantes

1. El interesado debe solicitar el Estudio topografico a través de las
Delegaciones Regionales del Patrimonio del Estado, el Departamento de
Andlisis, Rescisiones y Expropiaciones y/o los Ayuntamientos, los cuales
deben proporcionar los viaticos para la realizacion del mismo.

2. Losinteresados deben presentar los antecedentes de propiedad en caso de
predios.

3. Los interesados deben cubrir una cuota equivalente a 19.0849 UMA
(Unidad de Medida y Actualizacion) vigentes, por el Levantamiento
poligonal envolvente a propietarios por hectarea en los centros
autorizados, presentando la Forma de ingreso sellada de pagado
proporcionada por la Direccion General del Patrimonio del Estado.

4. El Levantamiento de curvas de nivel, debe realizarse en caso de que el
terreno o lote en cuestion se encuentre accidentado, es decir, con lomas,
monticulos de tierra o piedra, riachuelo, caidas de agus, entre otros.

. Director General del Patrimonio del Estado (Director General del PE).

o Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de BI.

. Jefe del Departamento Técnico (Jefe de Depto. Téc.).

o Jefe de Departamento de Analisis, Rescisiones y Expropiaciones (Jefe

de Depto. de ARE).
o Delegado Regional del Patrimonio del Estado (Delegado Reg. del PE).

. Personal administrativo de la Direccion General del Patrimonio del
Estado (personal admvo.).

Fecha Elaboro Reviso Autorizo
Elaboracion Autorizacion tari
Director General de Subg,ecre tario de Secretario de Finanzas
: : Administracién Finanzas y Planeacion
Julio/2023 Septiembre/2023 Administracién Y
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Informacion del Procedimiento:
o Personal de la Subdireccion de Regularizacion de la Tenencia de la
Tierra (personal de la Subdireccion de RTT).
. Topografo/Administrativo Especializado (Topografo/Administrativo Esp).
8. Participantes . Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).
o Titular del Ayuntamiento que corresponda (Titular de Ayunt.).
o Interesado.
o Oficio de solicitud de estudio topografico.
9. Insumo . Plano oficial.
o Agenda de citas.
. Memorandum de entrega.
10. Producto . g
o Estudio topografico.
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11. Descripcion
Responsable No.
Jefe de Departamento 1
Técnico
Auxiliar Administrativo 2
3
Jefe de Departamento 4
Técnico
Auxiliar Administrativo 5
6
Jefe de Departamento 7
Técnico

Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, con visto bueno del
Director General del Patrimonio de Estado, el Oficio de solicitud de
Estudio topografico (Oficio de solicitud) en original y la Forma de
ingreso con sello de pagado (Forma de ingreso) en copia, remitida a
través del Delegado Regional del Patrimonio del Estado, el Jefe de
Departamento de Analisis, Rescisiones y Expropiaciones o el Titular
del Ayuntamiento que corresponda, generada por el interesado e
identifica la ubicacion y Municipio (del predio correspondiente) y lo
turna al Auxiliar Administrativo.

Obtiene de la planoteca el Plano oficial en original, en caso de existir
estudio previo, genera una copia del mismo para cotejo y resguarda
nuevamente el original.

Registra en la Agenda de citas, la fecha de visita al terreno (previo
acuerdo con el Director General de Patrimonio), e identifica el
nombre del Topodgrafo/Administrativo Especializado que va a
realizar el deslinde de acuerdo a la zona de interés y anota los datos
en el Oficio de solicitud de estudio topografico en original.

Elabora el Oficio de comisién en original, lo rubrica y recaba visto
bueno del Subdirector de Bienes Inmuebles y firma de autorizacion
del Director General del Patrimonio del Estado y lo turna al Auxiliar
Administrativo para que inicie a presupuestar los gastos.

Presupuesta los gastos de hospedasje (en caso de ser fuera de Ia
ciudad), alimentacion, gasolina y peaje y los solicita al personal
administrativo adscrito a la Direccidon General del Patrimonio del
Estado, junto con el vehiculo.

Obtiene dos copias del Oficio de comisién en original, el cual
distribuye de la siguiente manera, recaba acuse de recibo en la
segunda copia:

Al Topografo/Administrativo Especializado:

- Oficio de comisidn en original.

- Oficio de solicitud de estudio topografico en original.

- Plano oficial en copia.

- Forma de ingreso para el pago referenciado copia.

Al Delegado Regional del Patrimonio del Estado, el Jefe de
Departamento de Analisis, Rescisiones y Expropiaciones o el Titular
del Ayuntamiento que corresponda:

- Oficio de comision en primera copia.

Al archivo cronolégico temporal, los acuses de recibo:

- Oficio de comisién en segunda copia.
Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, la naotificacién verbal
correspondiente sobre la disponibilidad de viadticos generada por el

personal administrativo adscrito a la Direccion General del
Patrimonio del Estado.
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento ¢,Cuenta con disponibilidad presupuestal para viaticos y vehiculo?
Técnico
Si: Continda en la actividad 8.
No: Continda en la actividad 7A.
7A Informa al Auxiliar Administrativo que no existe disponibilidad
presupuestal y de vehiculo para que reprograme fecha de visita.
Auxiliar administrativo 7A1 Reprograma en la Agenda de citas la fecha de visita al predio e
indica al Topografo/ Administrativo Especializado responsable que
no procede la comision para el estudio hasta nuevo aviso.
Continta en la actividad 4.
Jefe de Departamento 8 Notifica al Topografo/Administrativo Especializado responsable de

Técnico

Topografo/Administrativo
Especializado

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar Administrativo

10

1

12

13

14

manera verbal que la comision debe realizarse, le indica que acuda
con el personal administrativo adscrito al Direccion General del
Patrimonio del Estado, por los viaticos y por las Llaves del vehiculo.

Acude con el personal administrativo adscrito a la Direccion General
del Patrimonio del Estado, por el Cheque de los viaticos y las Llaves
del vehiculo y prepara el equipo topografico.

Acude a realizar el Estudio topografico con la brigada de apoyo
conformado por personal de la Delegacion Regional del Patrimonio
del Estado correspondiente y/o con los interesados.

Pasa el tiempo.

Turna al Auxiliar Administrativo, las Facturas y Notas de gastos en
original y de manera electronica, y al personal administrativo
adscrito a la Direccion General del Patrimonio del Estado las Llaves
del vehiculo y archiva de manera cronoltgica temporal, el Oficio de
comision original.

Elabora el Informe de comprobacion de gastos en original con base
en las Facturas y Notas de gastos en original y los tuna al Jefe de
Departamento Técnico para su revision.

Revisa el Informe de comprobaciéon de gastos en original y las
Facturas y Notas de gastos en original, o firma y turna al Auxiliar
Administrativo para su entrega

Turna al personal administrativo adscrito a la Direccién General del
Patrimonio del Estado, el Informe de comprobacién de gastos en
original, las Facturas y Notas de gastos en original.
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11. Descripcion
Responsable No.

Topoégrafo/Administrativo 15
Especializado

Jefe de Departamento 16
Técnico

16A

Topoégrafo/Administrativo 16A1
Especializado

Jefe de Departamento 17
Técnico

Auxiliar Administrativo 18

Jefe de Departamento 19
Técnico

Auxiliar Administrativo 20

Actividad

Calcula, proyecta las dimensiones del terreno y genera el Informe
de levantamiento de la poligonal (Informe de levantamiento) en un
tanto, en caso de ser necesario el Informe de curvas de nivel
(Informe de curvas) y el Informe descriptivo de estudio topografico
(Informe descriptivo) en un tanto, donde especifica las condiciones
y detalles del terreno en cuestion, lineas de alta tension, arroyos,
causes de rio, camings, etc., y con base en esta informacion, elabora
el Estudio topografico en original, rubrica y turna al Jefe de
Departamento Técnico con sus informes para su validacion.

Revisa que la informacion del Estudio topografico en original,
verifica que esté correcto con base en el Informe de levantamiento
de la poligonal en un tanto, el Informe de curvas de nivel en un
tanto e Informe descriptivo de estudio topografico en un tanto.

¢ Esta correcta la informacion?

Si: Continda en la actividad 17.
No: ContinUa en la actividad 16A.

Devuelve al Topografo/Administrativo Especializado, el Estudio
topografico en original, el Informe de levantamiento de la poligonal
en un tanto, informe de curvas de nivel en un tanto, Informe
descriptivo de estudio topografico en un tanto, para realizar las
correcciones pertinentes.

Realiza las modificaciones al Estudio topografico, con base en las
observaciones, imprime nuevamente, desecha el anterior y lo turna
al Jefe de Departamento Técnico para su revision.

ContinGa en la actividad 16.

Rubrica el Estudio topografica en original, recaba firma de
aprobacién del Subdirector de Bienes Inmuebles y firma de
autorizacion del Director General del Patrimonio del Estado y lo
turna al Auxiliar Administrativo junto con el Informe de
levantamiento de la poligonal en un tanto, Informe de curvas de
nivel en un tanto y el Informe descriptivo de estudio topografico en
un tanto.

Obtiene las copias heliograficas, maduro y/o las copias en papel
bond solicitadas del Estudio topografico en original y elabora el
Memorandum de entrega en original y lo turna al Jefe de
Departamento Técnico para su revision.

Revisa el Memorandum de entrega en original, recaba firma de
autorizacion del Subdirector de Bienes Inmuebles y turna al Auxiliar
Administrativo para su entrega.

Entrega al interesado, el Memorandum de entrega en original, junto
con el Estudio topografico en copias heliograficas, maduro y/o las
copias en papel bond, recaba acuse de recibo en la copia del
Memorandum.
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Bare

Responsable No. Actividad
Auxiliar Administrativo 21 Integra el Expediente del estudio topografico con los siguientes

documentos, el cual archiva de manera cronoldgica temporal y
respalda electronicamente:

— Oficio de solicitud de estudio topografico en original.

— Forma de ingreso para el pago referenciado copia.

— Plano oficial en copia.

— Informe de levantamiento de la poligonal en un tanto.

— Informe de curvas de nivel en un tanto, en caso de ser
necesario.

— Informe descriptivo de estudio topografico en un tanto.

— Memorandum de entrega en copia.

Y resguarda en la planoteca el Estudio topografico en original.

Fin del Procedimiento

Pag. 102



Q50 VERACRUZ el SEFIPLAN VERA DIAGRAMA DE FLUJO
§l€@l) GOBIERNO NN g CRUZ
\87%¢ DEL ESTADO oGzl Secretaria de Finanzas Nombre del Procedimiento: Pagina
24 M Y. Planeacion ME LLENA DE ORGULLO
14. Levantamiento de Poligonal Envolvente a Propietarios. 1/3
Jefe de Departamento Técnico Auxiliar Administrativo
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Jefe de Departamento Técnico Topografo/Administrativo Especializado Auxiliar Administrativo
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Manual Especifico de Procedimientos

Secretaria de Finanzas

Subdireccion de Bienes Inmuebles

Informacion del Procedimiento:

1. Procedimiento

15. Inspeccion Ocular por Lote o Predio.

2. Cadigo PR-SBI-SFP-15-23.
Identificar situaciones de riesgo (invasiones, alto riesgo, etc.) y caracteristicas
3. Objetivo de lote o predio para que los interesados continien con los procesos de

adquisicion, enajenacion y regularizacion.

4. Frecuencia

Periddica.

5. Normatividad

Ley 59 Para la enajenacion de Predios de Interés Social.

Codigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Lave,
capitulo 3, apartado D, fraccion VI.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34
fracciones Xl y XXIV.

6. Programa
Presupuestario o

Actividad Institucional

320.Y Proteccién, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

Se denomina interesado a los Departamentos de la Direccion General del
Patrimonio del Estado, Delegaciones Regionales, Ayuntamientos,
Direccion General de Infraestructura Urbana, Direccion General de
Catastro y Valuacion y particulares.

Los particulares deben cubrir una cuota equivalente a 2.1205 UMA
(Unidad de Medida y Actualizacién) vigentes en los centros autorizados,
presentando la Forma de ingreso sellada de pagado proporcionada por la
Direccion General del Patrimonio del Estado.

Las areas que integran la Subdireccion de Bienes Inmuebles se exceptlan
de realizar la solicitud por escrito.

Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral. del PE).
Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de BI).

Subdirector de Regularizacién de la Tenencia de la Tierra (Subdirector de
Reg. de la TT).

Titulares de las Subdirecciones adscritas a loa Direccién General del
Patrimonio del Estado (Titulares de las Subdirecciones DGPE).

Jefe del Departamento Técnico (Jefe de Depto. Téc.).

Personal administrativo de la Direccion General del Patrimonio del Estado
(personal admvo.).

Topografo/Administrativo Especializado (Topdgrafo/Administrativo Esp.).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Director General de Secretario de Finanzas

Julio/2023

Septiembre/2023

Finanzas y

Administracion Administracion

y Planeacion
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

Informacion del Procedimiento:

8. Participantes e  Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

e Interesado.

e Oficio de solicitud de inspeccién ocular de predios y/o lotes.
9. Insumo e Forma de ingreso sellada de pagada.

e Plano oficial.

¢ Memorandum de entrega.
10. Producto

Informe de inspeccion ocular.
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Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

11. Descripcion

Responsable

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar Administrativo

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, el Oficio de solicitud
de inspeccién ocular de predios o lotes (Oficio de inspeccion
ocular) en original y la Forma de ingreso sellada de pagada (Forma
de ingreso) en copia, remitidos por los Titulares de las
Subdirecciones adscritas a la Direccion General del Patrimonio del
Estado, con visto bueno del Titular, generadas por el interesado y la
turna al Auxiliar Administrativo para su tramite.

Obtiene de la planoteca el Plano oficial en original, genera una copia
Plano del predio o lote de interés (Plano del predio) y resguarda
nuevamente el original.

Registra en la Agenda de citas, la fecha de visita al terreno e
identifica el nombre del Topografo/Administrativo Especializado que
va a realizar el deslinde de acuerdo a la zona de interés y anota los
datos en el Oficio de solicitud de estudio topografico en original.

Elabora el Oficio de comisién en original, el Oficio de solicitud
viaticos en original (en caso de ser fuera de la ciudad) donde
presupuesta gastos de hospedaje, alimentacion, gasolina y peaje y
el Memorandum de solicitud de vehiculo en original y los turna al
Jefe de Departamento Técnico para su revision.

Revisa y rubrica el Oficio de comision, el Oficio de solicitud viaticos
y el Memorandum de solicitud de vehiculo en original, recaba
rGbrica de visto bueno del Subdirector de Bienes Inmuebles y firma
de autorizacion del Director General del Patrimonio del Estado y los
turna al Auxiliar Administrativo para su entrega.

Obtiene dos copias del Oficio de comisién y una del Memorandum
de solicitud de vehiculo en original, los cuales distribuye de la
siguiente manera, recaba acuse en la segunda copia:

Alinteresado:

o Oficio de solicitud viaticos en original

— Oficio de comisién en primera copia,

Al Subdirector de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra:
e Memorandum de solicitud de vehiculo en original.

Al Topografo/Administrativo Especializado:

¢ Oficio de solicitud de inspeccion ocular de predios y/o lotes en
original

e Forma deingreso sellada de pagada en copia.

e Oficio de comisién en original.

e Plano del predio o lote de interés en copia.

Al archivo cronolégico temporal, los acuses de recibo:

— Oficio de comisidn en segunda copia.
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11. Descripcion

Responsable

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar administrativo

Jefe de Departamento
Técnico

Topégrafo/Administrativo
Especializado

Auxiliar Administrativo

No.

7A

7A1

10

M

12

Actividad

— Oficio de solicitud viaticos en copia.
— Memorandum de solicitud de vehiculo en copia.

Pasa el tiempo.

Recibe del personal administrativo adscrito a la Direccion General
del Patrimonio del Estado, la notificacion verbal correspondiente
sobre la disponibilidad de viaticos generados por el interesado y a
su vez del vehiculo.

¢,Cuenta con disponibilidad presupuestal para viaticos y vehiculo?

Si: Continla en la actividad 8.
No: ContinGa en la actividad 7A.

Informa al Auxiliar Administrativo que no existe disponibilidad
presupuestal y de vehiculo para que reprograme fecha de visita.

Reprograma en la Agenda de citas la fecha de visita al lote e indica
al Topografo/ Administrativo Especializado responsable que no
procede la comision para la inspeccion técnica hasta nuevo aviso.

ContinCa en la actividad 4.

Notifica al Topografo/Administrativo Especializado responsable de
manera verbal que la comision debe realizarse e indica que acuda
con el personal administrativo adscrito a la Direccion General del
Patrimonio del Estado por los viaticos y por las Llaves del vehiculo.

Acude con el personal administrativo adscrito a la Direccion General
del Patrimonio del Estado por el Cheque de los vidticos, y por las
Llaves del vehiculo y prepara el equipo topografico.

Acude al predio o lote a realizar la inspeccion ocular, requisita el
Formato de inspeccién ocular en original y reconoce el entorno y
colindantes para registrar la informacitn correspondiente.

Pasa el tiempo.

Turna al Auxiliar Administrativo, las Facturas y Notas de gastos en
original y de manera electronica y al personal administrativo
adscrito a la Direccion General del Patrimonio del Estado, las Llaves
del vehiculo y archiva de manera cronoldgica temporal, el Oficio de
comision original.

Elabora el Informe de comprobacién de gastos en original con base

en las Facturas y Notas de gastos en original y los tuna al Jefe de
Departamento Técnico para su revision.
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11. Descripcion

Responsable No. Actividad
Jefe de Departamento 13 Revisa el Informe de comprobacién de gastos en original y las
Técnico Facturas y Notas de gastos en original, lo firma y los turna al

Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo 14 Turna al interesado, el Informe de comprobacion de gastos en
original, con las Facturas y Notas de gastos en original y de manera
electrénica, recaba acuse de recibo en la copia, la cual archiva de
manera cronoldgica definitiva.

Topadgrafo/Administrativo 15 Elabora y firma el Informe de inspeccién ocular en original, donde
Especializado plasma el proceso Y acontecimientos suscitados durante la
inspeccion ocular, asi como las caracteristicas del lote y lo turna al
Jefe de Departamento Técnico para su revision y al Auxiliar
Administrativo los siguientes documentos para su archivo:
- Oficio de solicitud de inspeccidn ocular de predios y/o lotes en
original

- Forma de ingreso sellada de pagada en copia.
- Plano del predio o lote de interés en copia.

- Formato de inspeccién ocular en original

Jefe de Departamento 16 Revisa y rubrica el Informe de inspeccion ocular en original, recaba
Técnico rUbrica de visto bueno del Subdirector de Bienes Inmuebles y firma
de autorizacion del Director General del Patrimonio del Estado y lo
turna al Auxiliar Administrativo para que elabore el Memorandum de
entrega.

Auxiliar Administrativo 17 Elabora el Memorandum de entrega del Informe de inspeccion
ccular (Memorandum de entrega) en original y lo turna al Jefe de
Departamento Técnico para su revision.

Jefe de Departamento 18 Revisa el Memorandum de entrega del Informe de inspeccién
Técnico ocular en original, lo firma de autorizado y lo turna al Auxiliar
Administrativo para su entrega.

Auxiliar Administrativo 19 Obtiene una copia del Informe de inspeccién ocular y envia al
interesado, el original, junto con el Memorandum de entrega en
original, recaba acuse de recibo en la copia del Memorandum.

20 Integra el Expediente con los siguientes documentos, el cual
archiva de manera cronolégica temporal:
- Oficio de solicitud de inspecci6n ocular de predios en original

- Forma de ingreso sellada de pagada en copia.
- Plano del predio o lote de interés en copia,

- Formato de inspeccidn ocular en original.

- Informe de inspeccion ocular en copia.

- Memorandum de entrega en copia.

Fin del Procedimiento:
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Jefe de Departamento Técnico

INICIO

-

s

-

Recibe del Subdirector de Bl el
Oficio de inspeccion ocular y la
Forma de ingreso, identifica la

colonia y Municipio.

J

®

Vs

~N

5

(Revisa el Oficio de comision, el
Oficio de solicitud de viaticos y
el Memorandum de solicitud de

autorizacion del Director Gral.

~

vehiculo y recaba firma de

\_ del PE. )
( 7 N\
®-f :

G

Recibe del personal admvo,, la
notificacion de la disponibilidad

de viaticos y vehiculo.

@

J

¢Cuenta con
disponibilidad
presupuestal
para viaticos y
vehiculo?

( )

4 )

Notifica que acuda con el
personal admvo. por los vidticos
y Llaves del vehiculo.

- J

!
3]

- )

Revisa el Informe de
comprobacion de gastos y las
Facturas y Notas de gastos y

lo firma.

@

- J

v

o

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre del Procedimiento:

15. Inspeccion Ocular por Lote o Predio.

Pagina

1/2

Auxiliar Administrativo

O

Obtiene de |a planoteca el
Plano oficial y genera una copia
del Plano del predio.

\ J
f 3 2
4 N

Registra en la Agenda de citas
la fecha de visita al terreno e

identifica al
Topografo/Administrativo Esp.
- l 4

( )

Elabora el Oficio de comisién, el

Oficio de solicitud de viaticos y

el Memorandum de solicitud de
vehiculo.

- J

(®)

solicitud de viaticos, el
Memorandum de solicitud de
vehiculo, el Oficio de comision,
el Oficio de inspeccion ocular,
la forma de ingreso y el Plano
del predio.

@

-

( )

6
@/ Distribuge el Oficio de -\

7A1

Reprograma en la Agenda de
indica al Topografo /

Administrativo Esp. que no
procede la comision.

v

®
s

\

citas la fecha de visita al lote e

12

Elabora el Informe de
comprobacién de gastos con
base en las Facturas y Notas

de gastos.

v

®

4 R

- J

~




Jefe de Depto. Técnico

( )

7A
e

\

Informa que no existe
disponibilidad presupuestal y de
vehiculo para que reprograme.

. SEFIPLAN

e+ Secretaria de Finanzas
y Planeacion

Topografo
( N\ 4 \
9 15
~ ) 4 A

Acude con el personal admvo.,
por el Cheque de los viaticos y
las Llaves del vehiculo.

- J

!

10

Acude al predio a realizar la
inspeccion ocular, requisita el
Formato de inspeccion ocular y
registra la informacion

VERA
CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Nombre del Procedimiento:

. J
( )
16
( N
Revisa el Informe de
Inspeccion ocular y recaba
firma de autorizacion del
Director Gral. del PE.

\_ J
s N
18
e R

Revisa el Memorandum de
entrega del Informe de
inspeccion ocular y lo firma de

autorizacion.

®

J

correspondiente.

IO

r a

n

4 )

Turna las Facturas y Notas de
gastos y entrega al personal
admvo. las Llaves del vehiculo.

- i J
4]

-

Elabora y firma el Informe de
inspeccion ocular.

15. Inspec

J

@

O

DIAGRAMA DE FLUJO

Pagina
cion Ocular por Lote o Predio. 2/2
Auxiliar Administrativo
e N\ A
14 20
/ N A
dTurna al inéere.?addo, el Inforn|1e N Integra el Expediente con la
e comprobacion de gastos, las informacién generada.
Facturas y Notas de gastos.
- 3 2 AN J
@ FIN
e B
17
4 )

Elabora el Memorandum de
entrega del Informe de
inspeccion ocular.

®

- J
( )\
19
a )

Envia al interesado, el Informe
de inspeccion ocular, junto con
el Memorandum de entrega.

- 4




¢".“§ VERACRUZ

GOBIERNO
DEL ESTADO

- I"Ii SEFIPLAN

JGEEN. secreta
" yPlan

> VERA
cp\,z

Manual Especifico de Procedimientos

a de Finanzas

““““ Y HE LLENA DE ORGULLO Subdireccion de Bienes Inmuebles

Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

16. Reproduccion de Planos y/o Croquis Individuales.

Cadigo PR-SBI-SFP-16-23.
o Proporcionar copias solicitadas de Planos oficiales, previo pago
Objetivo . : . .
correspondiente, para continuar los procedimientos oficiales.
Frecuencia Periodica.
e Ley 59 Para la Engjenacion de Predios de Interés Social.
e Codigo de Derechos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
Normatividad capitulo 3, apartado D.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo 34
fracciones Xl y XXIV.
Programa

Presupuestario o
Actividad Institucional

320.Y Proteccion, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.

Normas o
consideraciones

1. El Oficio de solicitud, debe indicar claramente el Plano del cual se necesita
la reproduccion.

2. El interesado debe cubrir una cuota equivalente a 4.2410 UMA (Unidad de
Medida y Actualizacion) vigentes por reproduccion de Plano oficial y 2.1205
UMA (Unidad de Medida y Actualizacion) vigentes por certificacion de
reproduccion, que deben ser liquidados en los centros autorizados.

Participantes

e Jefe del Departamento Técnico (Jefe de Depto. Téc).

e Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral. del PE).

e Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdireccitn de Bl).

e Titulares de las Subdirecciones adscritas a loa Direccién General del
Patrimonio del Estado (Titulares de las Subdirecciones DGPE).

e  Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).
e Interesado.

Insumo

¢ Oficio de solicitud de reproduccién de planos.
e Forma de ingreso sellada de pago.
e Plano oficial.

10. Producto

e Oficio de entrega.
¢ Plano oficial en las copias requeridas.

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Julio/2023

Septiembre/2023

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracién Finanzas y

Administracion
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11. Descripcion
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefe de Departamento 1 Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, el Oficio de solicitud
Técnico de reproduccién de planos en original, remitido por los Titulares de
las Subdirecciones adscritas a la Direccion General del Patrimonio
del Estado, con visto bueno del Director General, generado por el
interesado Y lo turna al Auxiliar Administrativo para su tramite
correspondiente.

Auxiliar Administrativo 2 Verifica en la planoteca la existencia del Plano solicitado.
¢ Existe el Plano en la planoteca?

Si: Continda en la actividad 3.
No: Continda en la actividad 2A.

oA Elabora el Oficio de notificacion en original, en donde se comunica
que no se cuenta el Plano solicitado y turna al Jefe de
Departamento Técnico para su revision.

Jefe de Departamento 2A1 Revisa el Oficio de notificacion en original, lo firma de autorizado y

Técnico turna al Auxiliar Administrativo para su entrega.

Auxiliar Administrativo 2A2 Turna al interesado, el Oficio de notificacion en original, recaba
acuse de recibo en la copig, la cual archiva de manera cronoldgica
definitiva, junto con el Oficio de solicitud de reproduccion de planos
en original.

Fin.

3 Solicita al interesado realice el pago a través de la Forma de
ingresos sellada de pagado.
Pasa el tiempo.

4 Recibe del interesado la Forma de ingresos sellada de pagado en
copia, obtiene de la planoteca, el Plano oficial en original de la
colonia y Municipio correspondiente y los turna al Jefe de
Departamento Técnico para su revision.

Jefe de Departamento 5 Revisa la Forma de ingresos sellada de pagado en copia y el Plano

Técnico oficial en original, autoriza la reproduccion del mismo y turna al
Auxiliar Administrativo para su impresion.
Auxiliar Administrativo 6 Genera la reproduccion del Plano y verifica en el Oficio de solicitud

de reproduccion de planos en original, si el interesado requiere
copia simple o certificacion.

¢Requiere copia simple o certificada?
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11. Descripcion
Responsable

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento

Técnico

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar Administrativo

No.

BA

BA1

Actividad
Copia simple: Continda en la actividad 7.

Certificada: ContinUa en la actividad BA.

Registra la certificacion en la reproduccion del Plano y lo turna al
Jefe de Departamento Técnico para su revision.

Revisa y rubrica la reproduccion del Plano, recaba ribrica del
Subdirector de Bienes Inmuebles y firma de autorizacion del
Director General del Patrimonio del Estado y lo turna al Auxiliar
Administrativo para que elabore el Oficio de entrega.

ContinUa en la actividad 7.

Elabora el Oficio de entrega de la reproduccién del plano (Oficio de
entrega) y lo turna al Jefe de Departamento Técnico para su
revision.

Revisa el Oficio de entrega del Plano oficial en original, rubrics,
recaba ribrica de visto bueno del Subdirector de Bienes Inmuebles
y firma de autorizacion del Director General del Patrimonio del
Estado y lo turna al Auxiliar Administrativo para su entrega.

Entrega al interesado, el Oficio de entrega en original y la
reproduccion del Plano, recaba acuse de recibo en la copia, la cual
archiva de manera cronologica definitiva, junto con el Oficio de
solicitud de reproduccién de planos en original y resguarda en la
planoteca el original del Plano.

Fin del Procedimiento
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Informacion del Procedimiento:

Procedimiento

17. Elaboracion de Traslado de Dominio.

Cadigo PR-SBI-SFP-17-23.
Plasmar en un documento oficial los antecedentes, origen de propiedad, asi
o como los proyectos de lotificacion de las colonias a regularizar a fin de
Objetivo o . . -
coadyuvar en la emision de los Convenios para otorgar seguridad juridica a los
posesionarios de lotes.
Frecuencia Eventual.
e Ley 59 para la Enajenacion de Predios de Interés Social.
Normatividad e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, articulo
34, fracciones XXIII y XXXIII.
Programa

Presupuestario o
Actividad Institucional

320.Y Proteccion, Reglamentacion y Conservacion de la Tenencia de la Tierra.

Normas o
consideraciones

1. El Traslado de dominio debe llevarse a cabo en las colonias convenidas y/o
de régimen particular entre propietarios y colonos y debe cumplirse con los
requisitos que sefala la Ley No.5S para la Enajenacion de Predios de
Interés Social

2. El Expediente de convenio de regularizacion debe estar integrado por lo
menos por siguientes documentos para general el Traslado de dominio:

- Libertad de gravamen.

- Escrituras.

- Convenio.

- Anuencia de cambio de uso de suelo expedido por el Ayuntamiento.
- Factibilidad de uso de suelo.

- Plano oficial en original de la colonia.

8. Participantes

e Director General del Patrimonio del Estado (Director Gral. del PE).
e Subdirector de Bienes Inmuebles (Subdirector de BI).

e  Subdirector de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra (Subdirector de
Reg.dela TT).

e Jefe del Departamento Técnico (Jefe de Depto. Téc.).
e  Topografo/Administrativo Especializado (Topografo/Administrativo Esp.).
e Auxiliar Administrativo (Auxiliar Admvo.).

Fecha

Elaboro Reviso Autorizo

Elaboracion

Autorizacion

Subsecretario de

Julio/2023

Septiembre/2023

Secretario de Finanzas
y Planeacion

Director General de

Administracién Finanzas y

Administracion
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UHLESTAI0 .y plancacion . Subdireccién de Bienes Inmuebles
Informacion del Procedimiento:
e Memorandum de solicitud de Traslado de dominio.
9. Insumo

o Expediente de convenios de regularizacion.

e Memorandum de entrega.
10. Producto
e Traslado de dominio.
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11. Descripcion
Responsable

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar Administrativo

Jefe de Departamento
Técnico

Auxiliar Administrativo

No.

2A

2A1

2A2

2A3

2A4

Actividad
Inicio del Procedimiento

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, el Memorandum de
solicitud de traslado de dominio (Memorandum de solicitud) en
original y el Expediente de convenios de regularizacién, remitidos
por el Subdirector de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra y
generado por el area solicitante y los turna al Auxiliar Administrativo
para su tramite.

Verifica que el Expediente de convenios de regularizacién contenga
los documentos requeridos para llevar a cabo el traslado.

¢.Cuenta con los documentos requeridos?

Si: Continda en la actividad 3.

No: ContinUa en la actividad 2A.

Elabora el Oficio de solicitud de documentos faltantes (Oficio de
faltantes) en original y lo turna al Jefe de Departamento Técnico
para su revision.

Revisa el Oficio de solicitud de documentos faltantes en original y
recaba firma de autorizacion del Subdirector de Bienes Inmuebles y
lo turna al Auxiliar Administrativo para su entrega.

Entrega al Subdirector de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra
el Oficio de solicitud de documentos faltantes en original.

Pasa el tiempo.

Recibe del Subdirector de Bienes Inmuebles, la Documentacion
faltante en original, remitidos por la Subdirector de Regularizacion
de la Tenencia de la Tierra y la turna al Auxiliar Administrativo para
Su integracion.

Integra al Expediente de convenios de regularizacion, la
Documentacién faltante en orignal y lo turna al
Topografo/Administrativo Especializado.

ContinGa en la actividad 4.

Turna al Topografo/Administrativo Especializado el Expediente de
convenios de regularizacién y archiva de manera cronologica
temporal el Memorandum de solicitud de traslado de dominio en
original.
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11. Descripcion
Responsable No.

Topografo/Administrativo 4
Especializado

Topoégrafo/Administrativo 5
Especializado

Jefe de Departamento 6
Técnico

Auxiliar Administrativo 7

Jefe de Departamento 8
Técnico

Auxiliar Administrativo 9

Actividad

Obtiene el Plano oficial en original de la colonia y Municipio
correspondiente del Expediente de convenios de regularizacién, y
le asigna una clave de control interno de acuerdo al Municipio y a la
fecha en que se lleva a cabo el tramite.

Elabora el Traslado de dominio en original, con base en el
Expediente de convenios de regularizacion y los datos
proporcionados por el Plano oficial en original y los turna al Jefe de
Departamento Técnico para su revision.

Revisa y rubrica el Traslado de dominio en original, recaba rabrica
de visto bueno del Subdirector de Bienes Inmuebles y firma de
autorizacion del Director General del Patrimonio del Estado, integra
el Plano oficial en original al Expediente de convenios de
regularizacién y lo turna al Auxiliar Administrativo, junto con el
Traslado para que elabore el Memorandum de entrega.

Elabora el Memorandum de entrega en original y lo turna al Jefe de
Departamento Técnico para su revision.

Revisa y rubrica el Memorandum de entrega en original, recaba
firma de autorizacion del Subdirector de Bienes Inmuebles y lo turna
al Auxiliar Administrativo para su envio.

Turna al Subdirector de Regularizacion de la Tenencia de la Tierra el
Memorandum de entrega en original, el Traslado de dominio en
original y el Expediente de convenios de regularizacion, recaba
acuse de recibo en las copias de los primeros dos documentos, las
cuales archiva de manera cronolégica temporal.

Fin del Procedimiento
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SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION
Direccion General del Patrimonio del Estado

Instructivo de llenado del formato de
Acta de Inspeccion Ocular

EN LA CIUDAD DE (1) VERACRUZ, SIENDO LAS (2)

HRS.DEL DIA(3) ________ DEL MES (4) DEL ANO (5)

EL SUSCRITO C. (8) COMISIONADO POR LA DIRECCION

GENERAL DEL PATRIMONIO DEL ESTADO, ME CONSTITUI EN EL LOTE NUMERO (7) ____________

MANZANA (8) ZONA O FRACCION (9) COLONIA (10)
DEL MUNICIPIO (11) Y

CERCIORADO DE QUE ES EL MISMO, SEGUN PLANO DE LOTIFICACION QUE TENGO A LA VISTA.
ACTO SEGUIDO, PROCEDO A RECORRERLO OBSERVANDO LO SIGUIENTE:
(12)

Y NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR SE DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE SIENDO LAS
(13) DEL DIA DE SU FECHA, FIRMADO PARA DEBIDA CONSTANCIA, EN LOS QUE
EN ELLA INTERVINIERON.

(14)

ENTREVISTADO TESTIGO

COMISIONADO
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE ACTA DE INSPECCION OCULAR

RECOMENDACIONES GENERALES

e El Acta de Inspeccién Ocular deber3 ser elaborada Unicamente en papeleria oficial que contenga los logotipos

oficiales.

e |apresente Acta de Inspeccion Ocular se debera llenar Gnicamente en el domicilio marcado.

o Utilice Gnicamente letras y nimeros arabigos.

e Para el llenado del Acta de Inspeccion Ocular debera utilizarse de preferencia boligrafo con tints azul.
e Las firmas deberan ser autografas y con boligrafo de tinta azul.

» Deberd anexarse las evidencias que resulten necesarias (fotografias, identificaciones, poderes, comprobantes

de domicilio, etc.).

ESPECIFICACIONES OBSERVACIONES
DEL FORMATO
1.- Ciudad Anotar la Ciudad en la cual se esta llevando a cabo la Inspeccién Ocular.

2.- Siendo las

Anotar la hora en la que se lleva a cabo la Inspeccién Ocular.

3.- Dia Anotar el Dia en la que se lleva a cabo la Inspeccion Ocular.
4.- Mes Anotar el Mes en la que se lleva a cabo la Inspeccion Ocular.
S.- Afio Anotar Afio en el que se lleva a cabo la Inspeccion Ocular.

6.- El suscrito c.

Anotar el Nombre del trabajador de la D.G.P.E. que realiza la Inspeccion
Ocular.

7.-Lote nOmero

Anotar el numero del Lote en donde se esta llevando a cabo la Inspeccion
Ocular.

8.-Manzana

Anotar el nOmero de la Manzana en donde se estd llevando a cabo la
Inspeccion Ocular.

9.-Zona o fraccion

Anotar en su caso, la Zona o Fraccion en donde se estd llevando a cabo la
Inspeccion Ocular.

10.-Colonia

Anotar el nombre de la Colonia en donde se estd llevando a cabo la

Inspeccion Ocular.

11.-Municipio

Anotar el nombre del Municipio en donde se estd llevando a cabo la

Inspeccion Ocular.

12.-Observaciones

Deberd de realizar una descripcidon de las condiciones en las que se
encuentra el Lote al cual se le estd llevando a cabo la Inspeccion Ocular, asi
como de las personas que intervienen en el llenado del presente formato.

13.-Hora del cierre del acta

Anotar Hora del Cierre del Acta de Inspeccion Ocular.

14.-Firma de las personas que
participan en el acta de
inspecciodn ocular.

Firma autdgrafa con boligrafo de tinta azul de las personas que participan en
el Acta de Inspeccitn Ocular.
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VI. Directorio

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Eleazar Guerrero Pérez
Subsecretario de Finanzas y Administracién

Arturo Sosa Vazquez
Director General del Patrimonio del Estado

Andrés Carmona Norberto
Subdirector de Bienes Inmuebles

Mireya Guerra Cuevas

Jefa de Departamento de Registro Inmobiliario

Luis Fernando Barrera Gallegos
Jefe de Departamento Técnico

ME LLENA DE ORGULLD

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccién de Bienes Inmuebles
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VII. Firmas de Autorizacion

Elaboro:

Manual Especifico de Procedimientos
Subdireccion de Bienes Inmuebles

Carlos Bernabé Pérez Salazar
Director General de Administracion

Revisé:

Nancy Bastida Huesca
Subdirectora de Arquitectura Organizacional

Eleazar Guerrero Pérez
Subsecretario de Finanzas y Administracion

Arturo Sosa Vazquez
Director General del Patrimonio del Estado

Autoriz6:

Andrés Carmona Norberto
Subdirector de Bienes Inmuebles

José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacion

Xalapa-Enriquez, Veracruz de Ignacio de la Llave, septiembre de 2023.
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