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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

1. Adquisición por Compra, Permuta o Donación de Bienes Inmuebles. 1/4

Recibe del Director Gral. del PE 
el Oficio de solicitud de trámite 
con la Documentación soporte, 
remitido por el Titular de la SEV 

1
Analiza el Oficio de solicitud de 

trámite y la Documentación 
soporte y elabora los Oficios.

2

Distribuye los Oficios de 
solicitud de avalúo, cédula, 

libertad de gravamen, 
inspección y no adeudo.

4

Elabora el Convenio de 
compra-venta.

8

Revisa los Oficios de solicitud 
de avalúo, cédula, libertad de 
gravamen, inspección y el no 

adeudo y recaba firma del 
Director Gral. de PE.

3

Recibe del Director Gral. de PE, 
el Avalúo, Cédula, Constancia, 
Certificado, Inspección ocular

y Plano y analiza la 
documentación para la 

adquisición del bien inmueble 
(compra, permuta o donación).

5

Acuerda con el Director Gral. de 
PE, tomando la documentación 
recibida y propone los términos 

del Convenio al interesado 

6

¿Conviene al 
interesado la 
propuesta?

Indica que elabore el Convenio
y le informa los términos del 

mismo.

7

Realiza el ajuste a los términos 
del Convenio y lo acuerda con 

el Director Gral. del PE y el 
interesado 

6A

Revisa y celebra el Convenio de 
promesa de compra-venta, 

recaba las firmas del interesado 
y del Director Gral. del PE.

9

Revisa el Acuerda delegatorio y 
el Oficio de validación y recaba 

firma de autorización del 
Director Gral. del PE.

11

INICIO

A

A

B

B

C

C

D

D

E

E

1

2

3

No

Sí
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1. Adquisición por Compra, Permuta o Donación de Bienes Inmuebles. 2/4

Elabora el Acuerdo delegatorio, 
en el que se autoriza al 

Secretario de FP, a firmar la 
Escritura pública y el Oficio de 

validación.

10

Turna al Procurador Fisc., el 
Oficio de validación y el 

Acuerdo delegatorio. 

12

Recibe del Director Gral. del PE, 
el Oficio de validación y el 
Acuerdo delegatorio y le 

solicita elabore el Oficio de 
envío de firma y publicación.

13

Elabora el Oficio de envío en el 
cual solicita al Titular de la 

CJDC, lo someta a firma del 
Gobernador del Estado y se 
publique en la Gaceta Oficial. 

14

Revisa el Oficio de envío y 
recaba firma de autorización del 

Director Gral. del PE.

15

Envía al Titular de la CJDC, el 
Oficio de envío y el Acuerdo 
delegatorio, para la firma del 

Gobernador del Estado y 
publicación en la Gaceta Oficial, 

junto con el Oficio de 
validación. 

16
Designa en coordinación con el 
Director Gral. del PE al Notario 
Público, para la elaboración de 

la Escritura del acto jurídico 
que se va a celebrar, solicita 

elabore el oficio.

18

Elabora el Oficio de instrucción.

19

Revisa el Oficio de instrucción  
y recaba firma de autorización 

del Director Gral. del PE.

20

Turna al Notario Público 
designado, el Oficio de 

instrucción.

21

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

compra-venta, permuta o 
donación, generado por el 

Notario Público.

22

Verifica en internet la 
publicación del Acuerdo 

delegatorio en la Gaceta Oficial.

17

1

2
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Nombre del Procedimiento: Página

1. Adquisición por Compra, Permuta o Donación de Bienes Inmuebles. 3/4

N

5

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

donación y verifica si están 
correctos los datos de las 

partes del inmueble respectivo.

23

Elabora el Oficio de validación.

24

Realiza las modificaciones al 
Proyecto de escritura de la 
compra-venta, permuta o 

donación.

23A

Turna al Procurador Fisc., el 
Oficio de validación, para su 

validación, junto con el 
Proyecto de escritura.

26

Turna al Jefe de Depto. de RI, el 
Primer Testimonio de la 

escritura para su control.

34

Revisa las modificaciones y 
envía al Notario Público el 

Proyecto de escritura de la 
compra-venta, permuta o 

donación para sus 
correcciones.

23A1

Revisa el Oficio de solicitud de 
validación y recaba firma de 

autorización del Director Gral. 
del PE.

25

Recibe del Director Gral. del PE, 
el Oficio de envío y Proyecto 
de escritura, remitido por el 

Procurador Fisc. y revisa si fue 
validado.

27

Solicita al Subsecretario de FA 
o en su caso al Procurador Fisc. 
programar cita para acudir con 
el Notario Público para recabar 

firmas

28

Recibe del Subsecretario de FA, 
o en su caso del Procurador 
Fisc. la fecha de la cita para 

acudir con el Notario Público.

29

¿Están 
correctos los 

datos?

¿Fue validado el 
Proyecto de 
escritura?

3

4N

Ñ

Ñ

7

8

FIN

Registro de Alta o Baja 
en el Inventario de Bienes 
Inmuebles Propiedad del 

Gob. del Edo. de Veracruz.

No

No

Sí

Sí
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1. Adquisición por Compra, Permuta o Donación de Bienes Inmuebles. 4/4

Envía al Notario Público, el 
Proyecto de escritura de la 
compra-venta, permuta o 

donación para sus 
correcciones.

27A

Informa al Interesado, al 
Director Gral. de PE y al Notario 

Público la fecha de la cita.

30

Acude a la cita programada con 
el Notario Público y recaba 
firmas del Interesado, del 
Director Gral. del PE. y del 

Secretario de FP en la 
Escritura.

31

Recibe del personal de la 
Dirección Gral. del PE, el 
Comprobante de pago al 

propietario.

32

Recibe del Director Gral. del PE, 
el primer Testimonio de la 
escritura generado por el 

Notario Público, debidamente 
inscrita ante la Oficina del Reg. 

Púb. de la Pro.

33

5

6

7

8
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2. Enajenación y demás Acciones por las que se Conceda la Posesión, Uso y Disfrute de los 
Bienes Inmuebles. 1/6

Recibe del Director Gral. del PE, 
la Solicitud de enajenación 
propiedad del Gobierno del 

Estado y la Documentación 
soporte generada por el 

interesado. 

1

Revisa los Oficios de solicitud 
de avalúo, emisión de cédula 

catastral, certificado, 
inspección y plano y recaba 

firma de autorización del 
Director Gral. del PE.

3

Turna al Director Gral. de FDA, 
el Oficio de solicitud de 

dictamen.

9

Recibe del Director Gral. del PE, 
el Avalúo, Cédula catastral, 

Plano, Antecedentes de 
propiedad, Certificado  y la 

Inspección ocular.

6

Elabora el Oficio de solicitud de 
dictamen.

7

Integra el Expediente de 
enajenación con la 

documentación generada.

5

Distribuye los Oficios de 
solicitud de avalúo, emisión de 

cédula catastral, certificado, 
inspección y plano.

4

Elabora los Oficios de solicitud 
de avalúo, emisión de cédula 

catastral, certificado, 
inspección y plano.

2

Elabora el Proyecto de 
solicitud de autorización 
debidamente fundado y 

motivado.

11

Revisa el Oficio de solicitud de 
dictamen y recaba firma de 

autorización del Director Gral. 
del PE.

8

Recibe del Director Gral. del PE, 
el Dictamen.

10

Revisa el Proyecto de solicitud 
de autorización y recaba firma 
de validación del Director Gral. 

del PE.

12

INICIO

A

A

B

B

C

C

D

D

E

E

F

F

G

G

H

H
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Elabora el Oficio de envío.

13

Turna al Procurador Fisc. para 
revisión, modificación y 

validación, el Oficio de envío, 
junto con el Proyecto de 
solicitud de autorización.

15

Modifica el Proyecto de 
solicitud de autorización.

16A1

Revisa el Oficio de envío y 
recaba firma de autorización del 

Director Gral. de PE.

14

Recibe del Director Gral. de PE 
la respuesta del Procurador 

Fisc. y verifica si fue validado el 
Proyecto de solicitud de 

autorización.

16

Recibe del Director Gral. de PE 
las modificaciones en el 
Proyecto de solicitud de 

autorización.

16A

Turna al Procurador Fisc., el 
Proyecto de solicitud de 
autorización modificado.

16A2

Recibe del Director Gral. del PE, 
el Oficio de envío del Proyecto 
de solicitud de autorización, al 

Titular de la Consejería JDC.

17

Integra al Expediente de 
enajenación la documentación 

generada.

18

Confirma la publicación de la 
Autorización de enajenación en 

la Gaceta Oficial del Estado y 
determina el objetivo de la 

enajenación.

19

¿Fue validado?

¿Cuál es el 
objetivo de la 
enajenación?

1

I

I

J

J

K

K

L 2

3

Asentamientos 
humanos

Transmisión 
de bienes
inmuebles

Sí

No

L
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Integra al Expediente de 
enajenación, la Autorización de 

enajenación.

19A

Solicita la elaboración del 
Acuerdo delegatorio y el Oficio 

de solicitud de validación.

20

Revisa el Acuerdo delegatorio 
y el Oficio de solicitud de 

validación y recaba firma de 
autorización del Director Gral. 

del PE. 

22

Recibe del Director Gral. del PE, 
el Oficio de validación y el 
Acuerdo delegatorio y le 

solicita elabore el Oficio de 
envío.

24

Revisa el Oficio de envío a 
firma y publicación y recaba 

firma de autorización del 
Director Gral. de PE.

26

Verifica la publicación del 
Acuerdo delegatorio en la 

Gaceta Oficial.

28

Elabora el Acuerdo delegatorio, 
en el que se autoriza al 

Secretario de FP a firmar la 
Escritura pública y el Oficio de 

solicitud de validación.

21

Turna al Procurador Fisc. el 
Oficio de solicitud de 

validación y el Acuerdo 
delegatorio.

23

Elabora el Oficio de envío a 
firma y publicación.

25

Envía al Titular de la Consejería 
JDC, el Oficio de envío a firma 

y publicación y el Acuerdo 
delegatorio.

27
2

Seguimiento a los 
Proyectos Ejecutivos de  

Adquisición de Bienes 
Inmuebles para el Gob. del 

Edo. de Veracruz. 

3

M

Ñ

N

M

N

Ñ

O

O

P

P

Q

Q

R

R

Elabora el Oficio de instrucción 
notarial.

30

Turna al Notario el Oficio de 
instrucción notarial con la 
Documentación soporte.

32

4

5

6

7

8
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Designa en coordinación con el 
Director Gral. del PE al Notario 

Público para la elaboración de la 
Escritura.

29

Revisa el Oficio de instrucción 
notarial y recaba firma del 

Director Gral. del PE.

31

4

5

6

7

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

33

Verifica si están correctos los 
datos en el Proyecto de 

escritura.

34

¿Están 
correctos los 

datos?

Realiza las modificaciones al 
Proyecto de escritura.

34A

Revisa y envía al Notario, el 
Proyecto de escritura.

34A1

Elabora el Oficio de validación.

35

Revisa el Oficio de validación y 
recaba firma de autorización del 

Director Gral. del PE.

36

Turna al Procurador Fisc. el 
Oficio de validación, junto con 

el Proyecto de escritura.

37

Recibe del Director Gral. del PE, 
el Oficio de envío, el Proyecto 

de escritura y revisa si fue 
validado.

388

S

S

T

T

U

U

U

U

U

U

9

Verifica si recibió la Escritura 
en original.

44

10

11

12

No

Sí
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¿Fue validado el 
Proyecto de 
escritura?

Solicita al Subsecretario FA, o 
en su caso, al Procurador Fisc. 
programar cita para acudir con 

el Notario y recabar firmas.

39

Envía al Notario Público, el 
Proyecto de escritura para sus 

correcciones.

38A

Recibe del Subsecretario FA, o 
en su caso, al Procurador Fisc. 
la fecha de la cita para acudir 

con el Notario.

40

Informa al interesado, Director 
Gral. del PE y al Notario la fecha 

de la cita.

41

Recaba firmas del interesado, 
del Director Gral. de PE y del 

Secretario de FP en la 
Escritura, a través del Notario.

42

Recibe del Director Gral. del PE, 
la Escritura remitida por el 

Notario.

43

¿Recibió la 
Escritura en 

original?

Turna al Jefe de Depto. de RI la 
Escritura para su registro, 

control e informe a la Dirección 
Gral. de CG.

45

Revisa el Oficio de copia 
certificada y recaba firma de 
autorización del Director Gral. 

del PE. 

44A1

Recibe del Director Gral. del Pat. 
el Testimonio de la Escritura
certificada generado por el 

Titular de la Oficina del Registro 
Público de la Propiedad 

correspondiente.

44A3

9

10
11

12

13

FIN

Registro de Alta o Baja 
en el Inventario de Bienes 
Inmuebles Propiedad del 

Gob. del Edo. de Ver.

FIN

14

15

16

No No

Sí Sí
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Turna al Titular de la Oficina del 
Registro Público de la 

Propiedad correspondiente el 
Oficio de solicitud de copia 

certificada.

44A2

Elabora el Oficio de solicitud de 
copia certificada.

44A

13

14

15

16
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Nombre del Procedimiento: Página

3. Elaboración del Acuerdo de Destino. 1/3

Recibe del Director Gral. del PE, 
la Solicitud de acuerdo.

1

Elabora el Oficio de no 
procedencia.

2A

INICIO

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

Depto. Téc., la Inspección 
ocular del predio y el Plano.

4

Sí

¿Está 
acreditada la 
propiedad del 
Gobierno del 

Estado?

No

Recibe del personal del 
Departamento de Registro 

Inmobiliario, la Acreditación de 
la propiedad. 

3

Analiza la Solicitud de 
elaboración del acuerdo de 

destino, y verifica si está 
acreditada la propiedad por 

parte del Gobierno del Estado.

2

Revisa el Proyecto del acuerdo 
de destino y el Oficio para 

solicitar la validación y recaba 
firma de autorización del 

Director Gral. del PE.

7

Envía a los Titulares de las Dep. 
y Ent. el Oficio de no 

procedencia, junto con la 
Solicitud de elaboración del 

acuerdo de destino.

2A2

Recibe del Jefe de Depto. Tec. 
o del Delegado Reg. del PE. la 

Inspección ocular del predio y 
el Plano.

5

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

del PE.

2A1

Recibe del Director Gral. del PE. 
el Oficio de respuesta y el 
Proyecto de acuerdo de 

destino.

9

Elabora el Proyecto del 
acuerdo y el Oficio para 

solicitar validación.

6

A

A

B

B

FIN

C

C

D

D

E

E

1

2

3

4
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Nombre del Procedimiento: Página

3. Elaboración del Acuerdo de Destino. 2/3

Turna al Procurador Fisc., el 
Oficio para solicitar la 

validación y el Proyecto del 
acuerdo, la Acreditación de la 

propiedad certificada y el 
Plano, para su autorización.

8

Verifica si fue validado el 
Proyecto de acuerdo de 

destino.

10

Turna al Procurador Fisc., el 
Proyecto de acuerdo de 

destino para su validación.

10A1

Elabora el Oficio para solicitar 
la firma del Subsecretario de 

FA.

11

Revisa el Acuerdo de destino y 
el Oficio para solicitar la firma 

del Subsecretario de FA, y 
recaba firma de autorización del 

Director Gral. del PE.

12

Turna al Subsecretario de FA, el 
el Oficio para solicitar la firma y 

el Acuerdo de destino.

13

Recibe del Director Gral. de PE 
el Acuerdo de destino firmado

por el Subsecretario de FA.

14

¿Fue validado?

Realiza las modificaciones al 
Proyecto de acuerdo de 

destino. 

10A

Elabora el Oficio para solicitar 
la publicación.

15

1

2

3

Envía al Titular de la Dirección 
Gral. Jurídica, el Oficio para 

solicitar publicación, 
junto con el Acuerdo de 

destino.

17

Verifica la publicación del 
Acuerdo de destino en la 
Gaceta Oficial del Estado.

18

F

F

4

G

G

H

H

I

I

5

6

7

No

Sí
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

3. Elaboración del Acuerdo de Destino. 3/3

Revisa el Oficio para solicitar 
publicación y recaba firma de 
autorización del Director Gral. 

del PE.

16

Revisa el Oficio de envío, junto 
con el Acuerdo de destino 
firmado, recaba firma de 

autorización del Director Gral. 
del PE.

20

Elabora el Oficio de envío del 
Acuerdo de destino, publicado 
en la Gaceta Oficial del Estado.

19

Turna al Jefe del Depto. de RI, 
el Acuerdo de destino 

publicado y firmado, para la 
actualización. 

22

Turna a los Titulares de las Dep. 
y Ent. el Oficio de envío y el 
Acuerdo de destino firmado.

21

5

6

7

J

J

FIN
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4. Registro de Alta o Baja de Bienes Inmuebles Propiedad del Gobierno del Estado de Veracruz. 1/2

Recibe del Subdirector de BI, el 
Expediente del bien inmueble

1

Verifica el Expediente del bien 
inmueble y determina el 

movimiento.

2

Accesa al Listado de activos 
fijos del SIAFEV 2.0 y  confirma 

que no esté dado de alta e 
informa.

3

Accesa al Listado de activos 
fijos e identifica el número, lo 
registra en el Expediente del 

bien inmueble e informa.

2A

Revisa los datos del Expediente 
del bien inmueble e instruye 

para dar de baja el bien 
inmueble del inventario.

2A1

Verifica que el Expediente del 
bien inmueble cumpla con los 

requisitos documentales .

4

Registra en el Libro de 
acuerdos y asigna un número 

consecutivo.

5

Revisa el Memorándum 
señalando falta de 

documentación y  firma de 
autorizado.

4A1

Realiza actualización del 
registro de alta o baja en el 
Listado de activos fijo en el 

SIAFEV 2.0 y genera 
Comprobante de movimiento 

de mercancía y Póliza.

10

INICIO

¿Qué tipo de 
movimiento se 

requiere?

A
A

B

B

¿Cumple con los 
requisitos 

documentales?
1

2

3

5

4

6

7
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Sí

No
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4. Registro de Alta o Baja de Bienes Inmuebles Propiedad del Gobierno del Estado de Veracruz. 2/2

Elabora el Memorándum 
señalando falta de 

documentación.

4A

Turna al Titular del área 
administrativa, el Memorándum 

señalando falta de 
documentación.

4A2

Recibe del Titular del área 
administrativa, la 

Documentación faltante.

4A3

Elabora el Acuerdo de alta o 
baja y los Oficios de 

publicación, modificación 
catastral y movimiento de alta 

o baja.

6

Revisa el Acuerdo de alta o 
baja y los Oficios de 

publicación, modificación 
catastral y movimiento de alta 
o baja y recaba autorización del 

Director Gral. del PE.

7

Distribuye el Acuerdo de alta o 
baja y los Oficios de 

publicación, modificación 
catastral y movimiento de alta 

o baja.
.

8

Confirma la publicación del 
Acuerdo de  alta o baja del 

inmueble en la Gaceta Oficial 
del Gobierno del Estado.

9

Elabora el Oficio informando 
alta o baja.

11

Revisa el Oficio informando 
alta o baja y recaba firma de 
autorización del Director Gral. 

de PE.

12

Turna al Titular de la Dirección 
Gral. de CG, el Oficio 

informando alta o baja, junto 
con  el Comprobante de 

movimiento de mercancía y la 
Póliza.

13

1

2

3

C

5

C

4

D

D

E

E

6

7

F

F

G

G
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5. Cambio de Adscripción de Bienes Inmuebles por Acuerdo de Destino. 1/2

Recibe del Subdirector de BI, el 
Expediente del bien inmueble y 

el Acuerdo de destino.

1
Analiza el Expediente del bien 

inmueble y el Acuerdo de 
destino y verifica si está 

completo.

2

Elabora el Memorándum de 
inconsistencias.

2A

Revisa y firma de autorizado el 
Memorándum de 
inconsistencias.

2A1

Turna al Subdirector de BI, el 
Memorándum de 

inconsistencias, el Expediente 
del bien inmueble y el Acuerdo 

de destino.

2A2

Recibe del Subdirector de BI, el 
Expediente del bien inmueble y 

el Acuerdo de destino.

2A3

Informa que está completo el 
Expediente del bien inmueble y 

el Acuerdo de destino.  

3

Elabora el Oficio de notificación 
y la Solicitud de póliza de alta.

5

Accesa al Listado de activos 
fijos en el SIAFEV 2.0, realiza 
anotaciones, procede a la baja 

del registro y genera el 
Comprobante de movimiento 

de mercancía y la Póliza.

4

Realiza las anotaciones en el 
Lista de activos fijos del nuevo 

registro contable de la 
Dependencia.

9

INICIO

¿Está 
completo?

A

A

B

B

C

C

E

E

1

2

D

D

FIN

Sí

No
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5. Cambio de Adscripción de Bienes Inmuebles por Acuerdo de Destino. 2/2

Revisa el Oficio de notificación 
y la Solicitud de póliza de alta y 
recaba firma de autorización del 

Director Gral. del PE.

6
Envía al Titular de la UAD, el 
Oficio de notificación y la 

Solicitud de póliza de alta, junto 
con el Acuerdo de destino, 

Antecedentes de propiedad y 
Cédula catastral.

7

Recibe del Titular de la UAD,  la 
Póliza de alta generada en el 

SIAFEV 2.0 

8

1

F

F

2
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

6. Registro de los Bienes Inmuebles con Valor Histórico, Arqueológico o Artístico. 1/2

Recibe instrucción de revisar 
en el Listado de activos fijos si 

existe un bien inmueble que 
pueda estar considerado con 
valor histórico, arqueológico o 

artístico.

1

Accesa al Listado de activos 
fijos del SIAFEV 2.0 y verifica si 

existen bienes inmuebles con 
los criterios.

2

Informa al Jefe de Depto. de RI 
que existen en el Listado de 

activos fijos bienes inmuebles 
que cumplen con los criterios.

3

Informa al Jefe de Depto. de RI 
que no existen bienes 

inmuebles que cumplan los 
criterios.

2A

Solicita reúna los Documentos 
soporte para iniciar la 

acreditación por parte del 
Director del INHA Veracruz.

4

Elabora el Oficio de solicitud de 
acreditación.

6

Revisa el Expediente de bienes 
inmuebles y comprueba que 

posee valor histórico, 
arqueológico o artístico.

5

Revisa el Oficio de solicitud de 
acreditación y recaba firma de 
autorización del Director Gral. 

del PE.

7
Envía al Director del INHA 

Veracruz, el Oficio de solicitud 
de acreditación con la 

Documentación soporte.

8

Acdcesa al Listado de activos 
fijos en el SIAFEV 2.0 actualiza 

el registro y genera el 
Comprobante de mov. de 

mercancía y la Póliza. 

15

¿Está correcto 
el Expediente de 

adquisición?

INICIO

A

A

C

C

B

B

1

FIN

2

3

No

Sí
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

6. Registro de los Bienes Inmuebles con Valor Histórico, Arqueológico o Artístico. 2/2

Recibe del Subdirector de BI, el 
Oficio de respuesta que 

confirma, generado por el 
Director del INHA Veracruz.

9
Elabora el Acuerdo con valor y 

los Oficios de solicitud de 
publicación, modificación 

conocimiento de actualización 
y notificación de valor. 

10

Registra el Acuerdo con valor, 
en el libro de gobierno de 
acuerdos y asigna núm. 

consecutivo. 

11

Revisa el Acuerdo con valor y 
los Oficios de solicitud de 
publicación, modificación, 

conocimiento de actualización 
y notificación de valor.

12

Distribuye el Acuerdo con valor 
y los Oficios de solicitud de 
publicación, modificación, 

conocimiento de actualización 
y notificación de valor.

13

Accesa a la página de la Gaceta 
Oficial del Estado y obtiene el 

Acuerdo con valor.

14

Elabora el Oficio de 
actualización del inventario.

16

Revisa el Oficio de 
actualización del inventario, 

recaba firma del Director Gral. 
del PE.

17

Turna al Titular de la Dirección 
Gral. de CG, el Oficio de 

actualización del inventario, el 
Comprobante de movimiento 

de mercancía y la Póliza.

18

1

D

D

2

3

E

E

FIN

F

F
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Nombre del Procedimiento: Página

7. Actualización de Registro de los Bienes Inmuebles Propiedad del Gobierno del Estado de 
Veracruz. 1/2

Recibe del Subdirector de BI, la 
instrucción para solicitar la 

información actualizada de los 
inmuebles. 

1

Revisa el Oficio de solicitud de 
información y recaba firma de 
autorización del Director Gral. 

del PE. 

3

Analiza que la Información de 
inmuebles cumpla con lo 

solicitado. 

6

Elabora el Oficio de solicitud de 
información. 

2

Envía a los Titulares de 
Unidades Admvas. el Oficio de 

solicitud de información.  

4 Coteja el Listado de activos 
fijos con la Información de 

inmuebles. 

7

Recibe del personal de las 
Unidades Admvas. el 
complementen de la 

Información de inmuebles. 

6A1

Solicita al personal de las 
Unidades Admvas. que 

complementen la Información 
de inmuebles. 

6A

Recibe del Subdirector de BI, la 
Información de inmuebles. 

5

INICIO

¿Cumple la 
Información de 
inmuebles con 
lo solicitado?

A

A

B

B

C

No

Sí

C

Genera el Listado de activos 
fijos conciliado. 

8

Elabora el Oficio de envío. 

9

1

COPIA N
O C

ONTROLA
DA



COPIA N
O C

ONTROLA
DAJefe de Depto. de Registro Inmobiliario Analista Jurídico

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

7. Actualización de Registro de los Bienes Inmuebles Propiedad del Gobierno del Estado de 
Veracruz. 2/2

Turna al Titular de la Dirección 
Gral. del CG, el Oficio de envío y 

el Listado de activos fijos. 

11
Revisa el Oficio de envío, el 

Listado de activos fijos 
conciliado y recaba firma de 

autorización del Director Gral. 
del PE

10

FIN

1
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

8. Verificación del Estado Jurídico de los Bienes Inmuebles Propiedad del Gobierno del 
Estado de Veracruz. 1/2

INICIO

B

Solicita que verifique la Información 
en el Listado de activos, para 

determinar la situación jurídica.

1
Accesa al Listado de activos fijos, 
verifica los datos de inscripción y 
determina si se requiere solicitar 

información.

2

Informa que existe irregularidad 
para para que realice la solicitud de 

información.

3

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

2A

Elabora el Oficio de notas 
marginales.

5

Instruye realice la solicitud de Notas 
marginales y Antecedentes de 

propiedad.

4

Revisa el Oficio de notas marginales 
y recaba firma de autorización del 

Subdirector de BI.

6

Turna al Titular de la Oficina de Reg. 
PP, el Oficio de notas marginales.

7

Verifica en las Notas marginales
contra el Listado de activos fijos sí 

existen movimientos registrales.

9

¿Requiere 
solicitar 

información?

¿Existen 
movimientos 
registrales?

FIN

A

A

B

C

C
1

D

D

2

4

3

No

No

Sí

Sí
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

8. Verificación del Estado Jurídico de los Bienes Inmuebles Propiedad del Gobierno del 
Estado de Veracruz. 2/2

Recibe del Subdirector de BI, las 
Notas marginales.

8

Informa que no existen movimientos 
registrales.

9A

Informa que los bienes inmuebles 
con movimientos registrales, ya no 

corresponden al Gobierno del 
Estado.

10A

Verifica si los bienes inmuebles con 
movimientos registrales 

corresponden al patrimonio del 
Gobierno del Estado.

10
Informa que los bienes inmuebles 

con movimientos registrales 
corresponden al patrimonio del 
Gobierno del Estado y turna las 

Notas marginales para realizar las 
acciones correspondientes.

11

¿Corresponden 
al Gobierno del 

Estado?

1

2

3

FIN

4

FIN

FIN

Registro de alta y baja 
de Bienes Inmuebles, 

Propiedad del Gobierno 
del Estado de Veracruz.

No

Sí
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

9. Actualización de Cédulas Catastrales. 1/2

Recibe instrucción, de 
actualizar las Cédulas 
catastrales de los BI. 

1
Accesa al Listado de cédulas 
catastrales y elabora el Oficio 
de actualización de cédulas.

2

Revisa el Oficio de 
actualización de cédulas y  

recaba firma de autorización del 
Director Gral. del PE.

3

Envía al Titular de la Dirección 
Gral. de CV, el Oficio de 

actualización de cédulas y el
Listado de cédulas catastrales.

.

4

Recibe del Subdirector de BI, 
las Cédulas catastrales 

actualizadas.

5

Revisa en coordinación con el 
Jefe de Depto. de RI y el 

Analista Admvo., las Cédulas 
catastrales  actualizadas y 

verifica si existen deferencias.

6

¿Existe 
diferencia de 

datos?
Determina como correcta la 

información.

6A

Elabora el Oficio de corrección 
de cédulas.

7

Envía al Titular de la Dirección 
Gral. de CV, el Oficio de 
corrección de cédulas.

9

INICIO

A

A

B

B

FIN

1

2

3

No

Sí
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

9. Actualización de Cédulas Catastrales. 2/2

Revisa el Oficio de corrección 
de cédulas y recaba firma de 
autorización del Director Gral. 

del PE.

8

Recibe del Subdirector de BI, 
las Cédulas catastrales 

actualizadas.

10

Verifica en las Cédulas 
catastrales actualizadas, si 

persisten las diferencias con el 
Listado de activos fijos.

11

¿Persisten las 
diferencias?

Informa al Jefe de Depto. de RI 
que no existen diferencias en 

los valores catastrales.

11A

Accesa al Listado de activos 
fijos en el SIAFEV 2.0, los 

actualiza y genera la Póliza.

12

Revisa el Listado de activos 
fijos, la Póliza y las Cédulas 

catastrales actualizadas. 

13

Determina como correcto el 
Listado de activos fijos y la 

Póliza.

14

1

2

3

D

D

C

FIN

C

FIN

No

Sí
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

10. Generación de Planos. 1/1

Recibe del Subdirector de BI, la 
Solicitud de plano, remitida por 

el interesado.

1

INICIO

Genera el Plano con base en el 
Estudio topográfico y el 

Expediente.

3

Revisa el Memorándum de 
entrega y recaba firma de 

autorización del Director Gral. 
del PE.

7

Imprime el Plano.

5

Integra el Expediente con la 
documentación recibida.

9

Elabora el Memorándum de 
entrega.

6

A C

A

Obtiene de la planoteca el 
Estudio topográfico y el 

Expediente.

2

B

B

Revisa el Plano y otorga el visto 
bueno.

4

Entrega al interesado el 
Memorándum de entrega, junto 

con el Plano.

8

FIN
CD

D
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11. Replanteo de Linderos. 1/2

Recibe del Subdirector de BI, la 
Solicitud de deslinde. 

1 Obtiene de la planoteca el 
Plano e identifica la colonia y 
municipio correspondiente. 

2

Registra en la Agenda de citas 
los datos de la visita. 

3

Elabora el Oficio de comisión y 
recaba firma de autorización del 

Director Gral. del PE. 

4

Presupuesta los gastos, los 
solicita al personal advo. y 

distribuye el Oficio de comisión. 

5

Recibe del Subdirector de BI, la 
Notificación de disponibilidad 

de viáticos. 

6

¿Cuenta con 
disponibilidad 

presupuestal y 
vehículo?

Notifica que la comisión debe 
realizarse y le indica que acuda 

por los viáticos. 

7

Informa que no existe 
disponibilidad presupuestal y 

vehículo. 

6A

Reprograma en la Agenda de 
citas, la fecha de visita al lote e 

indica al Topógrafo que no 
procede la comisión. 

6A1

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

turna al personal admvo. 

12

Valida el Informe de deslinde y 
lo firma de autorizado.

14
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Nombre del Procedimiento: Página

11. Replanteo de Linderos. 2/2

Acude con el personal 
administrativo adscrito a la 
Dirección Gral. del PE por el 

Cheque y las Llaves del 
vehículo. 

8

Acude a realizar el deslinde y 
marca con las estacas apoyado 

del equipo topográfico. 

9

Turna al personal administrativo 
adscrito a la Dirección Gral. del 

PE, las Facturas, Notas de 
gastos y las Llaves del 

vehículo. 

10

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

de gastos. 

11

Elabora y firma, el Informe de 
deslinde. 

13

Elabora el Memorándum de 
entrega. 

15

Revisa y rubrica el 
Memorándum de entrega. 

16

Envía al interesado, el 
Memorándum de entrega, el 

Informe de deslinde y el Plano. 

17

Integra al Expediente del 
municipio, el Informe de 

deslinde, el Memorándum de 
entrega, el Plano y el Oficio de 

deslinde. 

18

1
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12. Elaboración de Dictamen Técnico. 1/1

Recibe del Jefe de Depto. de 
ARE, el Memorándum de 

solicitud del Dictamen técnico 
y el Expediente de 

expropiación.

1

Obtiene el Expediente del 
estudio topográfico. 

2

Elabora el Dictamen técnico, 
con base en el Expediente del 

estudio topográfico y el 
Expediente de expropiación. 

3

Revisa el Dictamen técnico y 
recaba firma de autorización del 

Director Gral. del PE. 

4

Elabora el Memorándum de 
entrega del Dictamen técnico. 

5

Revisa y firma de autorizado el 
Memorándum de entrega del 

Dictamen técnico.

6

Turna al Jefe de Depto. de ARE 
el Memorándum de entrega, el 

Dictamen técnico y el  
Expediente de expropiación. 

7

Integra al Expediente del 
estudio topográfico, el 

Memorándum de entrega, el 
Memorándum de solicitud del 

dictamen técnico y el 
Dictamen técnico. 

8
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

14. Levantamiento de Poligonal Envolvente a Propietarios. 1/3

Recibe del Subdirector de BI, el 
Oficio de solicitud y la Forma 
de ingreso, generados por el 

interesado e identifica la 
ubicación y el Municipio.

1

Revisa el Informe de 
comprobación de gastos, las 
Facturas, Notas de gastos y 

firma.

13

Notifica que la comisión debe 
realizarse e indica acudir por los 

Viáticos y las Llaves del 
vehículo.

8

Presupuesta los gastos y los
solicita al personal admvo. de la
Dirección Gral. del PE, junto con

el vehículo.

5

Registra en la Agenda de citas 
la fecha e identifica al 

Topógrafo que va a realizar el 
deslinde.  

3

Obtiene el Plano, coteja y 
resguarda.

2

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

de gastos.

12

Reprograma la fecha de visita 
en la Agenda de citas e indica al 

Topógrafo que no procede la 
comisión.

7A1

Distribuye el Oficio de 
comisión.

6

Recibe del Subdirector de BI, la 
notificación de disponibilidad de 

viáticos.

7

Elabora el Oficio de comisión y 
recaba firma de autorización del 

Director Gral. del PE.

4

¿Cuenta con 
disponibilidad 
presupuestal 

para viáticos y 
vehículo?

INICIO

A

A

B

B

C

C

1

2

D

D

3

4

E

E

5

No

Sí
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

14. Elaboración de Estudios Topográficos. 2/3

Informa que no existe 
disponibilidad presupuestal ni

vehículo.

7A

Revisa el Estudio topográfico y 
verifica que esté correcto.

16

Acude con el personal admvo., 
por el Cheque y las Llaves del 

vehículo. 

9

Entrega al interesado, el 
Memorándum de entrega, junto 

con el Estudio topográfico.

20

Elabora el Memorándum de 
entrega.

18

Turna al personal admvo., el 
Informe de comprobación de 

gastos, las Facturas y Notas de 
gastos.

14

Turna las Facturas, Notas de 
gastos y las Llaves del 

vehículo.

11

Acude a realizar el Estudio 
topográfico.

10

Realiza las modificaciones al 
Estudio topográfico .

16A1

Genera el Informe de 
levantamiento, si es necesario 

el Informe de curvas, el 
Informe descriptivo, con base 
elabora el Estudio topográfico 

y lo rubrica.

15

1

2

3

4

5

F

F

G

G

¿Está correcta 
la información?

6

7

H

H

8

9

10

11

12

No

Sí COPIA N
O C

ONTROLA
DA
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

14. Levantamiento de Poligonal Envolvente a Propietarios. 3/3

Devuelve el Estudio 
topográfico.

16A

Rubrica el Estudio topográfico 
y recaba firma de autorización 

del Director Gral. del PE  

17

Revisa el Memorándum de 
entrega y recaba firma de 

autorización del Subdirector de 
BI. 

19

Integra al Expediente del 
estudio topográfico los 
documentos generados.

21

6

7

8

9

10

11

12

FIN

COPIA N
O C

ONTROLA
DA



COPIA N
O C

ONTROLA
DA

 
 

Elaborac

Julio/20

1. Proce

2. Códig

3. Objet

4. Frecu

5. Norm

6. Progr
Presu
Activ

7. Norm
consi

 

 

 

 

8. Partic

 

 

 

 

 

Fecha 

ción A

023 Sep

edimiento 

go 

tivo 

uencia 

matividad 

rama 
upuestario o 

vidad Instituci

mas o 
ideraciones 

cipantes 

Autorización 

ptiembre/2023

15. In

PR-SB

Identif
de lot
adquis

Periód

 Le

 Có
ca

 Re
fra

ional 
320.Y

1. S
P
D
C

2. Lo
(U
pr
D

3. La
de

 D

 S

 S
R

 Ti
P

 Je

 Pe
(p

 To

 

Ela

Director
Admin3 

Información

nspección Ocu

BI-SFP-15-23

ficar situacion
te o predio p
sición, enajena

dica. 

ey 59 Para la e

ódigo de Dere
apitulo 3, apart

eglamento Int
acciones XII y

Protección, R

e denomina in
atrimonio de
irección Gen
atastro y Valu

os particulare
Unidad de Me
resentando la
irección Gene

as áreas que i
e realizar la so

irector Genera

ubdirector de

ubdirector de
eg. de la TT). 

itulares de la
atrimonio del 

efe del Depart

ersonal admin
ersonal admv

opógrafo/Adm

aboró 

 General de 
nistración 

n del Procedim

ular por Lote 

3. 

nes de riesgo 
ara que los 

ación y regula

enajenación d

echos para e
tado D, fracció

erior de la Se
 XXIV. 

Reglamentació

nteresado a lo
el Estado, 

neral de Infr
uación y partic

es deben cu
edida y Actua
a Forma de ing
eral del Patrim

integran la Su
olicitud por esc

al del Patrimo

 Bienes Inmue

e Regularizació

as Subdirecci
Estado (Titula

tamento Técn

nistrativo de la
vo.). 

ministrativo Es

Manual E
Subdi

Revis

Subsecret
Finanza

Administ

miento: 

o Predio.  

(invasiones, a
interesados c

arización. 

de Predios de 

l Estado de V
ón VI.  

cretaría de Fi

ón y Conserva

os Departame
Delegaciones

raestructura 
culares. 

ubrir una cuo
lización) vigen
greso sellada 
onio del Estad

ubdirección de
crito. 

onio del Estado

ebles (Subdire

ón de la Tene

iones adscrit
ares de las Su

nico (Jefe de D

a Dirección Ge

specializado (T

Específico d
rección de 

só 

tario de 
as y 
ración 

Se

alto riesgo, etc
continúen co

Interés Social

Veracruz de 

nanzas y Plan

ación de la Te

entos de la Di
s Regionales
Urbana, Dire

ota equivalen
ntes en los c
 de pagado p

do.  

e Bienes Inmu

o (Director Gra

ector de BI). 

encia de la Tie

tas a loa Dire
ubdirecciones 

Depto. Téc.). 

eneral del Pat

Topógrafo/Adm

de Procedim
Bienes Inm

Autorizó

ecretario de Fi
y Planeació

c.) y caracterí
on los proces

l. 

Ignacio de la 

neación, artícu

nencia de la T

rección Gene
s, Ayuntami
ección Gener

te a 2.1205 
centros autori
roporcionada

ebles se exce

al. del PE). 

erra (Subdirec

ección Gener
DGPE).  

trimonio del E

ministrativo E

mientos
muebles

ó 

inanzas 
ón 

 
Pág. 106 

ísticas 
sos de 

Lave,  

ulo 34 

Tierra. 

eral del 
entos, 
ral de 

UMA 
zados, 
por la 

eptúan 

ctor de 

ral del 

Estado 

Esp.). 

COPIA N
O C

ONTROLA
DA



COPIA N
O C

ONTROLA
DA

 
 

 
 

 

8. Partic

9. Insum

10. Produ

 

 

cipantes 

mo 

ucto 

 A

 In

 Of

 Fo

 Pl

 M

 Inf

 

Información

uxiliar Adminis

nteresado. 

ficio de solicit

orma de ingres

ano oficial. 

emorándum d

forme de insp

 

n del Procedim

strativo (Auxil

tud de inspecc

so sellada de p

de entrega. 

pección ocula

Manual E
Subdi

miento: 

liar Admvo.). 

ción ocular de

pagada. 

r. 

Específico d
rección de 

e predios y/o 

de Procedim
Bienes Inm

lotes. 

mientos
muebles

Pág. 107

COPIA N
O C

ONTROLA
DA



COPIA N
O C

ONTROLA
DA

 
 

 
 

 

11. Descripc

Res

Jefe de 
T

Auxiliar A

 

Jefe de 
T

Auxiliar A

 

ción 

sponsable 

Departament
Técnico 

Administrativo

 

Departament
Técnico 

Administrativo
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No.

o 1 

o 2 

3 

4 

o 5 

o 6 

 

 

Inicio de

Recibe 
de insp
ocular)
de ing
Subdire
Estado, 
turna al 

Obtiene
Plano d
nuevam

Registra
identific
va a rea
datos en

Elabora 
viáticos
presupu
el Mem
Jefe de 

Revisa y
y el Me
rúbrica 
de auto
turna al 

Obtiene
de solic
siguient
Al intere
 Ofic
 Ofic
Al Subd
 Mem
Al Topóg
 Ofic

orig
 For
 Ofic
 Plan
Al archiv

 Ofic

el Procedimie

del Subdirect
pección ocula
en original y 
reso) en c
cciones adsc
con visto bue
Auxiliar Admi

e de la planote
del predio o lo
mente el origin

a en la Agen
ca el nombre d
alizar el deslin
n el Oficio de 

el Oficio de
s en original 
uesta gastos 
orándum de s
Departament

y rubrica el Of
emorándum 
de visto buen
rización del D
Auxiliar Admi

e dos copias d
citud de veh
te manera, rec
esado: 
cio de solicitu
cio de comisió
irector de Reg

morándum de 
grafo/Adminis
cio de solicitu
ginal  
ma de ingreso
cio de comisió
no del predio 
vo cronológico

cio de comisió

Manual E
Subdi

Activ

ento 

tor de Bienes 
ar de predios
la Forma de i

copia, remitid
critas a la Dire
eno del Titular
inistrativo par

eca el Plano o
ote de interé
al. 

nda de citas,
del Topógrafo

nde de acuerd
solicitud de e

e comisión e
(en caso de
de hospedaje
solicitud de v
to Técnico pa

ficio de comis
de solicitud 

no del Subdire
Director Gener
inistrativo par

del Oficio de c
hículo en orig
caba acuse en

ud viáticos en 
ón en primera 
gularización d
 solicitud de v
strativo Espec

ud de inspecci

o sellada de p
ón en original.
o lote de inte
o temporal, lo

ón en segunda

Específico d
rección de 

vidad 

Inmuebles, e
s o lotes (O
ingreso sellad
dos por los
ección Genera
r, generadas p
ra su trámite. 

oficial en origin
és (Plano del 

, la fecha de
o/Administrativ
do a la zona de
estudio topog

en original, el 
e ser fuera d
e, alimentación
vehículo en o
ra su revisión

sión, el Oficio 
de vehículo 

ector de Biene
ral del Patrimo
ra su entrega. 

comisión y un
ginal, los cua
n la segunda c

original 
copia,  

de la Tenencia
vehículo en or
cializado: 
ión ocular de 

agada en cop

rés en copia.  
os acuses de r

a copia.  

de Procedim
Bienes Inm

el  Oficio de s
Oficio de insp
da de pagada 
s Titulares 
al del Patrimo
por el interesa

nal, genera un
predio) y res

e visita al ter
vo Especializa
e interés y an
ráfico en orig

Oficio de s
de la ciudad) 
n, gasolina y 

original y los t
. 

de solicitud v
en original, 

es Inmuebles 
onio del Estad

na del Memor
les distribuye

copia: 

 de la Tierra: 
riginal. 

predios y/o lo

ia. 

recibo: 

mientos
muebles

Pág. 108

olicitud 
pección 
(Forma 
de las 
onio del 
ado y la 

na copia 
sguarda 

rreno e 
ado que 
nota los 
inal. 

olicitud 
 donde 
peaje y 
turna al 

viáticos 
recaba 
y firma 

do y los 

rándum 
e de la 

otes en 

COPIA N
O C

ONTROLA
DA



COPIA N
O C

ONTROLA
DA

 
 

 
 

 

11. Descripc

Res

Auxiliar A

 

Jefe de 
T

Auxiliar 

Jefe de 
T

Topógrafo
Esp

Auxiliar A

ción 

sponsable 

Administrativo

Departament
Técnico 

 

 

 

administrativo

 

Departament
Técnico 

o/Administrat
pecializado 

 

 

 

Administrativo

No.

o 

 

o 7 

 

 

7A 

o 7A1

 

o 8 

ivo 9 

10 

 

11 

o 12 

 

 

 Ofic
 Mem

Pasa el 

Recibe 
del Pat
sobre la
su vez d

¿Cuenta

Sí: Cont

No: Con

Informa
presupu

 Reprogr
al Topó
procede

Continú

Notifica
manera 
con el p
Patrimo

Acude c
del Patr
Llaves d

Acude a
Formato
colindan

Pasa el 

Turna a
original 
adscrito
del veh
comisió

Elabora 
en las F
Departa

cio de solicitu
morándum de

tiempo. 

del personal 
rimonio del E

a disponibilida
del vehículo. 

a con disponib

tinúa en la act

ntinúa en la ac

 al Auxiliar 
uestal y de ve

rama en la Ag
ógrafo/ Admi
e la comisión p

a en la activid

 al Topógrafo
verbal que la

personal adm
onio del Estado

con el persona
rimonio del Es
del vehículo y

al predio o lo
o de inspecci
ntes para regis

tiempo. 

al Auxiliar Adm
y de mane

o a la Direcció
hículo y archiv
ón original. 

el Informe de
Facturas y No
amento Técnic

Manual E
Subdi

Activ

ud viáticos en 
e solicitud de v

administrativ
Estado, la not
ad de viáticos

bilidad presup

tividad 8. 

ctividad 7A. 

Administrativ
hículo para qu

genda de citas
nistrativo Es
para la inspec

dad 4. 

o/Administrat
a comisión de

ministrativo ad
o por los viátic

al administrat
stado por el 
 prepara el eq

ote a realizar
ión ocular en
strar la inform

ministrativo, la
era electrónic
ón General de
va de manera 

e comprobaci
otas de gasto
co para su rev

Específico d
rección de 

vidad 

copia. 
vehículo en c

vo adscrito a 
tificación ver

s generados p

puestal para vi

vo que no e
ue reprograme

s la fecha de 
specializado r
cción técnica h

tivo Especializ
ebe realizarse
dscrito a la D
cos y por las L

tivo adscrito a
Cheque de lo

quipo topográf

la inspección
n original y re
mación corresp

as Facturas y
ca y al pers
l Patrimonio d
cronológica t

ón de gastos 
os en original y
visión. 

de Procedim
Bienes Inm

opia. 

la Dirección G
rbal correspo
por el interesa

iáticos y vehíc

existe dispon
e fecha de vis

visita al lote e
responsable q
hasta nuevo a

zado respons
e e indica que
Dirección Gene
Llaves del veh

a la Dirección G
os viáticos, y 
fico. 

n ocular, requ
conoce el en
pondiente. 

 Notas de gas
sonal adminis
del Estado, las
temporal, el O

 en original co
y los tuna al J

mientos
muebles

Pág. 109

General 
ndiente 
ado y a 

culo? 

nibilidad 
sita. 

e indica 
que no 

aviso. 

able de 
e acuda 
eral del 
hículo. 

General 
por las 

uisita el 
torno y 

stos en 
strativo 

s Llaves 
ficio de 

on base 
Jefe de 

COPIA N
O C

ONTROLA
DA



COPIA N
O C

ONTROLA
DA

 
 

 
 

 

11. Descripc

Res

Jefe de 
T

Auxiliar A

Topógrafo
Esp

Jefe de 
T

Auxiliar A

Jefe de 
T

Auxiliar A

 

ción 

sponsable 

Departament
Técnico 

Administrativo

o/Administrat
pecializado 

Departament
Técnico 

Administrativo

Departament
Técnico 

Administrativo

 

No.

o 13 

o 14 

ivo 15 

o 16 

o 17 

o 18 

o 19 

20 

 

 

Revisa 
Factura
Auxiliar 

Turna a
original, 
electrón
manera 

Elabora 
plasma 
inspecc
Jefe de
Adminis
- Ofic

orig
- For
- Plan
- For

Revisa y
rúbrica 
de auto
turna al 
entrega

Elabora 
ocular (
Departa

Revisa 
ocular 
Adminis

Obtiene
interesa
original, 

Integra 
archiva

- Ofic

- For
- Plan
- For
- Info
- Mem

Fin del 

el Informe d
as y Notas d

Administrativ

al interesado,
con las Factu

nica, recaba a
cronológica d

y firma el Inf
el proceso 

ión ocular, as
e Departame

strativo los sig
cio de solicitu
ginal  
ma de ingreso
no del predio 
mato de inspe

y rubrica el In
de visto buen

orización del D
Auxiliar Admi

a. 

el Memorán
(Memorándum
amento Técnic

el Memoránd
en original, lo

strativo para s

e una copia d
ado, el origina

recaba acuse

el Expedien
de manera cr

cio de solicitu

ma de ingreso
no del predio 
mato de inspe

orme de inspe
morándum de

Procedimient

Manual E
Subdi

Activ

de comprobac
e gastos en 

vo. 

, el Informe 
uras y Notas 
acuse de reci
definitiva. 

forme de ins
y aconteci

sí como las ca
ento Técnico 
guientes docu
ud de inspecci

o sellada de p
o lote de inte
ección ocular

nforme de ins
no del Subdire
Director Gene
inistrativo par

ndum de ent
m de entrega)
co para su rev

dum de entr
o firma de a

su entrega. 

del Informe d
al, junto con 
e de recibo en

nte con los 
ronológica tem

ud de inspecci

o sellada de p
o lote de inte
ección ocular

ección ocular e
e entrega en c

to: 

Específico d
rección de 

vidad 

ción de gast
original,  lo 

de comproba
de gastos en 
bo en la copi

spección ocula
mientos sus

aracterísticas 
para su re

umentos para 
ión ocular de 

agada en cop
rés en copia. 

r en original 

spección ocula
ector de Biene
ral del Patrim
ra que elabore

trega del Info
) en original y

visión. 

rega del Info
autorizado y 

de inspecció
el Memorán

n la copia del M

siguientes d
mporal: 

ión ocular de p

agada en cop
rés en copia,  

r en original. 
en copia. 

copia. 

de Procedim
Bienes Inm

os en origina
firma y los t

ación de gas
original y de 

ia, la cual arc

ar en original
scitados dura

del lote y lo t
evisión y al 

su archivo: 
predios y/o lo

ia. 

ar en original, 
es Inmuebles 

monio del Esta
e el Memorán

orme de insp
y lo turna al J

orme de insp
lo turna al 

n ocular y e
dum de entr

Memorándum

ocumentos, 

predios en ori

ia. 

mientos
muebles

Pág. 110

al y las 
turna al 

stos en 
manera 

chiva de 

, donde 
ante la 
turna al 
Auxiliar 

otes en 

 recaba 
y firma 

ado y lo 
dum de 

pección 
Jefe de 

pección 
Auxiliar 

envía al 
rega en 
. 

el cual 

iginal COPIA N
O C

ONTROLA
DA



COPIA N
O C

ONTROLA
DAJefe de Departamento Técnico Auxiliar Administrativo 

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

15. Inspección Ocular por Lote o Predio. 1/2

Recibe del Subdirector de BI, el 
Oficio de inspección ocular y la 
Forma de ingreso, identifica la 

colonia y Municipio.

1

Reprograma en la Agenda de 
citas la fecha de visita al lote e 

indica al Topógrafo / 
Administrativo Esp. que no 

procede la comisión.

7A1

INICIO

Recibe del personal admvo., la 
notificación de la disponibilidad 

de viáticos y vehículo.

7

Sí

¿Cuenta con 
disponibilidad 
presupuestal 

para viáticos y 
vehículo?

No

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

de gastos.

12

Obtiene de la planoteca el 
Plano oficial y genera una copia 

del Plano del predio. 

2

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

lo firma. 

13

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

identifica al 
Topografo/Administrativo Esp. 

3

Distribuye el Oficio de 
solicitud de viáticos, el 

Memorándum de solicitud de 
vehículo, el Oficio de comisión, 
el Oficio de inspección ocular, 
la forma de ingreso y el Plano 

del predio.

6

A

C

D

C

B

A

Notifica que acuda con el 
personal admvo. por los viáticos 

y Llaves del vehículo.

8

1

Revisa el Oficio de comisión, el 
Oficio de solicitud de viáticos y 
el Memorándum de solicitud de 

vehículo y recaba firma de 
autorización del Director Gral. 

del PE.

5B

D

F

E

Elabora el Oficio de comisión, el 
Oficio de solicitud de viáticos y 
el Memorándum de solicitud de 

vehículo. 

4
3

5

2

E

4

F
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Nombre del Procedimiento: Página

15. Inspección Ocular por Lote o Predio. 2/2

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

7A

Revisa el Memorándum de 
entrega del Informe de 

inspección ocular y lo firma de 
autorización.

18

1

Turna al interesado, el Informe 
de comprobación de gastos, las 

Facturas y Notas de gastos.

14

Integra el Expediente con la 
información generada. 

20

Envía al interesado, el Informe 
de inspección ocular, junto con 

el Memorándum de entrega.

19

Elabora el Memorándum de 
entrega del Informe de 

inspección ocular.

17

Revisa el Informe de 
Inspección ocular y recaba 

firma de autorización del 
Director Gral. del PE.

16

I

H

2

5

Turna las Facturas y Notas de 
gastos y entrega al personal 

admvo. las Llaves del vehículo.

11

Elabora y firma el Informe de 
inspección ocular. 

15

FIN

Acude con el personal admvo., 
por el Cheque de los viáticos y 

las Llaves del vehículo.

9

Acude al predio a realizar la 
inspección ocular, requisita el 

Formato de inspección ocular y 
registra la información 

correspondiente.

10

I

J

4

3

J

K

K

H

G

G
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre del Procedimiento: Página

16. Reproducción de Planos y/o Croquis Individuales. 1/2

Recibe del Subdirector de BI, el 
Oficio de solicitud de 

reproducción de planos, 
generado por el interesado.

1

Turna al interesado, el Oficio de 
notificación.

2A2

INICIO

Revisa la Forma de ingreso, el 
Plano oficial y autoriza la 
reproducción del mismo.

5

Verifica la existencia del Plano
solicitado.

2

Solicita al interesado, realice el 
pago a través de la Forma de 

ingreso.

3

Elabora el Oficio de notificación 
que no se cuenta con el Plano.

2A

Revisa el Oficio de notificación
y lo firma de autorizado.

2A1
¿Existe en la  
Planoteca?

Sí

No

FIN

Recibe del interesado, la Forma 
de ingreso y obtiene el Plano 

oficial .

4

Genera la reproducción del  
Plano y verifica en el 
Oficio de solicitud de 

reproducción de planos si 
requiere copia simple o 

certificada.

6

¿Requiere copia 
simple o 

certificación?

Simple

Certificada 

A

A

B

B

C

C
1

2
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Nombre del Procedimiento: Página

16. Reproducción de Planos y/o Croquis Individuales. 2/2

DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega al interesado, el Oficio 
de entrega y la reproducción 

del Plano.

9

Revisa el Oficio de entrega del 
Plano y recaba firma de 

autorización del Director Gral. 
del PE. 

8

Registra la certificación en la 
reproducción del Plano.

6A

Elabora el Oficio de entrega del 
plano. 

7

FIN

1

D

2

D Revisa la reproducción del 
Plano y recaba firma de 

autorización del Director Gral. 
del PE.

6A1

E

E
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe del Subdirector de BI, el 
Memorándum de solicitud y el 
Expediente de convenios de 

regularización.

1

Entrega al Subdirector de Reg. 
de la TT, el Oficio de faltantes.

2A2

INICIO

Recibe del Subdirector de BI, la 
Documentación faltante.

2A3

Verifica que el Expediente de 
convenios de regularización 

contenga los documentos 
requeridos.

2

Turna el   Expediente de 
convenios de regularización. 

3

Elabora el Oficio de faltantes.

2A

Revisa el Oficio de faltantes y 
recaba firma de autorización del 

Subdirector de BI.

2A1

¿Cuenta con los 
documentos 
requeridos?

Sí

No

Integra al Expediente de 
convenios de regularización los 

Documentos faltantes.

2A4

Asigna al Plano oficial una clave 
de control interno de acuerdo al 
Municipio y la fecha en que se 

va a llevar a cabo el trámite.

4

Elabora el Traslado de dominio.

5A

A

B

B

C

C

D

D

E

E

1
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Elabora el Memorándum de 
entrega y lo turna para su 

revisión. 

7

Turna al Subdirector de Reg. de 
la TT el Memorándum de 

entrega, el Traslado de dominio 
y el Expediente de convenios 

de regularización.

9

FIN

Revisa el Traslado de dominio y 
recaba firma de autorización del 

Director Gral. del PE.

6

Revisa el Memorándum de 
entrega y recaba firma de 

autorización del Subdirector de 
BI.

8

1

F

F
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