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Manual de Politicas y " .
Procedimientos de fa Unidad Actualizacion, 2 %ﬁ@?&

Administrativa S S

NURVOLEON
COBERNO:

DELEBIATR

Instituto Registral y Catastral del
Estado de Nueve Ledn

Revision No. 2

1.introduccion

El presente Manual se ha elaborado con el fin de mantener un registro actualizado
de las politicas y procedimisntos gue ejecuta la Unidad Administrativa y Finanzas,
las cuales permiten alcanzar los objetivos y que confribuyen a orientar al personal
adscrito sobre Ia ejecucién de las actividades encomendadas constituyéndose asi,
eni tna guia v apoyo que puede ser consultado y que se tenga conocimiento de su
estructura, operatividad v funcionalidad donde intervienen cada uno de los
Servidores Publicos en el proceso.

El Manual de Politicas y Procedimientos deberd revisarse cada vez que exista una
modificacién, en los procesos y/o Reglas de Operacién.

2.0Objetivo del Manual

Con la elaboracion del presenie manual, se prelende dar a conocer de una
manera detallada, ordenada, sistematica e infegral las diversas politicas y
procedimientos que se realizan en la Unidad Administrativa y Finanzas del Instituto
Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn tuien tiene la responsabilidad de
su revision, validacion y aprobacion. ’

3.0bjetiva del Programa

Establecer ag:%iviﬁadeﬁ, procesos vy formatos para llevar a cabo el correcto
cumplimients de las politicas vy procedimientos administrativos - en la Unidad
Administrativa y Fianzas.

Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 5
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NUEVO LEON
GORERNO DIE ESTAN0

Instituto Registral y Catastral det

Estacdo de Nuevo Ledn Revision No..2

4. Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre v Soberano de Nuevo Leodn,

Ley Generai de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. Articulo 28.

Cadigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento.

Ley'de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn.
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
de Nuevo Ledn.

Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nueve Ledn.

+ Ley Reglamentaria del Registro Piblico de la Propiedad y del Comercio.

® @ ® @ © & ©

B

5.Alcance

Los procesos; politicas, anexos v demas informacion contenida dentro del
presente manual, es aplicable a los servidores publicos implicitos en el desarrollo
de las aclividades aqui descritas, en la medida que su interaccion en los procesos
lo indique.

=
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Manual de Politicas v
Procedimientos de la Unidad Actualizacién. 2
Administrativa

sNL
Carassrad

EVO LEON

¥ ey
COBERNCDELESISD0

Instituio Registral y Catastral del

Estado de Nuevo Leén Revisién No. -2

6.Relacién de Procedimientos

Codigo de
Mimero Descripcion Identificacién

Manual de politicas para el otorgamiento dé fondos fijos v gasios de caja

1 del instituto registral y catastral del estado de nuevo leon P-IN-IRCDRPPY(C-01
Manual de politicas para el otorgamiento de fondos y-gastos de

2 cornbustible del instituto registral v catastral del estado de nuevo leon P-IN-IRCDRPPYC-02 |
Manual de politica para el otorgamiento de vidticos y pasajes a servidores

i 3 piblicos del instituto registral y catastral del estado de nueve leon P-IN-IRCDRPPYC-03

4 Almacén IRCNL : : P-IN-{RCDRPPYC-04
Manual de Procedimientos de Vigticos y Gastos de Viaje para Servidores

5 Publicos del Instituto Registral v Catastral del Estado de Nugvo Ledn P-{N-RCDRPPYC-05
Adquisiciones de Mercancias o Servicios P-IN-IRCDRPPYC-06
Procedimiento para la Adquisicién, Otorgamiento y Control de Combustible

7 de Vehiculos Oficiales del IRCNL PAN-IRCORPPY-07

8 Procedimiento para ¢l Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del IRCNL P-IN-IRCDRPPYC-08
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% Manual de Politicas para el
= s, Otorgamiento de Fondos Fijos y P-IN-IRCDRPPYC-01
o . Gastos de Caja
O NUEVO LEON _ VIGENTE A PARTIR DEL: __ PAGINAS:
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Jutio del 2019 Tde®
Documento Nuevo l Documento en Cambios D Documento Vigente
CONTROL DE MODIFICACIONES ¥ REVISIONES
= e ; o Motivo del | Firmas de Solicitud |
. [ Pag. | . . Sy | e e | Fec
No, Pag - Decha Hice _Gambio | ydeAutorizacien | oM@
1 1 Ing. Octavio Gerardo | GP, Francisco Plata Actualizacion de 27-08-2019
Mavarro Gémez del Garcla Titular
Campo Tituldr de la Unidad de
Director de Contraloria | Administraciony
& Informatica del Finanzas del Instituto
Ingtituto Registral v Registral y Catastral
Catastral del Estado del Estado de Nuevo — -
de Nuevo Leén. Ledn CP. Francisco Plata Garcia
Tiular de'la Unidad de
2 1 C. Cesar Alfonse Administraciony
Lopez Lira Finanzas del Instituto
Coordinador de la Registral y Catastral del
Unidad de Estado de Nuevo Ledn
Adrrinistracion y
Finanzas del instituto
s, Registral y Catastral
del Estado de Nuevo
Ledn
- ELABORO REVISO  APROBO
/
vvvvvvvvvvvvvvvvvvvvv - Py y # ,r/ s f,/
N e (/22&; & ,(ifgj 7 ///’f’{/}
N\ A 7
e - %‘f,.  Erantisco Plata Garcia
e Titular de la Unidad de Administraciény
Ing. Octavio Gerardo Navarro Finanzas del Instituto Registral y Catastral del Rodarte Herrera
Gomez del Campo Estado de Nusvo Ledn Directgy Cevieral del Instituto
Director de Contraloria interna Registral y Catastral del Estado
del Instituto Registral y de Nueve Leén
Catastral del Estado de Nuevo
Ledn
. .. Puesto y Firma_ . PuestoyFirma - Puesto y Firma
|
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GOBIERNG DEL ESTADO

Julio 2019

Dar a conocer la normatividad del fondo fijo, expedicion de cheque de caja chica, asi como los requisi
de los gastos de operacion del Instituto Registral'y Catastral del Estado de Nuevo Ledn.

tos

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las dreas del Instituto cuyo personal en activo solicite
la realizacion de un gasto inmediato operativo, para tnica y exclusivamente cumplir con las funciones del
Instituto Registral y Catastral del Estado de Nueavo Leon,

Fondao Fiio: Suma de dinero que se pone en manos de una persona para efectuar clertos
pagos. El encargado de su manejo rinde cuentas periddicaments, v se le hacen
nuevas entregas de Dinero para reponer el importe de los pagos hechos. Se
limita a una cantidad constante, aungue pueda aumentarse o disminuirse segin
lo indigue de tiempo en tiermpo las necesidades de operacidn, En cualquier

. momento, el efective, mas el importe de los componentes de pago, debe ser
igual al monto nominal del fondo fijo.

Austeridad: La reducciorn del gasto piiblico o de los presuptiestos también cohooidos como
recortes.
Racionalidad: Capatidad que permite pensar, evaluar, entender y actuar de acuerdo a ciertos

principios de mejora y consistencia, para satisfacer algtin objetivo o finalidad.

Gasto Operativo: Aquel que permiten mantener la actividad diaria de una compafiia, que no suelen
estar vinculadas de manera directa con el trabajo diario.

CFCP. Coordinacion de Finanzas y Cuenta Publica

P
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISIONNo..
NUEVO LEON 02
__ NOMBRE DEL DOCUMENT

Manual de Politicas para el
Otorgamiento de Fondos Fijos v

| coobio: |

P-IN-IRCDRPPYC-01

i Gastos de Caja del Instituto Registral y
NUEVOLEON | Catastral del Estado de Nuevo Leén
Julio 2018 3des

 salida(s)

T enie)

(int, /Ext.)

.
| Eﬂgrada(s} | Res °
- = gg S>0
) LE © § :t% [
Titular de 1a Unidad Sgoy §
Administrativa del Fo2%% 0
Instituto Registral y . Sl L FE o2
Catastral del Fondo Fijo de Caja| ¢ ¢ o2l
Estado de Nuevo To=B g
=Ry T
Leon ce2o7 9
s QO

Fondo Fijo de Caja

Coordinador
Administrativo del
instituto Registral y

Catastral del

Estado de Nuevo
Ledn

o Manual de Politica para el Otorgamiento de Fondos y Gastos de Combustible del Instituto Registral
y Catastral del Estado de Nuevo Lebn.

s Manual de Politica para el Otorgamiento de Viaticos v Pasajes a Servidores Publicos del instituto

Registral y Catastral.
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'NOMBRE DEL DOCUMENTO: | cODIGO:
oo Manual de Politicas para el
Otorgamiento de Fondos Fijos y
. i Y P-N-IRCDRPPYC-01
Slogmalt Gastos de Caja del Instituto Registral y
NUEVO LEON Catastra del Estado de Nuevo Leon V
GOMERNODELESTADS /IGENTEAPARTIRDEL: | PAGINAS:
Julio 2019 4ded
Manual de Paoliticas para el Otorgamiente de Fondos Fijos y Gastos de Caja del Instituto Registral y Catastral
del Egtado de Nuevo Leén
itul ’ nistraci i
Titular de l;:;ﬂcj:;i ;ﬁ:!/]&;ﬁgg;mstramm Y Servidores Publicos
!< mgi:)
Sedutoriza Los Servidoras PUbli
Fagﬁjc: :ﬁ:ﬂ O;e:en oz;esw:r iozas
di?;;;’;{:; :e pr%ncini:;vii ;ﬁgzﬂdad ¥
. S
i Solo se otorgaran log
| Eastos necasarlos para
S 1 desernpeiiar fu
™ { 6
gM?noda fa documentacion
| generads debfrd estar
; suscrita-en original
{ —G
Moo
1
e K SENE—
f personal debe
comprabaris solicitud de
gastoconla |
docur\*entafién Tfff,a.im i
v
Autorizado el gasto se
débe presentar
dectimentacion completa,
debierd verificar que se- |
realicen los |
comprobaciones E
conforme a requisites
figeales l
i Fin \‘4
g
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1. Condiciones de autorizacidn
S6lo se podra autorizar el Fondo Fijo de Caja para el desempenio de las comisiones que sean
estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos institucionales, los programas o ias
funciones conferidas al Instituto.

2. Quien autoriza
El Fondo Fijo v los gastos relativos-al Fondo seran autorizadas por la Unidad de Administracidn y
Finanzas

3. Principio de austeridad v racionalidad
Los servidores plblicos deberan obsetvar, en todo tiempo, los principios de austeridad y racionalidad
en &l gjercicio de 108 recursos publicos.

4, Limite de gastos
Se otorgaran los gastos estrictamente necesarios para ol desempefio de la operacion del Instituto.

5, Suscrito de documentacion
Toda docurmentacion gue se genere con motivo del otorgamiento de ‘gasto operativo, deberd estar
suscrita en original por el personal comisionado del instituto.

6. Comprobacién de gastos
El personal debera comprobar ante fa Administracién ‘del Instituto, la soliciiud del gasto, con la
documentacion gue reling los requisitos (Requisicion del gasto, Autorizacion del gasto).

7. Documentacion requerida
Una vez autorizada, la documentacion completa deberd contener:
» - Requisicion del gasto. )
»  Autorizacion del gasto.
o - Factura del Gasto.
s Sello de recepcion.

8. Veriflcacion |
La Coordinacion de Finanzas y Cuenta Pablica del Instituto Registral y Catastral del Estado de Muevo
Ledn verificara que ‘hayan sido redlizadas las comprobaciones conforme los requisitos fiscales,
anéxando, las respectivas polizas de diario.

s
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No:
NUEVO LEON 02

_ NOMBRE DEL DOCUMENTO; |  CODIGO:
Manual de Politicas para el

‘ Otorgamiento de Fondos Fijos v

Sl Gastos de Caja del Instituto Registral y

NUBVOLEON | Catastral del Estado de Nuevo Lebn
COBIERNG DELESTADO ~ VIGENTE A PARTIRDEL: T PAGINAS:

P-IN-IRCDRPPYC-01

Organismos Descentralizados

Julio 2019 Gdeb

L

No apﬁcay.

»  Politica Interna del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn

Registros internos

Reglstro | Almacenaje Recuplefa@:aén' L Retencion minima
. Administracién | Coordinacion de Finanzas y
Fondo Fijo del IRCNL Cuenta Pablica Permanerite
Administracion | Coordinacion de Finanzas v
Gastos del IRCNL | Cuenta Publica Permanente

s,
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No:
NUEVO LEON 02
NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO:

Manual de Politicas para el
Otorgamiento de Fondos y Gastos de
Combustible del Instituto Registral y

B N-IRCDRPPYC-02

NUEVOLEON | Catastral del Estado de Nuevo Leén
Julio 2018 1ded

Documento Nuevo Mi Documento en Cambios D

Documento Vigente

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

No. Pég - ;Q“Eg,ﬂ'

Dice

Motivo del | Firmas d
_ Gambic

' | FPecha

Navarro Gomez del
Campo

Director de Contraloria
& Informética del
Instituto Registral y
Catastral del Estado
de Nusvo Ledn.

C. Cesar Alfonso
Lépez Lira
Coordinador de la
Unidad de
Administraciony
Finanzas del Instituto
Registral y Catastral
del Estado de Nuavo
Ledn

‘lng. Qctavio Gerardo B

CP. Frandisco Plata
Garcia

Titular de la Unidad de
Administracion y
Finanzas del Instituto
Registral y Catastral
del Estado de Nuevo
Ledn

Actualizacion de
Titular

17-07-5019

CP. Francisco Plata Garcia
Titular dela Unidad de
Administraciony
Finanzas del Institute
Registral y Catastral de!
Estado de Nusvo Ledn

ELABORO

REVISO

 APROBG

Ing. Octavio Gerardo Navarro
Gomez del Campo
Director de Contraloria interna
del Instituto Registral y
Catastral del Estado de Nuevo
Ledn

ool .
R francisco Phaa-Garcia

Titular de la Unidad de Administracién y
Finanzas del Instituto Registral v Catastral del
Estado de Nuevo Ledn

Regi,}rai ¥ Catastral def Estado
de Musvo Ledn

. Puestoy Firma

Puesto y Firma

Puesto y Firma
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GOBIERNO DEL ESTADO DE ~ | REVISIONNo.:
NUEVO LEON 02
__ NOMBRE DEL DOCUMENTG: |  cbpico:
o, Manual de Politicas para el
Otorgamiento de Fondos y Gastos de
: ; . PAINA PRYC-02
&WI Combustible del Instituto Registral y IRCDRPEYC-0
NUEVOLEOK | Catastral del Estado de Nuevo Ledn
SomommmIbe | VIGENTEAPARTIRDEL: | pAGINAS:
Julio 2019 2de6
Dar a conocer la normatividad del fondo dé combustible, asi como los requisitos de los gastos de
comprobacion del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon,
: -
A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las dreas del Instituto cuyo-personal en activo solicite
la dotacion de combustible, para tnica y exclusivamente cumplic con las funciones del instituto.

Fondo Fijo: Suma de-dinero que se pone en manos de Una persona para efectuar ciertos
pagos. El encargadoe de su mangjo rinde cuentas periddicaments, v se le hacen
nuevas entregas de Dinero para reponer el importe de los pagos hechos. Se
limita @ una cantidad constante, aungue pueda aumentarse o disminuirse segin
lo indique de tlempo ‘en tiempo Jas necesidades de operacion. En cualquier
momento, el efectivo, mas el importe de los componentes de pago, debe ser
igual al monto nominal del fondo fijo.

—

Augteridad: La reduccion del gasto publico o de los presupuestos también también conocidos
como recortes.

Racionalidad: Capacidad que permite pensar, evaluar, entender y actuar de acuerdo a ciertos
principios de mejora y consistencia; para satisfacer algin objetivo o finalidad.

Gasto Operativo: Aquel que permiten mantener la actividad diaria de una compania, que no suelen
estar vinculadas de manera directa con el frabajo diario.

GCECP: Coordinacién de Finanzas y Cuenta plblica

«"‘"‘\,‘
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.
NUEVO LEON 02
_ NOMBRE DEL DOC _céoieo:

Manual de F’Qfmcaé‘éé‘r*a éé A
Otorgamiento de Foridos y Gastos de
Combustible del Instituto Registral y

P-IN-IRCDRPPYC-02.

NUEVOLEON | Catastral del Estado de Nuevo Leén
Julio 2019 3ded

Proveedor(es) . B e 1 Cliente(s)
- o ‘Enmda(ﬁ_”_ : % é b %% ,Sahda(&) (nt.fExt)
Qcdw8
n 2B e a6
@ U 5 e 5
Adrinistracion del & 3 “? %;fﬁ 3
Instituto Registral y 5006XBo Instiurto Registral y
Catastral det Combieti 559255 combusins Estadda d6 Nua
, ombustible Laox ombustible stado de Nuevo
Estado de Nuevo o % oE 22 Leon
Leon S588w
S
=200

s Manual de Politica para el Otorgamiento de Fondos Fijos y Gastos de Caja del instituto Registral y
Catastral del Estado de Nuevo Ledn.

»  Manual de Politica para el Otorgamiento de Viaticos y Pasajes a Servidores Publicos del Instituto
Registral y Catastral.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.:

NUEVO LEON 02
. ELDOCUMENTO: | cOpigo: |
g Maﬁua& de Politicas para el
Otorgamiento de Fondos y Gastos de -
P-INAIRGDRPPYC-02
el Combustible del Instituto Registral y
NUEVOLEON _Catastral del Estado de Nuevo Ledn
GOBIERNO DELESTADG BT A o G s
i | PAGINAS:
dulio 2019 4ded
Manual de Politicas para el Dforgamiento de Fondos y Gastos de Combustible del Instituto Registral y Catastral del
Estado de Nuevo Ledn }
Titular de la Unidad Administrativa v Finanzas
Administracion del (RCNL Servidores Pablicos “det Instituto Registral v Catastral del Estado de
Nuevo leén
P
{ inicio )
i | seautoriza Fondo para | |
earga e i 1
para desempefio de [ i
comisionas | ¥
Solo Titular de la
Gnidad autoriza
Fondode
Cormbistible
I
~ | gt s
rinicipios de austeridad v
fac] onahd—ai o
{["Solo se otorgaran los
gastos nesesarios para |
deseripeieria
L faeracién JX
T;g?;é:xumanlha—:—igr;
generada deberd estar
suscrita en origingl
]
%
El personal debe
comprotiar a solicitud de
gasto'con s
doctimentacion riscesariz
I
[ hutoriado tgrtoe -
debe presental
documasniacion complata;
'EX depa ent P
deherd verificar gise se !
realizen las 1
‘ tomprabacionss |
{ conforing a requisitos l
LM ; fiscal e )
s
{ #in }
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2
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G Combustible del Instituto Registral'y
NUEVO TEON Catastral del Estado de Nuevo Ledn
SIERNODELESTADO _ VIGENTEAPARTIRDEL: |~ PAGINAS:
Julio 2018 S5¢ded

Condiciones de autorizacion

8olo se podré autorizar el Fondo para carga de combustible para el desempefio de las comisiones
que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento’ a los objetivos institucionales, los
programas o'las funciones conferidas al Instituto.

2. Quien autoriza
El Fondo de Combustible y los gastos relativos al Fondo serén autorizadas por el Titular de la Unidad
de Administracion y Finanzas del Estado de Nuevo ledn:

3. Principio de austeridad y racionalidad
Los servidores publicos deberan observar, en todo tiempo, 168 principios de austeridad y racionalidad
en el ejercicio de los recursos publicos.

4. Limite de gastos .
Se otorgaran los gastos de combustible estrictamente riecesarios para el desempefio de la operacion
o, del Instituto.

5. Suscrito de documentacion
Toda documentacion gue se genere con motivo del oforgamiento de gasto operativo, debera estar
suscrita en original por el personal comisionado del Instituto.

6. Comprobacién de gastos
El personal deberd comprobar ante la Administracion del Instituto, la solicitud del gasto, con la
documentacion que retna los requisitos (Requisicion del gasto, Autorizacién del gasto).

7. Documentacion requerida
Una vez autorizada, ta documentacion completa debera contener:
Requisicion del gasto.
Area Solicitante.
Autorizacion del gasto.
Ticket del Gasto.
Bitacora de Kilometraje.
Bitacora de Carga.

@ 8 © @ 2 e

8. Verificacién )
La Coordinacion de Finanzas y Cuenta Plblica del Instituto Registral y Catastral de! Estado de Nuevo
Ledn verificara que hayan sido. realizadas las comprobaciones conforme los requisitos fiscales,
anexando, las respectivas. polizas de diario; asimismo debera verificar que como parte de la
documentacion comprobatoria del gasto.

1 8 Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 Periodico Oficial
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S Combustible del Instituto Registral y PINIRODRPPYC-02
NUEVOLEON | Catastral del Estado de Nuevo Leén
GOBIRNG DEL ESTADO ~ VIGENTE AP AR?IR@EL B o
Julio 2019 Gded
L.

No aplica,

o Politica interna del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn

Registros internos

Reg'ia’zro | Almacenaje Recuperacion | Retencién miniia
. Administracion | Coordinacion de Finanzas v
Fondo de Combustible del IRCNL Guenta Publica Permanente
" Administracion | Coordinacion de Finanzas v
- Gastos del IRCNL Cuenta Pablica Pemanente

Periédico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 1 9



7]
o
©
V]
N
©
s
o GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.:
a MUEVO LEON 02
0 NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO:
@ Manual de Politica para el
= - Otorgamiento de Vidticos y Pasajes a
o : ¢ Servidores Publicos del Instituto P-IN-IRCDRPPYC-03
o NUEVOTEON | - Registral y Catastral del Estado de
GOBERNG DL B TADC NLSVO Ledn
| VIGENTE APARTIR DEL: PAGINAS:
Julio 2019 1de6
Documento Nusvo [::] Documento en Cambios { j Documento Vigente
CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES
' , e “Motivo del ~ [Firmas de Solicitud o
No. | Pay. Decia ’ Dice - Cambls y de Autorizacion | Fgcha
1 1 ing. Octavio Gerardo | CP; Francisco Plata Actualizacion 17-07-2019
Navarro Gomez-del Garcla
Campo Titular de'la Unidad de e
Director de Contraloria | Administracion y S / 7 N
& Informética dsl Finanzas del Instituto s L ile
Instituto Registral y Registral y Catastral j/ b /}
Catastral del Estado del Estado de Nuevo
de Nuevo Ledn. Ledh isct i
Tlt.atar de la Uriidad de
2 1 C. Cesar Alfonso Administracidny
Lopez Lira Finanzas det Instituto
Cdordinador de a Registral y Catastral del
Unidad de Estado de Nuevo Ledn
. Administraclon y
Finanzas del Instituto
Registral v Catastral
del Estado de Nuéve
Ledn
_ELABORO REVISG APROB(O

i

I I P
{ ™ «ft/? 6{, 7&’;1/ piﬁ""‘”
. \\ 7N s

'ﬁ:ﬂm—m ~ VM'N
Ing. Octavio Gerardo Navarro
Gomez del Campo
Director de Contraloria interna
del Instituto Registral y
Catastral del Estado de Nuevo

Ledn

okt

ck. »ﬁ;é Mca»_gﬂgé«?"iata Garcia

Tlular de 1a Unidad de Administracidon y
Finanzas del Instituto Registral y Catastral del
Estado de Nuevo Ledn

Lic. Juan Idghacio Rodarte Herrera
Director General del Instituto
Registral y Catastral del Estado
de Nuevo Ledn

Puesto y Firma Puesto y Firma  Pussto y Firma
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Dar & conocer la normatividad para el otorgamiento de recursos econdmicos, es decir vidticos y pasajes
para el cumplimiento de las comisiones que al interior del pals se les asignen a los servidores puiblicos del
Instituto Registral'y Catastral del Estado de Nueve Ledn, en cumplimiento de sus funciones.
A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto cuyo personal e activo le sea
conferida la realizacion de una comisién en lugar distinto al de su adscripcién y/o lugar de residencia
permanente, para Unica y exclusivamente cumplir con las funciones del Instituto Regisiral y Catastral del
Estada de Nuevo Ledn.

Fondo Fiio: Suma de dinero que se pone en manos de una persona para efectuar ciertos
pagos. El encargado de su manejo rinde cuentas periddicamente, v se le hacen
nuevas entregas de Dinero para reponer el importe de los pagos hechos. Se

o~ limita a una cantidad constante, aunque pueda aumentarse o disminuirse segin
lo indique de tismpo en tiempo las necesidades de operacion. En cualquier
momento, el efectivo, més el importe de los componentes de pago, debe ser
igual al monte nominal del fondo fijo.

Austeridad: La reduccion del gasto publico o de los presupuestos también también conocidos
como recortes.

Racionalidad: Capacidad que permite pensar, evaluar, entender v actuar de acuerdo a ciertos
principios de mejora y consistencia, para satisfacer alglin objetivo o finalidad.

Gasto Operativo; Aquel que permiten mantener Ja actividad diaria de-una compaiifa, que no suelen
estar vinculadas de manera directa con el trabajo diario.
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REVISION No.:

GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON 041
NOMBRE DEL DOCUMENTO: _cODIGD:

Manual de Politica para el
Otorgamiento de Visticos y Pasajes a
Servidores Plblicos del Instituto

F-IN-RCDRPPYC-03

NUEVOLEON | Registral y Catastral del Estado de
GOBTERNG DRELESTADO N ~u e) L o én
~ VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
Julio 2019 5det

Proveedor(es)
{int. /Ext.)

Administracién del
Instituto Registral y
Catastral del
Estado de Nuevo
Ledn

. B2
~ Entrada(s) ® %} @ K
. . 5 2
T8 s s S
Sw 8 ey
§-s¢2
E2U 5%
’5?3(!30)@
e T 0 &0
Fondo de Viaticos y o & Ll
Pasajes 4 ’% 88w
354558
2D
Fou 5
5583
20

Estado de Nuevo Ledn

.| Il
Instituto Registral y
Fondo de Viaticos y Catastrai del
Pasajes Estado de Nuevo

Lebn

= Manual de Politica para el Oforgamiento de Fondos Fijos y Gastos de Caja del instituto Registral v
Catastral del Estado de Nueve Leén.

@ Manual de Politica para el Otorgamiento de Foridos y Gastos de Combustible del instituto Registral

y Catastral.
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D
Manual de Politica para el.O de Viaticos y Pasajes & Servidores Pablicos d [ Tnsiituto Registral y Catastral del
Estado de Nuevo Leén -
Adrinistracion del IRCNL Servidoras Piblicos Direccion General del IRCNL
Ps;?’umn‘zs ﬁtos‘!‘:
de comislones
,,,,,,,,, R K,,,;*l Ganerat |
-autorize Visticas y
S dt
]
deben ahservarlos |
principlos de austeridad y |
racionatidad.
’ .mismv:.}
Tugar se debe vaducir at |
minimo indispénsable. 1
Vidiicos necesarios ’
| pavd desemponarls
| ctimision g ro'r_ld‘a‘:
Toda fa dacumentacion
| ganierada debors estar |
1 suschita ehf{‘i‘“&.[_«},
| programacion oportuns |
Lo dejaffumkionas
peroniinie ]
| comprobar fa Salicitud de
gasto con' fa !
U stormmosgsoss |
| detie presenvar i
| verlticsr que se vealiced |
fas comprobacianss |
\ <conforme a raguisitas i
(
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NUEVOLEON Registral y Catastral del Estado de
GOWTERNO DELESTADO | e Nuevo Leon
VIGENTE A PARTIR DEL: PACINAS:
Julio 2019 5det

GOBIERNO DEL ESTADO DE | _REVISION No.:
NUEVO LEGN o1
NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO:

Manual de Politica para el
Otorgamiento de Viaticos v Pasajes a
Servidores Publicos del Instituto

PAIN-IRCDRPPYC-03

Condiciones de autorizacidn

S6lo se podré autorizar el ejercicio de vidticos y pasajes para el desempefio de las
sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento-a los objetivos institucionales, |
las funciones conferidas. al Instituto, tales como: intercambio de conocimientos i
representacion gubernamental, la implementacién de proyectos.

Quien autoriza
Todas las comisiones en tertitorio nacional serén autorizadas por el Director Getiers
los inferiores jerarquicos inmediatos.

Principio de austeridad y racionalidad
Los servidores publicos comisionados deberan observar, en todo tiempo, los princip
y racionalidad en el ejercicio de los recursos plblicos,

Cantidad de servidores pliblicos comisionados

comisiones que
s programas o
stitucionales, s

I, traténdose de

s de austeridad

El niimero de servidores plblicos que sean comisiotiados en un mismo lugar debera reducirse al

minima indispensable, su autorizacion estara en funcion de los resultados esperados,
los objetivos y metas de los programas a cargo del Instituto. |

Limite de gastos

de acuerdo con

Se otorgaran viaticos exclusivamente por-los dias estrictamente necesarios para el desempefio de la

comision conferida.

Suscrito de documentacion

Toda documentacion que se genere con motivo del otorgamiento de Viaticos y Pasajes, debera estar

suscrita en original por el personal comisionado del Instituto.

Esquema de pasajes
En materia de pasajes, se debera propiciar la planeacién y programacion oportuna de
a efecto de hacer uso de esguemas o mecanismos que permitan obtener un precio pre
es la pre-compra.

Comprobacién de gastos
El personal comisionado debera comprobar ante fa Administracién del Instituto, los ga
con miotivo de una comision, con la documentacién que reting los requisitos fiscal

las comisiones,
ferencial, como

stos efectuados
es (Factura del

boleto de avidn, facturas de hospedaje, alimentacion, bebidas y compras indispe
realizacion de la comisién encargada).

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.
NUEVO LEON o1

NOMBRE DEL DOCUMENTO: | o coDIeo:
Manual de Politica para el
Otorgamiento de Viaticos v Pasajes a

LR Servidores Puablicos del Instituto P-IN-IRCDRPPYC-03
JUEVO LEON Registral y Catastral del Estado de
O DELESTALO NU@VO Leéﬂ
VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
Julio 2018 GdeB

9. Transportacién terrestre
En el caso de fransportacion terrestre, los comprobantes a entregar son: boleto de autobis, notas de
gasolina y casetas, a mas tardar cinco dias habiles posteriores al término de la Comisian.

10. Documentacidn requerida
El Comisionado debera presentar, @ mas tardar los 5 dias posteriores de su regreso de la comision,
los- documentos comprobatorios de los gastos realizados, asi como un Informe de las actividades
realizadas durante su comisién, en el que debera anexar copia del programa yio constancia del
evento, asi como copia de la invitacion.

11. Verificacion

El Departamento de Contabilidad del Instituto verificara que hayan sido realizadas las comprobaciones

conforme los requisitos fiscales, anexando, las respectivas pélizas.de diario; asimismo debera verificar
que como parte de la documentacion comprobatoria del gasto.

No aplica.

= Politica interna del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Lean

B
08

Registros intern

Registro Almacenaje Recuperacién Retencion minima
. Administracion - -
Fondo de Combustible del IRCNL Dpto. de Contabilidad. Permanente
. Administracion "
Gastos del IRCNL Dpto. de Contabilidad. Permanente
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GOBIERNO DEL ES;TADC? DE
NUEVO LEON
Imacén IRCNL P-IN-IRCDRPPYC-04
NUEVO LEON T |
GOBERNO DELESTADG
Agosto 2019 tde@
Documento Nuevo Documento en Cambios E:] Documento Vigente {
CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

i

“ |
s , ;.»’ :’;
e (4o, be

R o e T
B e e —— Mﬁa@g}?ﬁ PlhiaCarcia iy
ing. Octavic Gerardo Navarro | Titular de la Unidad 48 Administracion v Lic. Juddf Igndcio Rodarte Herrera
Gomez del Campo Finanzas del instituto Registral y Director Gigneral del Instituto Registral v
Director de Contraloria Catastral del Estado de Nuevo Ledn Catastral del Estado de Nueve Leén

Interna dei Instituto Registral
y Catastral del Estado de
Nuevo Ledn
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GOBIERNO DEL ESTADO

DE NUEVO LEON
NUEVO LEON
GOBIERNO DELESTADO
Agosto 2019
Que'los procesos de control, recepcidn y revision en materia primay/o rﬁateria!es 'que se ingresan al almacén
se apliquen de la manera correcia, a fin de que el abastecimianto de recepcion y entrega de los mismos se
realice en tiempo v forma. ;
Este procedimiento s Interno de la Unidad de Administracion v Finanzas e involucra a la Coordinacién
Administrativa y su jefatura de Adquisiciones. :
Material: Los materiales son elementos agrupados en un conjunto, el cual es, o puede
ser, usado con algin especifico.
Stock: Cantidad de bienes o productos que dispone una organizacidn o individuo en un
determinado momento para el cumplimiento de ciertos objetivos
o Almaceén: Unidad de servicio en los centros de trabajo que, bajo normativa establecida,
' recibe, resguarda, controla v entrega los bisnes que son adquiridos para el
curmplimiento de las funciones de las demas dreas administrativas.
Proveedor: Persona o Empresa que se dedica a proveer o abastecer de productos
ngcesarios o convenientes para un fin determinado.
Sisterna de Medio electrénico de registro de entradas v salidas de bienes y materiales de
Inventarios; almacén
Requisicion de Es una solicitud de compra al departamernito de adquisiciones con el fin de
compra: abastecer un products o servicio.
Requisicion de Es la solicitud que realiza el usuario intemo para el abastecimiento de su
Materiales de departamento mediante el formato aprobado.
Almacen;
Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021
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GOBIERNO DEL ESTADO
DE NUEVO LEON

z
|
|
H
i

Almacén IRCNL | P-IN-IRCDRPPYC-04

E|

NUEVO LEON

GOBIERNODEL ESTADO

Agosto 2019

nstituto Registral |
y Catastral del
Estado de Nuevo

Ledn |

Entrega de
Productos yio
Materiales

Proveedores Materiales

Multiples

s ~Manual de Politica para el Otorgamiento de Fondos Fijes v Gastos de Caja del Instituto
Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn,

» Manual de Politica para las Adquisiciones de Materiaies o Servicios del Instituto Registral v
Catastral del Estado de Nuevo Ledn,
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Almacén IRCNL PAIN-IRCDRPPYC-04

Agosto 2018 4ded |

Almacén IRCNL

~Adguisiciones de

PROVEELORES

USUARICS

1N

Almacén ) T Usuarios Proveedores
, gen | Mercancias ¥ Servicios | oo roveedc
Réalizs
e
- materiaies
Realiza
anélisis de
| requisicion: -
Mé Revibe solicitud
Envia requisicion’ de materiales por
2 proveador adauisiciones de
SR S mercancias
Recibe i
| materiales, verifica
q } cantidades, conceptos; Envia
: g seltsy orden de materialas @
| compra o adquisicin, v ;ya‘Sm“@c'ékn,
; | registra en sistema de i
[ slmecds
Reclibe factura de |
materiales
Emite vals de
pagos p’fé\/,&?dt(r Rgcms PBEG
SFine

imc!q

Usuario presents |

materiales por
5 deusuarle

l‘ﬂeﬂbswﬁ:md def

requisicion de

torruspondiente |

Wsuario firma

Sur iy
_entrega s usuario

Registra safidade

formato de entragn’
yrecibe materiles

materisles en
o oplstamal

FR
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Imacén IRCNL
NUEVO LEON

GOBIERNO DEL ESTADO

Agosto 2019

Solicltud de materiales (Proveedor)

1. “Encargado de almacén realiza requisicion de materiales al departamento de adquisiciones de mercancias o
sefvicios previniendo el faltante o desabasto de material.

2. Departamento de Adquisiciones de Mercancias y Servicios realiza el andlisis de ia requisicién y envia
requisicion a proveedor de materiales o servicios.

3. Proveedor recibe v atiende la solicitud de requerimiento de materiales y envia el material al almacén.

4. - Una vez que el material llega a almacen, este lo recibe v revisa las cantidades solicitadas de manera fisica
y verifica a su vez confra la requisicion previamente solicitada.

5. El encargado de almaceén firma y sella de recibido la orden de compra o requisicion del material ante el
proveedor a quien entrega el mismo.

6. El encargado de almacén entrega la orden de compra o requisicién al departamento de adquisiciones de
mercancias o servicios.

7. -Unavez que el material ya se encuentra en almacén la persona encargada realiza la captura o ingreso del
material al sistema de registro interno de control de almacén.
8. Departamento de Adguisiciories de Mercanclas y Servicios recibe factura de proveedor y emite vale de pago
9. - Proveedor recibe pago.
Solicitud de materiales (Usuarios Internos)
1. El usuario acude a Almacen del IRCNL y presenta formato de Requisicion de Materiales de Almacén
2. El encargado de almacén recibe la requisicion por parte del usuario y procede a surtic el material gue estéd
solicitando.
3. Responsable de almacén entrega materiales solicitados
4. Usuariorecibe los materiales
5. El personal encargo del Almacén registra las salidas de los materiales solicitadas por el usuario en sistema
de almacén. i
Formato de Solicitud de Material
Registros internos
Entrada de Material Variable Bitacora de registro Permanente
Salida de Material Diario Bitacora de registro Permanente

30 Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 Periodico Oficial
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Registros externos

¢ Requisicién de Materiales de Almacén
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REQU!%%C@N DE MATERIALES DE ALMACEN

Organismos Descentralizados

(1) No.Ds Control
Fecha (DD/MMWAAAA)

® DATOS DEL SOLICITANTE

General del IRCNL

Registro Pablico Catastvo Otro:
X Contraloria informética Administracion y Finanzas
Departamento: ) o
Solicitante: Teléfono:
DESCRIPCION DETALLADA

NOTA: Escriba la cantidad en numero de piezas, litros, clentos, millares, Kilos, metros, ete.

®
SOLICITANTE . UNIDAD REQUIRIENTE

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Cep. Francisco Plata Garcia -Titular de la Unidad de Administracion v Finanzas del Instituto Reaistral v Catastral del Estado de Nuevo Ledn.
" Cep. César Alfonso Lopez LiraCoordinador Admitistrativo del Instituto Registral y Catastrai del Estado de Nuevo Ledn.
Cep. Javier Méndez Mufioz-Coordinador de Finanzas del Instituto Registral y Catastral del Estado de Muevo Leon,
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i . . ﬁ#ﬁtwodes Firrn‘ de b
No.’ Decia Cambio: Fecha
ELABORO  REVISO. APRODBO

/74’ z Z"%M’

} Ce
/’”'”'“” L"'

%%mla@o’ Platas Garc

L Titilar de fa Unidad de Administraciény

Ing. Octavio Gerardo Navarro
Gédmez del Campo
Director de Contraloria interna
del instituto Registral y
Catastral del Estado de Nuevo

“Finanzas del Instituto Registral y Catastral del
Estado de NMuevo Ledn

/4

,/

Lic. Juax}fégzzﬁcxé Rsﬁavte Herrera
Directér General del Instituto
Registral y Catastral del Estado
de Nueve Ledn

Ledn
Puesto y Firma Puestoy Firma ~ Puesto y Firma
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Establecer fos procesos y politicas para regular asignacion, ejercicio y comprobacion de los recursos
financieros solicitados por'los Titulares de la diferentes Unidades, por concepto de vidticos o gastos de vigje
que, por motive de su empleo, cargo o comision, tengan la necesidad de efectuar.

Los servidores publicos que, en el ejércicio de sus funciones, sean comisionados o designados para cumplir
con compromisos oficiales en un lugar distinto al de &u adscripcién, dentro del territorio nacional o en el
extranjero, en los términos de la normativa de! presente manual, incluyendo al personal contratado bajo el
régimen deé honorarios asimilados a salarios.

Vidticos: Cantidad que se oforga al personal para cubtir gastos de hospedaje,
alimentacion, transporte v cualquier otro gasto similar o conexo @ éstos durante
el tfiempo que dure la comision.

La reduceién del gasto publico o de los presupuestos también también conocidos
Austeridad: como recortes.

Lugar de adscripcion: - Aquel en gue se encuentra ubicada el area o el centro de trabaja y cuyo émbito
geografico delimita el desemperio de la funcién del servidor piblico.

Gastos Operative:

Aquel que perrniten mantener la actividad diaria de una compafiia, que no suelen
estar vinculadas de manera directa con el trabajo diario.

Tarifa: Tabal que consigna los montos diarios por nivel gue se otorgan por concepto de
viaticos.

Comisién: Es la tarea o funcién de caracter extraordinario conferida a los servidores
publicos municipales, para que realicen sus actividades en un sifito distinto al de
su lugar de adscripcion.

Cuota: Se refiere g la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA)

Comprobante Documento que sirve de prueba de desembolso en- efectivo, que retne ios

requisitos fiscales y administrativo sefialados en la normatividad vigente.

o
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Viaticos ¢ Gastos de  Asignacion destinada a cubrir los costos por fransporte aéreo, terresire, local,
viaie: estacionamiento, hospedaje, alimentacion, tintoreria, lavanderia
Personal de Profesionista contratados para prestacién de un servicio para IRCNL.
honorarios:
Transportacion Es el servicio consistente en el traslada del servidor publico comisionado, a
Local: través del gervicio publicos urbano o de taxi, cuyo costo es cubierto mediante la
asignacién de vidticos, en el transcurso de una comisidn ¢ compromiso oficial.
Marco Legal: Conjunto de Leyes, Reglamentos y Normas.
IRCNL Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn.
UMA: Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) es la referencia econdmica en pesos
e, para-determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en

las leyes federales, de las entidades federativas, asl como en las disposiciones
juridicas que emanen de todas las anteriores.
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o Manual de Politica para el Otorgamiento de Fondos Fijos y Gastos de Caja del Instituto Registral y
Catastral del Estado de Nuevo Ledn.

s Manual de Politica para el Otorgamiento de Fondos y Gastos de Combustible del Instituto Registral y
Catastral.
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NORMAS Y POLITICAS
DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VIATICOS O GASTOS DE VIAJE

1. Ei presente documento es de observancia general y obligatorio para la autorizacion de viaticos o
gastos de viaje a servidores publicos adscritos al Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo
Ledn.

9. Las areas del IRCNL deberan mantener la debida congruencia entre el nivel de gasto de vidticos y
pasajes con respecto al grado de responsabilidad del servidor publico, la naturaleza de la comisién
desempefiada y el beneficio obtenido.

Para efectos de estas politicas los niveles jerarquicos de aplicacion de tarifas seran los siguientes:

Niveles de Aplicacion

! Coordinadores vy Jefes, Director Generar,
Directores de Area

i Coordinadores y Jefes

- il Demas servidores pblicos

3. El ntimero de servidores pablicos comisionados, la estadia y duracion de los viajes, serén los
minimos indispensables para cumplir con la comisién, observando el todo momento criterios de
austeridad y racionalidad.

4. Unicamente deberan otorgarse vidticos por los dias estrictamente necesarios para del desempefio
de la comision.

5. Seran autorizados los viaticos o gastos de viaje cuando sean realizados por servidores publicos para
cumplir con comisiones o compromisos en el territorio nacional o en el extranjero derivados de sus
funciones tales como’ representacion gubernamental, para asisfir .a cursos, ponencias,
investigaciones, seminarios o congresos de caracter académicos, profesional, entre otros.

8. Por ningtin motivo se deberan otorgar viaticos o gastos de viaje como compensacion a la precepcion
del servidor publico del IRCNL.

7. No podran autorizarse viaticos o gastos de viaje a personal que se encuentre disfrutande de su
perfodo vacacional o que cuente con cualquier tipo de licencia.

8. Ei pago de vidticos solo procedera cuando al servidor publico se les comisione & destinos ubicados a
més de 50 kilometros de distancia del lugar de su adscripcion.

e,
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9. El otorgamiento de vidticos o gastos de viaje serd para los servidores publicos del IRCNL.

10. La asignacién y autorizacion del presupuesto para vidticos o gastos de viaje seran otorgados por el
Titular de Administracion y Finanzas del IRCNL.

11. La solicitud debera contar con documentacion soporte para su autorizacion; tales como oficio
invitacion, convocatoria, programa del evento, entre otros.

12. En caso de que alguna unidad del IRCNL; reciba invitacion para asistir a compromiso de trabajo que
requiera la asignacion de vidticos o gastos de viaje con menos 5-cinco dias hébiles y por lo tanto no
sea posible solicitar anticipadamente los vidticos, el servidor publico comisionado realizara por su
cuenta los gastos correspondientes para posteriormente presentar los comprobantes autorizados y a
través de una Solicitud de Reembolso, pagarle los gastos incurridos en dicha comisidn.

13. Toda autorizacién y otorgamiento de vigticos o gastos de viaje estd sujeta a la no existencia de
gastos por comprobar de un viaje anterior.
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LAS COMISIONES

1.

Las comisiones oficiales constituyen Ja justificacion para la asignacién de vidticos y pasajes v la
asignacitn de las mismas se establecera enel'documento denominado Informe de comision.

Las cormisiones deben ser estrictamente necesarias v realizarse en dia y horarios laborables, salvo
en casos justificados, previa autorizacidn del Director General IRCNL.

Cuando los desarrollos de la comision se atraviesen dia inhabiles, se debera determinar la
conveniencia de otorga vidticos al personal comisionado a efecto de que se contintien los trabajos al
siguiente. dia habil, segln represente ‘menor costo y mejor aprovechamiento de los recursos
economicos.

Por ningun motivo se otorgaran viaticos vy pasajes para sufragar gastos de terceras personas o la
realizacion de actividades ajends al servicio oficial.

El nimero de comisionados, la estadia y duracion de los viajes seran los minimos indispensables
para el cumplimiento de la comisidn.

No se autorizaran comisiones y sus corréspondientes asignadiones de viaticos v pasajes en los
siguientes casos:

a)  Para desempefar servicios distintos ‘a las funciones propias del IRCNL o en alguna ofra
organizacion, institucion, partido polftico ¢ empresa privada.

by ~Otargarlas en calidad de cortesla.

¢) - Para desempefiar comisiones en otras Dependencias o Entidades.

d) - Cuando se pretenda asignar a un mismo servidor publico varias comisiones para desempefiaria
simultaneamente:

El servidor publico comisionado deberd rendir un informe ante su superior jerarquico, en el que
sefialarg la conclusion de los resultados en la evidencia documental correspondiente.
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ASIGNACION DE VIATICOS.

1. Para determinar el importe por cada uno de os conceplos correspondientes & los vidticos o gastos
de vigje, al momento de elaborar &l oficio de solicitud, se deberd considerar los siguiente:

&

Evitar la compra de boletos de avién de primera clase, sin importar el nivel jerarquico del

servidor publico.

No deberan contratarse habitaciones de lujo (suite; jr. Suite, master suite, suite presidencial,

entre otras).

En el caso de que el vigje se realice en un vehlculo oficial o particular, el monto del
combustible se determinard considerando la distancia a recorrer v el rendimienio del
vehiculo, asi como las cuotas de autopistas, entre ofros,

En caso de que se requiera y justifique el arrendamiento de vehiculos, éstos no podran ser
de lujo y la cantidad a pagar no podrd exceder de Z5-veinticinco clotas diarias en territorio
nacional y de 35-treinta 'y cinco cuotas en el extranjero, sin incluir VA,

2. En-caso de requerirse un viaje al extranjero; esto sera analizado por un Comité para su aprobacion

3. En caso de aprobacion ios vidticos o gastos de viale para el extranjero se otorgaran en moneda
nacional, de acuerdo al nivel jerdrquico del funcionario y al pais al que viajen.

4. La asignacion de los vidticos o gastos de viajes seran otorgados en base a 'los tabuladores para
comisiones oficiales nacionales o en el exiranjers, segin se detallan & continuacion:

TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICOS
PARA COMISIONES OFICIALES NACIONALES

NIVELES DE APLICACION | CONCEPTO CUCTAS (UMA)
Traslado 10
Directores y Coordinadores
Alimentacion 4
Demés Servidores | Traslado 10
Publicos (desde Jefes de
Departamento) Alimentacion 4
Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 Periodico Oficial
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TABULADOR DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICOS
PARA COMISIONES OFICIALES EN
EIESTADO DE NUEVO LEON

NIVELES DE APLICACION | CONCEPTO CUOTAS (UMA)
Traslado 10

Directores y Coordinadores
Alimentacion 4

Demas Servidores | Traslado 10

Publicos (desde Jefes de

Departamerito) Alimentacion 4

5. La Unidad Administrativa sellaré el oficio de recibido 'ykuna ver autorizado, a mas tardar al segundo

o dia habil @ su recepcién asignara presupuesto a las cuentas correspondientes por el importe
solicitado o el gue estime conveniente.
LA COMPROBACION DE GASTOS

1. -Todos los comprobantes que se presenten para reposicién deberdn estar a nombre del Instituto
Registral y Catastral del Estado de Nuevo Lebn IRCNL

2. Todos los comprobantes sin excepcion deberéan de contener.

o Datos Fiscales como el RFC del IRCNL

3. No se aceptarén para tramite de reposicion los comprobantes con alteraciones, raspaduras o
enmendaduras por carecer de validez fiscal.

4 Todo gasto deberd estar debidamente comprobado, justificado vy . acorde con las
responsabilidades, atribuciones y facultades de los Departamentos y Unidades Administrativas,
ademas de la factura, recibo o el comprobante correspondiente, se deberd adjuntar, la
documentacion soporte correspondiente.
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5. En los casos de gastos menores, hasta por 6 seis cuotas, en los que por las condiciones de
astablecimiento donde se adquirié el bien o el servicio requerido: no sea posible cbtener el
comprobante fiscal, se debera presentar el ticket o nota de remisién correspondiente, misma
que deberd adjuntarse y relacionarse en el formato de Comprobacién de Gastos en caso de que
no se tenga ningln tipo de comprobante, se debera de elaborar el formato Responsiva donde se
hace constar el concepto del gasto. El importe total de estos gastos, no deberd rebasar el 10%
de los vidticos o gastos de viaje asignados.

6, El tiempo maximo autorizado para presentar la comprobacién del gasto ante la Unidad de la
Administracien del IRCNL es de 2 dias hébiles posteriores al término de la comision.

7. Para la Comprobacion de Gastos, el servidor publico que ejercio el recurso, hasta por cantidad
autorizada para ello deberé entregarle al Coordinador y Titular Administrativo, los comprobantes
correspondisntes, quien se encargard de elaborar el formato donde adjuntara y relacionara las
facturas, anotando al pie de cada comprobante el motivo v en el formato de Comprobacion de
Gastos anotara el concepto, morito ¥ fa cuenta contable a la cual se cargara dicha erogacion. Al
final del formato se elaborara un resumen anotando el momento total por cada concepto de
viaje.

8. -En el caso de la transportacion se deberan presentar los siguientes comprobantes:

o En transportacion aérea, el boleto de avion o pase de abordar a nombre del servidor plblico,
o copiade boleto electrénico que expide la agencia de viajes.

»  Encasode transporie terrestre del setvidor publico, el comprobante de la linea de autobuses
a nombre del-servidor publico.

s  Siel vigje se realiza en vehiculo oficial o particular, presentar los comprobantes de peaje y
combustible.
9. No estd permitidos los siguientes conceptos: cigarros, dulces o confituras, souvenirs y notas de

restaurante que incluyan el consumo de bebidas alcohdlicas.

10. El Coordinador o Titular de la Unidad Administrativa verificard que se cumplan las politicas
establecidas en el presente Manual,

11, El formato de Comprobacion de Gastos debera contaner las siguientes firmas:

» - Coordinador Titular
s Titular de la Unidad Administrativa.
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12. Toda comprobacién de gastos deberd presentarse en la Unidad Administrativa.

13, La Coordinacion de Finanzas y Cuenta Publica, sera la responsable de recibir y revisar que la
documentacion cumpla con los requisitos fiscales.

14. La Coordinacién de Finanzas vy Cuenta Pulblica serd responsable de revisar la codificacion
contable, montos autorizados, sumatorias, conceptos de gasto; y ademas que se encuentre
debidamente autorizada por los responsables, precediendo a dar el visto bueno para la
autorizacion de la Comprobacion de Gastos.

15, En caso necesario; la Coordinacién de Finanzas y Cuenta Publica informara al Coordinador o
Titular Administrativo las observaciones enconfradas durante la revisién de la comprobacion de
gastos para su correccion.

16.'Si el servidor plblico excedi6 el monto autorizado para vidticos o gastos de viaje debera de
llenar el formato de Solicitud de Reembolso v serd la Direccion de Egresos quien determine si
autoriza dicho reembolso. En caso afirmativo:
» La Coordinacion de Finanzas y Cuenta Plblica, se encargard de la emisién del cheque por el
excedente, asi como de recabar la firma de autorizacion de Coordinacion Administrativa
+ El Coordinacion de Finanzas y Cuenta Plblica verificara la disponibilidad de flujo de efectivo
y firmara autorizacion del Titular de Administrativo.

17. Una vez realizada la comprobacion de gastos y en el caso de que exista un sobrante de efectivo,
£l funcionario lo devolverd a través de un deposito a una cuenta correspondiente v entregara la
ficha de deposito en el Departamento de Contabilidad y firmara formato de Responsiva de Gasto.
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Vidticos y Gastos de Viajes para Servidores Pablicos del IRCNL
e o o linacid > Finanz:
Servidor Piblico Coordinacion Administrativa Coordingcion dﬁ: inanzas.y
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VIAJE DE UN SERVIDOR PUBLICO

1. Bervidor publico realiza la peticion de vidticos v gastos  al departamento de Coordinacion
Adrministrativa del IRCNL previo a un informe de comisién justificando el motivo del viaje:

2. El departamento de Coordinacion Administrativa recibe la peticion del servidor pablico la cual seré
analizada y evaluada por el mismo departamento.

2.1 81 la peticion es procedente, el departamento de coordinacién administrativa solicitara la
autorizacion a Titular dela unidad Administrativa.
2.2 Sila peticion no es procedente se rechaza v se le informa al servidor pablico,

3. Titlar de la unidad Administrativa recibe solicitud de peticién para firma, una vez firmada se envia al
area de Coordinacion Administrativa para continuar con el proceso.

s 4. -Coordinacion -administrativa  recibe solicitid - de peticidn - firmada por Titular de la unidad
Admiinistrativa -y realiza el otorgamiento del recursc . para entrega al servidor plblico.

4.1 El servidor publico realiza su vigje.

5. Una vez concluido el viaje por el servidor plblico, este acudird al departamento de Contabilidad para
realizar la comprobacion de gastos generades y entregar los documentos justificantes.

6. El Departamento de Contabilidad recibe comprobantes de gastos v realiza la comprobacion de los
mismos.

7. En-el caso de existir algin tipo de observacion encontrada en el proceso de comprobacion, el
Departamento de Contabilidad lo notificara al Coordinador Administrativo o Titular Administrative
para su cotreceion.
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DE LAS CONDICIONES

1. Condiciones de autorizacion
Solo se podra autorizar el ejercicio de vidticos y pasajes para el desempefio de las comisiones que sean
estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los: objetivos institucionales, los programas o las
funciones conferidas  al Instituto, tales como: intercambio’ de conocimientos institucionales, la
representacion gubernamental, la implementacion de proyectos.

2. Quien autoriza
Todas las comisiones en territorio nacional serén autorizadas por el Director General, traténdose de los
inferiores jerarquicos inmediatos.

3. Principio de austeridad y racionalidad 7
Los servidores publicos comisionados deberan observar, en todo tiempo, log principios de austeridad v
racionalidad en el ejercicio de los recursos publicos.

4. Cantidad de servidores pablices comisionados
- El nimero de servidores publicos qué sean comisionados en un mismo lugar deberd reducirse al
minimo indispensable, su autorizacion estard en funcion de los resultados esperados, de acuerdo con
los objetivos y metas de los programas a cargo del Instituto.

5, Limite de gastos
Se otorgaran viaticos exclusivamente por los dias estrictamente necesarios para el desempefio de la
comision conferida.

6. Suscrito de documentacion
Toda documentacion que se genere con motivo del oforgamiento de Viaticos v Pasajes, debers estar
suscrita en original por el personal comisionado del Instituto.

7. Estguema de pasajes
En materia de pasajes, se debera propiciar la planeacion y programacion oportuna de las comisiones, a
efecto de hacer uso de esquemas ¢ mecanismos que permitan obtener un precio preferencial, como es
la pre-compra.

8.  Comprobacién de gastos
El personal comisionado debera comprobar ante la Administracion del Instituto, los gastos efectuados
con motive de una comisién, con la documentacion que retina los requisitos fiscales (Factura del boleto
de avién, facturas de hospedaje, alimentacion, bebidas y compras indispensables para la realizacion de
la comisién encargada).

9. Transportacion terresive
En el caso de transportacion terrestre, los comprobantes a entregar son: ‘boleto de autobls, notas de
gasoling y casetas, a mds tardar cinco dias habiles posteriores al término de la Comisién.
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10, Documentacion reqguerida
El Comisionado debera presentar, a mas tardar los § dias posteriores de su regreso de la comision, los
documentos comprobatorios de los gastos realizados, asi como un Informe de las actividades
realizadas durante su comision, en el que debera anexar copia del programa y/o constancia del evento,
asl como caopia de la invitacion.

1

e

. Verificacion
El Departamento de Contabilidad del Instituto verificara que hayan sido realizadas las comprobaciones
conforme los requisitos fiscales, anexando, as respectivas pélizas de diario; asimismo debera verificar
que como parte de la documentacion comprobatoria del gasto.

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politicadel Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley del impuesto Sobre la Renta. Articulo 28
Cadigo Fiscal de la Federacion y su Reglamento,

Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Ledn. :
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn.
Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon.
Ley Reglamentaria del Registro Publico de‘la Propiedad y del Gomercio

& & & & 8 @ @ ® @
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Registros Internos

 Registro | Almacenajle |  Recuperacion |  Retencion minima
. " Administracion del | Coordinacién de Finanzas y
Vidticds IRCNL Cuenta Publica
Administracion del | Coordinacion de Finanzasy
IRCNL Cuenta Publica

Permanenie

Gastos Permanente

Tarifas Autopistas - Peajes
Comprobacion de Gastos
Responsiva de Gasto
Solicitud de Resmbolso
Solicitud de Egreso
informacion de Comisidn

)
® & 5 & & @
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Tarifas Autopistas - Peajes
7
1 4
Bl a0 20 : 18 A2 A 2% 32
82 50 30 s 17 B4 28 40
. 313 196 137 .82 55 246 93 150
- 770 458 302 221 137 805 238 371
Cainlones 173 10 73 51 3z 160 65 98
435 258 168 123 T 295 158 245
7.8y 8 1022 818 208 282 188 120 285 432
Ele Ewvcadente 148 94 82 42 28 108 4% 64
, edn
4 ROTVR Braeis
Au £
Motociclstas 31 24 30
Autobuses 2,3y 4 117 a7 1ie
Camiones 2,8y4 117 87 116
5y 6 229 172 226
7 287 214 281
8 343 253 337
g 398 295 390
10 459 338 446
11 515 381 504
s Ejs Excedente 60 43 59
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informacion de Comisidn

INFORMACION DE COMISION

DATOS GENERALES
FECHA
NOMBRE COMPLETO
LUGAR DELA : CHIDAD{ES)/ MUNICIPIOLS)
COMISION Y/O
DESPLAZAMIENTO:
FECHADE INICIO DE LA FECHA DE TERMINO DE
COMISION LA COMISION
DEPENDENCIA INSTITUTO REGISTRALY CATASTRALDELESTADO DE NUEVO LEON

DATOS DE LA COMISION Y/O DESPLAZAMIENTO
MOTIVO DE LA COMISION:

ACTIVIDADES REALIZADAS:

RESULTADOS OBTENIDOS:

CONTRIBUCIONES A LA INSTITUCION:

CONCLUSIONES:

NOTA:

“Cuando vayan ala comision b ericargo mas de 1servidor publico, favor de indicar ef nombre do fos acompafantes-enla nola

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
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VIGENTE A PARTIR DEL?

PAGINAS:

Julio 2019

19de 20

Comprobacion de Gastos

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Desglose de Comprobanteés de Vidticos v Gastos de Viaje

CLAVE NOMBRE Fecha
RESUMEN DE GASTO
- FECHA FOLIO CONCEPTO IMPORTE
TOTAL COMPROBADO
COMENTARIOS:
NOMBRE Y FIRMA DEL
PERSONAL COMISIONADO
i No. Nomina
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Formatos pendientes por anexar

Comprobagidnde-Casios
Responsiva de Gasto
Solicitud de Reermbolsa
Solicitud de Egreso

® & & ¢

o,
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Identificar las necesidadéé de r;émpra y hacer la consiguiente propuesta de adquisicion al responsable
inmediato; su finalidad seria de ser un servicio rapido / Intermedio entre el usuario final y los proveedores
para la adauisicién v almacenaje de materiales y o servicios

Este procedimiento involiicra a la Direccion General de Adguisiciones ¢ Servicios, Coordinacion
Administrativa del IRCNL, Departamento de Adquisiciones de mercancias 0 servicios y Almacén.

La compra hace referencia a la accidn de obtener o adquirir, @ cambio de un
pracio deterrinado, un producto o un servicio.

Material: Los materiales son elementos agrupados en un conjunto, el cual es, o puede
ser, usado con algun especifico.

Stock: Carntidad de bienes o producios que dispone una organizacién o individuo en un
determinado momento para el cumplimiento de ciertos objetivos

Almacén; Lugar, Espacio o local utilizado para depositar ¢ guardar una gran cantidad de
articulos, productos o mercancias para su posterior venta, uso o distribucion.

Proveedor; Persona o Empresa que se dedica a proveer o abastecer de productos
necesarios o convenientes para un fin determinado.

Reguisicién de Es una solicitud de compra al departamento de adquisiciones con el fin de

compra: abastecer un producto o servicio.

Qrden de compra: Dacumento que formalizala compra con un proveedor determinado a un precio
determinado.

Orden de Solicitud de otros departamentos hacia el departamento Administrativo para la

requisiciorn: requisicion de productos o servicios.

IRCNL Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon

DGAS Direccion General de Adquisiciones y Servicios
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Registral y Catastral del Estado de Nueve Ledn.
o s Manual de procedimientos de Almacén IRCNL
Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021

()
o
T
©
N
®
S
=
c
(7]
(3}
(%)
[}
(a]
/2]
o
£
2
c
©
o
=
O




(2}
o
T
©
N
®
S
=
c
(7]
(3}
n
[}
(a]
/2]
o
£
2
c
©
o
-
O

o,

NUEVO LEON

GOBIERNG DELESTADO

GOBIERNO DEL E%TA@C
DE NUEVO LEON

B GUMENTO:

" Adquisiciones de Mercancias

0 Servicios

Agosto 2019

Adguisiciones de mercancias o servicios ERCNL

Coordinacion Administrativa

Adguisiciones de mercancias o sgrvicios

Direccion general de adquisiciones v servicios

Almacén

o D)

IRCNL

IRCNL (DGAS)
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1. Coordinacion administrativa.
La coordinacion administrativa recibe la orden de requisicidn misma que debe de estar firmada por el
solicitante, coordinacién administrativa, contralorfa y direccion.

1.1 La Coordinacién administrativa evallia si la requisicion es urgente ¢ de solicitud normal, en
caso de ser urgenie esta requisicion serd cubrira ¢ se realizard de manera inmediata por medio
de la caja chica de dicho departamento.

1.2 En el caso de ser requisicion normal se-procedera a darle seguimiento a través del departamento
de adquisiciones de mercancia ¢ servicios del IRCNL guien evaluara si la adquisicion es por
Contrato o No Contrato

2. Adguisiciones de mercaneias o servicios. (Por Gontrato)
El encargado del departamento recibe la orden de requisicion, este a su vez verifica si la orden es por
contrato o no, en caso de ser por contrato se realiza la requisicion la'cual sera enviada al filtro de Direccidn
-~ General de Adquisiciones y servicios (DGAS).

3. Adguisiciones en (DGAS)
El encargado de la recepcién de las requisiciones recibe la solicitud por parte del departamento de
Adguisiciones de mercanclas o servicios, elabora la orden de compra, asigna provesdor, proveedor asigna
mercancia y envia a almaceén:

3.1 Elabora la orden de compra, asigna al proveedor y el proveedor prepara mercancia para su
envio.
3.2 La mercancia o productos son enviadas a almacen.

4., Almacén.
El Almacen ubicade en el IRCNL recibe la mercancia solicitada previamente, posterior-a ello notifica al
departamento de Adquisiciones de mercancias o servicios del IRCNL. Y 8e hace la entrega de la factura del

proveedor.

§. Adquisiciones recibe reporte.
El encargado del departamento de adguisiciones de mercanclas o servicios recibe reporte de mercancia y
factura de proveedor.

5.1 Procede a2 la elaboracion del vale correspondiente v este es enviado a la coordinacion
administrativa del IRCNL.

6. Coordinacién Administrativa recibe vale. ;
El departamento de Coordinacion administrativa recibe el vale para su firma y autorizacion de cobro.
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7. Adguisiciones de mercancias o servicios, (No Contrato)
En el caso de No contrato se elabora y se envian una sugerencia de precios por parte de Departamento
de Adquisiciones de mercancia o servicios a la Direccion General de Adquisiciones y Servicios (DGAS) para
la evaluacidn de la informacion.

7.1 En el caso de aplicar dicha evaluscién se realiza la solicitud de requisicién por la misma
Direccion General de Adquisiciones y servicios (DGAS).

7.2 Se elabora la orden de compra, se asigna al proveedor y el provesdor prepara mercancia para
sU envid,

7.3 La mercancia o productos son enviadas a almacén.

& Almacén,
El Almacén ubicado en el IRCNL recibe la mercancia solicitada previamente, posterior a ello notifica al
departamento de Adguisiciones de mercancias o servicios del IRCNL. Y se hace la entrega de la factura del
proveedor.

9. Adquisiciones recibe reporte.
El encargado del departamento de adquisiciones de mercancias o servicios recibe reporte de mercancia y
N factura de proveedor.
9.1 Procede a la elaboracién del vale correspondiente vy este es enviado a la coordinacion
administrativa del IRCNL.

10. Coordinacién Administrativa recibe vale.
El departamento de Coordinacién administrativa recibe ¢l vale para su firma y autorizacion de cobro.

Nota: En el caso degue no aplicar o proceder la evaluacion de la informacion por parte de la Direccién

General de Adquisiciones v servicios (DGAS) se rechaza la sugerencia de precios enviada por el
departamento de adquisiciones de mercancia o servicios,

_—
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Controlar la adquisicion, dotacién y uso racional del combustible que requieren los vehiculos del Instituto
Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn para su operacion.

i i i
A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las éreas autorizadas del Instituto cuyo personal en
activo solicite la realizacion de un gasto de combustible en vehiculos oficiales para tnica y exclusivamente

cumplir con las funciones del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leodn.

Fondo Fijo: - Suma de dinero que se pone eh manos de una persona para efectuar clerios
pagos. El encargado de su manejo rinde cuentas periddicamente, y se le hacen
nuevas entregas de Dinero para reponer el importe de los pagos hechos. Se
limita a una cantidad constante, aunque pueda aurmentarse o disminuirse segin
lo indigue de tiempo en tiempo las necesidades de operacion. En cualquier
momento, el efective, mas el importe de los componenies de pago, debe ser

o igual al monto nominal del fondo fijo.

Austeridad: La reduccion del gasto pablico o de los presupuestos también también conocidos
como recortes,

Racionalidad: Capacidad que permite pensar, evaluar, entender y actuar de acuerdo a cierios
principios de mejora y consistencia, para satisfacer alglin objetivo o finalidad.

Gasto Operativo, Aguel que permiten maniener la actividad diaria de una compafiia, que no suelen
estar vinculadas de manera directa con el trabajo diario.

IRCNL: Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn

Reaquisicion de Es una solicitud de compra al departamento de adquisiciones con el fin de

Compra: " abastecer un producto o servicio.

Compra: Accién de obtener o adquirir, a cambio de un precio determinado, un producto o
servicio.

Orden de Compra: Es la autorizacion del Departamento de Administracion y finanzas de la

requisicion de compra.
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DGAS Direccion General de Adquisiciones y Servicios
Vehiculo Gficial $Se consideran vehiculos oficiales, los automdviles, camionetas, o cualguier otro

equipo 0 maquinara semejante de traccion mecanica o eléctrica, ya sea
propiedad del IRCNL, arrendados o dados en comodato.

Proveedorfes) | .. ... @ L
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Administracion del - ®0 8 &
Instituto Registral y Adauisicion de 35 ﬁ% Otorgamiento de . -
Tarjetas e . ; Servidores Publicos
Catastral del Electénicas de Q 3 L = Tarjetas electrénicas del IRCNL
Estado de Nuevo P & % ke de Combustible ’ )
Combustible 828y
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Administracion del % 2 $3
mstétgggri?ggal / Ad?/?fézizg e §“§ S % Otorgamiento de Servidores Publicos
‘,m hd v
Estado de Nuevo Combustible & § - Vaies de wombustivls del IRCHL.
Ledn

¢ Manual de Politica para el Otorgamiento de Fondos Fijos vy Gastos de Caja del Instituto Registral y
Catastral del Estado de Nuevo Ledn.

e Manual de Politica para el Otorgamiento de Fondos y Gastos de Combustible del Instituto Registral
y Catastral del Estado de Nuevo Ledn
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De las Condiciones.

1. Condiciones de autorizacién
Solo se podra autorizar el Fondo para carga de combustible a vehiculos oficiales para el desempefio
de las comisiches que sean estrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales, los programas ¢ las funciones conferidas al IRCNL.

2. Quien autoriza .
El Fondo de Combustible y los gastos relativos al Fonde seran autorizadas por el Titular de la Unidad
de Administracion v Finanzas del IRCNL.

3. Principio de austeridad y racionalidad
Los servidores publicos deberan observar, en fodo tiempo, los principios de austeridad y racionalidad
en el ejercicio de los recursos publicos.

4. Limite de gastos
Se otorgaran los gastos de combustible estrictamente necesarios para el desempefio de la operacion
del IRCNL.

5, Suscrito de documentacibn
Toda documentacion gue se genere con motivo del otorgamiento de gasto operativo, debera estar
suscrita en original por el personal comisionado del IRCNL.

6. Comprobacidn de gastos
El persorial deberd comprobar ante la Administracion det IRCNL, la solicitud del gasio, con la
dotumentacion gue redna los requisitos (Requisicion del gasto, Autorizacion del gasto),

7. Documentacién requerida
Una vez autorizada, la documentacién completa deberd contener:
Requisicion del gasto.
Area Solicitarite,
Autorizacion del gasto.
Ticket del Gasto.
Bitacora de Kilometraje.
Bitacora de Carga.

4 & & € B @
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8. Verificacion
La de Coordinacion y Finanzas y-Cuenta Publica del IRCNL verificard que hayan sido realizadas las
comprobaciones conforme los requisitos fiscales, anexando, las respectivas pélizas de diario.

De las Responsivas.

4
[N

L.a Coordinacion de Finanzas y Cuenta Publica de consolida inventario de vehiculos oficiales
en operacién asignados a dreas administrativas del IRCNL.

2. Determina rendimientos por vehiculo asignado.

3. Con base en ruteos de supervision y/o programas de supervisidn que especifiquen recorridos
de vehiculos, determina promedios de kilometrajes semanales, mensuales y anuales por
unidad.

4. Determina necesidades semanales de combustible por unidad y dias autorizados de carga.

o

No se autorizaran operaciones de carga de combustible en dias no taborables y horarios en
que deba permanecer la unidad en las instalaciones del IROCNL.

6. Identifica estaciones de servicio de combustible cercanas a las instalaciones del IRCNL,
afiiadas al sistema de tarjetas electrdnicas de control de combustible, o determina
necesidades de afiliacion.

7. Establece pardmetros de carga, dias autorizados y estaciones de servicio de combustible
auforizadas.

8. Enlista los vehiculos oficiales por drea de asignacion, con los parametros autorizados de
consumo -de combustible semanal, dias de carga, estaciones de servicio de carga,
necesidades adicionales de estaciones de servicio y nombres de los operadores de las
unidades.

9. Elabora concentrado de consumos é‘e combustible semanal de vehfculos oficiales asignados
al personal del IRCNL.

10. Revisa y turna & la Unidad de Administracién y Finanzas para su autorizacion la radicacion
semanal de recursos.

11. Es responsabilidad de cada Unidad Administrativa el garantizar que todas aquellas areas que
utilicen vehiculos oficiales asignados al IRCNL, v se apeguen a este procedimiento para
adquirir, adminisirar y consumir combustible,
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12. Las dotaciones de combustible seran aulorizadas unicamente para aquellas unidades
asignadas al IRCNL y que aparezcan en el inventario de vehiculos como unidad en operacion,
por ningun motivo se deben autorizar las dotaciones de combustible para unidades fuera de
servicio, propuestas para baja o gque no formen parie de la flota vehicular cperativa.

13. Toda dotacion de combustible seré registrada en el Bitacora de Carga de Combustible

14. Es obligacion del area de Coordinacion Adminisirativa establecer v dar a conocer los
rendimientos de cada tipo de unidad.

15. La autorizacion de dotacion ‘extraordinaria de combustible estard sujeta a evaluacion y
aprobacion por la Unidad de Administracién'y Finanzas de conformidad con los criterios que
se encuentren vigentes.

16. La carga de combustible a vehiculos oficiales en fines de semana, dias inhabiles y perfodo
vacacionalés esta prohibida, a excepcion de los vehiculos oficiales que por la naturaleza a sus
actividades lo requieran, previo tramite realizado a través de la Coordinacion Administrativa,

17. El Combustible autorizado se utilizara Unica y exclusivamente para el vehiculo asignado, por
lo gue es responsabilidad del usuario el uso adecuade y racional del mismo.

18, Los usuarios de los vehiculos oficiales deberan entregar toda la informacion gue se les solicite
en caso de presentarse alguna irregularidad en el manejo de los vales o tarjeta electronica
que se les fueron otorgados para el abastecimiento del combustible.

19, Los Vehiculos de apoyo de uso comin deberan ser concentrades para su resguardo al
término. de-las comisiones oficiales, en los lugares que para tal efecto sefiale la Unidad de
Administracion y Finanzas

20, 8e debe de administrar (nicamente el tipo de combustible que los fabricantes especificaran
para cada tipo de vehiculo oficial,

24. Durante los fines de semana, dias inhabiles y periodo vacacionales, el uso y resguardo de los
vehiculos asignades a areas administrativas, operativas y directivas del IRCNL queda bajo
responsabilidad directa de los mismos, Asi mismo, no podrén circular los vehiculos oficiales
asighados a los servidores plblicos salvo que se esté cubriendo una comision oficial avalada
por &l oficio correspondiente debidamente firmado y autorizado por el Director General.

22, Las reasignaciones de vehiculos deberan ser notificadas por las Unidades Administrativas, a
fin de mantener actualizada la informacion del padron vehicular.
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De la Adquisicion y Otergamiento

1.

10.

La Unidad de Administracion y Finanzas recibe por parte de la Direccién General de Adquisiciones
y Servicios una dotacién o cantidad de Tarjetas Electrénicas o en su caso Vales de Combustible
gue representan un monio para cubrir las necesidades de la operacion diaria de los Vehiculos
asignados al IRCNL.

1.1 En el caso de que la demanda del combustible rebase el monto otorgado por la Direccion
General de Adguisiciones y Servicios, la Coordinacion Administrative tendrd que realizar la
adquisicién de Vales de Combustible a manera de compra directa con el proveedor.

La Coordinacion Administrativa elabora la Requisicion de Compra para para la obtencion de
combustible este formato deberd de estar firmado por; la Unidad Administrativa solicitante, la
Unidad de Administracion y Finanzas y la Contralorfa,

Coordinacién Administrativa envia Solicitud para la autorizacion a la Unidad de Administracion y
Finanzas

Unidad de Administracion y Finanzas evalla la solicitud v autoriza la compra, posterior a ello envia
la solicitud autorizada al departamento de Coordinacién Administrativa.

La Coordinacién Administrativa recibe la autorizacion para la adquisicién de los vales de
combustible, contacta a proveedor solicita los vales y emite el pago correspondiente.

Una vez completada la adquisicién de los vales de combustible el departamento de Coordinacidn
Administrativa revisa su bitacora de control de asignaciones de vehiculos oficiales para tener
conocimiento del otorgamiento que deberd de realizar en base &l estatus de cada vehiculo de la
flotilla con la gue cuenta el IRCNL,

Coordinacion Administrativa otorga los vales de combustible a la persona(s) responsable(s) del
vehiculo, al momento-de la entrega de dicho vale la responsable firma de recibido en una Bitacora
de Carga de Combustible

Recibido el Vale de combustible, el usuario o servidor publico se dirige con el proveedor y realiza el
abastecimiento de combustible, una vez terminado el abastecimiento el proveedor entregara el
ticket del consumo o compra.

El usuario ¢ servidor plblico anotaré en la parte posterior del ticket el kilometraje que marca o
indica el vehiculo oficial o unidad a su cargo.

Ei usuaric o servidor publico entregara el ticket de la carga de combustible que realizo al
departamento de Coordinacion Administrativa ya que eflos registrardn en su Bitdcora de control
vehicular la fecha, kilometraje y monto de! abastecimiento para un control general
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Establecer los procedimientos internos para el control de los mantenimientos de los vehlculos oficiales del
Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn.
A ivel interno el procedimiento es aplicable para todos los vehiculos koﬁc‘rafea con el objetivo tnico vy
exclusivamente en cumplir con las funciones del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn.
Fondo Fiio. Suma de dinero que se pone en manos de una persona para efectuar ciertos
pagos. Ef encargado de su manejo rinde cuentas periddicamente, y se le hacen
nuevas entregas de Dinero para reponer el importe de los pagos hechos. Se
limita & una cantidad constante, aunque pueda aumentarse o disminuirse segln
lo indique de tiempo en tiempo las necesidades de operacion. En cualquier
momento, el efectivo, més el importe de los componentes de pago, debe ser
igual al monto nominal del fondo fijo.
o, §asto Operativo: Aquel que permiten mantener la actividad diaria de una compafifa, gue no suelen
‘ estar vinculadas de manera directa con él trabajo diario.
IRCNL: Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledén
Compra: La compra hace referencia @ la accion de obtener ¢ adquirir, @ cambio de un
precio determinado, un producto o un servicio.
Requisicién de Es una solicitud de compra al departamento de adquisiciones con el fin de
Compra: abastecer un producto o servicio.
Orden de Solicitud de ofros departamentos hacia el departamento Administrativo para la
Requisicion: requisicion de productos o servicios.
DGAS Direccion General de Adquisicionas y Servicios
Vehiculo Oficial Se consideran vehiculos oficiales, los automdviles, camionetas, o cualguier otro
equipo o maquinara semejante de traccién mecanica ¢ electrica, ya sea
propiedad del IRCNL, arrendados o dados en comodato,
s,
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1. Usuario o conductor.
Motifica al departamente de Coordinacion Administrativa en tiempo y forma el indicador de kilometraje
o fecha de vencimiento del mantenimiento preventivo del vehiculo oficial a su cargo.

2. Revision de bitécora. )
£l departamento de Coordinacién administrativa o personal responsable efectla la revision en la
Bitacora de Mantenimiento de Vehiculos Oficiales del IRCNL en donde corrobora el dltimo registro del
mantenimiento efectuado.

3. Mantenimiento preventivo procedente.
Coordinacién  Administrativa  evalla informacion, si -es procedente . solicita la requisicion de
mantenimiento al departamento de Adquisiciones y/o Servicios det IRCNL, de lo contrario se rechaza.

4, Solicitud de requisicion.
El Departamento de Adquisiciones y/o Servicios recibe la solicitud y procede & realizar la requisicion
del mantenimiento preventive en cuestidn, posteriormente contacta al proveedor y le solicita la
cotizacion.

N 5, Cotizacidén de Proveedor.
El proveedor de servicio recibe la solicitud, cotiza el mantenimiento requerido y envia el resultado al
departamento de Adquisiciones ylo Servicios del IRCNL.

8. Cofizacién Procedents. .
El Departamento de Adquisiciones y/o Servicios recibe la cotizacion por parte del provesdor y procede
a revisar y evaluar para determinar sies procedente,

6.1 En el caso de no ser procedente la cotizacion recibida por el proveedor se contactara
nuevamente a un nuavo proveedor.

8.2 Departamento de Adquisiciones :envia requisicién de servicio a Coordinacion Administrativa,
asi como la cotizacion por parte del proveedor de sefvicio. )

7. Autorizacion de requerimiento.
El Departamento de Coordinacion Administrativa recibe la requisicion del mantenimiento preventivo, la
cotizacion estipulada y lo envia con el Titular de la Unidad de Administracion y finanzas del IRCNL
para su autorizacion, una vez autorizado. el reguerimiento, el Titular de la-unidad lo envia a la
Coordinacién administrativa para continuar con el proceso.

8. Aprobacitn de requerimiento.
Coordinacion Administrativa recibe, revisa autorizacion y la envia al departamento de Adguisiciones
para proceder antg proveedor de servicio.

8. Mantenimiento preventivo a vehiculo.
El proveedor de servicio recibe el vehiculo o unidad del IRCNL, realiza el llenado del Formato Entrega:
Recepcion de Vehiculos a Talier antes del ingreso-al taller y procede a realizar el mantenimiento
N preventivo solicitado, una vez terminado el mantenimiento el proveedor de servicio elabora 'y envia la
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factura correspondiente del monio a pagar por el setvicio prestade, la persona encargada de recoger
el vehiculo verifica el estado del mismo v lo coteja con el Formato Entrega-Recepcion de Vehiculos a
Taller antes del salir del taller con el objetivo de que id unidad se encuentre en las mismas
condiciones con las que entro.

10. Facturacion.
Departamento de Adquisiciones y/o Servicios recibe la factura por parte del proveedor referente al
manteniriento preventivo realizado y se entrega a la Coordinacion Administrativa, posterior a esto la
Coordinacion Administrativa hace llegar 1a factura al departamento de Contabilidad para su resguardo
y registro.

1. Usuario o conductor.
Notifica al Departamento de Coordinacion Administrativa 1a falla o desperfecto que presenta la
unidad o vehiculo asignado a su cargo.

2. EvalGa y corrobora
Bl departamento de Coordinacion administrativa realiza - la evaluacion 'y corroboracion  del
-~ desperfecto notificado por el usuario o conductor del vehiculo,

3. Mantenimiento correctivo procedente.
El Departamento de Coordinacion = administrativa. evalla si es procedente o no dicho
mantenimients, en el caso dé ser procedente solicita la orden de requisicidn de manienimiento
correctivo al departamento de Adquisiciones y/o Servicios del IRCNL.

3.1 De no ser procedente es rechazado.

4. Solicitud de requisicion.
El Departamento de Adquisiciones y/o Servicios procede a realizar la requisicion del mantenimiento
corrective - en  cuestion, una - vez realizado dicho requerimierito lo envia .a Coordinacion
Administrativa para preceder a su evaluacion.

5. Solicitud de autorizacion.
El Departamento de Coordinacion Administrativa recibe la requisicion del mantenimiento correctivo
y solicita autorizacion al Titular de la Unidad de Administracion y finanzas del IRCNL.

8. Autorizacidn de requerimiento.
Titular de 1a Unidad de Administracidn v finanzas del IRCNL recibe el requerimiento para su
autorizacion una vez autorizado el requerimiento, el Titular 1o envia a la Coordinacion administrativa
para-continuar con el proceso.

7. Aprobacion de mantenimiento.
Adquisiciones ylo servicios recibe el requerimiento autorizado y comunica al proveedor de servicio
iniciar el mantenimiento correctivo a fa unidad o vehiculo.
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8. Mantenimiento correctivo a vehiculo.

El provesdor de servicio recibe el vehiculo o unidad det IRCNL, realiza el llenado del Formato Entreqa-
Recepcion de Vehlculos a Taller antes del ingrese al taller y procede a realizar el mantenimiento
correctivo solicitado, una vez terminado el mantenimiento el proveedor de servicio elabora y envia la
faciura cotrespondiente del monto a pagar por el servicio prestado, la persona encargada de recoger
el vehlculo verifica el estado del mismo y 1o coteja con el Formato Entrega-Recepcion de Vehiculos a
Taller antes del salir del taller con el objetivo de que la unidad se encuentre en las mismas
condiciones con las que entro.

4, Facturacion:
El Departamento de Adquisiciones y/ Servicios recibe la factura con el monto a -cubrir por el
servicio realizado en base al mantenimiento correctivo de la unidad o vehiculo, posterior a esto la
factura se le envia al Departamento de Contabilidad para su resguardo y registro.

De las Condiciones.

1. Condiciones de autorizacion
Sélo se podra autorizar el Fondo para el mantenimiento de vehiculos oficiales para el desempesfio
de las comisiohes que sean esfrictamente necesarias para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales, los programas o las funciones conferidas al IRCNL.

2. Quien autoriza
El Fondo para el mantenimiento de los vehiculos y gastos relativos. seran autorizadas por el

Director General.

3. Principio de austeridad y racionalidad
Los servidores publicos deberan observar, en todo tiempo, los principios de austeridad v
racionalidad en el ejercicio de los recursos plblicos.

4, Limite de gastos ’
Se oforgaran los gastos de mantenimiento estrictamente necesarios para el desempefio de la
operacion de ios vehiculos del IRCNL.

5. Suscrito de documentacién
Toda documentacion gue se genera con motivo del otorgamiento de gasto operativo, debers estar
suscrita en original por el persanal comisionado del IRCNL.
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De las Responsivas.

1.

r

10,

11

13

Coordinacién Administrativa consolida inventario de vehiculos oficiales en operacion asignadoes a
areas administrativas, operativas y directivas del IRCNL.

Determina rendimientos por vehiculo ‘asignado en base a ruteos de supervision y/o programas de
supervisién que especifiquen recorridos  de vehiculos, determina  promedios ‘de kilometrajes
semanales, mensuales 'y anuales por unidad.

Determinara las necesidades de mantenimiento de los vehiculos oficiales del IRCNL conforme a la
supervision de los rutecs, kilometraje acumulado y lo que conlleve para dicha determinacion.

ldentifica proveedores de servicio de rmantenimiento cercanos a 1as instalaciones del IRCNL

Enlista los vehiculos oficiales por drea de asignacién, y nombres de los operadores de las
unidades.

Elabora concentrado de mantenimientos de los vehiculos oficisles  asignados al personal del
IRCNL.

Revisa, autoriza y turna al drea de Finanzas Ja radicacion semanal de recursos.

Es responsabllidad de la Coordinacion Administrativa garantizar que todas aquellas areas que
utilicen vehiculos oficiales asignados al IRCNL, y se apeguen a este procedimiento para el
cumplimiento del mismo.

Los mantenimientos seran autorizados Unicamente para aquellas unidades asignadas al IRCNL y
que aparezcan en el inventario de vehiculos como unidad en operacion, por ningan motivo se deben
autorizar los mantenimientos para unidades fuera de servicio, propuestas para baja o gue no formen
parte de la flota vehicular operativa.

La autorizacion de algtin mantenimiento extraordinario estard sujeto a evaluacion'y aprobacion por la
Coordinacién Administrativa y de conformidad con los criterios que se encuentren vigentes.

Los mantenimientos a vehiculos oficiales en fines de semana, dias inhabiles y perfodo vacacionales
ests prohibida, a excepcion de los. vehiculos oficiales que por la naturaleza a sus actividades lo
requieran, previo trémite realizado 2 través de la Coordinacién Adrministrativa

. Los Vehiculos de apoyo de Uso comin deberan ser concentrados para su resguarde al término de

las comisiones oficiales, en los lugares que para tal efecto y en el ambito administrativo de su
competencia que sefiale la Coordinacion Administrativa.

Durante los fines de semana, dias inhabiles v perlodo vacacionales, el uso y resguardo de los
vehiculos asignados @ éareas administrativas, operativas. y directivas del IRCNL queda bajo
responsabilidad directa de los mismos, Asl mismo, no podran circular los vehiculos oficiales
asignados a los servidores publicos salvo que se esté cubriendo una comision oficial avalada por el
oficio correspondiente debidamente firmado'y autorizado por el Director General,
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14, Las reasignaciones de vehiculos deberan ser notificadas por las Coordinaciones Administrativas, los
Titulares de las dreas v los directores de Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn,
para mantener actualizada la informacion del padron vehicular.

15. Los usuarios de las unidades  oficiales deberan estar enterados que cualquier ciudadane o
funcionario podran presentar queja por el mal manejo de las unidades ante la Contraloria Interna del
IRCHNL.

16. Los usuarios de las unidades oficiales deberan estar enterados -que cualquier ciudadano ©
funcionario podréan preséntar queja por el mal manejo de las unidades ante la Confraloria interna del
IRCNL.

17. La Coordinacidn Administrativa © persona responsable verificara y controlaré la caducidad de las
licencias de manejo, de todos los usuarios y resguardante de vehiculos oficiales de su departamento
realizando las gestiones para renovacidn oportuna.

18. El responsable del resguardante del vehfculo oficlal mantener en buen estado la unidad mediante el
manteniriiento preventive y correctivo, asi como consérvalo limpio.

19. Los usuarios de vehiculos oficiales deberan reportar al Coordinador Administrativo o personal
responsable del IRCNL los requerimigntos de servicio por martenimiento preventivo o correctivo.

20. La' Coordinacion Adminisirativa ‘o persona responsable debera llevar el registro y control de
mantenimiento suministrade a fravés del formato “Bitacora de Mantenimiento de Vehiculo”

21. La Coordinacion Administrativa del IRCNL o persona responsable debe gestionar el suministro de
refacciones o servicios que requieran los usuarios cumpliendo con los linear nientos establecidos en
el manual de adquisiciones.

29 L& Bitdeora de Mantenimientos a Vehiculos Oficiales deberén contener la siguiente informacion:

Datos Oficiales del Vehlculo

a) Marca
b) Placas actuales
¢) Modelo
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Detalle de los suministros:

a) Registro de Kilometraje actual

b) Fecha de ld requisicién

¢) Servicio / Refacciones suministradas
d) No. de Requisicion

e} No. De Orden de Compra

f)  Proveedor

g) No. de Factura

h) Importe de Factura

o Requisicion de Compra y/o Servicio
@ Registro de Control Vehicular

e Politica Interior del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn

Registros internos

Registro | Almacenaje Recuperacién | Retencién minima
Ne. Control/ Folios de
Requisiciones
Registro de Control
Vehicular
Bitacora de
Mantenimientos de Diario Archivo Electronico Permanente
Vehiculos

Diario Archivo Electrénico Permanente

Diario Archivo Elsctronico Permanente

Requisicidén de Compra ylo Servicio

Registro de Control Vehicular

Bitacora de Mantenimientos de Vehiculos

Aporte Técnico de Mantenimientos

Formato Entrega-Recepcion de Vehiculos a Taller

& @ 2 @ 9

e
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Registro de Control Vehicular

REGISTRO
CONTROLVEHICULAR
DATOS GENERALES DEL VEHICULO

No. Econémico: 14946 Tipo: EXPRESS VAN darte: MARCO TULIO GONZALEZ DELEON
Marca: CHEVROLET _|Color: BLANCO i

Modefo: 2008 Placas: RTD-362:A Direccion: CATASTRO

Fecha Hora de salida Mﬂu‘mmra]e’ Hora de Hegada, Kilametrzje . " gbservationes ; Condocior R Finva |
it ¥ salida. v i entrada i~ {u] e i

Ea
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Bitacora de Mantenimientos de Vehiculos
BITACORA
SERVICIOS DE MANTEMIMIENTO DE VEHICULOS DEL IRCNL
DATOS GENERALES DEL VERICULO
to. Econbmico: 14948 Tipo: EXPRESS VAN 87 IMARCO TULIO GONZALEZ DELEON
Marea: CHEVROLET Color: BLANCO
|Modslo: 2008 Placas: RTD-362:A |Diroccisn; CATASTRO
Fachade N PMantenimignto o ‘wchi de recepeion de!
Regusition 1t] ] Prﬁvéﬂtivo 7 Correctiv Satvicio SBligitado I Proveedar e Kiiometraje I yéhicule i
o
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INSTITUTO REGISTRAL ¥ CATASTRAL DEL ESTADO
DE NUEVO LEON
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
FORMATO ENTREGA-RECEPCION DE VEHICULOS ATALLER

CARACTERISTICAS DE LA UNIDAD

@ warca: (@)Modelo: () Tatjeta de circulacion:
(®Placas: (7) Color (®)Poliza de seguros:
@ NoEconémico:

({0 Fecha de llegada a Taller:

(iDFecha de salida del Taller

@ Kilometraje de llegada a Taller

@ Kilometraje de salida'del Taller:

HACCESORIOS Y HERRAMIENTAS

Espejo lateral derecho Cristales de puertas (laterales) Gato
Espejo lateral izquierdo Encendedor Extinguidor
Espejo retrovisor Faros y Luces Cable pasa carriente
Tapetes Molduras Reflejantes de emergencia
Limpiadores Calaveras {sefiatamientos)
Claxon Defensas Caja de herramientas
Viseras Parrilla Porta llantas
Cinturones de seguridad tlanta de refaccidn Placa defantera
Antena Tapones de ruedas Placa trasera
Radio/CD Tapdn gasoling
Clima Tapdnde radiador
Manijas Tapdn de aceite
Parabrisas Bayoneta aceite

| Medallén trasero Lave de truz

Periodico Oficial
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@CARR{)CERM E INTERIORES

DESCRIFGION. UENG [ RE ; DESCRIPCION.
Costado deracho Cajusia
Costado izquierdo : Pintura
Gofre Sisterna de alarma
Toldo Vestiduras
Exterior Limpio Interior Lirnpio

@LLANTA3

 DESCRIPCION [ DESERIECIBN s
Delantera derecha Trasera izquierdd
Delantera izquierda Refaccion
Trasera derecha

84
‘a§‘rp - (’ <
(HOBSERVACIONES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE
FORMATO DE ENTREGA-RECEPCION
DE VEHICULOS A TALLER

) Taller de destino de reparacién.
Marca vehiculo.

4) Modelo vehiculo.
) Tarjeta de circulacién.
$) Palcas del vehiculo,
(7) Color del vehiculo
Péliza del seguro del vehiculo.
. Numero econdmico del vehiculo.

() Fecha de llegada del vehiculo a taller.
D) Fecha de salida del vehiculo del taller
12 Kilometraje de llegada del vehiculo al taller.
@ Kilometraje de salida de vehfcule al Taller.
() Revisi6n de accesorios v herramientas del vehiculo ex ol taller.
(5 Revisién de carroceria e interiores del vehiculo en el talier.
@ Revisién de Hantas del vehiculo en-el taller.
@) Revisitn de tangue de combustible del vehiculo ex el taller,
(8 Observaciones generales del vehiculo en el taller.
Entrega-recepcién (Llegada) del vehifculo en el taller.
@ Entrega-recepcién {(Salida) dei vehiculo en el taller.

%& Servicie solicitade a reparacién,
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Aporte Técnico de Mantenimientos a Vehiculos

P
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

Pmcedsmgento para el Mantemrmento

_REVISION No.:

SN-IRCDRPPYCA08

de Vehicu os Of:cu!es del sRCNL

PAGINAS:

20de 20
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Manual de Procedimientos de

Tréamites y Servicios Actualizacién. 2

Registro Publico de la Propiedad v

del Comeraio Revision No, 2

Gobierno del Estado de Nuevo Ledén
Instituto Registral y Catastral del Estado de
Nuevo Ledn

Manual de Procedimientos de
Tramites y Servicios

Direccion de Registro Publico de la

Propiedad y del Comercio
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Gobierno del Estado de Nueve
Ledn

01/02/2019

Fecha de Elaboracién:

Manual de Procedimientds de
Tramites y Servicios

NUEVC LEON
COBREND DR BSTRO

Actualizacion. 2

Registro Publico de la Propiedad y
del Comercio

Revision No. 2

INDICE

1.Introduccidn

2.Objetivo del Manual

3.0Objetivo del Programa

4.Marco Juridico y Normativo

5.Alcance

6.Relacién de Precedimientos

RIS ESIRIRIIRY -

7.Apartado de Firmas

8.Definiciones

9.Diagrama de Flujo

10.Descripcion de Procesos
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Manual de Procedimientos de

Tramites y Servicios Actualizacion. 2

e 2
NUEVE LEON

GOMERND DEL ESTARG

Registro Pablico de la Propiedad v

del Comeisio Revisién No. 2

1.introduccion

El presente Manual se ha elaborado con el fin de mantener un registro actualizado
de los procedimientos que elecutan las Unidades administrativas v de operacién,
las cuales permiten alcanzar los objetivos y contribuyen a orientar al personal
adscrito al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Instituto Registral y
Catastral del Estado de MNusvo Leén sobre la ejecucién de las actividades
encomendadas constituyéndose asl, en una guia de la forma én que opera e
interviene cada uno de los Servidores Publicos en el proceso.

El Manual de Procedimientos de Tramites v Servicios debera revisarse cada vez
que exista una modificacién, en'los procesos y/o Reglas de Operacion.

2.Objetive del Manual

Con la elaboracion del presente manual, se pretende dar a conocer detallada,
ordenada, sistematica e integral que contienen los diversos procesos de Tramites
v Servicios del Registro Piblico de la Propiedad y del Comercio del Estado de
Nuevo Ledn para los Serwvidores Publicos que tiene la responsabifidad de la
revision v elaboracion de las Tramites y Servicios Brindados a los Usuarios.

3.0bjetivo del Programa

Establecer sctividades, procesos. y formatos para llevar a cabo el correcto
cumplimiento de los Tramites y Servicios del Registro Publico de la Propiedad y
del Comercio, asegurar que todos los Servidores Plblicos lleven a cabo el
correcto cumplimiento de los procedimientos, para brindar certeza juridica a la
ciudadania en los servicios proporcionados por el Instituto Registral y Catastral del
Estado de Nuevo Ledn.

(]
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Gobierno del Estado de Nuevo Fecha de Elaboracién:
Ledn : 01/02/2019

Maznhual de Procedimientos de
Tramites y Servicios

IRC-N
oot egistrad y Catair
Eipbistia da Buess Ladn

Actualizacion, 2

NUES N
COMERNODELESTAC

'Registro Pblico de la Propiedad y

del Comarcio Revisién No. 2

4.Marco Juridico

¢ Lay Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del
Estado de Nuevo ledn.

¢ - Reglamento Interior del Registro Pablico de la Propiedad v del Comercio del

Estado de Nuevo ledn.

Cédigo Civil para el Estado de Nuevo Labn.

Ley de Responsabilidades de los servidores publicos del estado y

municipios de Nuevo Ledn.

Ley de Hacienda en el Estado de Nuevo Ledn.

Ley General de Sociedades Mercantiles.

Cédigo Fiscal del Estado de Nueve Ledn.

Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon.

& @

® 2 & @

5 Alcance

Los procesos, politicas, anexes y demas informacién contenida dentro del
presente manual, es aplicable a los Servidores Publicos implicitos en el desarrolio
de las actividades aqui descritas, enla medida que su interaccion en los procesos
lo indigue.
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Gobierno-del Estado de Nusve

Fecha de Elaboracién:

Ledn 01/02/2019

NUEVO LEON
SGOBIERI DEL STADG

Manual de Procedimientos de

Tramites y Servicios Actulizacion. 2

Registro Publico de la Propiedad y

del Comercio Revisién No. 2

IRC-N

sitin Hegintral y G
s

6.Relacion de Procedimientos

Namero

Descripcion

Cédigo de
Identificacién

Actas Constitutivas

P-SGIRCDRPPYC-01

Asesoria Juridica v Orientacion

P-SGIRCDRPPYC-02

Aviso Pre-Preventivo

P-SGIRCDRPPYC-03

Aviso Preventivo

P-SGIRCDRPPYC-04

Avigo Testamentario

P-SGIRCDRPPYC-05

Cancelacion de Gravamen.

P-8GIRCDRPPYC-06

Cancelacién de Inseripciones

P-SGIRCDRPPYC-07

Expedicion de Cartas de No Propiedad

P-SGIRCDRPPYC-08

Expedicion de Cartas de Un Sclo Bien

P-SGIRCDRPPYC-09

Certificado de Gravamenes

P-SGIRCDRPPYC-10

SIS lele|N oo alen] -

Certificado de Libertad de Gravamen

P-8GIRCDRPPYC-11

-
fang

Constancia de la Existencia o Inexistencia de Inscripcion
de Asociacion Civil

P-SGIRCDRPPYC-12

Py
Lo

Constancia de la Existencia de Inscripcidn de Socledades
Mercantiles

P-SGIRCDRPPYC-13

e
B

Constancia de la Existencia de una Sociedad Civil

P-8GIRCDRPPYC-14

=y
(4]

Constitucidn de Régimen en Condominio

P-SGIRCDRPPYC-15

PN
o

Copias Cerlificadas

P-SGIRCDRPPYC-16

ey
g

Copias Simples

P-8GIRCDRPPYC-17

i,
oo

Datos de Registro

P-SGIRCDRPPYC-18

-
W

Informacién de Testamento

P-SGIRCDRPPYC-19

™3
o

Inscripcion de Gravamenes

P-SGIRCDRPPYC-20

[
=y

Testamento Olégrafo

P-8GIRCDRPPYC-21

B3
B

Traslacion de Dominio

P-8GIRCDRPPYC-22

v
(&3]

Visualizacién de Imagenes de Inscripcidn

P-SGIRCDRPPYC-23

b
B

Aviso Electrénico Inmobiliaric

P-SGIRCDRPPYC-24

By
ot

Acreditacion v/o Rectificacion de Medidas ante Registro
Publico

P-SGIRCDRPPYC-25

]
(3]

Subdivisién y/o Fusion de Predios ante Registro Pablico

P-8GIRCDRPPYC-26

]
~3

Acceso a Sistemas de Blsqueda v Base de Daios para
Dependencias Externas

P-SGIRCDRPPYC-27

)
[es}

Control de Planios

P-SGIRCDRPPYC-28

Periodico Oficial
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St
NUEVO LEON

GOBIERNO DELESTADO

GOBIERNO DEL ESTADO DE :

NUEVO LEON

Actas Constitutivas

Agosto 2018

P-SGIRCORPPYC-01

1de@

Documento Nuevo D

Documento en Cambios D

Documento Vigente

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

1 7
2 89
3 5

9.Firma de registro
en duplicado

£l Registrador recibe
los documentos fisicos
con la holeta de
ingeripeion por
duplicado, la firma por
escrito, se anexa al
documento v les
coloca el holograma
correspondiente,
turnandolos
posteriormente a la
secretaria para su
traslado al
departamento de
enfrega de
documentios.

Fur

Legales

-Ley Reglamentaria
del Registro Publico
de la Propiedad v del
Comercio

-Ley General de
Sociedades
Mercantiles, Artfoulo 6
-Ley de Haclenda en
el Estado de Nuevo
Leén, Articulo 271
-Reglamento Interior
del Instituto Registral y
Catastral del Estado
de Nugvo Leodn.

Firma de Registro en
Duplicado (Diagrama
de Flujo)

Fund: 0

Legales

-Ley Reglamentaria del
Regisiro Pablico de fa
Propiedad y del
Comercio

-Ley General de
Sociedades
Mercantiles, Articulo 6
-Ley de Havienda en el
Estado de Nuevo
Ledn, Articulo 271
-Reglamento Interior
del instituto Registral y
Catastral del Estado
de Nuevo Ledn.
-Cadigo de Comercio
-Reglamento del
Registro Plblico del
Comercio,

amat
Se elimina punto
Numero 9. Por ser
proceso en linea

Se agregan dos
fundamentos
legales

Se realiza
adecuacion al
diagrama de fiujo

-

{ Rodriguez Flores
6° Registrador del
Primer Distrite de
Camercio del Instituto
Registral y Catastral del
Estado de Nuevo Ledn

iic. Refugio 7Jesus

“ 08042018

N?él;&,.wm;m'mqm L]
e / £ s o \;/Zj

08-04-2018

08-04-2019
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Actas Constitutivas P-SGIRCDRPPYC-01

fo—

NUEVO LEON

GOBIERNO DELESTADD 1

Agosto 2018

, é{/yf .
Lig/ Refugio de Jesis Raﬁrﬁez Fiores 4 /
Registrador del Primer Distrito de ;7

I Camercio del Instituto Redistral y Catastra
del Estadode Nuevo Led
ing. Octavio Gerardo Navarro \y )/ / ?»,,

Gomez del Campo Vo
Director de Contraloria ¢ \
" Informética del Instituto

- Registral y Catastral del e

Estado de Nueve Ledn i
Lic. g\@or Ga
Director del RefistrgPubl

y del Comercipdel Insti ; to Registral y
Cams?i’p | Estado de WY

i
g

i a§;c Rodarte Herrera
i Gereral del Instituto
Iy Catastral del Estado
de Nuevo Ledn

/'f

Registro de anstituéién de tina sociedad.

Este procadtmient ivmura al area de Caja, Recepcion y Entrega de Documentos, Registrador de Area
de Comercio (6°), Analista Calificador, Analista Capturista y Asistente de Registrador.
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LEON

CGOBIERNO DELESTADC

GOBIERNO DEL ESTADO DE

NUEVO LEON

Actas Constitutivas P-SGIRCDRPPYC-01

Agosto 2018 3deg

Actas Constitutivas:

Boleta de Inscripcién:

Boleta de ingreso:
Reporte de Rechazo:
Requisifos:

SIGER (Sistema
integral de Gestion
Registral:

Fundamentacion
legal:

Rechazo:

Matriculas:

Folios:

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021

Es el registro del documento legal debidamente protocolizado ante Notario
Publico y/o Corredor Publico, donde hayan comparecido los interesados, para
poder darse publicidad al nacimiento de esta sociedad o la constitucion de la
misma. :

Es la boleta que se genera una vez gue se registra el framite.

Documento que se genera a raiz de la solicitud del tramite, la cual describe que
tipo de movimiento es, ayudando a rastrear el seguimiento del mismo.

Reporte que contiene la clarificacion del rechazo del tramite solicitado por el
usuario.

Es una circunstancias o condicion necesaria para realizar cualquier tipo de
movimiento dentro de la institucién correspondiente.

Es el programa informatico a través del cual se realiza la capiura, seguimiento,
almacenamiento, custodia, seguridad,  consulta, reproduccion, - verificacion,
administracion, control y transmision de la informacion de registro.

Todos y cada uno de los documentos que son presentados ante esia
dependencia para ser inscritos, deben contener los elementos esenciales para
su validez legal conforme a la ley correspondiente (Ley General de Sociedades
Mercantiles, Ley de Inversion Extranjera y Cadigo de Comercio), como evidencia
objetiva del tramite. :

Se considera rechazado cuando incumple con todos o alguno de los requisitos
indicados por la dependencia, teniendo el usuario que complementar a
informacion para reiniciar su gestion.

Sor tramites en los cuales se imprimen las formas pre-codificadas que contiene
los movimientos de sociedades mercantiles desde su creacién hasta la fecha,

Son coplas de actas constitutivas y movimientos que se dan al publico v de los
folios fisicos se da informacion interna

Periodico Oficial



GOBIERNO DEL ESTADO DE ’
NUEVO LEON

, Actas Constitutivas P-SGIRCORPPYC-01
NUEVO LEON

GORERNO DELESTADG

Agosto 2018

. Documento para su RE ; o Documento
Notarios registro/consulta ‘, Notarios registrado
Documento para su g Documento

Empresas registro/consulta o - Empresas registrado
) Documento para su . Documento
Sociedades registro/consulta 7 Sociedades registrado

Proceso De Cajas

Proceso De Recepeion De Documentos
Procest De Area Registral De Comercio
Procesc De Entrega De Documentos

e B & B
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LA
NUEVO LEON
GOBIERNO DELESTADG
Agosto 2018 5de¢
Aetss Constitutivas
A i Secretaris Entrega de
‘Audiiar Calificader de‘tomercio, B Auiilis N
il Rocepcin de e i o0 b i oo Audiist ifica Cdal Docurmentos al
Usuario i Adiviliar de Matricilas v/ Ausilisr Awiliar Analista b Calificador d Do
documentos e comercio detlios , Canturista i Registrador | Usuarlo
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NUEVO LEON

GORIERNG DELESTADO

GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

Actas Constitutivas P-SGIRCDRPPYC-01

Agosto 2018 Bde 0

Recepcidn v entrega de documentos ingresados

El Analista de Matriculas v Folios deberd recoger diariamente los documentos ingresados en el
departamento de Recepcion De Documentos para entregar al Area De Cmmeme los documentos
ingresados para su inscripcion.

Cotejo de documentos recibidos contra reporte de sistema
El Analista Calificador De Comercio coteja los documentos recibidos contra la relacion de documentos

ingresados v los Analistas De Matriculas y Folios cotejan el reporte de movimientos en recepcion de
documernitos; ambos emitidos por el sistema, para verificar que estén cormpletos los documentos.

2.1 Revisar reporte de documentos urgentes.

En caso de gue exista diferencia de los documentos récibidos contra el reporte emitido por el
sistema, &l analista de comercio revisa el reporte de’ documentos urgentes para aclarar esta
diferencia, normalmente los documentos faitantes se deben a que fueron solicitados durante el
dia como urgentes y deben estar ariotados en este reporte. A los documentos urgentes les debe
dar seguiiento el Analista Capturista asignado por el sistema y solo en casos especiales, el
documento se asigna a oftro Analista Capturista (ausencia del analista asignado ¢ a peticion del
registrador).

Firma de relacién de documentos

El Analista Calificador De Comercio firma de recibido la “relacion de documentos ingresados” (en esta
lista estan incluidos los documeritos Urgentes que fueron solicitados durante el dia) y ordena los
documentos de acuerdo al control interno v fecha con el que ingrest al sistema, aunado a esta
relacion, recibe la “relacion de documentos ingresados para distribuir’, mientras gue los Analistas de
Matriculas v Folios firman de recibido ei reporie de movimientos én recepcion de documentos.

Distribucidn de documentos
Una vez que el Analista Calificador recoge los dacumemos los distribuye a los Analistas Capturistas

de acuerdo a la lista de asignacién emitida por el sistema (relacion de documentos. ingresados para
distribuir).

Andlisis de documentos

El Analista Capturista recibe del Analista Calificador de comercio los documentos v fos analiza de
acuerdo al tipo de tramite solicitado segun la lista de formas pre codificadas, en el caso de las actas
constitutivas a través del sisteina, libros ¥ folios. El tiempo de anglisis de un documento es variado
considerando gue se éuenta con el libroy de la complejidad del mismo.

Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021
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Actas Constitutivas P-SGIRCDRPPYC-01

E

5

NUEVO LEON

GOBIERNGO DELESTADD

Agosto 2018 7de9

5.1 Rechazo de documento
Si se detecta alglin error, en Analista Calificador rechazara el documento aspecificando v
describiendo claramente el motivo del rechazo, el cual puede ser subsanable ¢ no subsanable y de
ser necesario se fundamenta legalmente dicho rechazo, capturandose la devolucion en el sistema.
La boleta de rechazo se entrega & la secretaria para que lo entregue al departamento de entrega
de documentos. (iral 10.0).

6. Captura de documenios en SIGER 2.0
Cuando el documento analizado esta correcto, el Analista Calificador lo turna al Capturista quien se
encargara de plasmar la informacion resaltada con marca textos en el sistema, una vez finalizada, lo
asigna por medio del sistema a un calificador, anotando su nomero de celda asighado en el
documento v iurna el documento al mismo. El tiempo que el capturista interviene en cada documento
para ingresario al sistema es de entre 10y 20 min.

7. Validacion de fa informacion
Bl Analista Calificador recibe los documentos capturados, los ordena por numero de control interno y
fecha para asi proceder a validar que la informacion capturada coirncida con la del documento en
cuestion.

7.1 Correccidén de errores
8i se detecta algtn error en el documento y es de captura u ortografia, el Analista Calificador
regresa el documento al Capturista para que realice las correcciones indicadas, una vez
realizadas, lo regresa al analista calificador, quien lo debera validar nuevamente.

7.2 Devolucién de documentos.

Cuando sl error detectado es en la forma pre codificada o del testimonio, se regresa el documento
al Analista Calificador para que realice la devolucion y cancelacion del mismo, llenando la forma
correspondiente en el sistema, imprime la boleta de devolucion, la anexa af documento y lo turna a
la Secretaria.

Cabe mencionar gue al momento de realizar una devolucién (cancelacion de inscripcion), el
Analista Calificador solicita al Analista Informético (persona encargada de dar de baja los folios en
ol sistema cuando se realiza una devolucidon) dar de baja el folio cancelado, evitando asi la
duplicidad del documento.

8. Firmar documento en forma electrénica
Guando no se detecten errores en los documeritos o después de haber corregido los detectados, el
Registrador los firma electronicamente e imprime la poleta de inscripcion correspondiente, anexandola
al documento. Cuando &l documento ya estd registrado, en el sistema aparece como "TRAMITADO™y
fisicamente se cancela el recibo de pago con el sello del dguila, para evitar el mal uso del mismo; En
el caso de rechazos, el recibo no se cancela.

|
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o Actas Constitutivas P-SGIRCDRPPYC-01
NUEVO LEON IENTER
GORIBRNO DEL ESTADO

Agosto 2018

8. Separar y ordenar documentos
La Secretaria recibe los documentos firmados yio rechazados, separa las copias de las originales, las
sella por separado, asl como la hoja de inscripcion (selle del aguita) y cancelando el recibo de page
con &l mismo sello. Las copias de los documentos se quedan para ser encuadernadas y archivadas,
mientras que las originales se llevan junto con las listas al departamento de Enfrega de Documentos
para que se enfreguen a los usuarios y se recabe la firma de recibide.

10. Dada de baja de documentos
Una vez que se separan y ordenan los documentos, la secretaria ingresa la fecha y el control interno
del ‘documento en el sistema para guardar la informacion, una vez guardada, automaticamente
aparecera en la bandsja del departamento de antrega de documentos listos para ser entregados al
usuario. Los documentss -archivados los entrega personalmente el Analfista Calificador y/o la
Secretaria, recabando una firma de recibido en la "lista de documentos listos para sntregar al usuario”

1. Archivo de copias de documentos
La Secretaria debera archivar diariamente las copias de los documentos recibidos, hasta formar
legajos de 50 copias, para enviarse a encuadernacion.

12, Envio de coplas a encuadernacién
Ei Auxiliar de Archivo designado envia las copias archivadas al drea de encuadernacion en paguetes
de. 50 documentos cada 15 o 30 dias, dependiendo de la ‘carga de-trabajo del encargado de
ercuademnacion para que elabore el libro correspondiente.

Nota: El plazo establecido para dar respuesta a los framites solicitados por los usuarios en comercio es
de 10 dias habiles a partir de la fecha de ingreso (recepcion fisica) del documento en el area regisiral, de
9 a.3 dias habiles en matriculas v de un dia para ofro o ese mismo dia en folios.

« Boletade ingreso
» Reporte de rechazo

e Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
e Ley General de Sociedades Mercantiles, Articulo 6
o Leyde Hacienda en el Estado de Nuevo Leon, Articuio 271
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o Agosto 2018

e ReglamentoInterno del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon.
e Codigo de Comercio
¢ Reglamento del Registro Publico del Comercio

Registros internos

Electronico | Base de datos SIGER 2.0 | Consulta en base de datos Permanente

|
1 02 Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 Periodico Oficial




GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION
NUEVO LEON

NOMBRE DEL DOCUMENTO:

()
o
!
@
N
®
S
s
c
@
o
(%)
o
[a]
0
o
£
8
c
a
o
S
o

Asesoria Juridica y Orientacion

NUEVO LEON - WGENTE APART!R DEL:
GOBIERND DELESTADG

Agosto 2018

Docurnento Nuevo [j Documento en Cambios Documento Vigente

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

 Fecha
1 Lic. Miguel Angel Lic-Laura Qlivo Actualizacion 10-08-2018
Trevifio Valladares Mendoza
Coordinador de Titular de la Unidad
Juridico Juridica del Instituto
Registral y Catastral
del Estado de Nuevo
Ledn
Lic. Laura Olive Mendoza
2 1 ing. Octavio Gerardo | ing. Octavio Gerardo Actualizagion Titular de la\Unidad 10-08-2019
Navarrg Gomez del Navarro Gomez del Juridica del Institute
Campo Campo Registral y Gatastral del
Director de Contralorfa | Director de Contralorfa Estade de Nusvo Leon
& Informatica del Interna del Instituto :
b Instituto Registral ¥ | Registral y Catastral
Catastral del Estade | del Estado de Nuevo
de Nuevo Ledn Leon

i,
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REVISION No.:
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62

cODIGO:

Asesoria Juridica y Orientacion

PSGIRCORFPYC-02

104

S ———

Ing. Octavio Gerardo Navarro
Gomez del Campo
Director de Contraloria
Informatica del Instituto
Registral y Catastral del
Estado de Nuevo Ledn

Lic. Laura Olivo Mehdoza
Titular de la Unidad Juridic!
Registral y Catastral del Es

Ledn

i
— \

’L/ ‘

del Instituto |~
do de Nuevs' |

NUEVO LEON ~ VIGENTE A PARTIR DEL:  PAGINAS: |
GORERNG DELESTADO
Agosto 2018 2des
_ ELABORG REVISO _ " APROBO
T
.

o

e 5 .

A FLic. Jgg,;? lgnacio Rodarte Herrera
Director General del Instituto
Registral y Catastral del Estado de
Nuevo Ledn

e
Lic. \Vjetor Garia Rosales
Directordel Registro Piiblico de la

Propiedad y dg;aj/Ccmercic el instituto

Registral y Catasiral del Estado de Nuevo
by Ledn
/
7 PuestoyFirma ~ PBuestoy Firma
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No:
NUEVO LEGN -

e Asesoria Juridica y Orientacion | P-SGIRCDRPPYC-02
NUEVOLEON | VIGENTEAPARTRDEL: |  PAGINAS:
GORERNO DELESTADG . : T
Agosto 2018 3des
Orientar &l usuario en la resolucion de dudas juridicas en cuanto al proceso de registro de trémites o
solicitud de servicios ante el Institito Registral y Catastral del Estade de Nuevo Letn.
Este procedimiento involucra el Modulo de Informacion, Coordinacion Juridica, Coordinacion de Procesos
Regisfrales y la Coordinacion de Atencién a Usuarios.
Asesoria Jurldica y Informagcion general otorgada en el drea juridica sobre los servicios que generan
Orientacion: ingresos resueltos.
Proceso Registral de - Es el procedimiento mediante el cual se realiza la calificacién de los actos
Propiedad; presentados para su inscripeidn, relacionados con el trafico inmobiliario.
Acervo Registral Son las inscripciones digitalizadas que obran en el archivo del Registro Pablico
Digital: de la Propiedad y del Comercio.
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NUEVO LEON

GOBIERNO DEL ESTADO DE

oDIGO:

R\

Asesoria Juridica y Orientacion

P-SGIRCDRPPYC-02

NUEVOLEON |  VIGENTEAPARTIRDEL: | PAGINAS:
GOHERNG DEL ESTADG
Agosto 2018 4deb

Proveedor(es) - % ~ Cliente(s)
(int. [Ext.) Entiadels) £¢ (Int. [Ext.)
38
IRCNL Usuario & _§ Informacién Usuario
29
(5}
R

Compra venta

Hipoteca

Donacidn

Embargo

Pago de derechos por hoja

Sociedades

Certificado

Contrato de prenda

Donacién exenta

Hijuela exenta

Copias simples de planos blanco y negro
Hijuela

Crédito

Copias simples de planos a color
Consulta en iinea por cada imagen digital
Copias certificadas de planos blanco y negro
Antecedentes registrales de condominios
Copias certificadas de planos a color
Cancelaciones varias

Venta de acciones

Donacién de acciones

Certificaciones

Rectificacion de medidas

Subdivision de terrenos

Fideicomiso

Flanzas

Dacién en pagoe

Juicio sumario de alimentos
Arrendamientos

Copias

Autorizacion de protocolos (Folios)
Libro de acta fuera de protocolo

Libro de registro de corredores piblicos
Cierre de protocolo (Folios)

Cierre de acta fuera de protocolo

® 8 @ € 8 ¥ & 8 5 & 9 & 8 & & @ 6 & € B D B

s ® 8 ® ©® © ® B & @ © 9 4 ¢ B H & L 6 € 6 ° © S 6 @ 8 & € O W O ¢ L B
@ 9 ¢ ® 6 ® & © & & & e %
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Cierrg de protocolos libro de corredores puiblicos
Convenio modificatorio

Juicio de divorcio

Venta de papeleria

Aumento de capital

Reconocimiento de adeudo

Cesidn de derechos

Datos de registre y/o matricula

Contrato de mutuo cfinterés y garantia hipotecaria
Carta de no propiedad

Aviso preventive

Ratificacion de medidas

Aviso testamentario registro publico

Informacion de testamento registro publico
Segundo testimonio o testimonio extra

Aviso testamentario archivo de notarias
Servidumbre de paso

Cementerios

Acta aclaratoria

Regisiro de planos mayor de 250 m2

Registro de planocs hasta 250 m2

Registro de planos comerciales, industriales o
campestres

Certificado de Inscripcion de inmueble
Pre-preventivo

Examen para patente de notario

Patente de notario o corredor

Reestructuracion de créditos hipotecarios
Verificacion y vigilancia de notarias

Infarmacion de testamenio archivo de notarias
Certificacion de constancia de archivo de notarias
Copias de matricula

Refinanciamiento de intereses

Area municipal

Fianzas de fraccionamiento

Proyecto de ventas
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- Asesoria Juridica y Orientacion
=
NUEVO LEON
GOBERNO DELESTADO
Agosto 2018
Asesoria Juridica y Orientacién
. , . Coordinacién de - -~
Usuario Médulo de Informacion - Coordinacién Juridica
Procesos Registrales
ﬁnicia
G
Usuario acude al
mddulo de
informacion del
IRCNL
R AR
| Etusuario expone el
| ‘trémite a realizar o
{ duda a resolver
A‘mde 4 que\ Coordinador brinda
o canaliar > la informacion |
ahusuania requerida ‘
| N Seaclara
% Conr{ﬁmador k?f)nda duda del
la informacion usugrio
solicitada
¥ !
Saaciara En caso necesario se |
duda del canzlizaal usuarioa |
i faDireccionde |
ustaro Defensoria de Oficio |
|| Ericaso necesario se W
|| 'canializa al ususrio a la Ve T N
i Coord. Juridica: { Fin /)
{ ——
Fin )
=
(=}
B
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

__ NOMBRE DEL DOCUMENTO: |

i3 Asesoria Juridica y Orientacion
TR ’ -

NUEVOLEON [0 VISENTE AFRRARDEL S|

GOBIERNG DEL ESTADD )
Agosto 2018

1. Médulo de informacién
El Usuario debe acudir al modulo de informacién para exponer el tramite a realizar y/o la duda a
resolver, en caso necesario, se canaliza a Coordinacién Juridica o a la Coordinacion De Procesos
Registrales.

2. Coordinacién de procesos registrales
El Coordinador de Procesos Registrales debe brindar la informacion solicitada, explicar el trémite
solicitado y/o aclarar la duda con base en el proceso registral realizado a la inscripeién objeto de la
duda por medio de sistemas digitales del acervo histdrico, con apovo de los grupos registrales, se le
brindan al usuario las instrucciones precisas, en caso necesario se canaliza al usuario a la
Coordinacién Juridica de este Instituto,

3. Coordinacion juridica
El Coordinador Juridico debe brindar la informacién requerida, explicar el tramite solicitado y/o la duda

con base en el proceso juridico realizado a la inscripeion objeto de la duda por medio de sistemas
digitales del acervo historico, en caso necesario se canalizard al usuario a la Direccion De Defensoria
De Oficio.

o Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
s Leydel Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon.
e Reglamento Interno del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon.

Registros internos

 Recuperacién | Retencion minima

Control de Folios

Base de datos Consulta en base de datos Permanente
de entrada
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- , Aviso Pre-Preventivo P-SGIRCDRPPYC-03
NUEVOLEON : "
GOBERNG DEL ESTADQ

Agosto 2618

Documento Nuevo 1 Documento en Cambios D © Documento Vigente

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

Lic. Maria Doloiss

Goordinadeste Procgsos R : 4
_instituto Registral y Catastral deiizsta

> Nuévo Ledn

o

. v
Lic. Juan/igiaéio Rodarte Herrera
Dirsctor General del Instituio
Registral v Catastral del Estado
de Nuevo Leén

Ing. Octavio Gerardo Navarfo
Gomez del Campo
Director de Contraloria e
informética del Instituto
Registral y Catastral del
Estado de Nuevo Ledn .
Lic. Victor £

y del Comerg
Catastral del/Estado de Nusvo Ledn
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GOBIERNO DEL BSTADG

Agosto 2018 2de 1

Documento expedido y pasado ante la Fe de Notario Publico mediante el cug a aviso al C. Registrador
del IRCNL sobre una operacion de un bien inmueble dentro de los préximos 30 dias.

Este procedimiento involucra al area de Caja, Recepcion, Entrega de Documentos, Registradores de
Propiedad (1°, 2°, 3°, 4°, B°'y 7°), Secretario del Registrador, Jefe de Seccion, Analista Registral,

Secretario, Registrador y Asistente de Registrador.

Aviso Pre-Preventivo:  Es sl acto por el cual el Notario PUblico comunica y hace del conocimiento del C.
' Registrador del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, que ante su fe
se ha dado inicio de alguna operacion o tramite sobre un bien inmueble que sera

resuelto en 45 dias naturales a partir de su presentacion.

Proceso Registral de Es. el procedimiento mediante el cual se realiza la calificacion de los actos

Propiedad: ) presentados para-su inscripcidn, rélacionados con el tréfico inmobiliario.
Boleta de ingreso: Documento que se genera a raiz de la solicitud del tramite, la cual describe que

tipo de movimiento es, ayudando a dar seguimiento a mismo.

Reporte de Rechazo; - Reporte que contiene la clarificacion del rechazo del tramite solicitado por el
usuario.

Reguisitos: Son fos requerimientos que debe contener todo tltulo que se presente a registro
por el Usuario (boleta de ingreso, recibo de pago de derechos, testimonio y todo
lo relativo a cada trémite) para llevarlo a cabo.

Datos de Registro: Es la informacion relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en el
© RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de registro vio
constancia ‘de inscripeién v los datos que contienen son:: volumen, libro,

inscripeion, fecha de registro, municipio y seccion.

Solicitud de Praceso donde sé solicitan imagenes validadas de las inscripciones de las
Antecedentes: operaciones que anteceden a la operacion a registrar.
Validacion: Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripeion contra la

fisica, si el colajo es positive, se marcara la imagen como validada.

Anotacién Marginal Son todas aquellas anotaciones electronicas que describenlos actos juridicos ©
Electronica; aclaraciories que afectan a un antecedente determinado y se realizan al margen
dela escritura digital.

Firma Electrénica; Proceso informatico que realiza el Registrador, mediante el cual le da validez a
una inscripcion y esta quedara en la imagen de forma definitiva y estara
disponible para todos los tipos deé usuarios que consultan imagenes.

-

|
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Aviso Pre-Preventivo
E DE
Agosto 2018 3de 11

NUEVO LEON

GOBIERNG DELESTADO

Documento
registrado

Notarias Documento para su Notarias

[[ registro/consulia
!

Proceso de Cajas

Proceso de Recepcion De Documentos
Proceso de Area Registral

Proceso de Entrega De Documentos

® & & @

|
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NUEVO LEON

GOBERNO DELESTADD

NUEVO LEON

Aviso Pre-Preventivo

Agosto 2018

GOBIERNO DEL ESTADO DE

P-SGIRCDRPPYC-03

4 de 11

Aviza Prefrisantivo

Hotatio o ramitaci dotmacisn

Dotisontoy

Hre Ragita

Regttadar

Astenng registnl

e de tocumenias
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NUEVO LEON

‘GOBIERNG DEL ESTADO

GOBIERNO DEL ESTADO DE |
NUEVO LEON

Aviso Pre~-Preventivo P-SGIRCDRPPYC-03

Agosto 2018 ) §de 11

Usuario
Tramitador de la notaria que elaboro certificado de Pre-Preventive solicita turno en el Area De
Informacion.

Modulo de informacidn

Se revisan requisitos, se entrega documento expedido por notaria y/o autorzdad competente, si se
ingresan tres documentos o menos se entrega un tuno exprés, si se ingresa una mayor cantidad de
documentos se entrega turno distinguido con la letra "C”.

Revisién de requisitos

El Gajero recibe y revisa los requisitos del trémite de lnscr:pcxéﬂ de Aviso Pre-Preventivo, que
papeleria que contiene el documento este por triplicado (originales) y gue contenga la firma y sello cép
Notario Publico. El tiempo minimo para revisar los documentos de un tramite es desde 1 minuto
(certificados) v el méximo es de 20 minutos (ingreso de un fraccionamiento).

1.1 Rechazar tramite y explicar motivos
Cuando el documento presentado no cumple con los requisitos establecidos (falta de papeleria,
firmas, etc.) se rechaza el framite y se le informa al usuario el motive del mismo.

Captura de daios
El Cajero realizara la captura de datos que pide el sistema AS-400:

¢ Nombre de quien tramita.

e Municipic.

= Tipo de tramite.

* Notaria procedente.

o -Nombre de a guien se hace al recibo.
o Cantidad de trémites.

Calculo del monto de pago de derechos
El sistema realiza el célculo del monto de pago de derechos, si el usuario decide ingresar el tramite,
se procede a la impresion de constancia de ingreso y constancia de pago.

3.1 Imprimir constancia de ingreso
Se imprimira una constancia de ingreso que se le dara al Usuario y le servira como comprebante
para recoger el documento.

3.2 Imprimir constancia de pago
Se imprimira constancia que sera anexada al documento.

Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021
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NUEVO LEON ; ! L ;
GOBERNO DEL E5TADO
Agosto 2018 B.de 11

4. Anexar constancia de ingreso :
El Cajero anexara al documento la constancia de ingreso, esta ird en la parte frontal del mismo.

5. Entrega de constancia de pago
Se entrega constancia de page al usuario para que con ésta recupere su documento en el
departamento de entrega de documentos.

6. Envio de documentos a recepcion de documentos
El Cajero le pasarad los documentos al analistd de captura basica para que continde su procedimiento.

1. Impresion de etiquetas
Se capturan los datos del documento en el sistema'y se manda a imprimir la etiqueta que contiene la
fecha de prelacion y el nimero de entrada. que asignd el sistema, se imprimirdn las etiquetas
necesarias para el Aviso Pre-Preventivo,

1.4 Pegado de etiquetas
La sliqueta se pegara al final de cada Aviso Pre-Preventivo.
- 2. Separacion y ordenado de documentos recibidos
El Auxiliar se ehcargara exciusivamente de separar y ordenar documentos recién ingresados por el
Area de Cajas y serdn los encargados de pasar los documentos al analista de captura basica.

3. Captura bésica del documento
El Analista Capturista revisara cada documento a fin de obtener los datos que son requeridos por el
sistema, tales como:
s Nombre de guien tramita.
o  Municipio.
o Tipo de gcto.
s Notaria de procedencia.
+ Informacién de a nombre de quien se hace el recibo.
e Cantidad deiramites.
s Monto de operacion.
s Monto del pago de derechos de ISAL
s Monto de subsidio.
s Fecha de pago.
s Region registral.
s Namero de escritura.

|
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Acomodo de documentos en mueble seleccionado

El posterior a la captura se acomodaran los documentos en el area seleccionada, que corresponda al
grupo registral.

Impresién de reporte para Area Registral

El Jefe de captura basica se encarga de imprimir el reporte para el drea registral, el cual contendré el
detalle de los documentos que se entregaron.

Entrega de documentos al Analista de captura bésica
El Jefe de captura basica entregara al analista los documentos junto coni el reporte que contiene el
detalle de los mismos.

Aslstente Administrativo coteja documentos :
El Asistente Administrativo cotejara que los documentos que le entreguen correspondan al reporte de
documentos recibidos, estando correcto se firma de conforrmidad.

£

Periodico Oficial

Separar documentos

El Asistente recibe los documentos en el dpto. de recepcion de documentos durante el dia, fos coteja
con el “reporte de movimientos™ y firma de recibido, los separa por tipo de tramite (ceriificados y
avisos) y/o secciones, posterior a esto, los distribuye alos jefes de seccion.

Inspeccién rapida
El Jefe de seccion debera realizar una inspeccion rapida y verificar que el aviso correspondiente a esa
area registral.

identificar antecedentes v solicitar imagenes para su registro
El Jefe de seccidn identifica los antecederites registrales y solicita las imagenes que se necesitan para
resolver el documento v asigna el Analista Registral gue lo tramitara, La imagen deberé estar validada.

3.4  Imagenes no validadas
 Sila imagen que se requiere no ha sido validada, el Jefe de seccion disparard el proceso de
validacion para dicha imagen; Una vez validada la imagen aparecerd en el sistema como
pendiente por asignar.

Auxiliar Registral analiza documento

El Analista Registral inicia la revision del Aviso Pre-Preventivo. (pago de derechos, tipo de tramite,
medidas y colindancias de acuerdo a inscripcion, datos de registro, fundamento legal, antecedentes
de datos de registro, datos de notario, anotaciones marginales) para la autorizacion o rechazo de &
inscripcién solficitada. i
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Aviso Pre-Preventivo

NUEVO LEON NTE A PARTIR DE
GORIERNO DELESTADO
Agosto 2018

4.1 Recibo de pago de derechos
Que contenga caracteristicas como:
e Logo de gobierno del estado.
«  Firma del operador.
» Leyenda de pago y que el pago de derechos corresponda al costo del trémite solicitado.
s Lugar, fecha y hora.
¢ No. de entrada que coincida con el numero del codigo de barras adherido al Aviso Pre-
Preventivo.
s No.de notario, nombre; sello y firma.
+ Que el tipo de trémite en el recibo sea el de "PRE-PREVENTIVO™,
»  Que se hayan ingresado 3 documentos iguales para el framite.

4.2 Especificacion de tramite a realizar
Que &l documento en su parte superior haga mencion de que se trata de un trémite de Aviso Pre-
Preventivo.

4.3 Medidas y colindancias de acuerdo a inseripeion
Que consten porigual tal y como aparecen en el visor de imagen.

4.4 Datos del registrador
Que este dirigido al registrador y al 4rea registral correspondiente.

4.5 Fundamento legal
Que se haga referencia al articulo 2010 del Cédigo Civil vigente en el estado, ¢l cual faculta a los
notarios pblicos a proceder con este tramite.

4.5 Antecedente de registro
Que log datos proporcionados por el notario correspondan con el tramite.

4.7 Nombrey firma de notario
Que esté identificado el nimero de notarfa, nombre del notario y su firma.

4.8 Anotaciones marginales
Que la propiedad no contenga anotaciones al margen que impidan su tramite.

4.9 Inscripelén de aviso - B
Es la anotacion marginal que se hace en el sistema si &l aviso procede para su revision por parté

del Secretario y Registrador.

|
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Aviso Pre-Preventivo P-SGIRCORPPYC-03

NUEVO LEON

COBERNG DELESTADCO

Agosto 2018

4.10 Proceso de inscripoion
Cuando no existen irregularidades, el Analista Registral realizard fa inscripcion del tramite en el
sistema que estampara el sello digital en el antecedente, pondré su antefirma al margen del mismo
y lo remitira. al secretario.

4.10.1 Rechazo de documento por Analista Registral
Si durante el analisis se detectan irregularidades en el documento, el Analista Registral
pide la opinion del Jefe de seccion, del Secretario v en casos muy dificiles de tomar una
decision, se consulta directamente con el Registrador, para especificar ‘el ‘motivo del
rechazo y capturarlo en el sistema.

4.10.2 Confirmacién de rechazo por el Analista Registral
Si el Anslista Registral detecta que no curmple con los requisitos, capturara el motivo del
rechazo v lo turnara nuevamente al Secretario para una segunda revision, a fin de que
determine se procede o no a que se realice la impresion de rechazo.

5. SBecretario
Revisard nuevamente el acto para descartar algin impedimento para realizar el tramite, si lo aprueba
S lo enviard al Registrador para su firma olografa y digital.

5.4 Rechazo de documento

Si se detectan irregularidades en el documiento, el Secretario le indicara al Analista Registral que '

revise nuevamente el acto registrado.

5.2 Impresion de rechazo
£l Secretario realizara la impresion del rechazo que especifica el motivo, una vez impreso, lo anexa
al testimonio v lo envia al Asistente del Registrador para que se haga el tramite de salida como
rechazado y se envie 3l departamento de Entrega de Documentos para que se hada entrega al
usuario.

6. Registrador
El Registrador deberé realizar una revision total del Aviso Pre-Preventivo.

6.1 Firma olografa y digital
Bl Registrador revisara que el documento enviado por el Secretario cuente con sello y antefirma de
revisién, procedera a su visualizacion en pantalla para corroborar que este se ancuentre capturado
en ¢l sistema vy 2 su juicio ingpeccionar una vez mas el Aviso Pre-Preventivo antes de plasmar su

firma oldgrafa y digital en el sistema.
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Aviso Pre-Praventivo P-SGIRCDRPPYC-03

NUEVO LEON
GOBERNO DELBSTADO

Agosto 2018 10 de 11

6.2 Rechazo del documento por el reglstrador
Si el Registrador encuentra algin problema v niega el tramite, este se envia directamente al
Secretaric para que elabore e imprima el documento de rechazo.

7. Salida de trémite
Una vez realizado el trémite, se procede a dar salida del grupo registral.

7.1 Tramite registrado :
El Avise Pre-Preventivo ya aceptado se le entrega al asistente para que realice baja del sistema
como tramite "NORMAL" vy lo lleve al departamento de Entrega de Documentos para hacer la
entrega al usuario.

7.2 Tramite rechazado
El Aviso Pre-Preventivo rechazado se le entrega al Asistente Registral para que realice la baja en
el sistema como tréamite "RECHAZADQO" vy Io Hleve al departamento de Entrega de Documentos
para hacer ia entrega al usuario.

; 8. Distribucidn de testimonios
e Seran expedidas dos copias por original de los testimonios.

8.1 Original 1
El Analista Registral guardara una copia original para conservarla como archivo en &f Area
Registral por el t#érmino de la vigencia del tramite.

8.2 Original 2 .
Se envia al departamento de entrega de documentas para que sea recogido por el usuario.

1. Revisién de constancia de pago
Usuario acude a enitrega de documentos con su constancia de pago y la boleta foliada del trémite,
mediante el sistema electrénico se verifica si el documento en relacion al tramite se encuentra
registrado o en rechazo y se entrega al usuario.

2. Salida electronica de documento
Se procade a dar de baja mediante sistema electronico la boleta del documento ya entregado.

|
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Aviso Pre-Preventivo

NUEVO LEON
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Agosto 2018 11 de 11

« Boleta de ingreso
o Reporte de rechazo

Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y-del Comercio, Articulo 8°, Frac. V.
Leyde Hacienda en el Estado de Nuevo Leon, Articulo 271°.

Codigo Civil del Estado de Nuevo Leén, Articulo 2910,

Reglameanto Interno del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leén.

2 @ & 9

Registros internos

e Seguimiento .
de trémite Basge de datos Consulta en base de datos Pérmanente
Anotacion - Consulta envisor de .
slectronica Digital imagenes Permanente
Resguardo de Acervo Registral e ot
copias Electénico Consulta enarchivo historico Permanente
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NUEVO LEON

GOBERNO DELESTADG

GOBIERNO DEL ESTADO DE |

NUEVO LEON

Aviso Preventivo

Agosto 2018

Documento Nuevo [:]

Documento en Cambios E]

Documento Vigente

11 e Leydel Codigo Ley Reglamentaria | Adecuaciones
Civil Articulo del Registro Publico
2810 de la Propiedad y del

s ley Comercio, Artigilo
Reglamentaria 8°, Frac. V.
del Registro = Ley de Hacienda en
Publico Articuto el Estado de Nueve
& Frace. V Ledn, Articulo 271
& Leyde Haclends & - Reglamento interior
en el Estado, del Ingtituto Registral
Articulo 271 y Catastral det
Estado de Nuevo
Ledn.

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

olores.
Vefuera Gonzaléz, _
Céordipador de
Procesos
Registrales del
Instituto Registral y
Catastral del Estado
de Nuéve Ledn

é/‘

e

U

Lie. Marfa D aguera onzélez
Coordinader de Prc;desos Repgistrales
| Instituto Registral Catastral del Egtado

Ing. Octavio Gerardo Navarro
Gomez del Campo
Director de Contraloria e
informatica del Instituto
Registral y Catastral del
Estado de Nuevo Ledn -

de Nuw‘io Ledn /

\

Lie. Victor Barcla Rokales
Director d gistro PObligo de fa
' del Comercio dehinstituto
tastral del Estado de Nueve

Ledn
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Lic. Juan Ygndcig Rodarte Herrera
Director General del instituto

Registral y Catastral del Estado
i de Nusvo Ledn
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GOBIERNO DEL ESTADO DE

NUEVO LEON
Aviso Preventivo P-SGIRCDRPPYC-04
NUEVO LEON 2
GOBIERNO DELESTADC
Agosto 2018 2de 11
Documento expedido y pasado ante la Fe de Notario Publico mediante el cual da avis al C. Registrador
del IRCNL sobre una operacién de un bien inmueble dentro de los préximos 80 dias.
Este procedimiento involucra al drea de Caja, Recepcidn, Entrega de Documentos, Registradores de
Propiedad (1°,.2°, 3°, 4°, 5°, y 7°), Secretario del Registrador, Jefe de Seccion, Analista Regisiral,
Secretario, Registrador y Asistente de Registrador.

Aviso Praventiva Es el acto por el cual el Notario Publico comunica y hace del conacimiento del C.
Registrador del Registro Pablico de |a Propiedad y del Comercio, que ante su fe
se ha dado inicio de alguna operacion o ramite sobre un bien inmueble que sera
resuelto en 90 dias naturales a partir de su presentacion.

Proceso Registral de ~ Es el procedimieritc mediante el cual se realiza la calificacion de los actos

Propiedad: presentados para su inseripcién; relacionados con el trafico inmobiliario.

. Boleta de ingreso: Documento que se genera a ralz de la solicitud del tramite; 1a cual describe que
tipo de movimiento es, ayudando a dar seguimiento a mismo:

Reporte de Rechazo: - Reporte que contiene la clarificacion del Rechazo del Tramite solicitado por el
Usuario.

Requisifos: Son los requerimientos que debe contener todo titulo que se presénte a registro
por el usuario (Boleta de Ingreso, Recibo de pago de derechos, Testimonio ¥
todo lo relativo a cada tramite) para llevarlo a cabo.

Datos de Registro: Es la informacién relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en el
RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de registro yio
constancia de inscripcion y Jos. datos que contienen son: volumen, libro,
inscripcion, fecha de registro, municipio y seccion.

Solicitud de Proceso donde se solicitan imagenes validadas de las inscripciones de las

Antecedentes: operaciones que anteceden a la operacion a registrar.

Validacion: Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripcion contra la
fisica, si el colejo es positivo, se marcara la imagen como validada,

Anotacion Marginal Sontodas aquelias anotaciones electronicas gue describen los actos juridicos o

Electrénica; aclaraciones quie afectan a un antecedente determinado y se realizan al margen
de fa escritura digital.

Firma Elecironica: Proceso informatico que realiza ef Registrador, mediante el cual le da validez a

i una inscripcion'y esta quedara en la imagen de forma definitiva y estara
™ disponible para todos los tipos de usuarios que consultan imagenes.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

P-SGIRCDRPPYC-04

Aviso Preventivo

Agosto 2018 | 3de 11

Documento
registrado

Notarias Documento para su Notarias

registro

Aviso Preventivo

roceso de Cajas :
Proceso de Recapeidn de Documenios
Proceso de Area Registral
Proceso de Entrega de Documentos

e @ @« @
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Aviso Preventivo

NUEVO LEON

GOBERNG DELESTADO

Agosto 2018 Sde 11

1. Usuario
Trarmitador de la notarfa que elaboro certificado de Preventivo solicita turno en el érea de informacion. -

2. Modulo de informacién
Se revisan requisitos, sé entrega documento expedido por notarfa yfo autoridad competente, si se

ingresan tres documenios o menos se entrega un turno exprés, si se ingresa una mayor cantidad de
documentos se entrega turno distinguido con la letra "C.

1. Revision de requisitos
El Cajero recibe y revisa los requisitos del tramite de Inscripcion de Aviso Preventivo, que la papeleria

que contiene el documento este por triplicado (originales) y que contenga la firma y sello del Notario
Pablico. El tiempo minime para revisar los documentos de un trémite es desde 1 minuto (certificados)
y &l maximo es de 20 minutos (ingreso de un fraccionamiento).

1.1 Rechazar tramite vy explicar motivos
Cuando el documento presentado no cumple con los requisitos establecidos (falta de papeler(a,
firmas, etc.) se rechaza el trémite vy se le informa al usuario el motivo del mismo.

2. Captura de datos
El Cajero realizars la captura de datos gue pide el sistema AS-400:

e Nombre de quien tramita.

¢ Municipio.

= Tipo de Tramite.

¢ Notaria procedente.

« Nombre de a quien se hace el recibo.
¢ Cantidad de tramites.

3. Caloulo del monto de pago de derschos
El sistema realiza el calculo del monto de pago de derechos, si el usuario decide ingresar el tramite,
se procede a la impresidn de constancia de ingreso y constancia de pago.

3.1 Imprimiv constancia de ingreso
Se imprimiré una constancia de ingreso que se le dard al usuario y le servira como comprobante

para recoger el documento.

3.2 Imprimir constancia de pago
Se imprimira constancia que seré anexada al documento.

|
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Aviso Preventivo

NUEVO LEON
COMEANGC DELESTADG
Agosto 2018

Anexar constancia de ingreso
El Cajers anexara al documento la constancia de ingreso, esta ird en la parte frontal del mismo.

Entrega de constancia de pago
Se entrega constancia de pago al usuario para que con esta recupere su documento en el
departamento de entrega de documentos.

Envio de documentos a recepcion de documentos
El Cajero le pasara los documentos &l analista de captura basica para que contindie su procedimiento.

impresion de etiquetas
Se capturan los datos del docurnento en el sistema y se marida a imprimir la etiqueta que contiene la
fecha de- prelacion y el riumero de. entrada gue ‘asigno el sistema, se imprimirdn las etiquetas
necesarias para el Aviso Preventivo.

1.1 Pegado de efiquetas
La etiqueta se pegara al final de cada Aviso Preventivo.

2. Separacién y ordenado de documentos recibidos

El Analista se encargaréd exclusivamente de separar y ordenar doctimentos recién ingresados por el
rea de cajas y seran los encargados de pasar los documentos al Analista de captura bésica.

3. Captura basica del documento

El Analista capturista revisara cada documento a fin de obtener los datos que son requeridos por el
sistema, tales come:
s Nombre de quien tramita,
» Municipio.
e Tipo deacto.
o Notaria de procedencia.
s  Informacion de a nombre de quien se hace el recibo.
¢ Cantidad de framites.
s Manto de operacion,
« Monto del pago de derechos de ISAL
s Monto de subsidio.
Fecha de pago.
Regidn registral.
Numero de escritura,

e @ B
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Aviso Preventivo
Ry e -
NUEVO LEON

GOBIERNO DEL ESTADO

Agosto 2018

4. Acomodo de documentos en mueble seleccionado .
El Posterior a la captura se acomodaran fos documentos en el area seleccionada, gue corresponda al
grupo registral.

5. Impresién de reporte para area r@gigtrai
E| Jefe de captura basica se encarga de imprimir el reporte para el area registral, el cual contendra el
detalle de los documentos que se entregaron.

6. Entrega de documentos a Analista de captura basica )
El Jefe de captura bésica entregara al Analista los documentos junto con el reporte gque contiene el
detalle de los mismos.

7. Asistente administrativo coteja documentos
El Asistente administrativo cotejara que los documentos que le entreguen correspondan al reporte de
documentos recibidos, estando carrecto se firma de conformidad.

1. Separar documentos
El asistente recibe los documentos en el dpto. de Recepcion de Documentos durante el dia, los coteja
con el "Reporte de Movimientos™ y firma de recibido, los-separa por fipo de tramite (certificados y
avisos) ylo secciones, posterior a esto, los distribuye a los Jefes de Seccitn.

2. Inspeccién rapida
Ei Jefe de seccion debera realizar una inspeccién rapida y verificar que el aviso correspondiente a esa
area registral. )

3. ldentificar antecedentes y solicifar imagenes para su registro
£l Jefe de seccién identifica los antecedenites registrales y solicita las imagenes que se necesitan para
resolver el documento y asigna el Analista Registral que lo framitara. La imagen debera estar validada.

3.1 Iméagenes no validadas
i la imagen gue se requiere no ha sido validada, el Jefe de seccion disparara el proceso de
validagion pdra dicha imagen; Una vez validada la imagen aparecera en el sistema como
pendiente por asignar.

4, Analista registral analiza documento
El Analista Registral inicia la revision del Aviso Preventivo. (pago de derechos, tipo de tramite,
medidas y colindancias de acuerdo & inscripcion, datos de registro, fundamento legal, antecedentes
de datos de registro, datos de notario, anotaciones marginales) para la autorizacién o rechazo de la
inscripcion solicitada.

|
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Agosto 2018

4.1 Recibo de pago de derechos
Que contenga caracteristicas como:
e  Logo de gobierno del estado.
s Firma del operador.
» ' Leyenda de pago y que el pago de derechos corresponda al costo del tramite solicitado.
e Lugar, fechay hora.
o No. De entrada que coincida con &l nGimero del codigo de barras adherido al Aviso Preventivo.
s No. De notario, nombre, selloy firma.
s Que el tipo de tramite en el recibo sea el de "PREVENTIVO"™.
¢ Que se hayan ingresado 3 documentos iguales para el framite.

4.2 Especificacién de tramite a realizar
Que el documento en su parte superior haga mencion de que se frata de un ramite de Aviso

Preventivo.

4.3 Medidas y colindancias de acuerdo a inscripcion
Que consten por igual tal y como aparecen en el visor de imagen.

4.4 Datos del registrador )
Que este dirigido al Registrador y al &rea registral correspondiente.

4.5 Fundamento legal
Que se haga referencia al articulo 2810 del Codigo Civit vigente en &l estado, el cual faculta a los

Notarios Publicos a proceder con este tréamite.

4.6 Antecedente de registro
Que los datos proporcionados por el Notario correspondan con &l tramite.

4.7 Nombre v firma de notario
Que esté identificado el nimero de notaria, nombre del Notario y su firma.

4.3 Anctaciones marginales
Que fa propiedad no contenga anotaciones al margen que impidan su tramite.

4.9 Inscripcion de Aviso

Es la anotacion marginal que se hace en el sistema si el aviso procede para su revision por parte
del Secretaric y Registrador.
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Aviso Preventivo P-SGIRCDRIPPYC-04

NUEVO LEON

GOBERNC DEL ESTADC

Agosto 2018

4.10 Proceso de inscripeién
Cuando no existen irregularidades, el Analista Registral realizara la ingcripeion del tramite en el
sistema que estampars el sello digital en el antecedente, pondré su antefirma.al margen del mismo
y lo remitira al secretario.

4101 Rechazo de documento por Analista Registral
si durante el analisis se detectan irregularidades en el documento, ef Analista Registral
pide la opinion del Jefe de Seccion, del Secretaric y en casos muy dificiles de tomar una
decisién, se constlta directamente con el Registrador, para especificar el motivo del
rechazo y capturario en-el sistema.

4.40.2 Confirmacion de rechazo por el Analista Registral
Si el Analista Registral detecta que no cumple con los requisitos, capturara el motivo del
rechazo v o turnara nuevamente al Secretario para una segunda revision, a fin de que
determing se procede o no @ que se realice la impresion de rechazo.

§. Secretario
Revisard nuevamente el acto para descartar algtn impedimento para realizar el iramite, si lo aprueba
lo enviara al Registrador para su firma olografa y digital.

5.1 Rechazo de documento
Si se detecian irregularidades en ¢l documento, el Secretario le indicara al Analista Registral que
revise huevamente el acto registrado.

5.2 Impresién de rechazo
£l Secretario realizara la impresion del rechazo que especifica el motivo, una vez impreso, lo anexa
al téstimonio v lo envia al Asistente del Registrador para gque se haga el framite de salida como
rechazado v se envie al departamento de Entrega de Documentos para que se haga entrega al
usuario.

6. Registrador
El Registrador debera realizar una revision total del Aviso.

6.1 Firma olégrafa y digital
El Registrador revisara que el documento enviado por el Secretario cuente con sello y antefirma de
revision, procedera a su visualizacién en pantalla para corroborar que este se encuentre capturado
en el sistemia y 4 sU juicio inspeccionar una vez mas el Aviso Preventivo antes de plasmar su firma
oldgrafa y digital en el sistema.
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6.2 Rechazo del documento por el registrador
Si el Registrador encuentra algln problema vy niega el frémite, este se envia directamente al
Secretario para que elabore & imprima el documento de rechazo.

7. Salida de tramite -
Una vez realizado el tramite, se procede a dar salida del grupo registral.

7.1 Tramite registrado
El Aviso Preventivo ya aceptado se le entrega al asistente para que realice baja del sistera como
framite "NORMAL” y lo lleve al departamiento de Enirega de Documentos para hacer [a entrega al
usuario,

7.2 Tramite rechazado
El Aviso Preventivo rechazado se le entrega al Asistente Registral para que realice la baja en el
sistema como tramite "TRECHAZADO™ v lo lleve al departamento de Entrega de Documentos para
hacer la entrega al usuario.
E 8. Distribucién de testimonios
Seran expedidas dos copias por original de los testimonios.

8.1 Original 1
El Asistente Registral guardara una copia original para conservarla como archivo en el Area
Registral porel término de la vigencia del tramite.

8.2 Original 2
Se envia gl departamento de entrega de documentos para que sea recogido por el usuario,

1. Revisién de constancia de pago
Usuario acude a enfrega de documentos con su constancia de pago v la boleta foliada del tramite,
mediante el sistema elecironico se verifica si el documento en relacidén al tramite se encuentra
registrado o en rechazo y se entrega al usuario.

2. Salida elecirénica de documento
Se procede a dar de baja mediante sistema elecirénico la boleta del documento ya entregado.
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M’ Aviso Preventivo P.SGIRCDRPPYC-04
NUEVO LEON A
GOBERNO DELESTADD
Agosto 2018 11 de 11
e Boleta de ingreso
e Reporte de rechazo
s Ley Reglamentaria del Registro Piblico de la Propiedad y del Comercio, Articulo 8°, Frac. V.
e Ley de Hacienda en el Estado de Nuevo Ledn, Articulo 271°
s Reglamento Interior del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon.
o “Seguimiento o )
de tramite Base de datos Consulta en base de datos Permanente
Anotacion L Consulta en visor de
electronica Pigital imagenes Permanente
Resguardo de Acerve Registral R
copias Electronico Consulta en archivo histérico Permanente

|
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Documento Nuevo i !

Documento en Cambios I 1

Documento Vigente

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

g / Fecha
11 4 Actualizacion de 07-11-2019
pracesos
2 3 Actualizacion de 07-11-2018
diagrama de flujo

Primer Registrador del Primer

Distrito del Instituto Registral v

Catastral del Estado de Nuevo
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_ELABORO REVISO APROBO
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- L DOCUMENTO: | céplco: .
Aviso Testamentario P-SGIRCDRPPYC-05
GOBIERNO DEL ESTADG - A
Agosto 2018 2de7

Control mediante el cual se da por aviso a esta Institucion para futura consultas.

Este procedimiento involucra al 4rea de Recepcidn y Entrega de Documentos, Area Registral, Registrador
de Propiedad Seccién 1°, Secrefario del Registrador, Jefe de Seccién, Analista Registral, Asistente de
Registrador.

Aviso Testamentario:  Documento que se realiza  ante Notario Publico, del cual se 1
obligacion dar aviso a esta Institucion para su registro y control.

Requisifos; Son los requerimientos que debe contener todo titulo que se presente a registro
por el Usuario (boleta de ingreso, recibo de pago de derechos, testimonio, acta
original, copias certificadas v todo lo relativo a cada tramite) para llevarlo a cabo.

Boleta de ingreso: Documento que se genera a ralz de la solicliud del tramite, la cual describe que
tipo de movimiento es, ayudando a dar seguimiento a mismo.

Reporte de Rechazo:  Proceso que consiste en cotejar la imagen dada de alta del sistema de Aviso
Testamentarios contra el documento fisico, ordenado en orden alfabético.

e . Cliente(s)
| Endee) 2 - Dt (Int. /Ext.)
4]
Notarias Documento para su z & Notarias Documento
Registro § Registrado

@

Proceso de Cajas
Proceso de Recepcion de Documentos
Proceso de Area Registral

L4

@
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' Aviso Testamentario P-SGIRCDRFPYC-05
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GOBIERNODELESTADO
Agosto 2018 Sde7
Aviso testamaentario
Usuario wodulo de Informiscion ‘ Caja i de D Ti
i v )
A
hzlt;uﬁna:‘m;m J
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_  NOMBREDEL DOCUMENTO: |  CODIGO:

; Aviso Testamentario P-SGIRCORPPYC-05

sy - e —
NUEVOLEON | VIGENTEAPARTIRDEL: |  PAGINAS:

GOBIERNG DELESTADC
Agosto 2018 4dde?

1. Usuario
Notario (Tramitador) solicita turno en el drea de informacion.

2. Médulo de informacion
Se revisan requisitos, se entrega documento-expedido por la notaria correspondiente, si se
ingresan tres documentos o menos se entrega un turno exprés, si se ingresa una mayor cantidad
de documentos se entrega turno distinguido con la letra "C™.

3. Revision de requisitos
El Cajero recibe y revisa los requisitos del tramite de Inscripcidn de Aviso Testamentario, que la
papeleria gue contiene el documento (original y copias ratificadas ante Notario Publico), que
contenga la firma vy sello del Notario Publico: El tiemipo minimoe para revisar los documentos de un
framite es desde 1 minuto (certificados) y el méximo es de 20 minutos (ingreso de un
fraccionamienta).

4. Rechazar tramite y explicar motivos
Cuando el documento presentado no cumple con Jos requisitos establecidos (falta de papeleria,
T firmas, etc.) se rechaza el tramite v se le informa al usuario &l motivo del mismo.

5. Captura de datos
El cajero realizara la captura de datos que pide el sistema AS-400:

o Nombre de guien tramita.

s Municipio.

s Tipo de Tramite.

« Notaria procedente.

« Nombre de a quien se hace el recibo.
o Cantidad de tramites.

6. Calculo del monto de pago de derechos
El sistema realiza el caloulo del monto de pago de derechos, si el usuario decide ingresar el
tramite, se procede a la impresion de constancia de ingreso y constancia de pago.

7. Imprimir constancia de ingreso
Se imprimiré una constancia de ingreso que se le dara al Usuario y le servira como comprobante
para recoger el documento.

7.4 Imprimir constancia de pago
Se imprimira constancia que serd anexada al documento.

|
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8. Apexarconstancia de ingreso
El Cajero anexara al documento la constancia de ingreso, esta ird en la parte frontal del mismo.

9. Entrega de constancia de pago
Se entrega constancia de pago al usuario para que con esta recupere su documento en el
departamento de entrega de documentos.

10, Envio de documentos a recepeion de documentos
El personal del drea de recepcidn de documentos acude & las diversas cajas para recolectar los
documentos.

11. Pegado de stiguetas
En el departamento de recepcion de documentos se realiza el etiguetado de log documentos.

12. Separacién y ordenado de documentos
El Analista en el drea de recepcion de documentos se encargard de separar y ordenar los documentos
una vez listos se envian al departamento de testamentos,

13. Recepcion de documentos
En el departamento de testamentos se reciben los documentos 108 cuales serdn ingresados de
manera electrénica para su alta al sistema de avisos testamentarios.

13.4 Una vez ingresados los documentos al sistema de avisos testamentarios, los documentos son
resguardados de manera fisica en el mismo departamento.

o
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s Boleta de ingreso
» Reporte de rechazo

s Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, Articulo 69°y 71°
s Codigo Civil del Estado de Nuevo Ledn, Articulo 1408°
s Reglamento Interno del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon,

Registros internos

- Registro | Almacenaje Recuperacion Retencién minima
Ssgté;gﬁ?ga Base de datos Consultz en base de datos Permanente
A
- gggg%‘;g; Acervo Histérico Digital | Consulta en Archivo Histdrico Permanente

e Avisos Testamentarios
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Cancelacién de Gravamen

NUEVO LEON

GOBIERNG DEL ESTADC

Agosto 2018

Documento en Cambios ! i

Documento Vigente

Documento Nuevo [:]

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

Actualizacion

Revision Ne.O1

B i
Vaguera Gonzéles
" Goordinador de
Pracesos Registrales
del Instituto Registral y
Catastral del Estado de
Mueve Ledin

N

138

“hstituto Registy

Lic. Maria Dolo esVagqu onzalez
Goordinador difmc 508 i{aystra!es ,
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Proceso para cancelar la inscripcion de la hipoteca mediante  escritura publica en la que el acreedor
hipetecario declare la extincion de su crédito, su renuncia a él o por resolucion judicial.
Este procedimiento involucra al drea de Caja, Recepcion, Entrega de Documentos, Registradores de
Propiedad (1°,2°, 3°, 4° 5° y 7°), Secretario del Registrador, Jefe de Seccidn, Analista Registral y
Asistente de Registrador.
r‘a
Cancelacion de Es la cancelacién de inscripcion sobre la hipoteca aplicada a un bien inmueble.
Gravamenes:
Proceso Reqistral de  Es &l procedimiento mediante el cual se realiza la. calificacion de los actos
Propiedad: presentados para su inscripcién, relacionados con el trafico inmobiliario.
Boleta de ingreso: Documento que se genera a ralz de la solicitud del tramite, la cual describe que
e tipo de movimiento es, ayudando a dar seguirniento a mismo.
,,,,,, Reporte de Rechazo: Reporte que contiene la clarificacion del Rechazo del Trémite solicitado por el
Usuario.
Reguisitos: Son-los requerimientos que debe contener todo fitulo que se presente a registro
por el usuaric (Boleta de Ingreso, Recibo de pago de derechos, Testimonio y
todo lo relativo a cada tramite) para llevarlo a cabo.
Datos de Registro: Es la informacién relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en el
RPPyC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de registro y/o
constancia de inscripcion -y - los datos que contienen son: volumen, libro,
inscripcion; fecha de registro, municipio y seccion.
Solicitud de Proceso donde se solicitan imagenes validadas de las inscripciones de las
Antecedenias: operaciones que anteceden a la operacion a registrar.
Validacion: Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripcion contra la
fisica, si el cotgjo es positivo, se marcara la imagen como validada.
Anotacion Marginal Son todas aquellas anotaciones electrénicas que describen los actos juridicos o
Electronica: aclaracienes gue afectan a un antecedente determinado 'y se realizan al margen
de la escritura digital.
Holograma: Es el sello que se adhiere a los documentos que han sido registrados como una
medida de seguridad.
S
|
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. NOMBRE DEL DOCUMENTO: - CODIGO:
3 Cancelacién de Gravamen P-SGIRCDRPPYC-06

NUEVO LEON VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:

GOBIERNO DELESTADO
Agosto 2018 Jdet1
Firma Electronica: Proceso informatico que realiza el Registrador, mediante el cual le da validez a

una inscripcion v esta quedard en la imagen de forma definitiva v estara
disponible para todos los tipos de usuarios que consultan imagenes.

Medidas v Es la referencia geografica de la ubicacion de una propiedad tal y como aparace
Colindancias: en sy escritura.

Constancia de Documento expedido por el RPPyC otorgado por el Registrador correspondiente,
Inscripcion: el cual contiene los datos de registro con los que quedd registrada la inscripcion.

Provesdor(es) : i Cliente(s)
(int. /Ext.) Entradals) Salida(s} (Int. /Ext.)
! Solicitud de cancelacion | @ ; N '
3 § }
Notarias para su registro ° § Constancia de inscripcidn Notarfa
T Q8
- Constancia de oE
b . cancelacion de 58 T .
Usuario institucién crediticia para | 2 8 Constancia de inscripcion Usuaric
Su registro 80
Resolucion judicial de Constancia de inscripcion
Poder Judicial cancelacion de de cancelacion remitida Poder judicial
gravamen mediante oficio

Proceso de Cajas

Proceso de Recepeion de Documentos
Proceso de Area Registral
Proceso de Entrega de Documentos

& B 8 5

|
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NUEVO LEON VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GOBIERNO DELESTARO s
Agosto 2018 §de 11

1. Usuario
Usuario {Notario o tramitador} solicita turno en el area de informacion.

2. Mdédulo de informacién
Se revisan requisitos, se entrega documento expedido por notarfa y/o autoridad competente, si se
ingresan tres documentos 0 menos se entrega un turno exprés, si se ingresa una mayor cantidad de
documentos se entrega turno distinguido con la letra "C".

3. Revision de reguisitos
El Cajero recibe y revisa los requisitos del tramite de Inscripcion de Cancelacion de Gravamen, que la
papeleria gque contiene el documento este por duplicado (original v copias necesarias ratificadas ante
Notario Publico) y que contenga la firma y sello del Notario Publico. El tiempo minimo para revisar los
documentos de un tramite es desde 1 minuto (certificados) y el maximo es de 20 minutos (ingreso de
un fraccionamiento).

3.1 Rechazar tramite y explicar motivos
Cuandoe el documento presentado no cumple con los requisitos establecidos (falta de papelerfa,
firmas, efc.) se rechaza el tramite y se le informa al usuario el motivo del mismo.

4. Captura de datos
El cajerc realizara la captura de datos que pide el sistema AS-400:

e Nombre de quien tramita.

e Municipio.

o Tipo de Tramite.

e Notaria procedente.

o Nombre de a quien se hace el recibo.
o Cantidad de tramites.

8. Calculo del monto de pago de derechos
El sistema realiza el célculo del monto de pago de derechos si el usuario decide ingresar el tréamite,
se procede a la impresién de constancia de ingreso v constancia de pago.

5.4 Imprimir constancia de ingreso
Se imprimira una constancia de ingreso que se le daré al usuario y le servird como comprobante
para recoger el documento.

5.2 Imprimir constancia de pago
Se imprimira constancia que sera anexada al documento.

=
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6. Anexar constancia de ingreso
El Cajero anexard al documento la constaricia de ingreso, esta ird en la parte frontal del mismo.

7. Entregade constancia de pago
Se entrega constancia de pago al usuario para que con esta recupere su documentc en el
departamento de entrega de documentos.

8. Envio de documentos a recepeion de documentos
Ei Cajero le pasard los documentos al analista de captura basica

pa

1. Impresion de etiquetas
Se capturan-los datos del documento en el sistema.y se manda a imprimir la etiqueta que contiene la
facha de prelacion y el nimero de entrada que asigno el sistema, se imprimiran las etiguetas
necesarias para fa Cancelacion de Gravamen.

1.1 Pegado de etiquetas
o La stiqueta se pegard al final de la Cancelacion de Gravamen.

2. Sepdracion y ordenado de documentos recibidos ;
El Analista se encargard éxclusivamente de separar y ordenar documentos recién ingresados por el
area de cajas y serdn los encargados de pasar los documentos al Analista de captura bésica.

3. Captura basica del documento
El Analista capturista revisara cada documento a fin de obtener los datos que son requeridos por el
sistermna, tales como:
o Nombre de quien tramita.
e Municipio.
e Tipo de acto.
» Notaria de procedencia.
s Informacion-de a nombre de quien se hace el recibo.
¢ Cantidad de trémites.
s Monic de operacion.
»  Monto del pago de derechos de ISAL
s Monto de subsidio.
¢  Fechade pago.
s Region registral.
+ Numerode escritura.
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4. Acomodo de documentos en mueble seleccionado
El Posterior a la captura se acomodarén los documentos en el area seleccionada, que corresponda al
grupo registral.

§. - Impresion de reporte para area registral
El Jefe de captura basica se encarga de imprimir el reporte para el area registral, el cual contendra el
detalle de los documentos gue se entregaron.

6. Entrega de documentos a analista de captura basica
El Jefe de captura basica entregara al Analista los documentos junto con el feporte que contiene el
detalle de jos mismos.

7. Asistente administrativo coteja documentos
El Asistente administrativo cotejara que los documentos que le entreguen corréspondan al reporte de
documentos recibidos, estando correcto se firma de conformidad.

\\\\\ 1. Beparar documentos
El Asistente recibe los documentos én el dpto. de Recepcién de Documentos durante el dia, los coteja
con el "Reporte de Movimientos™ vy firma de recibido, los separa por tipo de tramite (certificados v
avisos) y/o secciones, posterior @ esto, los distribuye a los Jefes de Seccion.

2. Inspeccidén rapida
El Jefe de seccion debera realizar una inspeccion rapida'y verificar que el aviso correspordiente a esa
area registral.

3. identificar antecedentes y solicitar imagenes para su registro
El Jefe de seccion identifica los antecedentes registrales y solicita las imagenes que se necesitan para
resolver el documento y asigna el Analista Registral que lo tramitara. La imagen debera estar validada.

3.1 Imagenes no validadas
Si la imagen que se requiere o ha sido validada, el Jefe de seccién disparara el proceso de
validacion para dicha imagen; Una vez validada 1a imagen-aparecera en el sistema como
pendiente por asignar.

4. - Analista registral analiza documento
El Analista Registral inicia la revision de la Cancelacién de Gravamenes, (pago de derechos, tipo de
tramite, medidas y colindancias de acuerde a inscripcion, datos de registro, fundamento legal,
antecedentes de datos de registro, datos de notario, anotaciones marginales) para la autorizacion o
rechazo de la inscripeion solicitada.

e

|
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4.1 Recibo de pago de derechos
Que contenga caracteristicas como:
¢ Logo de gobierno del estado.
e  Firma del operador.
s Leyenda de pago y que el pago de derechos corresponda al costo del tramite solicitado.
« Lugar, fecha y hora:
« No. Deentrada que coincida con el niimero del cédigo de barras adherido a la Cancelacion de
ravamen.
s No. De notario, nembre, selloy firma.
+ Que el tipo de tramite en el recibo sea el del acto a registrar.
s - Que se hayan ingresado 3 documentos iguales para el trémite.
4.2 Especificacion de tramite a realizar
Que el documento en su parte superior haga mencion dé que se trata de un trdmite de
Cancelacion de Gravarmen:
- 4.3 Medidas y colindancias de acuerdo a inscripcién
Que consten porigual tal y como aparecen en el visor de imagen.
4.4 Datos del registrador
Que este dirigido al Registrador v al rea registral correspondiente.
4.5 Fundamento legal
Que se haga referencia al articulo 2910 del Cédigo Civil vigente en el estado, el cual faculta a los
Neotarios Publicos a proceder con este framite.
4.6 Antecedentie de registro
Que los datos proporcionados por el Notario correspondan con el tramite.
4.7 Nombre y firma de notario
Que esté identificado el niimero de notarfa, nombre del Notario y su firma,
4.8 Anoctaciones marginales
Que lg propiedad no-contenga anotaciones al margen que impidan su framite.
4.9 Inscripcion
Es la asignacion de anotacion marginal que se hace directamente en el antecedente, si ef acto
procede, y s autorizado por parte del Secretario y Registrador asignado.
—
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4.9.1 Impresién de constancia
Si ef tramite queda inscrito, el Analista Registral imprirairéd una constancia de inscripcion
con los datos de registro del acto asentado.

4.10 Proceso de inscripeion
Cuando. no existen irregularidades, el Analista Registral realizara la inscripcidn del trémite en el
sistema que estampard el sello digital en el antecedente, pondra su antefirma al margen del mismo
y lo remitird al secretario.

4.40.1 'Rechazo de documento por analista Registral
Si durante el analisis se detectan irregularidades en el documento, el Analista Registral
pide la opinion del Jefe de Seccion, del Secretario y en-casos muy dificiles de tomar una
decisién, se consulta directamenite con el Registrador, para especificar el motivo del
réchazo'y capturarlo en el sistema.

4.40.2 Confirmacién de rechazo por el analista
Si el Analista Registral detecta que no cumple con los requisitos, capturara el motivo del
rechazo v lo turnara nuevamente al Secretario para una segunda revision, a fin de que
determine se procede o no a gue se realice la impresion de rechazo.

5. Secretario
Revisard nuevamente el acto para descartar algun impedimento para realizar el tramite, si lo aprueba
lo enviaré al Registrador para su firma olografa y digital.

5.1 Rechazo de documento
Si ee detectan irregularidades en el documento, el Secretario le indicara al Analista Registral que
revise nuevamente el acto registrado.

5.2 Impresion de rechazo
El Secretario realizara la impresion del rechazo que especifica el motivo, una vez impreso, lo anexa
al testimonio v 1o envia al Asistente del Registrador para que se haga el framite de salida como
rechazado y se eiwle al departamento de Entrega de Documentos para que s haga entrega al
usuario.

6. Registrador
El Registrador debera realizar una revision total del Aviso.

6.1 Firma olégrafa y digital
El Registrador revisara que el docimento enviado por el Secretario cuente con sello y antefirma de
revision, procedera a su visualizacion en pantalla para corroborar que este se encuentre capturado
en el sistema y a su juicio inspeccionar una vez mas la Cancelacion de Gravamen antes de
plasmar su firma oldgrafa y digital en el sistema.
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6.2 Rechazo del documento por el registrador
Si el Registrador encuentra algun problema y niega ¢l tramite, este se envia directamente al
Secrétario para que elabore e imprima el documento de rechazo.

7. Salida de tréamite
Una vez realizado €l tramite, se procede a dar salida del grupo registral,

7.4 Tramits registrado
La Cancelacidn de Gravamenes ya aceptada se le entrega al asistente para que realice baja del
sistema como tramite "TNORMAL" y lo lleve al departamento de Entrega de Documentos para hacer

la entrega al usuario.

7.2 Tramite rechazado
La Cancelacion de Gravamen rechazada se le entrega al Asistente Registral para que realice la
baja en el sistema como tramite "RECHAZADO" y lo lleve ‘al departaments de Entrega de

Docuimentos para hacer la entrega al usuario.

8. Distribucion de testimonios
Seran expedidas dos copias por original de los testimonios.

8.1 Original 1
El Asistente Registral guatdara una copia original para conservarla como archivo en el Area
Registral por el término de la vigencia del tramite.

8.2 Original 2
Se envia al departamento de entrega de documentos para que sea recogido por el usuario.

9. Digitalizacion
El Registrador debera realizar una revision total de la Cancelacion de Gravamenes:

9.1 Original 1:
« EI Registrador debera realizar tna revision total el Aviso.
« Sé envia al departamento de legajos para su digitalizacién.
e Se digitaliza el documento con su dato de registro asignado en la tonstancia de inscripcion.
« La imagen es validada contra el documento original.
+ S esta correcta se envia la imagen al servidor pata su visualizacion.
« Si rio es correcta se regresa a Validacion para su correccion.
o El documenito fisico se envia al departamento de encuadernacion para la formacion de libros e
ingreso al acervo fisico de la DRPPYC.
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1. Revision de constancia de pago
Usuario acude a enfrega de documentos con su constancia de pago y la boleta foliada del tramite,
mediante el sistema electronico se verifica si el documento en relacion al tramite se encuenira
registrado o en rechazo y se entrega al usuario.

2. Salida electrénica de documento
Se procede a dar de baja mediante sistema electrénico la boleta del documento ya entregado.

= Boleta de ingreso
e Reporte de rechazo
e Oficio de autoridad correspondiente

e Ley Reglamentaria del Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio, Articulo 54° y 56°
e Codigo Civil del Estado de Nuevo Ledn, Articulo, 2921, 2931y 2935
¢ Reglamento Interno del Instituto Registral v Catastral del Estado de Nuevo Leén.

o RecisTRoS

Registros internos

. . o~ Retenscion
Registro Almacenajs Recuperacion o
‘ 9 m . uperac minima
Segf;g;;itnga de Base de datos Consulta en base de datos Permanente
. . - Consulta en visor de
tacion electréni Di N I
Anof ele ca gital imégenes Permanente
imagen de
Cancelacién de
%;?;’?gggg?ég?g?f Acervo Registral Digital en Consulta en archivo Permanente
] e i
en seccion auxitar del Base de datos de imagen histdrico
municipio
correspondiente N
Documento fisico de
cancelacion ingresada
con dato de registro | Acervo registral en archivo Consulta en archivo Permanente
en seccién propledad histérico histérico ! -
del municipio
correspondiente

|
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Cancelacion de Inscripciones

el i
NUEVO LEON

GOBIERNO DELESTADO

Agosto 2018 2de 11

Es la anotacién que implica la extincién total o parcial de una inscripcion, por el consentimiento de las
paries, por resolucién judicial v en los demas casos que asl lo determine la ley, otorgando seguridad
juridica y constancia registral del acto.

Este procedimiento involucra al area de Recepcion, Entrega de Documentos, Registradores de Propiedad
(1%, 2°, 38° 4° B°, y 7°), Secretario del Registrador, Jefe de Seccion, Analista Registral y Asistente de
Registrador.

Cancelacion de Extincion parcial o total de una inscripcion.
Inscripciones:

Proceso Registral de - Es el procedimiento mediante el cual se realiza la calificacion de los actos

Propiedad: presentados para su inscripcion, relacionados con el trafico inmobiliario.
Boleta de Ingreso: Documento que se genera a raiz de la solicitud del tramite, la cual describe que
o tipo de movimiento es, ayudando a dar seguimiento & mismo.

Reporte de Rechazo:  Reporte que contiene la clarificacion del Rechazo del Tramite solicitado por el
Usuario.

Reguisitos; Son los requerimientos que debe contener fodo thulo que se presente a ;sgisfm
por &l usuario (Boleta de Ingreso, Recibo de pago de derechos, Testimonio y
todo 1o relativo a cada tramite) para llevarlo a cabo.

Datos de Reagistro; Es la informacion relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en el
RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de registro y/o
constancia’ de inscripcion vy los datos que contienen son: volumen, libro,
inscripeion, fecha de registro; municipio y seccién.

Validacion: Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripcion contra la
fisica, si el cotejo es positivo, se marcara la imagen como validada.

Anotacién Marginal Son fodas aquelias anotaciones electronicas que describen los actos juridicos o
Electronica: aclaraciones que afectan aun antecedente determinado y se realizan al margen
de la escritura digital.

Holograma: Es el sello que se adhiere a los documentos que han sido registrados como una
medida de seguridad.

Firma Electronica; Proceso informatico que realiza el Registrador, mediante el cual le da validez &
una inscripsion y esta quedara en la imagen de forma definitiva y estara
disponible para todos los tipos de usuarios que consultan imagenes.

|
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i

Constancia de Documento expedido por el RPPYC otorgado por el Registrador correspondiente,
inscrip ol cual contiene los datos de registro con los que guedd registrada la inscripecion.

e Documento para su | Autoridades administrativas Documento
admtjr:i;tg?at;;zs ylo registro 8 yio judiciales registrado

Documento

Personas fisicas vy | Documento para su
registrado

morales registro | Personas fisicas y morales

Documento
registrado

Docuinento para su

ragisiro Fedatarios pablicos

Fedatarios publicos

Proceso de Cajas

Proceso de Recepcion de Documentos
Proceso de Area Registral

Proceso de Entrega de Documentos

& ® © @

|
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. Caricelacion de Inscripciones
NUEVO LEON
GOBIERNO DELESTADG
Agosto 2018 ,‘}

Personas fisicas v morales, Fedatarios Pablicos, Autoridades Administrativas y/o Judiciales, solicitan
turno en el area de informacion.

2. Médulo de informacidn
Se revisan reguisitos, se enfrega documento expedido por notarfa y/o autoridad competente, si se
ingresan tres documentos 0 menos se entrega un turno exprés, si se ingresa una mayor cantidad de
documentos se enfrega turno distinguido con laletra "C".
Revision de requisitos
El Cajero recibe y revisa los requisitos del trarmite de Cancelacion de Inscripciones, que la papeleria
que contiene el documento este por duplicado (original v copias necesarias ratificadas ante Notario
Pablico) y que contenga la firma y sello de la autoridad que expidié dicho documento. El tiempo
minimo para revisar los documenios de un tramite es desde 1 minuto (certificados) y el maximo es de

s, 20 minutos (ingreso de un fraccionamiento).

1.4 Rechazar tramite y explicar motivos
Cuando el documento presentado no cumple con los requisitos establecidos (falta de papeleria,

firmas, efc.) se rechaza el tramite y se le informa al usuario el motivo del mismo.

2. Captura de datos
El Cajero realizara la captura de datos que pide el sisterna AS-400:

« Nombre de quien tramita,

s Municipio.

« Tipo de Tramite.

s Notarla procedente.

» Nombre de a guien se hace el recibo.
e Cantidad de tramites.

3. Calculo del monto de pago de derechos

£l sistema realiza ¢l célculo del monto de pago de derechos, si el usuario decide ingresar el tramite,
se procede & la impresion de constancia de ingreso y constancia de pago.

3.4 Imprimir constancia de ingreso
Se fmprimira una constancia de ingreso que se le daré al usuario v le servira como comprobante

para recoger el documento.

3.2 Imprimir constancia de pago
Se imprimira constancia que sera anexada al documento.

|
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GOBIBRNO DEL ESTADO

1 Agosto 2018

4. Anexar constancia de ingreso
El Cajero anexara al documento la constancia de ingreso, esta ira en la parte frontal del mismo.

5. Enfrega de constancia de pago
Se entrega constancia de pago al usuario para que con esta recupere su documento en el
departamento de entrega de documentos.

6. Envio de documentos a recepclén de documentos
El Cajero le pasara los documentos al analisia de captura bésica para que continGe su procedimiento,

1. Impresién de efiquetas
Se capturan los datos del documento en el sistema y se manda a imprimir la etiqueta gue contiene la
fecha de prelacién y el nimero de entrada que asigno 8l sistema, se imprimiran las efiquetas
necesarias para la Cancelacion de Inscripciones.

1.1 Pegado de eziqu&taé
S La efiqueta se pegara al final de la Cancelacion de Inscripciones.

2. Separacién y ordenado de documentos recibidos
El Analista se encargard exclusivamente de separar y ordenar documentos recién ingresados por el
srea de cajas y seran los encargados de pasar los documentos al Analista de captura bésica.

3. Captura basica del documenio )
El Analista capturista revisaré cada documento a fin de obtener los datos que son requeridos por el
sistema, tales como!
s Nombre de quien tramita.
o  Municipio.
« Tipo de acto.
s Lugar de procedencia.
» informacion de a nombre de quien se hace el recibo.
e - Cantidad de tramites.
s Monto de operacion.
e Manto del pago de derechos de ISAL
o Monto de subsidio.
« Fecha de pago.
e Region registral.
s Nimero de escritura.

|
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Acomodo de documentos en mueble seleccionado
El Posterior @ la captura se acomodaran los documentos en el drea seleccionada, que corresponda al
grupo registral.

Impresion de reporte para area registral
El Jefe de captura basica se encarga de imprimir el reporte para el drea registral, el cual contendra el
detalle de los documentos que se eniregaron.

Entrega de documentos a Analista de captura basica
El Jefe de captura basica entregara al Analista los documentos junto con el reporte que contiene el
detalle de los mismos.

Asistente administrativo coteja documentos
El Asistente administrative cotejara que los documentos gue le enfreguen correspondan al reporte de
documentos recibidos, estando correcto se firma de conformidad.

Separar documentos

El Asistente recibe los documentos en el dpto. de Recepcitn de Documentos durante el dig, los coteja
con el "Reporte de Movimientos™ y firma de recibido, los separa por tipo de tramite (certificados y
avisos) y/o secciones, posterior a esto, los distribuye a los Jefes de Seccion.

Inspeccion rapida
El Jefe de seccion deberd realizar una inspecacion rapida y verificar que el aviso correspondiente a esa
area registral.

ldentificar antecedentes y solicitar imagenes para su registro
£l Jefe de seccion identifica los antecedentes registrales y solicita lag imagenes gue se necesitan para
resolver el documento v asigna el Analista Registral que lo tramitara. La imagen debera estar validada.

3.4 Iméagenes no validadas
Si la imagen que se requiere no ha sido validada, el Jefe de seccion disparara el proceso de
validacion para dicha imagen; Una vez validada la imagen aparecera en el sistema como
pendiente por asignar.

4. Analista registral analiza documento

El Analista Registral inicia la revision de la Cancelacién de Inscripciones, (pago de derechos, tipo de
tramite, medidas y colindancias de acuerdo a inscripcion, datos de registro, fundamento legal,
antecedentes de datos de registro, datos de notario, anotaciones marginales) para la autorizacion o
rechazo de la inscripcién solicitada,
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4.4 Recibo de pago de derechos

Que contenga caracteristicas como:

o Logo de gobierno del estado.

s Firma del operador.

« Leyenda de pagoy que el pago de derechos corresponda al costo del tramite solicitado.
o Lugar, fecha’y hora.

s No. De entrada que coincida con el nimero del codigo de barras adherido a la Cancelacion de

inscripciones,

s No. De riotario, nombre, sello y firma.

o Que el tipo de tramite en el recibo sea el del acto a registrar.

«  Que se hayan ingresado 3 documentos iguales para el tramite.

4.2 Especificacién de trémite a realizar
Que o documento en su parte superior haga mencion de que se trata de un tramite de

Cancelacion de Inscripciones.

4.3 Medidas y colindancias de acuerdo a inscripcién
Que consten por igual tal y como aparecen enel visor de imagen.

4.4 Datos del registrador
Que este dirigido al'Registrador y al area regisiral correspondiente.

4.5 Fundamento legal
Que se haga referencia a los articulos 2922, 2923, 2924, 2925, 2926, 2927y 2903 Fraccién {il del

‘ Codigo Civil vigente en el Estado.

4.6 Antecedente de registro
Que los datos proporcionados por el Notario correspondan con el tramite.

4,7 Nombrey firma
Personas Fisicas v Morales, Fedatarios Publicos, Autoridades Administrativas y/o judiciales.

4.8 Anotaciones marginales
Gue la propiedad no contenga anotaciones al margen que impidan su inscripcion.

4.9 Inscripeion
Es la asignacion de anotacion marginal que se hace directamente en el antecedente, si el acto
procede, y es autorizado por parte del Secretario y Registrador asignado.

|
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494 Impresion de constancia
Si el tramite queda inscrito, el Analista Registral imprimird. Lna constancia de inscripcidn
con los datos de registro del acto asentado.

4.10 Proceso de inscripcién
Cuando no-existen irregularidades, el Analista Registral realizara la inscripcion del framite en el
sisterna que estampara el sello digital en el antecedents, pondra su antefirma al margen del mismo
y lo remitira al secretario.

4401 Rechazo de documento por auxiliar registral
i durante ol analisis se detectan irregularidades en el documento, el Analista Registral
pide la opinién del Jefe de Seccion, del Secretario v en casos muy dificiles de tomar una
decision, se consulta directamente con el Registrador, para. especificar el motivo del
rechazo y capturarlo en el sistema.

440.2 Confirmacién de rechazo por ef auxiliar
Si ol Analista Registral detecta que no cumple con los requisitos; capturara el motivo del
rechazo y lo turnara nuevamente al Secretario para una segunda revision, a fin de que
determine se procede o noa que se realice la impresion de rechazo.

5. Secretario
Revisara nuevamente la Cancelacion de Inscripciones para descartar algin impedimento para realizar
el tramite, si lo aprueba lo enviard al Registrador para su firma olografa y digital.

5.1 Rechazo de documento :
Si-se detectan irregularidades en el documento, el Secretario le indicara al Analista Registral que
revise nuevamente el acto registrado.

5.2 Impresién de rechazo
£l Secretario realizara la impresion del rechazo gue especifica el motivo, una vez impreso, lo anexa
al testimonio v lo envia al Asistente del Registrador para gque se haga &l trémite de salida como
rechazado v se envie al departamento de Entrega de Documentos para que se haga entrega al
usuario.

6. Registrador
El Registrador debera realizar una revision total del Aviso.

6.1 Firma oldgrafa y digital
El Registrador revisara que el documento enviado por el Secretario-cuente con selio y antefirma de
ravision, procedera a su visualizacién.en pantalla para corroborar que este se encuentre capturado
en el sisterna y ‘a su juicio inspeccionar una vez mas la Cancelacién de Inscripciones antes de
plasmar su firma olografa y digital en el sistema.
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6.2 Rechazo del documento por ¢l registrador
Si el Registrador encuentra algin problema y niega el tramite, este se envia directamente &l
Searatario para gue elabore e imprimia el documento de rechazo.
7. Salida de tramite
Una vez realizado el tramite, se procede a dar salida del grupo registral.
7.4 Tramite registrado
La Cancelacion de Inscripciones ya aceptado se le entrega al asistente para que realice baja del
sistera como tramite "NORMAL" y Io lleve al departamento de Enirega de Documentos para hacer
la entrega al usuario.
7.2 Trémite rechazado
La Cancelacion de Inscripciones rechazada se le entrega al Asistente Registral para que realice 1a
baja en el sistema como ramite. "RECHAZADC™ y lo lleve al departamento de Entrega de
Documentos para hacer la entrega al usuario.
8. Distribucién de testimonios
Beran expedidas dos copias por original de fos testimonios.
8.1 Original 1
El Asistente Registral guardara una copia original para conservarla como archivo en el Area
Registral por el término de lavigencia del tramite:
8.2 Original 2
Se envia al departamento de entrega de documentos para que sea recogido por el usuario.
9. Digitalizacion
El Registrador debera realizar una revision total de la Cancelacion de inscripciones.
9.4 Original 1:
» E] Asistente Registral ingresara testimonio en expediente fisico para su archivo.
o Se envia al departamento de legajos para su digitalizacion.
s Se digitaliza el documento con su dato de registro asignado en 1a constancia de inscripeion.
» Lairmiagen es validada contra el documento original.
« Si esta correcta se envia la imagen al servidor para su visualizacion.
+ 8i no s correcta se regresa a Validacion para su correceion.
o Bl documento fisico se envia al departamento de encuadernacion para la formacion de libros e
s ingreso al acervo fisico de la DRPPyC.
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11 de 11

Agosto 2018

1. Revision de constancia de pago
Usuario acude & entrega de documentos con su constancia de pago y la boleta foliada del tramite,
mediante el sisterna eléctrénico se verifica si el documento en relacion al tramite se ehcuentra

registrado o en rechazo y se entrega al usuario.

Salida electronica de documento
8e procede a dar de baja mediante sistema electronico la boleta del doacumento ya entregado.

«  Boleta de ingreso
Reporte de rechazo
Oficio de autoridad cotrespondiente

s Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio; Articulo 8°, Fraceion Xl
» Codigo Civil del Estado de Nuevo Ledn, Articulos, 291 0°,2911°,2921°y 2923°
s Reglamento Interno del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn,

Registros Internos.

Seguimiento de trémite Base de datos Conslltaen base de datos Permanente

. o . Consulta en visor de
Anotacién electronica Digital imagenes FPermanente

|
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Documento Nuevo ! l Documeriio en Cambios ; Documento Vigente

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

v . Firmas de
No. | Pag. Decla Dice M?twe ¢ el Soljeitud y de Fecha
Cambio A
1 9 « Ley s Ley Se agrega un 21-03-2019
Reglamentar Reglamentar Articulo
ia Del ia Del
Registro Registro
PUblico de fa Publico de ia A A
Propiedad v Propledad y Lic. Andrég Roberto
del dal Reyna Gugjardo
Comercio, Comercio, Coordinador de
Articulo 8, Articulo 8, Atencién a Usuarios
Fraceién VI Fraccion Vi, del instituto Reglstral ¥
Articulo 59. Catastral del Estado de
s, Nuevo Lebn
2 1 | Lic. José Gabrig! De fa Lic. Andrés Roberto | Cambio de Titular 28-06-2019
Fuente Elizondo Reyna Guajardo
Coordinador de Coordinador de
Alencién Ciudadana Atencion a Usuarios
dsl Instituto Registral y
Catastral del Estado
de Nuevo Ledn
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ELABORO ' EVISO APROBO

I o
¥ Y 7
Lic. Andrés Roberto Reyna Guajardo /
Coordinador de Atencion a Usudrios del i
ﬁqu_t_x'tutq Registral y Catastraj-del E }{aﬁo ;
|

de Nuevo Ledn’

Ing. Octavio Gerardo Navarro
Gomez del Campo
Director de Contraloria del
Instituto Registral y Catastral del
Estado de Nuevo Ledn

Lic. Juan cio Rodarie Herrera

eneral del Instituto

Registral y'\Catastral del Estado
de Nuevo Ledn

{»,/’ k/
Lic. Victor GatciaRosales
Diremc{rdesﬁ}e"gisa % Pliblico
de la Propledady del Camercic del
. Instituto Regigﬁ;pf y Catastral del Estade

/diag/ Nuevo Ledn
;S

//
Puesto y Firma ‘ f/‘ Puestoy Firma Puesto y Firma

b

Comprobar al usuario general que no cuernta con ninguna propiedad inscrita dentro del Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio.

Este procedimiento involucra al Encargade del Departamento de Cartas de No Propiedad, Auxiliar De
Recepcion, Auxiliar de Busqueda, Auxiliar de Verificacion, Auxiliar de Direceidn, Director Del RPPyC,
Coordinador De Procesos Registrales, Jefe del Departamento de Atencion a Usuarios y el Supervisor De
Mantenimiento De Propiedad.
—— ) o

Carta de No Documento que se le expide al interesado, €l cual certifica que no tiene ningln
Propiedad: bien inmueble a su nombre dentro del Primer Distrito Registral.

Proceso Registral de Es el procedimiento mediante el cual se realiza la calificacion de los actos
Propiedad: presentados para su inscripcion, relacionados con el trafico inmaobiliario.

o

|
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Propiedad
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Agosto 2018 3de 10

Boleta de Ingreso:

Requisitos:

Solicitud:

Datos de Registro;

Validacidn

Investigaciones:

Firma olégrafa;

Holograma:

Documento que se genera a ralz de la soliciiud del tramite la cual describe que
tipo de movimiento es ayudando a rastrear el seguimiento del mismo.

Son las bases que-debe contensr todo tituio que se presente a registro por el
Usuario (Boleta de Ingreso, Recibo de pago de Derechos, Testimonio, Acta
Original, Copias Certificadas vy todo lo relativo a cada tramite) para llevarlo a
cabo.

Es la forma que se llena, para solicitar “Cartas de No Propiedad”, contiene los
datos generales del solicitante como: nombre, direccion, fecha de nacimiento,
nacionalidad, estado civil, teléfono, ccupacion, e-mail, lugar de nacimiento, fecha
de matrimonio, edad, profesion u oficio.

Es la informacién relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en el
RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sells de registro y/o
constancia de inscripcion- y los- datos que confiene son: volumen, libro,
inscripeion, fecha de registro, municipio vy seceion.

Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripcion contra la
inscripcion fisica, si el cotejo es positivo se marcara la imagen como validada.
Son las blsquedas manuales en los Libros de los Datos de Registro en base a

posibles propietarios de la propiedad o del bien inmueble.

Forma manual mediante la cual el Registrador le da &l Visto Bueno a la
constancia solicitada.

Es el sello que se adhiere a los documentos que han sido registrados o
autorizados, como medida de seguridad.
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Provesdor(es) : g e Géiente{é)

(int. /Ext.) Entrada(s) 3 Salidae) (Int. Ext.)
5 :
o
Auxiliar de Solicitud de Carta de Un o Carta de Un Solo Bien .
Recepcién Solo Bien < Ciudadano
: 9
- @ i
. Solicitud de Carta de No = . Dependencias de
Usuario Propiedad 3 Carta de No Propiedad Gobiermno
o Proceso de Cajas.
e Proceso de Cartas de Propiedad y No Propiedad.
s » . Proceso de Direccion General del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

|
Periédico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 1 63



(2}
o
!
@
N
®
S
L
c
@
0
n
o
(a]
0
o
£
8
c
c
o
S
o

164

P

Senged
NUEVO LEON

GOBIERNO DELESTADO

GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.
NUEVO LEON 03
NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO:
Expedicion de Cartas de No P& GIREDRPPYC 08
Propiedad
VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
Agosto 2018 5de 10

Céirtus dé No Fropledad

Usdario Caja
S

arias

epartamentode. | A %
i Direseién |

i

i

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021

Periodico Oficial




Organismos Descentralizados

GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.:
NUEVO LEON 03
e, NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO:!
Expedacion de Cartas de No s
Propiedad
NUEY VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
commxo:) mmm ’
Agosto 2018 6 de 10
1. - Recibir y canalizar al usuario
Personal del moduto de informacion recibe al usuario v lo canaliza con los di iﬂ'arenteQ auxiliares del
area de atencion segin sea el tramite a realizar.
2. Turno
Se le entregard al usuario un nlmero de turmo para que sea lamado mediante el turmero a la
ventanilla donde serd atendido.
1. Recepcion de usuario
El Auxiliar de Recepcién abre en el equipo el sistema de cartas, el sistema de cobro, que es donde
debe de tener el fondo de cobro y abre el sistema SIR para posteriormente llamar al Usuario madiante
- turnero.
2. Recepcién de usuario
Se recibe al usuario en ventanilla y se le pregunta cuél es el tramite gue va a realizar (Carta de
Propiedad o Carta de No Propiedad).
3. Revisidn de requisitos
Se revisa que el usuario presente todos los requisitos necesarios para el trémite ademas de fa
solicitud de tramite elaborada y firmada por el solicitarite,
3.1 Cobro de tramite
Si el usuaric presenta todos los reguisitos correctos se continua con el cobro correspondiente
segln el tramite que solicita.
4. Ingreso de datos al sistema
El Auxliar de recepcién ingresard en el sistema de cartas para hacer 1a captura del tramite, que
consiste en:
« Nombre del fitular de dicho trémite
e Busqueda en registro civil para saber si-el solicitante esté soltero, casado, divorciado, aic.
e Ingresar los datos del conyuge, en caso de ser solicitado
e Ingresar domicilio
** Después-de haber dado de alta toda fa informacion, se guarda, asignandole el mismo sistema de cartas
I un folio para darle seguimiento a dicho tramite.
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5. Recibo de pago y nimere de folio
Se le entrega al usuario el recibo de pago correspondiente a su tramite, asf como su nimere de folio,
toda vez que se le informa al usuario que el tramite tardara de 3 a 5 dias habiles.

5.1 Estatus de tramite
Se le proporciona al usuario el niimero y extension del departamento para que el usuario pueda
estarse comunicando para monitorear el estatus de su tramite, solo debe proporcionar su nombre
o numero de folio del tramite para que asi las personas del departamento pueden consultar y dar
la informacion sobre el estatus en que se encuentre el tramite.

5.2 Rechazo
En caso de que el trdmite haya sido rechazado, cuando el usuario se comunique, se le informa el
motive del rechazo,

= 1. Entrega de documentos a encargada del departamento
El Auxiliar de recepcién pasa a entregar los trémites capturados a la encargada del departamento
para que realice un cotejo de la informacion, que consiste en:

o Revisar que los datos capturados del solicitante estén correctos (nombre, apellidos, fecha de
nacimiento, fecha de matrimonio, fecha de divorcio o fecha de defuncion segin el estado civil
de la personay).

s - Descartar por domicilio mediante el sisterpa de cartas, dejando los datos de propiedad de los
homénimos gue pudiera ser el solicitante.

¢ Se imprime la lista de datos de propiedad (volumen, libro, inscripcion, fecha de registro v
municipio) para hacer la investigacion y poder descartar si es o no el solicitante.

s Se apuntan en un diario fodos los folios de las cartas que hayan aparecido con datos de
propiedad para investigacion.

s Se revisan todas las cartas en el sistema SIGER, por titulares y domicilio para ver si se
eficuentran los datos de propiedad gue pudieran ser del solicitante.

s Se revisa en busqueda anexa de cartas, por nombre y apellido para sacar mas datos de
propiedad que pudieran ser del solicitante. Anotando manualmente todos los datos de
propiedad (volumen, libro, inscripcion, fecha de registro, municipic) que pudiera ser del
solicitante.

** Después de hacer la busqueda de datos para investigar por los diferentes sistemas, se entregan a las
personas encargadas de hacer la investigacion en los datos encontrados. ‘
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2. Investigacion de datos
Los verificadores revisaran todos los datos encontrados utilizando el SIR (visor) para poder revisar la
escrituray comprobar si el propietario es o no el usuario, la revision de datos consta de:

o Revisar el nombre completo, fecha de nacimiento, RFC y firma, todo lo que pudiera servir
para poder hacer el descarte y dar una informacion mas clara, precisa v correcta.

¢ En el caso de las Cartas de No Propiedad, se cotejan 1os documentos cori la escritura para
verificar que los datos del usuario sean los mismos que presentan-en dicha escritura y en
caso de no ser asiy presentara algin error en el nombre, fecha de nacimiento o estado civil,
se le pedira que realice un acta aclaratoria.

e - 8i el dato de propiedad no se encuentra validado o digitalizado, la encargada solicitara al
coordinador de atention a usuarios la validacion o digitalizacion para poder dar continuidad a
dicho framite.

s Cuando el sistema nos arroja uUn dato de propiedad y &l SIR no despliega informacién o nos
marca que nos existe, nos apoyamos en el sistema de inventario para revisar si existe o no, o
por fecha cual seria el probable dato que buscamos.

» En ofras ocasiones y el sistema pudiera arrojarrios también datos de fraccionamientos,
gravamen, analistas y resoluciones y convenios, en ese caso los verificadores. tienen que
‘buscar el dato de propiedad.

** NOTA: Después de revisar cada uno de los datos y comprobar si-es o no el solicitante dependiendo del
tramite que se solicite {carta de no propiedad o carta de propiedad) daran por terminada la verificacion.

3. Retorno de documentos @ encargada del departamento
Se verifica nuevamerte toda la informacion que los verificadores hayan recabado para confirmar que
dicha investigacion este corretta o si presenta algin error; los pasos a realizar son:

¢ Se realiza ofra busqueda en SIGER y busqueda anexa de cartas para confirmar que no haya
faltado alglin dato por revisar.

» Cuando algin dato de propiedad ya se encuentre transmitido, o se encuentra capturado o
presenta algln error de captura, se solicitar al departamento de actualizacién de indice para dicha
correccion o actualizacion.

s 5i se enconirara algtn error procedente del area registral, se le comunica al coordinador de érea
registral para que lo canalice al grupo correspondiente.

4. Antefirma del departamento de cartas
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Después de haber sido revisadas y no haber detectado algun error, se antefirma por Ia encargada del
departarmento de carias.

i

1. Conclusién de investigacion
Después de haber verificado y después de hacerse todas las correcciones necesarias, se da por
concluida la investigacian:

2. Autorizacion
Se procede & autorizar dichos tramites.

3. Envio de cartas a direccidn
Se registra en un -diario el numero de folio de cada tramite para posteriormente mandarlas a la
direccion de registro publico para la impresién de cartas.

4. Recepcién de cartas en direccion
El Auxiliar de direccion recibe las cartas para revisar y detectar si existe alguin error, en caso de existir
o, alguno lo aclara con la encargada del departamento.

5. 8ello de cartas
El Auxiliar de direccion sella la carta (Sello del dguila), asl como el recibo de pago (sello expedido por
direccion) y les adhiere el holograma.

&

. Firma del director del RPPYC
Despues de este procedimiento pasan a firma por el Director de Registro Publico de la Propiedad y del
Cotercio. .

1. Finalizacion del tramite
Ya firmadas las cartas se devuelven al departamento de cartas y se dan de baja del sistema de carfas
para que aparezcan en el estatus de listas para entregar.

2. Entrega de cartas
Cuando el usuario se presenta a recoger el tramite, el Auxiliar de recepcion le solicita el recibo de
pago para poder hacer entrega de la carta.

3. Bajar del sistema
Dar de baja en el sistema pasando la carta al estatus de entregada.

|
1 68 Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 Periodico Oficial




o,

r -
GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.
NUEVO LEON 03
NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO:
Expedicion de Cartas de No PG GIRCORPPYE 68
. Propiedad i
NUEVO LEGN VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GOBERNC DELESTADCG
Agosto 2018 10 de 10

4. Cortae de caja
El Auxiliar de recepcion y el Auxiliar de caja, una vez concluidas sus funciones, llevan a cabo el corte
de caja, llenando la hoja de remision, ficha de deposito, bolsa de valores e imprimir el paquete
contable para hacer entrega del corte de caja.

2 B 9 & % ® B

Boleta de Ingreso

Solicitud de Carta de Propiedad
Solicitud de Carta de No Propiedad
Listado con Datos de los Libros
Reporte para Control de Documentos
Reporte de Solicitudes Ingresadas
Reporte de Rechazo

Ley Reglamentaria Del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio, Articulo 8, Fraccion VI,
Articulo 59. o

Codigo Civil del Estado de Nuevo Ledn, Articulo 2893.

Reglamento Interior del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Le6r.

Registros internos

Registro |- Almacenaje Recuperacion , Retencién minima
Seguimiento de tramite Base de Consulta de Base de Datos Permanente
Datos
Solicitud de Carta de Un Archivo Encargado del Departamento 1 mes
Solo Bien de Indice
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SOLICITUD DE CARTA DE PROPIEDAD

€. DIRECTOR DEL REGISTRO PUBLICO Monterrey, N.L a:

DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO T

SE LE PIDEN NOMBRES COMPLETOS TAL COMO ESTAN EN SU ACTA DE NACIMIENTO, FECHAS EXACTAS SEGUN LAS ACTAS CORRESPONDIENTES ¥
DOMICILIOS ACTUALES COMO EN LA CREDENCIAL DE ELECTOR.

Oinduir

TITULAR CONYUGE
NOMBRE: O No incluir
FECHA DE NACIMIENTO: / AN / F
LUGAR DE NACIMIENTO:
ESTADO CWIL
Osom:ao ) Owum} {a) O SOLTERO (&) O VIUDO (A}
O CASADO (A) Omvpmmo (a (::) UNION LIBRE O CASADO (A} Q DIVORCIADO {A} O UNION LIBRE
FECHA 7 / FECHA 7/
FECHA DE MATRIMONIO: / /
REGIMER: OSoc!edad Canyugal OSeparacién de Bienes
NOMBRE DE LOS PADRES:
DOMICILIO PARTICULAR:
Calle y Numero!
Colonia:
Municipio/Estata:
Teléfono:
Pais: O México 0 Dtros O México Q Otros
IDENTIFICACION: TRAMITE;

*LA CERTIFICACION ES DE ACUERDD A LAS PROPIEDADES REGISTRADAS EN EL PRIMER DISTRITO REGISTRAL

Volumer:

Ubro:

Inscripeidn;

Fecha: / / ;7 i 7 / /

Municipio:

REQUISITOS: L.-Copia de la Credencial de Elactor u Otra identificacion Oficial vigente con Fotograffa y Fiema
2+Anexar copia de lahola del dato de registro deé propiedad {es)
3:-Solo s slguno de los interesados es extranjers, anexar copia de acta de nacimiento

NOTA: Su papelerfa astard vigente aguf por un Mrmins de 2 meses.
Atentamente
Firmas: Y

Institute Registral y Catasteal del Estado de Nueve ;eén,(w:sshingmn No.2000 Col, Chrera
Tel: 2033-3702 y 2033-0076

AVISO DE PRIVACIDAL: S desea consuliar nlestio Aviso dé Privacidad integral yio ejercer alglin dereths ARCO refativo 3l tratamlento de sus datos personales,
usted podrd dirigivse al madule de informacion del Institiito Registral y Catasital del Estado de Muevo Ledn Uibicado en el 2° piso’ del Pabslién Clugadano sito. an
Washington 2000 Qriente, dé fa colonia Dbmm ern Monteney. Nueve Lebn, C.P. 84010, donde estars disponibie én 1o Tabla de Avisos. Asi misimo podra consiitario
en'la pagina Web: hits P b. o al teléfono 2033-3702,
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Documento Nuevo D Documenito en Cambios m Documento Vigente
CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES
Motivo Firmas de
No. | Pag. Decia Dice def Sojjeitud y de Fecha
: Cambio Aulorizacion :
Lic. José Gabriel De la | Lic. Andrés Roberto Reyna Guajardo Cambio
1 1 Fuente Elizondo Coordinador de Atencion a Usuarios | de Titular 28-06-2019
Coordinador de det Instituto Registral v Catastral del
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Términos Coordinador de
Atencion a Usuarios
del Instituto Registral y
Catastral del Estado de
o Nuevo Ledn
A
1
ELABORO %‘?E ViSO APROBO
{
o t!
{:\ \ Lic. Andrés Robgrto Reyna Guajardo .~ /,/'
e i Coordinador de Aiing;;én a Usuarios.del | ./
)))) e S, Instituto Registral y Catastral del Estado A
T deNueve Ledn P A
Ing. Octavio Gerardo Navarro 4 )
Gomez del Campo \ Lic. Juan Igiadjp Rodarte Herrera
Director de Contraloria del W g Director G%nwal del Instituto
Instituto Registral y Catastral del Ly Registral y Catastral del Estado
Estado de Nuevo Lebn de Nuevo Ledn I
Lic. \/igfdf Gargla Rigales
Director del Régistro Pablico
de la Propiedad det Combroio del
Instituto Registrdl y Catastral del Estado
N d Nuevo Ledn
. Puesto y Firma /. Priesto y Firma Puesio y Firma
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.:

NUEVO LEON 03
NOMBRE DEL DOCUMENTO: cODIGO:
Expedicion de B(?:;tas deun Solo | | oo ocrrppYCOs
NUBVO TEON VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GOBERNO DEL ESTADC
Agosto 2018 2de 9

G

i e il o ;- : i o
Expedir Cartas de un Solo Bien, hacer investigaciones al Usuario que tramite Ja solicitud, dentro del tiempo
establecido (de 1 a 3 dias hdbiles) para los fines que a &l le convengan, llevando & cabo la investigacion
correspondiente para definir siprocede o no la solicitud.

Este procedimiento involucra: al encargado del departamento de Cartas de un Solo Bien, Auxiliar De
Recepcion, Auxiliar de Busgqueda, Auxiliar de Verificacion, Awdliar de Direccion, Director Del RPPC,
Coordinador de Procesos Registrales, Atencion a Usuarios y al Supervisor de Mantenimiento de Propiedad.

Cartas de un Solo Documento de caracter piblico que certifica la existencia de un bien inmueble.
Blen:

Proceso Reqistral de  Es el procedimiento mediante el cual se realiza la calificacion de los actos

Propiedad: presentados para su inscripcion, relacionados con el trafico inmobiliario.
Boleta de Ingreso: Documento gue se genera a raiz de la solicitud del tramite la cual describe que

tipo de movimiento es ayudando a rastrear el seguimiento del mismo.

Reguisitos: Son las bases que debe contener todo titulo presentado a registro por el Usuario
(Boleta de Ingreso, Recibo de pago de Derechos, Testimonio, Acta Original,
Copias Certificadas y todo lo relativo a cada tramite) para levarlo a cabo.

Solicitud; Es la forma gue se llena, para solicitar “Cartas de un Solo Bien’, contiene los
datos generales del solicitante como: nombre, direccion, fecha de nacimiento,
naclonalidad, estado civil, teléfono, ocupacion, e-mail, lugar de nacimiento, fecha
de matrimonio, edad, profesién u oficio.

Datos de Registro: Es la informacion relativa al fibro donde se encuentra registrada la escritura en el
RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de registro yio
constancia de inscripcion y los datos que contiene son: volumen, libro,
inscripcion, fecha de registro, municipio y seccién.

Validacion: Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripcion contra la
inscripcion fisica, si el cotejo es positivo se marcara la imagen como validada.

Constancia de Documento que expide ef RPPYC otorgado por el C. Registrador
Inscripcidn; correspondiente, que contiene los datos de registro con los que quedo registrada
la inscripcion,
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i Bien ;
NUEVO LEON - VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GOMERNO DL ESTADO ;
Agosto 2018 3ded
Investigaciones: Son las busquedas manuales en los Libros de los Datos de Registro en base a
posibles propietarios de la propiedad o del bien inmueble.

Firma olégrafa; Es la que autoriza el documento como tramitado.
Holograma: Es el sello que se adhiere a los documentos que han sido registrados o

autorizados, como medida de seguridad.

Proveedor{es) = - Cliente(s)
(Int. /Ext.) Entrada(s) > e Salldats) (Int. /Ext.)
oo
-]
Auxiliar de Solicitud de Carta de £8 Carta de Propiedad .
Recepcion Propiedad S Ciudadano

e Proceso de Cajas.
»  Proceso de Cartas de Propiedad y No Propiedad.
= - Proceso de Direccion General del Registro Publico de la Propiedad v del Comercio.

|
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Cartas de Un Solo Blen

ario [ cain Depnriamento de Dirscaisn
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1. Recibiry Canalizar al Usuario
El Auxiliar del modulo de informacion recibe al usuario y lo canaliza con los difererites Auxiliares del
area de atencion a usuarios segun el tramite a realizar.

2. Turno
Se le entregara al usuario un nimero de turno para que sea lfamado miediante el turnero a la
ventanilla donde sera atendido.

1.  Recepcién de Usuario
El Auxiliar de recepcion inicia en el equipo el sistema de cartas, el sisterma de cobro, que es donde
debe de tener el fondo de cobro y abre el sistema SIR para posteriormente llamar al Usuaric mediarte
furnero.

s,

2. Recepcidén de Usuario
Se recibe al usuario en ventanilla y se le pregunta cudl es el tramite que va a realizar (Carta de
Propiedad o Carta de No Propiedad).

3. Revision de reguisitos
Se revisa que el usuario presente todos los requisitos necesarios para-el tramite ademas de Iz
solicitud de trémite elaborada y firmada por el solicitante.

3.1 Cobro de tramite
8i el usuaric presenta fodos los requisitos correctos se continua con el cobro
correspondiente segun el tramite que solicita.

4. Ingreso de datos al sistema
ElAuxiliar de recepcion ingresard en el sistema de cartas para hacer la captura del tréamite, que
consiste en:
« Nombre del titular de dicho tramite
=  Blsqueda en registro civil para saber si el solicitante esta soltero, casado, divorciado, etc.
o Ingresar los datos del conyuge, en caso de ser solicitado
o Ingresar domicilio

** Después de haber dado de alta toda la informacion, se guarda, asignandole el mismo sistema de sartas
un folio para darle seguimients a dicho tréamite.

e,
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8. Recibo de pago y namero de folio
Se le entrega al usuario el recibo de pago correspondiente a su tramite y de igual forma su namero de
folio, de'igual forma se I informa al usuario que el tardara de 3 & 5 dias habiles.
8.1 Estatus de tramite
Se le proporciona al usuario el nimero y extension del departamento para que-el usuario pueda
estarse comunicando para monitorear el estatus de su tramite, solo debe proporcionar su nombre
o numero de folio del tramite para que asi las personas del departamento pueden consultar y dar
lerinformacion sobre el estatus en que se encuentre el tramite.
5.2 Rechazo
En caso de que el trémite haya sido rechazado, cuando el usuaric se comunigue, se le informa el
motivo del rechazo.
6. Reporte diario de imégenes no digitalizadas
El Jefe de Departamento elaborara un reporte al final del dia de las imagenes gue no se encontraban
disponibles y digitalizadas para la consulta del usuario;, mismo que turnara al area de informatica para
1. Entrega de documentos a encargada del departamento
El Auxiliar de recepcion pasa a entregar los tramites capturados a la encargada del departamento
para que realice un cotejo de la informacion, que corigiste en:

¢ Revisar que los datos capturados del solicitanie estén correctos (nombre, apeliidos, fecha de
nacimiento, fecha de matrimonia, fecha de. divorcio o fecha de defuncién segin el estado civil
de la persona).

= Descartar por domicilio mediante el sistema de cartas, dejando los datos de propiedad de los
homonimos que pudiera ser el solicitante.

e Seimprime la lista de datos de propiedad (volumen, fibro, inscripcion, fecha de registro v
municipio) para hacer la investigacion y poder descartar si es o no el solicitante,

e Se apuntan en un diario todos fos folios de las cartas que hayan aparecido con datos de
propiedad para investigacion.

e Se revisan todas las cartas en el sistema SIGER, por titulares y domicilio para ver si se
encuentran jos datos de propiedad gue pudieran ser del solicitante.

e Se revisa en busgueda anexa de cartas, por nombre y apellido para sacar mas datos de
propiedad que pudieran ser del solicitante. Anotando manualmente fodos los datos de
propiedad (volumen, libro, inscripeidn, fecha de registro, municipio) gue pudiera ser del
solicitante.

** Después de hacer la busqueda de datos para investigar por los diferentes sisternas, se entregan a las
o~ personas encargadas de hacer la investigacion en los datos encontrados.

|
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2. Investigacién de datos
Los verificadores revisaran todos los datos encontrados utilizando el SIR (visor) para poder revisar la
escritura y comprobar si el propietario es o no el usuario; la fevision de datos consta de:

= Revisar el nombre completo, fecha de nacimiento, REC y firma, todo lo que pudiera servir
para poder hacer el descarte y dar una informacion mas Clara, precisa y correcta.

e En el caso de las cartas de propiedad, se-cotejan los docurmentos con la escritura para
verificar que los: datos del usuario sean los mismos que presentan en dicha escritura y en
caso de no ser asl y presentara algun error en el niombre, fecha de nacimiento o estado civil,
se le pedira que realice un acta aclaratoria.

e i el dato de propiedad no se encuentra validado & digitalizado, la encargada solicitara al
coordinador de atercion a ustarios la validacion o digitalizacion para poder dar continuidad a
dicho tramite.

e Cuando el sistema nos arroja un dato de propiedad y el SIR no despliega informacion o nos
marca que ros existe, nos apoyamos en el sistema de inventario para revisar si existe o no, ©
por fecha cual seria el probable dato que buscamos,

o * - En ofras ocasiones y el sistema pudiera arrojarnos también datos de fraccionamientos,
gravamen, auxiligres y resoluciones y convenios, en ese caso los verificadores tienen que
buscar el dato de propiedad.

" NOTA: Después de revisar cada uno de los datos y comprobar si es o no el solicitante dependiendo del
trémite que se solicite (carta de no propiedad o carta de propiedad) daran por terminada la verificacion.
3. Retorno de documentos 2 encargada del departamento
Se verifica nuevamente toda la informacion que los verificadores hayan recabado para confirmar que
dicha investigacion este correcta 6 si presenta algun error; los pasos a realizar son:

e Se realiza ofra busqueda en SIGER y blsqueda anexa de cartas para confirmar que no haya
faltado algin dato por revisar.

e Cuando alglin dato de propiedad ya se encuentre transmitido, no se encuentra capturado o
presenta algun error de captura, se solicitarg al departamento de actualizacion de indice para
dicha correccion o actualizacién.

e Sise encontrara algin error procedente del drea registral, se le comunica al coordinador de
area registral para que lo canalice al grupo correspondiente.
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4. Antefirma del departamento de cartas

Después de haber sido revisadas vy no haber detectado algan error, se antefirma por la encargada del
departamento de cartas.

ELlL

1. Conclusion de Investigacion

Despues de haber verificado y después de hacerse todas las correcciones necesarias, se da por
concluida la investigacién.

2. Autorizacion
Se procede a autorizar dichos framites.

3. Envio de Cartas a Direccién

Se registra en un diaric ¢! numero de folio de cada tramite para posteriormente mandarlas a la
direccion de registro publico para la impresion de cartas.

e 4. Recepcién de Cartas en Direccidn
El Auxiliar de direccién recibe las cartas para revisar y detectar si existe algun error, en caso de existir
alguno lo aclara con la encargada del departamento.

5. 8ello de Cartas

El Auxiliar de direccion sella la carta (Sello del aguila), asf como el recibo de pago (selle expedido por
direccién) y les adhiere el holograma.

6. Firma del Director del RPPYC
Después de este procedimiento pasan a firma por el Director de Registro Publico de la Propiedad v del
Comercio.

s i

1. Finalizacién del Tramite

Ya firmadas las cartas se devuelven al departamento de cartas y se dan de baja del sistema de cartas
para que aparezcan en el estatus de listas para entregar.

2. Enirega de Cartas
Cuando el usuario se presenta a recoger el tramite, el auxiliar de recepcion le solicita el recibo de
pago para poder hacer entrega de la carta.

3. Bajar del Sistema
o~ Dar de baja en el sistema pasando la carta al estatus de entregada.

|
1 78 Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 Periodico Oficial




sy

"

GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.:

R £
4 NUEVO LEON 03
NOMBRE DEL DOCUMENTO: cGDIGO:
Expedicion de Cartas de un Solo P-SCIRCORPPYC 56
S Bien T
NUEVO LECN VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GOBIERNO DELESTADRC
| Agosto 2018 9de®

4. Corte De Caja
El Auxiliar de recepcion y el Auxiliar de caja, una vez concluidas sus funciones, llevan a cabo el corte
de caja, llenando la hoja de remision, ficha de deposito, bolsa de valores e imprimir el paquete
contable para hacer entrega del corte de caja.

Ll

Solicitud de Carta de Propiedad
Solicitud de Carta de No Propiedad
Listado con Datos de los Libros
Reporte para Control de Documentos
Reporte de Solicitudes Ingresadas

® & o v

s Ley Reglamentaria Del Registro Publico de la Propiedad v de Comercio, Articulo 8, -Fraccion VL.
s - Codigo Civil del Estado de Nuevo Ledn, Articulo 2893,

e Reglamento Interno del Instituto Registral y Catastral

del Estado de Nuevo Le

én.

Registros intefnos

- Registro Almacenaje Recuperacién Retencién minima
Seguimiento de tramite Base de Consulta de Base de Datos Permanente
Datos : )
Solicitud de Carta de Un Archivo Encargado del Departamento 1mes
Solo Bien de Indice

Solicitud de Carta de Propiedad
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SOLICITUD DE CARTA DE NO PROPIEDAD

Monterrey, N.L. a:

€. DIRECTOR DEL REGISTRO PUBLICO
DE LAPROPIEDAD ¥ DEL COMERCIO

SELE PIDEN NOMBRES COMPLETOS TAL COMO ESTAN EN SU ACTA DE NACIMIENTO, FECHAS EXACTAS SEGUN LAS ACTAS CORRESPONDIENTES Y

DOMICILIOS ACTUALES COMO EN LA CREDENCIAL DE ELECTOR. Q Incluir
i
TITULAR CONYUGE
NOMBRE: Oi\k} incluir
FECHA DE NACIMIENTO: / / / /

LUGAR DE NACIMIENTO:

ESTADO CIVIL:

O SOLTERQ (A} O VIUDO (A} QSDLTERO (A} Q VIIDO {4}

OCASADQ(A} Oasvaacmmm Oummx LiBRE Qcaswom} Omvoacmoow Oumcm UBRE
{ [ 7

FECHA / FECHA {
FECHA DE MATRIMONIO: / /
REGIMEN: QSaciedad Canyugal OSepavacién de Bjenes
NOMBRE DE LOS PADRES:

DOMICILIO PARTICULAR
Calle y Numero: .

Colonia:
Municipio/Estador
Teléfono:
Pais: C:} Méico O Dtros (::) México Omros
IENTIFICACION: TRAMITE:

*Enterados de las penas que fa Ley establece para quienes proporcionen informes falsos @ tna autoridad, solicitamos de Usted la expedicidn de una CARTA
DE MO PROPIEDAD, para lo cual manifestamos BAIO PROTESTA DE DECIR VERDAD, qus no somos dusfios y/o coprapietarios de ciisa o terreno slguno en
ef lav. Distrito Registral. -Se acompafia con el pago de los derechos correspondientes.

REQUISITOS: 1.-Copia de fa Credencial de Elector u Dtra identificacién Oficial vigenite con Fotografia'y Firma
2.-5olo si alguno de los interesados es extranjero, anexar copia de atta de nacimiento

NOTA: Su papelerfa estard vigente agqui pof un triming de 3 meses.
Atentarignte
Fismas: Y

instituto Registral y Catastral del Estado de Nueve Lebn, Washington N6.2000 Cal, Obreva
Tel: 2033-3702 y 2033-0076

AVISD DE PRIVACIDAD: $i desea consullar nusiiro Avisa de Prvacidad integral yio gjércer algdn derechio ARCO i3 de sus datos
usted podra dirigirse al modulo de Informacion del Institite Registral'y Catastral del Estado de Nusve Ledr ubléads s of 2° pisedel Pabsllén Ciudadane sito en
Washington 2000 Oriente, da la colonia Obrera sn Monteney, Nusva Ladn, C.P, 64010, donde esiars dispenible en la Tabls de Avisos, Asi rismo podra consultario

en fa paging Web: hifp /iyt aoh myasi o al {eléfons 2033-3702.
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NUEVO LEON
GOBIERNO DEL ESTADO
L Agosto 2018 I ‘T
|
J Documento Nuavo [:j Documento en Cambios i i Documento Vigente

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

Certificado de
Gravamen

Certificado de
Gravémenes

Actualizacién

Lic, Matfa Dolores - |
Naquera ¢ mnzél?z j
Goordigador db-
Procesos Registrales
del Instituto Registral y
Catastral del Estado de
Nueve Ledn

i,

By e .
i Lie. Marfa Dojerés Vaquers Ganzdlez ) p
e T Coordinador gé Procesos Rjgijtraie el / /
N \_Xm Instituto Registialy-Catastral del Esfado de '/
— @WQWMM- B Ko Mueﬁ’va Ledn P

B e I e

(N,
2

Ing. Octavio Gerardo Navarro
Gémez del Campo
Director de Contraloria ¢
Informatica del Instituto
Registral y Catastral del Estado
de Nuevo Ledn

Lie. Ju %jém‘o Rodarte Herrera
Direcior General del Instituto
Regiﬁg ral y Catastral del Estado

de Nuevo Ledn

Dire el RegistroyPuablico
de la Pro d y del Comercio del Instituto
Registzdl y'Catastral del Estado de Nuevo,
Ledn

|
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NUEVO LEON

GOBIERNG DELESTADO

GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

Certificado de Gravamenes P-8GIRCDRPPYC-10

Agosto 2018

Certificar la existencia de un gravamen en un antecedents registral,

Este procedimiento involucra al 4rea de Rece
(TD‘ 20: 30‘ 40, 50, y T(’)}

Registrador.

Certificado de
Gravamen:

Proceso Registral de
Propiedai:

Boleta de ingreso:

Reporte de Rechazo:

Requisitos:

Datos de Registro,

Anotacion Marginal:

Medidas v
Colindancias:

Solicitud de
Antecedentes:

Validacion:

Holograma;:

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021

pcién‘ y Entrega de Documentos, Registradores de Propiedad
. Becretario del Registrador, Jefe de Seccion, Analista Registral, Asistente de

Documento de caracter publico que contiene la descripcion literal o especifica
sobre un buen inmueble y sus gravémenes. Este debe de elaborarse de acuerdo
al contenido de la escritura.

Es el procedimients mediante ol cual se realiza la calificacion de los actos
presentados para su inscripeion, relacionados con el trafico inmobiliario.

Documento que se genera a rafz de la solicitud del trémite, la cual describe que
tipo de movimiento es, ayudando a rastrear el seguimiento del mismo.

Reporte que contiene la clarificacion deél Rechazo del Tramite solicitado por el
Usuario

Son los requerimientos que debe contener todo titulo gue se presente a registro
por el usuaric (Boleta de Ingreso, Recibo de Pago de Derechos, Testimonio y
todo lo relativo a cada tramite) para llevarlo a cabo.

Es la informacion relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en af
RPPYC, la pedemos encontrar al final de la escrifura en el sello de registro y/o
constancia de inscripcion v los dafos que contienen son: volumen, libro,
inscripcion, fecha de registro, municipio y seccion.

Son todas aquellas anotaciones o aclarationes que se realizan al margen de la
escritura que nos indica la situacion de cada predio.

Es la referencia geografica de la ubicacion de Una propiedad tal v como aparece
en su escritura,

Proceso donde se solicitan imagenes validas de las inscripciones de las
operaciones que anteceden a la operacion a registrar,

Proceso que consiste en cotsjar la imagen digitalizada de la inscripcién contra la
inscripeion fisica, si el cotejo es positivo se marcara la imagen como validada.

Es el selio que se adhiere a los documentos que han sido registrados, como
medida de seguridad.

Periodico Oficial
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GOBIERNO DEL ESTADO DE j
- NUEVO LEON
: Certificado de Gravamenes P-SGIRCDRPPYC-10 |
NUEVO LEON =
GOBIERNO DELESTADO
Agosto 2018
Firma Olografa; Es la autorizacion que realiza el Registrador, mediante el cual le da el visto
bueno de registro a una inscripeion determinandola.
v
N o Certificado de Gravamen
g e S
Usuario f Fmrnézgifggirgﬁcado ?gg, firmado por registrador con Usuario
| ST %“‘g‘; holograma
| , » % 5 | Certificado de Gravamen
Notaria i FOm?éo S;ig;rggcadc 9 (’Dt firmado por registrador con Notaria
| g . { holograma
¢ Procesc de Cajas
e Proceso de Recepcion de Documenios
e Proceso de Area Registral
e Proceso de Entrega de Documentos

Periodico Oficial
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON
Certificado de Gravémenes
NUEVOIEON |  VIGENTEAP,
GOBRERNO DELESTADLG
Cw.zf‘a&gdeﬁyavd@em
Usustio - Iekaettn Cajas s sl Seeretario Registrador ' . E
[ I
(=)
e i 1
e 1 K
| o~ :Hx@:w»fﬁf~
=
1 |
j’ z\hix—d'(é?glé’
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| GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

o~

P-SGIRCDRPPYC 10

Organismos Descentralizados

Certificado de Gravamenes
GE

NUEVO LEON : b
GORERNO DELESTADD
Agosto 2018

1. Usuario
Llega al &rea de Informacion

2. informacion
Se pregunta framite o servicio a realizar y se revisa que el cértificado esta de acuerdo 4 la escritura y
contenga los datos de registro correctos, teniendo estos requisitos completos se le asigna el formato

del tramite que requiera, si trae el documenio correcto se e asigna un turno al usuario para que pase
al area de Caja

1. Revisar documentos del tramite ingresado por el usuario
El Cajero recibe y revisa los docurentos del tramite, el certificado debe estar duplicado {originales) y
debe ser llenado a maquina o computadora,

1.1 Rechazar trémite v explicar motivos
Cuando el cerificado presentado no cumple con los requisitos establecidos (faltas de
papeleria, firmas; etc.) se rechaza el tramite v se le informa al usuario el motivo del mismo.

2. Captura de datos del documento i
El Cajero realizars la captura de datos que pide’el sistema AS-400.
e Nombre de quien tramita
s Municipio
¢ - Tipo de ramite
e Informacion de a nombre de quien se hace &l recibo
Cantidad de tramites

k]

3. Impresioén de formato con montos calculagos
El Cajero le cobrar al usuario el importe que generd el sistema.

3.1 Imprimir constancia de Ingreso.

Se imprimird una constaricia de ingreso que se le dard al usuario y le servira como
comprobante para recoger el documento,

3.2 Imprimir constancia de pago de derechos.
Se imprimira constancia de pago de derechos que se anexara al documento.

Periédico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 1 85
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

Certificado de Gravamenes

P-SGIRCDRPFYC-10
NUEVO LEON

GOBIERNC DEL ESTADG

Agosto 2018

4. Anexar constancia de Ingreso
El Cajero anexara al documento la constancia de ingreso, esta ir4 en la parte frontal del mismo.

8. Entrega de constancia de pago

Se enfrega constancia de pago &l usuario para que con esta recupere su documento en el
departamento de entrega de documentos.

6. Envio de documentos a recepcion de documentos

El Cajero le pasara los documentos al analista de captura basica para que contintie su procedimiento.

Impresion de etiquetas

Se capturan los datos del documento en ¢l sisterna ¥ se manda a imprimir la etiquets que contiene la
fecha de prelacion vy el nimero de entrada que asigno el sistema, se imprimiran las etiguetas
necesarias para cada Certificado de Gravamenes.

1.1 Pegado de etiguetas
La efigueta se pegard al final de cada Certificado de Gravamenes.

2. Separary ordenar documentos recibidos
El Analista se encargaré exclusivamente ‘de separar y ordenar documentos recién ingresados por el
area de cajas y serén los encargados de pasar los documentos a auxiliares de captura basica.

3. Captura basica del documento

El Analista Capturista revisara cada documento a fin de obtener los datos gue son requeridos por el
sistema, tales como:

e Numero de boleta

s Monto del page de derechos
e Monto de operacion

Fecha de Pago

Regién Registral

Notaria

Numero de escritura

Asto

e Antecedentes

@ & & @

®

4. Acomodo de documentos en mueble seleccionado,
El Analista Capturista acomodar4 los documentos en el drea seleccionada, que corresponda al
grupo registral

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 Periodico Oficial




GOBIERNO DEL ESTADO DE |
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| P-SGIRCDRPPYC-10

Certificado de Gravamenes
NUEVO LEON l

GOBIERNG DELESTADC

Agosto 2018

8. Impresion de reporte para drea registral

El Jefe de Captura Basica se encargara de imprimir el reporte parg el area registral, que contendra el
detalie de los documentos que se entregaran.

6. Entrega de documentos a asistente administrativo

El Jefe de Captura Basica entregara al asistente administrativo los decumentos junito con el reporte
yue contiehe el detalle de los mismos.

7. Asistente administrativo cotejara documentos recibidos contra reporte de detalle
El Asistente Administrativo cotejara que 1o documentos gue le entregan corresponden al reporte de
documentos recibidos, si es asi, se firma de conforrmidad.

1. Separar documentos
El Asistente recibe los documentos en el Dpto. de Recepcion de Documentos durante el dia, los

'

coteja con el "“Reporte de Movimisntos en Recepcion de Documentos” y firma de recibido; los separa
por tipo de tramite (Certificados y Avisos) y/p secciones v los distribuye a los Jefes de Seccion.

2. Corresponde al grupo registral

Ef Jefe de Seccion debers hacer una inspeccion rapida v verificar que el aviso corresponde & esa
area registral

3. ldentificar antecedentes y solicitar imégenes para su registro
El Jefe de Seccion identifica los antecedentes registrales y solicital las imégenes que se necesitan
para resolver el documento y asigna al Analista Registral que lo tramitara,

3.1 Imégenes no validadas

Si laimagen que se requiere no ha sido validada, el jefe de seccion disparara el proceso de
validacion para dicha imagen. Una vez validada la imagen, aparecera en el sistema como
pendiente por asignar.

4. Analista registral analiza documento

El Analista Registral inicia la revision de la Inscripcion de Gravamenes. (Pago de Derechos, Tipo de
Trémite, Medidas y Colindancias de acuerdo a Inscripcion, Datos de Registro, Fundamento Legal,
Antecedentes de Datos de Registro, Datos de Notario, Anotaciones Marginales) para la autorizacion
0 Rechazo de Ja inscripeion solicitada. :

Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021
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Certificado de Gravameries

NUEVO LEON
GOBIERNG DEL BSTADIG

Agosto 2018 ' 8de 10

4.1 Recibo de pago de derechos
Que contenga caracteristicas como:

» . Logo de Gobiemo del Estado

e - Firma del Operador .

» Leyenda de pago vy que el pago del derecho corresponda a la del costo del Tramite
solicitado.

s Lugar, fecha y hora

» No. De Entrada que coincida con el ntimero del Cédigo de Barras adherido al
Cerlificado de Gravamenes

»  No.De notaria y nombre

¢ Que el tipo de tramite en el recibo sea el de “CERTIFICADO DE GRAVAMENES”

s Que se haya ingresado 2 documentos iguales para el tramite

4.2 Especificacion de tramite a realizar

Que el ddcumento presentado a tramite en su parte superior haga mencion de que es un
“CERTIFICADO DE GRAVAMENES”

4.3 Datos del registrador
Que esté dirigido al C. Registrador y Area Registral Correcta.

4.4 Antecedente de registro de datos
Que los datos proporcionades por el Notario correspondan con el tramite.

4.5 Medias y colindancias de acuerdo a inscripcion
Qe consten por igual tal y como aparecen eni &l visor de imagen.

4.6 Fundamento legal
Que se haga referencia a la Ley Reglamentaria del Registro Pablico Articulo 59 y 63 v la
Ley de hacienda en el Estado, Articulo 271.

4.7 ‘Mombre del usuario o notario solicitante
Que esté identificado el nombre del usuario interesado, y si es a través de un Notario que )
se acompafie namero, nombre y su firma,

4.8 Anotaciones marginales

Con que anotaciones cuenta al margeri la propiedad consultada para expedir el certificado
correspondients.

s

|
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Certificado de Gravamenes

NUEVOLEGON

GOBERNG DELESTADO

Agosto 2018

4.9 Expedicién de certificado
Es el certificado que, en base a la consufta del visor, el Analista Registral hara, para hacer

constar el estado en el cual se encuenira una propiedad: ‘CERTIFICADO DE
GRAVAMENES” este sera entregado al Secretario para su revision posterior,

5. Rechazo de documento por analista registral
Si durante el analisis se detectan iregularidades en el documanto, el Analista Registral pide la
opinion del Jefe de Seccidn, del Secretario y-en casos muy dificiles de tomar una decision consulta
directamente con el Registrador, para especificar el motivo del rechazo y capturarla en el sistema.

8.1 Confirmacion de rechazo por el analista registral
Si el Analista Registral detecta que no cumple con los requisitos, capturara el motivo del
rechazo y lo turnara nuevamente al Secretario para una segunda revision, para que determine
sl procede o no a que se realice la imprésién de Rechazo.

6. Secretario

Revisara nuevamente el acto para descartar alglin impedimento para realizar el tramite, si lo aprueba
lo enviara el Registrador para su firma olografa.

6.1 Rechazo de documento por secretario
Si se detectan irregularidades en el documento, el Secretario le indicaré que el Analista
Registral que revise nugvamente el certificado.

6.2 Impresién de rechazo de certificado
El Secretario realizara la impresion del rechazo una vez impreso el Secretario lo snexa al
certificado y lo envia al Asistente del Registrador para gue haga el tramite de Salida como
Rechazado y envié a entraga de documentos para gue se haga éntrega al usuario.

7. Firma olografa
El Registrador revisara que el documenio enviade por el Secretario cuente con selle y antefirma de
revision, procederd a su visualizacién en pantalla V& su juicio inspeccionar una vez més el
Certificado antes de plasmar su firma oldgrafa,

8. Rechazo del documento por el registrador
Si el Registrador encuentra algin problema y niega el frémite, este s¢ envia directamente al
Secretario para que elabore & imprima el documento de rechazo.

9. Asistente del registrador — salida del tramite como “Expedido”
El Cerlificado de Gravamenes se le entrega al Asistente para que realice baja del sistema como

tramite EXPEDIDO vy 16 lleva al departamento de Entrega de Documentos, para hacer entrega al
Usuario,

Periédico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 1 89
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

Certificado de Gravamenes P-8GIRCDRPPYC-10

NUEVO LEON &

GOBERNO DEL ESTADG

Agosto 2018 10de 10

18. Asistente de! registrador - salida del tramite como “Rechazado
Los Certificados de Gravameres Rechazados se le entregan al asistente del Registral para que

realice la baja en el sisterna como tramite RECHAZADO, vy o lieve al Departamento de Entrega de
Documentos, para hacer enirega al Usuario,

1. Revisa boleta

Usuario acude a entrega de documentos con su constancia de pago mediante sisterna
electrénico se verifica si el documento en relacion al tramite se encuentra registrado o en
rechazo y se entrega a usuario.

2, Salida electrénicamente a boleta
Se procede a dar de baja mediante sistema electrénico la boleta,

¢ Boleta de Ingreso
» Reporte de Rechazo

= Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.
e lLey de Haclenda en el Estado de Nuevo Leon, Articulo 271
e Reglamento Interior del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn.

Seguimiento De
Tramite

Base De Datos Consulta En Base De Datog Permanente

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 Periodico Oficial
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GOBIERNO DEL ESTADO DE |
NUEVO LEGN
Certificado de Libertad de P-SGIRCDRPRYG.A1
s\ P, 3 Gravamen
NUEVO LEON
GOBIERNG DELESTADO
Agosto 2018
Documento Nuevo 5 l Documento en Carnbios 2 } Documenito Vigente
woed
CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES
i ” él—
T Lic. Maria Dolores uera Gg}z{z lez
{ Coordinador de/f rocaims Regiditrales de).~
. \ .| Instituto Registraty.Cathstral del Estady ;98/
— S S 5 08 e Y Nueyo Ledn
’ ) B i gy
Ing. Octavio Gerardo Navarro Lic. Juang io Rodarte Herrera
Gémez del Campo DirsctgriGeneral del Instituto
Director de Contraiorfa e Registral'y Catastral del Estade
Informética del Instituto 7 de Nusvo Ledn
Registral y Catastral de! Estado / {
de Nuevo Ledn v
i
L€ Vigtor Garcia
Direcipf del Registre, Publico
de la Propietiad v del Comerdio del Institute
Regist yéa‘castra! del Estado de Nuevo
i Ledn

|
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Agosto 2018

Emitir constancia el Certificado de Libertad de Gravamen de un antecedente de propiedad

Este procedimiento involucra al 4rea de Recepcion y Entrega de Documentos, Registradores de Propiedad
(1°, 2% 3%, 4°, 5° y 7°), Secretario del Registrador, Jefe de Seccidn, Analista Registral, Asistente de
Registrador.

Certificado de Documento de caracter publico que contiene la descripcion literal o especifica

Libertad de sobre un buen inmueble. Este debe de elaborarse de acuerdo al contenide de la
Gravamen: . escritura,

Proceso Registral de - Es el procedimiento -mediante el cual se realiza la calificacion de los actos

Propiedad: presentados para su inscripeion, relacionados con el trafico inmobiliario.

Boleta de ingreso: Documento que se genera a ralz de la solicitud del tramite, la cual describe que
o tipo de movimiento es, ayudando a rasfrear el seguimiento del mismo.

Constancia de Documento que expide el RPPYC otorgado por el Registrador correspondiente,

Inscripcion; gue contiene los datos de registro con los que queds registrada la inscripcién.

Requisitos: Son los requerimientos que debe contener todo fitulo que se presente a registro

por el usuario (Boleta de Ingreso, Recibo de Pago de Derechos, Testimonio y
todo lo relativo a cada tramite) para levarlo a cabo.

Datos de Registro: Es la informacion relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en el
' RPPYC, la podemos encontrar al final de la escriturd en el sello de registro y/o
constancia de inscripcion v los datos que  contienen son: volumen, libro,

inscripcion, fecha de registro, municipio y seccion,

Medidas v Es la referéncia geografica de la ubicacion de una propiedad tal y como aparece
olindancias: en su escritura.

Solicitud de Proceso donde se solicitan imagenes validas de las inscripciones de las

Antecedentes; operaciones que anteceden a la operacion a registrar.

Validacion: Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripcion contra la

inscripcion fisica, si el cotejo es positivo se marcara la imagen como validada.

Anatacion Marginal:  Son todas aquellas anotaciones o aclaraciones que se realizan al margen de la
escritura gue nos indica Ja situacion de cada predio.

|
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Certificado de Libertad de P GIRCORPPYG-11
S Gravamen
NUEVO LEON
GOBERNO DELESTADO .
Agosto 2018 | 3de 10
Heolograma: Es el sello que se adhiere a los docureritos que han sido registrados, como
medida de seguridad.
Firma Olografa; Es la autorizacion que realiza el Registrador, mediante el cual le da el visto
bueno de registro & una inscripcidn determinandola.
Formato de certificado
Usuario de libertad de gravamen | Gravamen firmado por Usuario
. ' egistrador con holograma
" Certificado de Libertad de
Notaria dzaggﬁgdds ecaggzﬁgﬂ Gravamen firmado por Notaria
9 | registrador con helogréma
S~
s Proceso de Cajas
s Procesode Recepo%én de Documentos
e Proceso de Area Registral
s Proceso de Entrega de Documentos
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

Certificado de Libertad de
Gravamen -

NUEVO LEON

GOBIERNQ DELESTADG

Agoesto 2018

1.

Periodico

Revisar documentos del tramite ingresado por el usuario
El Cajero recibe v revisa los documentos del tramite, el certificado debe estar duplicado (originales) v
debe ser llenado a maquina o computadora.

1.1 Rechazar trémite y explicar motivos

Cuando el certificado presentado no curnple con laskraqui&sims establecidos (faltas de papeleria,
firmas, elc.) se rechaza el tramite y se le informa al usuario el motive del mismo.

Captura de datos del documente
El Cajero realizara la captura de datos que pide el sisterna AS-400,
= Nombre de quien tramita
e - Municipio
o Tipode tramite :
s Informacion de a nombre de quien se hace el recibe
o - Cantidad de tramites

Calculo del monto de pago de derechos

El sisterna realiza el cdlculo del monto de pago de derechos, si el usuario decide ingresar el tramite,
se procede a la impresion de constancia de ingreso y constancia de pago.

3.1 Imprimir constancia de ingreso

Se imprimira una constancia de ingreso que se le darg al Usuario y le servira como comprobante
para recoger el documents.

3.2 Imprimir constancia de pago
Se imprimira constancia que sera anexada al documento,

Anexar constancia de ingreso
El Cajero anexard al documento la constancia de ingreso, esta iré en la parte frontal del mismo.

Entrega de constancia de page

Se entrega constancia de pago al usuaric para que con esta recupere su documento en ei
departamento de enfrega de documentos.

Envio de documentos a recepcidn de documentos
Ef Cajero e pasara los documentos al analista de captura basica para gue continte su procedimiento.

Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021
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i GOBIERNO DEL ESTADO DE |
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P-SGIRCDRPPYC-11
Gravamen

NUEVOLEON o
GOBIERNO DELESTADO
Agosto 2018

1. Impresidn de etiquetas :
Se capturan los datos del documento en ol sistema y se manda a imprimir la etiqueta que contiene Ia
fecha de prelacién v el numero de entrada que asigno el sistema, se imprimirdn las etiquetas
necesarias para el Certificado de Libertad de Gravamen.

1.1 Pegado de stiquetas
La efiqueta se pegara al final de cada Certificado de Libertad de Gravamen.

2. Separary ordenar documentos recibidos
El Auxiliar se encargara exclusivamente de separar y ordenar documentos recién ingresados por ef
area de cajas y seran los encargados de pasar los documentos a auxiliares de captura basica.

3. Captura bésica del documento
El Auxiliar capturista revisaré cada documento a fin de obtener los datos que son requeridos por el
sisterna, tales como:
i, @ Namero de boleta
) »  Monto del pago de derechos

e Monto de operacién
o Fecha de Pago
*  Regitn Registral

s Notaria
= Numero de escritura
s Acto

s Antecedentes

4. Acomodo de documentos en mueble selecsionado.
El Capturista acomodara los documenios en el drea seleccionada, que corresponda al grupo
registral

§. Impresién de reporte para drea registral
El Jefe de captura basica se encargara de imprimir el reporte para el drea registral, que contendra el
detalle de los documentos que se enfregaran.

6. Entrega de documentos a asistente administrativo
El Jefe de capture basica entregara al asistente administrativo los documentos junto con el reporte
que contiene el detalle de los mismos,

|
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7. Asistente administrativo cotejara documentes recibidos contra reporte de detalle

i,

El Asistente administrativo cotejara que lo documentos que le entregan corresponden al reporte de
documentos recibidos, si es asl, se firma de conformidad.

Separar documentos

El Asistente recibe los documentos en el Dpto. de Recepcion de Documentos durante el dia, los
coteja con el "Reporte de Movimientos en Recepeion de Documentos” y firma de recibido; los separa
por tipo de tramite (Certificados y Avisos) y/p secciones y los distribuye a los Jefes de Seccion.

Corresponde al grupo registral

El Jefe de Seccién debera hacer una inspeccién rapida y verificar que el aviso corresponde a esa
area registral

Identificar antecedentes y solicitar imagenes para su registro
El Jefe de Seccién ideniifica los antecedentes registrales v solicita las imagenes que se necesitan
para resolver el documento'y asigna al Analista Registral que lo tramitara.

3.1 Imégenes no validadas
Si la imagen que s& requiere no ha sido validada, el jefe de seccion disparara el proceso de
validacion para dicha imagen. Una vez validada la imagen, aparecerd en el sistema como
pendiente por asignar.

Analista registral analiza documento .

El Analista Registral inicia la revision de la Inscripcion de Gravamenes, (Pago de Derechos, Tipo de
Tramite, Medidas y Colindancias de scuerds a Inscripcién, Datos de Registro, Fundamento Legal,
Antecedentes de Datos de Registro, Datos de Notario, Anctaciones Marginales) para la autorizacion
0 Rechazo de la inscripcion solicitada.

4.1 Recibo de pago de derechos
Que contenga caracteristicas como:

= - Logo de Gebierno del Estado.

e Firma del Operador, ,

» Leyenda de pago y que el pago del derecho corresponda a la del costo del Tramite
solicitado.

» Lugar, fechay hora.

e No. De Entrada que coincida con el naniero del Codigo de Barras adherido al
Certificado de Libertad de Gravamen,

s No. De notaria y nombre.

e Que el tipo de tramite en &l recibo sea el de “CERTIFICADO DE LIBERTAD DE
GCRAVAMEN". :

# - Que se haya ingresads 2 documentos iguales para el tramite.

Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021
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4.2 Especificacion de tramite a realizar

4.3

4.4

4.8

4.6

4.7

4.8

4.8

Que el documento presentado a tramite en su parte superior haga mencion de que es un
"CERTIFICADO DE LIBERTAD DE GRAVAMEN"

Datos del registrador '
Que esté dirigido al C. Registrador v Area Registral Correcta,

Antecedente de registro de datos
Que los datos proporcionades por el Notario correspondan con &) tramite.

Medias y colindancias de acuerdo a Inscripeién
Que consten por igual tal y como aparecen én el visor de imagen.

Fundamento legal
Que se haga referencia a la Ley Reglamentaria del Registro Publico Articulo 59 y83vyia
Ley de hacienda en el Estado, Articulo 271.

Nombre del usuario o notario sclicitante
Que esté identificado ¢l nombre del usuaria interesado, v i es a través de un Notario gue
se-acompadie nimero, nombre v su firma.

Anotaciones marginales
Con que anotaciones cusnta al margen la propiedad consultada para expedir el certificado
correspondiente.

Expedicién de certificado

Es el certificado que, en base a la consulta del visor, el Analista Registral hara, para hacer
constar el estado en &l cual se encuentra una propiedad: "CERTIFICADO DE LIBERTAD
DE GRAVAMEN" este sera entrégado al Secrétario para su revision posterior.

8. Rechazo de documento por analista registral

Si durante el analisis se detectan irregularidades en e documento, & Analista Registral pide la
opinion del Jefe de Seccion, del Secretario y en casos muy dificiles de tomar una decisién consulta
directamente con el Registrador; para especificar el motivo del rechazo y capturarlo en el sistema.

5.1

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021

Confirmacion de rechazo por el analista registral
Si el Analista Registral detecta gue no cumple con los requisitos, capturara el motivo del
rechazo y lo turnara nuevaments al Secretario para una segunda revision, para gue
determine si procede o no a gue se realice la Impresion de Rechazo.
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8. Secretario

Revisard nuevamenie el acto para descartar algiin impedimento para realizar e! tramite, silo aprueba
lo-enviara el Registrador para su firma olograta.

6.1 Rechazo de documento por secretaria
Si se detectan irregularidades en el documento, el Secretario le indicara gue el Analista
Registral que revise nuevamente el certificado.

6.2 impresion de rechazo de certificado
El secretario realizard la impresion del rechazo una vz impreso el Secretario lo anexa al
certificade y lo envia al Asistente del Registrador para que haga el framite de Salida como
Rechazado y envié a entrega de documentos para que se haga entrega al usuario.

7. Firma olégrafa

El Registrador revisaré que el documento enviado por el Secretario cuente con sello y antefirma de
revision, procederd a su visualizacién en pantalla v a su juicio inspeccionar una vez mas el
Certificado antes de plasmar su firma olégrafa,

8. Rechazo del documento por el registrador

Si el registrador -encuentra algin problema’y niega el ts"émi%e, este se envia directamente al
Secretario para que elabore e imprima el documento de rechazo.

9. Asistente del registrador — salida del tramite como “Expedido” ‘
El Certificado de Libertad de Gravamen se le entrega al Asistente para que realice baja del sistema

como tramite EXPEDIDO y lo lleva al departamento de Entrega de Documentcs, para hacer entrega
al Usuario.

10. Asistente del reglstrador ~ salida del tramite como “Rechazade
Los Certificados de Libertad de Gravamen Rechazado se le entregan al asistente del Registral para
que realice la baja en e sisterna como tramite RECHAZADO, y lo lleve al Departamento de Entrega
de Documentos, para hacer entrega al Usuario. :

1. Revisa bholata

Usuario acude a entrega de documentos con su corstancia de pago mediante sistemia elecironico
se verifica si el documento en'relacion al tramite se encusntra registrado 0 en rechazo y se entrega
a usuario.

o 2. Salida electrénicamente a boleta
i Se procede a dar de baja mediante sistema elecirénico la boleta,
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o Boleta de Ingreso
¢ Reporte de Rechazo

¢ Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad v del Comercio., Articulos 59 y 83
* Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Ledn, Articulo 271
= Reglamento Interno del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuévo Ledn.

il |
Seg%fgﬁgg; De | Base De Datos I Constulta En Base De Datos Permanente
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Organismos Descentralizados

GOBIERNOC DEL ESTADO DE |57
NUEVO LEON
o Constancia de la Existencia o
Inexistencia de Inscripcion de
Asociacién Civil
NUEVOLEON |- _Asociacion Civil |
Geﬁr?iéénmsmno . VICENTE A PARTIR DEL: r
Junio 2018
Documento Nuevo F’ } Documento en Cambios D Documento Vigente
CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES
. Fecha
Oficia con peticion de | -Oficio con Peticion de | Corretoion, 160719
constancia de Constancia de la
Asaciacién Civil, Existencia-c
Translacion de Inexistencia de y
Dominio, Constancia | Inscripcion de !}
de Asociacién Civil. ~Asociacion Civil H '
Constancia de la
Existericia o “ o
Inexisteniia de bty
Inscripcion de 1% Matia Dolores
Asociacion Civil, Vagquerd Gonzélsz
o, ; : Coordinador a7
4 4,8,7 | Abogade Anatista. Correccidn. Procesos Registrales 10-07-18
del Instituto Registral
¥ Catastral del Estado
de Nuevo Ledn
o,

|
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7 F S
Lic. Marig Delotes \Iauuera onzélez i
Coordinadar de Prodesos %&g trates d@i’/ / /
Instituto Registral.yZatastra }dc de, / )
, o Nuevo Ledn i v/
%%mm“mmmm@wmmk_m~ p ) A 5

Ing. Octavio Gerardo Navarro Lic. Jua yHodarte Herrera
Gomez del Campo Direc al del Instituto
Director de Contraloria del i

instituto Registral y Catastral
del Estado de Nuevo Leén

a
o, Lic. Victor Gafcia Rosales
Director dei' egistro\Plblico
de la Propledadyflel Comercip del Instituto

Registral y ﬁKI stral del Estado de Nueve
Ledn

de Nuevo Ledn

Puestoy Firma _ Puesto y Firma | PuestoyFirma

o,
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e, L beeloidis wo ieblbe
Constancia de la Existencia o
S 2 Inexistencia de Inscripcion de P-SGIRCORPPYC-12
1 4 Asociacion Civil
NUEVOLEON e LISICACION AV S :
DU B S VIGEN Ti AGINAS:
Junio 2019 3des
Certificar la existencia o mekistencia de uné Inscripcion de Asociacion civil.
Este procedimiento involucra al area de Informacién, Departamento de Juridico, Direccion del Registro
Pablico de la Propiedad y del Comiercio,
Constancia de Ia Documento de caracter plblico mediante el cual el Director o los Registradores
Existencia o certifican la existencia o inexistencia del registro de una sociedad civil.
Inexistencia de
Inscripcion de
Asociacién Civil,
Proceso de Juridico:  Es la revision de antecedentes previas a la certificacion de existencia o
inexistencia de una personalidad moral,

Requisitos: Son los requerimientos que debe contener fodo titulo que se presente a registro
por el Usuario (Recibo de pago de derechos, oficio redactado por el interesado o
en su caso autoridades competentes en original vy copia) para llevarse a cabo.

Investigacionies; Son las busquedas electronicas de los registros en base a posibles sociedades
registradas en esta institucion.

Firma olografa: Forma escrita mediante el cual le da el visto buenc de la constancia
determinandola.

Holograma: Es el sello-que se adhiere a los documentos que han sido registrados o
“autorizados, este se utiliza como mediante de seguridad.

= cBeE
< © @ g ©
. . . @oBegr - .
Publico en Oficio con Peticion de 25 § 28 | Constancia de la Usuario
General Constancia de la 282 E & | Existenciac
j Existencia o Inexistencia | € 3§ & 2.2 | Inexistencia de
de Inscripcion de 5 £ = é’é Inscripcion de
- i Asocigcion Civil Asociacion Civil
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1. Usuario
Usuario (Notario o Tramitador) solicita turno al érea de informacion

2. Informacién
Revisa requisitos, se entrega documento expedido por notaria, si se ingresa tres documentos o
menos, se entrega un turmno expres; Si se ingresa una mayor cantidad de documéntos se entrega
turno distinguido con la letra “C”,

3. Revisarreguisitos
El Cajero recibe y revisa los requisitos:
¢ Oficio realizado por particular dirigido al Instituto Registral v Catastral del Estado de Nuevo
Ledn solicitando informacion de la condena determinada.

3.1 Rechazar tramite v explicar motivos
o Cuando . el documento presentado no cumple con los requisitos establecidos (falta de
‘ papeleria, firmas, etc.), se rechaza el trémite y se le informa al usuario el motivo del mismo.

4. Captura de datos del documento
El Cajero realizara la captura de datos que pide el sistema AS-400:

s Nombre de quien tramita

e Municipio

« - Tipo de Tramite

o Notaria Procedente

s Informacion de a nombre de quien se hace el recibo
e - Cantidad de tramites

8. Caleulo del monto de pago de derschos
El sistema realiza el caleulo del monto del pago de derecho, si el Usuario decide ingresar tramite se
procede a impresion de constancia de ingreso y constancia de pago

5.1 Imprimir constancia de ingreso
Se imprimira una constancia. de ingreso que se le dard al usuario v le servira come
comprobante para recoger el documento.

5.2 imprimir constancia de pago
Se imprimira constancia que se anexars al documerito.
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6. Anexar constancia de ingreso al documento :
El Cajero anexara al documento la constancia de ingreso, esta ird en la parte frontal del mismo.

7. - Entregar constancia de pago

Se entrega Constancia de pago al usuario para que con ésta recupere su documento en el
departamento de entrega de documentos.

8. Pasar documentos a departamento de recepcion de documentos
El Cajero le pasara los documentos al Auxiliar de captura basica para que continde su procedimiento.

1. 'Recepeion del documento
La secretaria de Jurldico recibe al Usuario recibiends el oficio y entregandole acuse con selio y
relojeado. Capturando el oficio en el sistema de juridico para su entrada, verificando asi el término
de recepcion y entrega (3 a 5 dias). Y asignacion del analista jurldico a realizar la constancia.

2. Revisar documentacion para el tramite
El analista juridico revisa la papeleria del usuatio y cubre los requisitos para realizar el tramite,

gue contenga los datos generales, las formalidades v fundamentos legales, ya que de lo contrario
se le informara de los requisitos faltantes.

3. Presentar documentos faltantes

El usuario complementa la informacién faltante y se la entrega a la secretaria de juridico para que
esta contintie con &l tramite.

4. Entregar documentos para biisqueda
La Secretarla de Juridico entrega los oficios del Usuario (recibo de pago, oficios y demas
documentos para realizar el tramite} al awdliar juridico asignado para la bisqueda.

5. Realizar blisqueda en el sistema

Ef analista de juridico recibe los documentos del Usuatio y realiza la bisqueda en &l sistema, para
saber si procede a expedir las constancias

6. Pasar documento a firma
Cuando el sistema no arroja datos de la solicitud en cuestion, -quiere decir, que no existen las

asociaciones civiles solicitadas; por lo que &l analista juridico pasa estos tramites directamente al
Coordinador de Juridico para su revision y firma.

|
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7. -Revisar oficio y enviar a firma

El Coordinador de Juridico recibe los oficios yaverificados; si todo esta corretto, firma y los envia
ala Direceidn.

8. Recibir oficio de constancias y turnar a la diveceion
El Auxiliar de Direccion, recibe el oficio fisicaments, lo revisa y en su caso de detectar aiguna
anomalla, la aclara con el Coordinador de ‘Jurldico (corregir cualquier error), en caso de no
encontrar irregularidades turna el oficio a la Direccién para su firma.

9. Firmar constancia

El Director General del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio revisa las constancias y
en caso de no haber cambios, las firmas v las regresa al Auxiliar de Direccion.

10. Sellar y enviar oficios firmados al departamento juridico
El Auxiliar del Direccion pegal el holograma al oficio posteriormente lo envia a la Coordinacion de
Juridico para gue sean entregadas a los Usuarios,

s,

1. Recibir oficios firmados para el usuario
La secretaria de juridico recibe los oficios firmados por el Director, las revisa y se las entrega al
analista que realizo la busqueda para que selle el oficio {original y copia) (sello del aguila), asi
como el recibo de pago (sello expedido direccién'y selio del aguila) para cancelarlo.

12. Entrega al usuario de constancia
La secretaria de juridico recibe el oficio firmado, sellado con holograma y lo entrega al usuario.

13. Dar de baja oficio en el sistema
Finalmente; del oficio que fue entregado la secretaria de Juridico lo da de baja en el Sistema
cambiando al estatus de “Entregada’ y asi dar por terminado el servicio selicitado.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.:

NUEVO LEON 01

_ NOMBRE DEL DOCUMENTO: copigo:

Constancia de la Existencia o

Shammeld Inexistencia de Inscripcién de P-SGIRCDRPPYC-12
NUEVOIFON L __Asociacion Civil
COBTERNO DELESTADO _ VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
Junio 2019 8ded

s @ 8 @

Codigo Civil del

Estado de Nuevo Ledn, Articulo 2893

Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comereio, Articulo 8, Fraceion Vil
Reglamento del Registro Plblico de Comeraio.

Reglamento Interior del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon.

Registrc

. Rewpei‘aici‘éh ~

- Rétenélénzrﬁfﬁiﬁza

Seguimient{} de ‘
trémite

Base de datos| Consulta en base de datos

Permanente

Solicitud de Oficio
Constancia de la
Existencia o
Inexistencia de
Inscripcion de
Asociacion Civil

Archivo Departamento de Juridico

Permanente
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NUEVOLEON

GOBIERNO DEL ESTADG

" Constancia de la Existencia de

GOBIERNO DEL ESTADO DE |
NUEVO LEON

‘ EN

Inscripcion de Sociedades
Mercantiles

Junio 2019

Informar al usuario sobre la existencia o inexistencia de una Inscripcién de Sociedad Mercantil,

Este procedimiento involucra al area de Informacion, Departamento de Juridico, Direccion del Registro
Publico de {a Propiedad v del Comercio.

Consta
existencia de
Inscripcion de
Sociedades
Mercantiles:

iade la

Proceso de Juridico;

Requisitos; -

Investigaciones:

Firma olégrafa;

Holograma:

Documento de cardcter plblico mediante el cual el Director o los Registradores
certifican la existencia o inexistencia del registro de una sociedad mercantil.

Es ia revision de antecedentes previas & la certificacion de existencia o
inexistencia de una persona moral.

Son los requerimientos que debe contener todé titulo que se presente a registro
por el Usuario (Recibo de pago de derechos, oficio redactado por el interesado o
en su caso autoridades competentes en original y copia) para llevarse a cabo.

Son las busguedas electionicas de los registros en base a posibles sociedades
registradas en esta institucion.

Forma escrita mediante el cual l¢ da el visto bueno de la constancia
determinandola.

Es el sello. que se adhiere a los documentos que han sido registrados o
autorizados, esté se utiliza como mediante de seguridad.

Publico en
General

de Constancia de

““Constancia de la
Existencia de

Constanciade la

Existencia de

Mercantiles

la Existencia de Inscripeidn de Usuario
Inscripeidn de Bociedad Mercantil.
Sociedad Mercantil
Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 Periodico Oficial
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Junio 2019
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l < /’K J ]
] o | e
L::*":M} oy
uﬁsﬂ“;istﬂr i‘""“’&“" f {'N;“;‘i‘”; ? sambict, 56 i
! i

|
Periédico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 2 1 1



(2}
o
!
@
N
®
S
L
c
@
0
n
o
(a]
0
o
£
8
c
c
o
S
o

212

-

S 2 Inscripcion de Sociedades P-SGIRCDRPPYC-13
: 1LEG Mercantiles
y@%ﬂ%ﬂmﬁg NTE A PARTI

GOBIERNO DEL ESTADO DE | F
NUEVO LEON

NOMBR
Constancia de la Existenc

ia de

Junio 2019

Usuario :
Usuario (Notario o Tramitador) solicita turno al drea de informacion

Informacién
Otorga turno al usuario para cajas.

Captura v pago de derechos en cajas
Se realiza la captura de los datos para proceder a realizar el cobro por el concepto de certificacion y
blsqueda para el tramite solicitado.

3.1 Pago e impresion de constancia de pago
Se realiza el pago de derechos por parte del usuario, vy se imprime la constancia de Pago.

Entregar constancia de pago.

Se enfrega Constancia de pago al usuario para que con ésta Ingrése su documento en el
departamento Jurldico.

1. Recepeién del documento
La secretaria de Juridico recibe al Usuario recibiendo el escrito y entregandole acuse con sello v
relojeado. Capturando el escrifo en el sistema de juridico para su entrada, verificando asi el

término de recepcion-y entrega (3 a 5 dias). Y asignacién del analista juridico a realizar la
constancia.

2. Revisar documentacion para el tramite
El Analista Juridico revisa el escrito del Usuario verifica que cumpla con los requisitos para
realizar el tramite, el cual deber4 contener los datos generales, las formalidades vy fundamentos
legales, asf como también presentar identificacion oficial con fotografia.

2.1 Rechazo
En el caso de no cumplir con 1o antes solicitado en la revision, el framite sera rechazado

3. Entregar documentos para blsqueda
La Secretarla de Juridico entrega- el escrito del Usuario (recibo de pago, oficios y demas
documentos para realizar el tramite) al analista juridico asignado para la busqueda.

4. Realizar blsgueda en el sistema

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 Periodico Oficial




GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

Organismos Descentralizados

-~ __NOMBREDEL DOCUMENTO: | CODIGO:
’ Constancia de la Existencia de
A o Inscripcién de Sociedades P-8GIRCDRPPYC-13
NUEVOLEON |- Mercantles
GOBIERNG DEL ESTADO W

Junio 2018

4. Realizar busqueda en ¢l sistema
El analista de juridico recibe el escrito del Usuario y realiza la busqueda en el sistema, para saber
si procede a expedir las constancias

5. Pasar documento a firma
Cuando el sistema no arrofa datos de la solicitud en cuestion, quiere decir; que no existen las
sociedades mercantiles solicitadas; por lo que el analista juridico pasa estos tramites directamente
al Coordinador de Juridico para su revision y firma.

8. Revisar oficio v enviar a firma
El Coordinador de Juridico recibe los escritos ya verificados, si‘todo estd correcto, firma y los
envia a la Direccion.

7. Recibir oficio de constancias y turnar a la direccion
El Auxiliar de Direccion, recibe el escrito fisicamente, o revisa y en su caso de-detectar alguna
. anomalia, la aclara con el Coordinador de Juridico (comegir cualguier error), en caso de no
‘ encontrar irregularidades turna el escrito a la Direccion para su firma.

8. Firmar constancia
El Director General del Registro Pablico de la Propiedad y del Comiercio revisa las constancias y
en caso de no haber cambios, Ias firmas y 1as regresa al Auxiliar de Direccion.

9. - Sellar y enviar oficios firmados al departamento juridico
El Auxiliar del Direccibn pega el holograma al escrito y posteriormente lo envia a la Coordinacion
de Jurldico para que sean entregadas a los Usuarios.

10. Recibir oficios firmados para el usuario
La secretaria de juridico recibe los escritos firmados por el Diréctor, las revisa y se las entrega al
abogado que realizo la bisqueda para que selle el escrito (original v copia) (sello del aguila), asi
como el recibo de pago (selio expedido direccion y sello del aguila) para cancelarlo.

11, Entrega al usuario de constancia
La secretaria de juridico recibe el escrito firmado, sellado con holograma 'y lo entrega al usuario.

12. Dar de baja escrito en el sistema
Finalmente, del escrito-que fue entregado la secretaria de Juridico o da de baja en el Sistema
o cambiando al estatus de “Entregada” y asi dar por terminado el servicio solicitado.

|
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No:
NUEVO LEON 02
_ NOMBRE DEL DOCUMENTO: |  cODIGO:
Constancia de la Existencia de
g : Inscripcion de Sociedades P-SGIRCDRPPYC-13
77 i Mercantiles
BTN [ VIGENTE A PARTINDEL, | PAGINAS:
Junioc 2019 Gded

Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, Artfoulo 8, Fraccién Vil
Reglamento del Registro Publico del Comercio.

Cédigo Civil del Estado de Nuevo Ledn, Articulo 2893,

Reglamento Interno del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn.
Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn

s @ & @ €

acenaje o pera ‘| Retencion minima

Tramite Base de datos Consulta en base de datos Permanente
Soelicitud de Oficio
Constancia de la
o Existencia o . .

= Inexistencia de Archivo Departamento de Juridico Permanente
- Inscripcion de
Sociedad Mercantil
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EL DOCUMENT!

una Sociedad Civil

Agosto 2018

1ded

P-SGIRCDRPPYC-14

Documento Nuevo ] i

Documento en Cambios ‘

Documento Vigente

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

Fecha
e - Lic, Laura Olive Mendoza
- N Titular de la Unidad Jurfdica del Instituto
&\ Registral y Catastral del Eqtado de Nuevo |-
e Ledn //" )
i 7 &
Ing. Octavio Gerardo Navarro g L. Juz)( Ghdcio Rodarte Herrera
Gomez del Campo Diredtor General del Instituto
Director de Contraloria e Registral y Catastral del Estado
Informética del Instituto de’ Nuevo Ledn
Registral y Catastral del
Estado de Nuevo Ledn
_Pusstoy Firma
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Noessid __una Sociedad Civ
NUEVOLEON | VIGENTE APA

GOBIERNG DELESTADO
Agosto 2018

Certificar la exigtencia o inexistencia de una inscripcion de una Sociedad Civil.

Este procedimiento involucra al drea de Informacion, Departamento de- Jurfdico, Direccién del Registro
Publico de la Propiedad v del Comercio.

Constancia de la Documenio de cardcter publico mediante f cual el Director o los Registradores
Existencia o certifican la existencia o inexistencia del registro de una sociedad civil.

Inexistencia de

Inscripeion

Asociacion Civil:

Proceso Juridico; Es la revision de antecedentes previa a la cerlificacion de existencia o
inexistencia de una persona moral.

Reuquisitos: Son los reguerimientos que debe contener tode titulo gue se presente a registro
por el usuario (Recibo de pago de derechos, oficio redactado por el interesado
en'su caso autoridades competentes enoriginal y copia) para llevarse a cabo.

Investigaciones: Son las busquedas electronicas de los registros en base a posibles sociedades
registradas en esta institucion.

Firma olografa: Forma escrita mediante el cual le da el visto bueno de la constancia
determinandola.

Holograma: Es el sello gue se adhiere a los documentos que han sido registrados o
autorizados, este se utiliza como medida de seguridad.

§ g . .

w33 Salidals)
o5l
e8g
Scy

. . - o 85 .

Publico en Oficio con peticidon de 54 8 Notarios )
General constancia de Asociacion Q lﬁ o Documento registrado
Civil
.
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NUEVO LEON

GOBIERNG DEL ESTADOG

Agosto 2018

1. Usuario
Usuario (Notario © Tramitador) solicita turno al &réa de informacion

2, informacion
Otorga turno al usuario para cajas.

3. Captura y pago de derechos en cajas
Be realiza la captura de los datos para proceder a realizar el cobro por el concepto de certificacian v
blusqueda para el trémite solicitado.

3.1 Pago e impresion de constancia de pago
Se realiza el pago de derechos por parte del usuario, y se imprime la constancia de pago.

4. Entregar constancia de pago.
Se enfrega Constancia de -pago al usuario para que con ésta Ingrese su documento en el
s departamento Juridico.

1. Recepcién del documento.
La secretaria de Juridico recibe al Usuario recibiendo el oficio u entregandole acuse con selio y
refojeado. Capturando el oficio en el sisterna de juridico para su entrada, verificando asi el término
de recepcion 'y entrega (3 @ 5 dias). Y asignacion del auxiliar juridico a realizar la constancia.

2. Revisar documentacién para el tramite
El Auxiliar Juridico revisa la papeleria del Usuario vy cubra los requisitos para realizar el tréamite,
que contenga los datos generales, las formalidades y fundamentos legales, ya que de lo contrario
se le informara de los requisitos faltantes.

3. Presentar documentos faliantes
Ef usuario complementa la informacion faltante y se la entrega & la-secretaria de juridico para que
esta contintie con el ramite.

4. Enfregar documentos para blsfjueda
La Secretaria de Juridico entrega los oficios del Usuario (Recibo de Pago, oficios, y demas
documentos para realizar el tramite) al auxiliar juridico asignado para la bisqueda.

|
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NUEVO LEON

GOBERNO DEL ESTADG

GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

JOMBEE DEL DOCUMENT
Constancia de la Existencia de
“una Sociedad Civil
T iGENT Bddl

Agosto 2018

5. Realizar basqueda en el sistema.

El Abogado de Juridico recibe los Documentos del Usuario y realiza la blsqueda en el sistema
para saber si procede a-expedir las constancias.

8. Pasar documento a firma

Cuando el sistema no arroja datos de Ja solicitud en cuestion, quiere decir, que no existen las
asociaciones civiles solicitadas; por lo que el auxiliar juridico pasa estos tramites directamente al
Coordinader Juridico para su revision y firma.

7. Revisar oficio y enviar a firma

El Coordinador de Juridico recibe los oficios ya verificados, si todo esta correcto, firma y los envia
a la Direccion.

8. Recibir oficio de constancias y turnar a la direccidn

El Auxiliar de Direccion, recibe el oficio fisicamente, lo revisa y en caso de detectar alguna
anomalia, la aclara con el Cooidinador de Juridico (corregir cualquier error), en caso de no
encontrar irregularidad turna el oficio a la direccién para su firma,

9. Firmar constancia

El Director General del Registro Publica v del Comercio revisa las constancias y en caso de no
haber cambios, las firma y las regresa al Auxiliar de Direccion.

10. Sellar y snviar oficios firmados al departamento de juridico

El Auxiliar de Direccidn pega el holograma al oficio posteriorments lo envia a la Coordinacion de
Jurldico para que sean entregadas a los Usuarios.

11. Recibir oficios firmados para el usuario

La secretaria de juridico recibe los oficios firmados por el Director, las revisa y se las entrega al
abogado que realizo la busqueda para que selle el oficio (original y copia) (sello del aguila), ast
como el recibo de pago (sello expedido direccion 'y sello del aguila) para cancelarlo.

12. Entrega al usuario de constancia

La Secretarfa de juridico recibe el oficio firmado, sellada, con holograma'y lo entrega al usuario.

13. Dar de baja oficio en el sistema

Finalmente, del oficio que fue entregado la secretaria de Juridico lo da de baja en el Sistema
cambiando al estatus de “Entregada’ y asi dar por terminado el servicio solicitado.
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Ley Reglamentaria del Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio, Articulo 8, Fraccion ViL
Reglamenio del Registro Publico de Comercio

Cadigo Civil del Estado de nuevo Leén, Articulo 2883,

Reglamento Interno del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn.

& € ® &

|

| Retencion minima

Seguimiento de
tramite
Solicitud de Oficio
Constancia de la
Existencia o
Inexistencia de Archivo Departamento de Juridico Permanente
Inscripcion de
Asociacion Civil
Propiedad.

Base de datos | Consulta en base de datos Permanente
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GOBIERNO DEL ESTADG DE :
NUEVO LEON ' 02
- C e ¥ ¥
onstitucion de Rgglmen en P.SGIRCORPPYCAAS
Condominio
NUEVO LEON
COBIERNG DEL ESTADO
Agosto 2018
Documento Nuevo [_:] Documento en Cambios [:] Documento Vigente
CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES
Procesos Reg:stmses
del Instituto Registral v
Catastral del Estado de
Nuévo Ladn
[ic, Maria Dolores VEquora Gohsdies »
e \\ ; Coordinador 8e Procetos Retm!as del A" {
e B Instituto Registral y Ca&;strak del Estad
R W - Nuevo Ledn //d /,g :
: ; / Lic. Juai i¢' Rodarte Herrera
Ing. Octavic Gerardo Navarro | e {j g Dire eneral del Instituto
Gomez del Campo \ e /’,?{/ Regigtrdl y Catastral del Estado
Director de Contraloria e \ ‘ »;/ de Musvo Leén
Informatica del instituto 4
Registral v Catasiral del /ﬂ/
Estado de Muevo Ledn
Lic. Victer G gsales
Director g 99:3&:‘0 Rablico
de ia Pmp%eef “del Comerciy del Instituto
Registral y.Catastral del Estado de Nuevo
//// ’ Ledn
Ve

Periédico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 2 2 1



(2}
o
!
@
N
®
S
]
c
@
0
n
o
(a]
0
o
£
8
c
c
o
S
o

222

sy

GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

Constitucidn de Régimen en

P-SGIRCORPPYC-15 o ladn

AT e _Condominio Hueveladn
NUEVO LEON
GOBIERNO DRELESTADO

Agosto 2018 2de @

Dividir el uso 'y la propiedad de un inmueble entre dos ¢ mas propietarios.

Este procedimiento involucra el drea de Recepcion y Entrega de Documentos, Informacién, Registradores
de Propiedad (1°, 2°, 3%, 4°,8° y 7°), Secretaric del Registrador, Jefe de Seccidn, Anslista Registral,
Asistente de Registrador. :

Constitucion de Es la situacion en que la propiedad de un bien s compartida por dos o mas
Reégimen en personas.
Condorminio:

Proceso Registral de ~ Es el procedimiento mediante el cual se realiza la calificacion de los actos

Propiedad: presentados para su inscripcion, relacionados con el tréfico inmobiliario.
Boleta de ingreso: Documento que se genera a ralz de la solicitud del tramite, al que se le asigna

un nimero de folio, el cual describe qué tipa de movimiento es ayudando a
rastrear el seguimiento del mismo.

Repoite de Rechazo'  Reporte que contiene la clarificacién del Rechazo del Tramite solicitado por el
Usuario.

Requisitos: Fundamentos legales de acuerdo a los requerimientos que debe contener todo
testimonio que se presente al IRCNL por el usuario.

Datos de Registro: Es la informacion relativa al archivo del libro donde se ercuentra registrada la
escrifura en RPPYC, fa podemos encontrar al final de la- escritura en el sello de
registro v los datos que contienen son: volumen, libro, inscripcién, fecha de
registro, municipio v seccidn.

Solicitud de Es un proceso donde se solicita el antecedenite digital de las inscripciones de las

Antecedenies; operaciones que anteceden a la operacion ingresada.

Validacion: Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripcién contra la
inscripcion flsica, si la imagen es copia fiel se marcard la imagen como validada.

Constancia de Documento - que expide el RPPYC otorgado por el C. Registrador

Inscripeion: correspondiente, que contiene la informacion, firma olografa y holograma de

grupo registral, con los que quedo registrada la inscripcion,

Anotacién Marginal:  Son todas aquellas notal del registrador que se realizan al margen de la escritura
en la que se registra informacion referente al mismo.

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 Periodico Oficial
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Agosto 2018 3ded
Firma Electrénica y Proceso informatico vy escrito realiza el Registrador, mediante el cual le da el
olografa visto bueno de registro a una inscripcién determinandola.
e
= &
e
@
)
Dependencias de Especificaciones o Carta de propiedad en Usuario
i Gobierno obligatorias 2 t condominio ®
E B L 1
s Procesode Cajas
o Proceso de ﬁecepcién de Documentos
¢ Proceso de Area Registral
» - Proceso de Entrega de Documentos
o

|
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GOBIERNO DELESTADRO

Agosto 2018

Usuario
Usuario (ciidadano general o notario) llegar al &rea de informacion.

Informacion
Se pregunta el tramite o servicio que se pretende realizar v el usuarioc muestra en el area la

documentacion necesaria, los requisitos que se necesitan son. Escritura original y copia certificada,
Actierdo de desarrolle urbano de aprobacién (2 copias certificadas), plano por duplicado, certificado
de los lotes y pago de derechos por hoja.

Revisar requisitos del trémite
El Cajero recibe y revisa los requisitos del framite de Constitucion de Régimen de Condominio, que ia

papsleria este completa.

1.1 Rechazar tramite y axmicar motivos
Cuando el documento presentado no cumple con los requisitos establecidos (falias de
papelerfa, firmas, etc.) se rechaza el ramite y se le informa al usuario el motivo del mismo.

Firma de relacion de documentos

El Cajero realizara la captura de datos que pide el sistema AS-400;
» Nombre de quien tramita

Municipio

Tipo de tramite

Notaria procedente

Informacion del s nombre de quien se hace el recibo

Cantidad de tramites

e @ & @ @

Caleulo del monto de pago de derechos
£l sistema realiza el caloulo del monto del pago de derecha, si el usuario decide ingresar framite se

procede a impresion de constancia de ingresoy constancia de pago.

3.1 Imprimir constancia de ingreso
Se imprimira una constancia de ingreso gue se le dara al usuario v le servird como

comprobante para recoger el documento

3.2 Imprimir constancia de pago
Se imprimira constancia que se anexara al documento
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4. Anexar constancia de ingreso
£l Cajero anexarad al documento la constancia de ingreso, esta ird en la parte frontal del mismo.
5. Entrega de constancia de pago
Se entrega constancia de pago al usuario para que con esla recupere su documento en el
departamento de entrega de documentos.
8. Envio de documentos a recepcidn de documentos
El Cajero le pasard los documentos al analista de captura basica para-que continte su procedimiento.
1. Impresién de etiquetas »
Se capturan los datos del documento en el sistema y se manda a irnprimir la etiqueta que contiene
la fecha de prelacion y el nimero de entrada due asigno el sistema, se imprimirén las efiquetas
necesarias para la Constitucién de Régimen en Condominio.
1.1 Pegado de etiquetas

La etiqueta se pegara al final de cada Constitucion Régimen en Condominio.

2. Separary ordenar documentos recibidos
El Auxiliar se encargarsé Exclusivamente de separar y ordenar documentos recién ingresados por el
area de cajas y seran los encargados de pasar los documentos al auxiliar de captura basica.

3. Captura basica del documento
El Auxiliar Capturista revisaré cada documento a fin de obtener los datos que son requeridos por el
sisterna, tales como:

Nombre De Quien Tramita

Municipio

Tipo De Acto

Notaria Procedente

Informacién De A Nombre De Quien Se Hace El Recibo

Cantidad De Tramites

Monto De Operacion

Monto Del Pago De Derechos De 1SA

Monto De Subsidio

Fecha De Pago

Region Registral

Numero De Escritura

% & ® & @ @ & ® ® % @ 8

4. Acomodo de documentos en mueble seleccionado
Posterior a la captura se acomodars los documentos en el drea seleccionada que corresponda al
grupoe registral.

|
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5. ‘Impresién de reporte para area registral.
El Analista Registral inicia la revisién del Registro (Pago de Derechos, Tipo de Trémite, Medidas y
Colindancias de acuerdo a inscripeion, Datos de Registro, Fundamento Legal, Antecedentes de
datos de Registro, Datos de Notario, Anotaciones Marginales), para la Autorizacion o Rechazo de
la inscripcidn solicitada.

6. Entrega documentos a auxiliar de captura basica
) El Jefe de captura basica entregara al Auxiliar los documentos junto convel reporte que contiene el
detalle de los mismos

7. Asistente administrativo cotejard documentos recibidos contra reporte de detalle

El asistente administrativo cotejara que los documentos que le entregan correspondan al reporte
de documentos recibidos, estando correcto se firma de conformidad.

Separar documenios

El Asistente recibe los documentos en el Dpto. de Recepcion de Documentos durante el dia,

los coteja con el ‘Reporte de Movimientos en Recepeion de Documentos” y firma de recibido,
s los separa por tipo de tramite {Ceriificados y Avisos) y/o secciones y los distribuye a los Jefes
: de Seccion.

2.. Corresponde al grupo registral
El Jefe de Seccion deberd hacer una inscripeion rapida y verificar que el aviso corresponde a
ess drea registral.

3. ldentificar antecedentes y solicitar imagenes para su reglstro
El Jefe de Seccién identifica los antecedentes registrales y solicita las ‘imagenes que se
necesitan para resolver el docurnentoy asigna al Auxiliar Registral que la tramitara. La imagen
debera estar validada:

3.1 Imégenes no validadas.
5 la imagen gue es regliere no ha sido validada, el jefe de seccion disparara el
proceso de validacion para dicha imagen. Una vez v‘a!tdada la imagen, aparecerd en el
sisterna como pendiente por asignar.

4. Auxiliar registral analiza documento
El Analista Registral inicia la revision del Registro (Pago de Derechos, Tipo de Trémite,
Medidas y Colindancias de acuerdo a la inscripcion, Datos de Registro, Fundamento Legal,
Antecedentes de Datos de Registro, Datos de Notario, Anotaciones: Marginales) para la
Autorizacion o Rechazo de la inscripcidn solicitada.
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4.4 Recibo de pago de derechos
Que contenga caracteristicas como:
o Logo de Gobierno del Estado.

» Firma del Operador.

s Levenda de pago y que el pago del derecho corresponda al costo del iramite
solicitado.

e Lugar, fechay hora.

» No. De Entrada que coincida con el ntimero del Cédigo de Barras adherido a la
Constitucion de Régimen en Condominio.

» Mo, De Notario, nombre, sello'y firma.

s Que el tipo de Tramite en el recibo sea el de "CONSTITUCION DE REGIMEN EN
CONDOMINIY” .

« -Que se haya ingresado 3 documentos iguales para el framite.

§. Datos faltantes o Incompletos
En caso de documentos o requisitos faltantes, se debe realizar el rechazo de documento.

6. Seguimiento de rechazo
El Seoretario registral procede a realizar ¢l inforre del rechazo explicando de forma clara el

T, motive.

6.1 Reingreso
£n caso de no proceder con rechazo seé reingresa tramite con Analista registral,

6.2 Impresidn de rechazo
St procede rechazo, se realiza la impresién del mismo.

6.3 Salida de rechazo
El Analista Registral da salida al trdmite como rechazado.

7.  Inscripcion en el sistema
&i el tramite fue aceptado se procede a su inscripcion en el sistema. .

7.4 Inicio de proceso
El Secretario Registral es el responsable de dar inicio proceso de inscripeidn.

7.2 Aplicacion de firma y holograma
El C. Registrador plasma su firma de forma olografa, digital y aplica el holograma.

7.3 Salida de tramite )
£l Analista Registral da salida al tramite como registrado.

7.4 Envio de acta

Se envia el acta de solicitud de la constitucién aprobada al departamiento de entrega de
documentos
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§. Revisa boleta y entréga de documento
Usuario acude a entrega de documentos con su constancia de pago mediante sistema
electrénico se verifica si-el documento en relacion al tramite se encuentra registradoe o en
rechazo y se entrega a usuario. .

9. 8alida electréonicamente fa boleta
Se procede a dar de baja mediante sisterna electrénico la boleta.

o - Boleta de ingreso
e Reporte de Rechazo

Codigo Civil del Estado de Nuevo Leon, Articulo 2894,
La Ley del Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio.
Reglamento Interno del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nueve Ledn.

Seguimiento de tramite | Base de datos Consulta en base de datos Permanente
Anotacion elecirénica Digital Consulta en visor de imagenes Permanente
Imagen de Régimen en
Condominio ingresada Acervo
con dato de registro en Registral Digifal
seccion Propiedad del eg aBézedga Consulta en visor de imagenes Permanente
Municipio miaaen
correspondiente 9
Documento fisico de
Reg;geggﬁgggggzgw Acervo registral R , t
seccion propiedad del @;?5 ;gi?é\ém Consulta en Archivo Histérico ermanente
municipio
correspondiente
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| GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISIONNo: |
| NUEVO LEON 02
- NOMBRE DEL DOCUMENTO: cODIGo:
& 3 Copias Certificadas P-SGIRCDRPPYC-16
GOBERNO DELESTARO
Agosto 2018 1de7?
] ambios || i
Documento Nugvo Docutmento en Cambios Documento Vigente
CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES
r T Wiotivo Firmas de i
| No. Pag. Decia Dice 1 del Soligitud v de Fecha
Lo | cambic|  Aulgrizacién - |
1 6 o Leydel Instituto Registraly | Agregado 28-08-2019
Catastral del Estado de §
Nueve Ledn '_
AN ?
Lic. Andrés Roberto
Reyria Guajardo
Coordinador de
| atencion a Usuarios |
! del Instituto Registral y
L~ : Catastral del Estado de
2 12 | Lic José Gabrisi Dela | Lic. Ardrés Roberto Reyna Guajardo | Carnbio Nueve Ledn 28-08-2019
Fuente Elizondo Cooidinador de-Atsncién a Usuarios | de Titular
Coordinador de del Instituto Registral y Catastral del
Atencion Ciudadana Estado de Nuevo Ledn
| |
L | o
.

|
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | _REVISION Not
NUEVO LEON 02
- NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO: |
Copias Certificadas P.SGIRCDRPPYC-16
NUEVO LEON VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GOBERNO DEL ESTADO .
Agosio 2018 2de 7
A
ELABORO L \REVISO APROBO

w

Coordinador de Atengiona Usuariosdel /
{nsm‘uta fegistral y Catastral de( Estad
de Nueva Ledr 7

113
Lic. Andrés Rs@e&\Reyma Guajardo "

Ing. Octavio Gerardo Navarro
Gomez del Campo
Director de Contraloria del

Estado de Nuevo Ledn

e,

Instituto Registral y Catastral del

Lic. Victor Gardid Rosales
DirestoydekRegistro Rublico
dela §3ro;gé ag'y del Comercio del
Ingtituto Regj /pé! y Catastral del Estado

Nuevo Leén

Lic. Juanfdhacio Rodarte Herrera
Dire:?% General del Instituto
Hegistral y Catastral del Estado
de Nuevo Ledn

‘Puesto y Firma

Pyesto y Firma

Puesto y Fitma

Proporcionar al usuario la seguridad de-que la cof

del Registrador.

Este procedimiento involu
Jefe de Copias Certificadas.

Periodico Oficial

cra al Jefe del ﬂepar‘ramento de Vahdgc rfm; Registradores, Auxiliar de Cajas,

pia que recibe es fiela su escritura, certificada por la firma

.
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NUEVO LEON

GOBIERNG DELESTADG

GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No:

NUEVO LEON 02
NO}MERE DEL DOCUMENTO: cODIGO:

Copias Certificadas P-SGIRCDRPPYC-16

VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:

Agosto 2018 3de?

Copias Certificadas:

Proceso Registral de
Propiedad:

Boleta de ingreso;

Acervo Digital:

Usuario Externo:

Datos de Registro:

Visor de Imagenes:

Solicitud de
Imagenes:

Validacion de
Imagengs;

Registrador:

T

olograma:

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021

Es la reproduccion total de escritura que se encuentra guardada y registrada en
acervo digital de RPPYC, firmada y autorizada por el registrador que la avala que
coincida con la original.

Es el procedimiento mediante el cual se realiza la calificacién de los actos
presentados para su inscripcion, relacionados con el trafico inmobifiario.

Documento que se genera a ralz de la solicitud del trémite la cual describe que
tipo de movimiento es ayudando a rastrear el seguimiento del mismao.

inventario y resguardo en conjunto de todos los libros archivados en el RPPYC.

Son las personas fisicas (particulares) y personas morales (verificadores y
tramitadores) que representan a diferentes Instituciones de Cradito, Notarias,
Despachos, Corredores Publicos, etc.

Es la informacion relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en el
RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de registro y/o
constancia de inscripcién y fos dalos que contiene son: volumen, libro,
inscripcién, fecha de registro, municipio y seccion.

Herramienta informatica que permite visualizar cualquier imagen que se
encuentre digitalizada de nuestro acervo, se podra acceder a cualquier imagen
conaciendo los datos de registro de la escritura que se desee consuitar.

Sistema por el cual se genera solicitud al departamento de validacion y/o
digitalizacion de imagenes.

Prodeso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripcion contra la
inscripeion fisica, si el cotejo es positivo se marcara la imagen como validada.

Figura legal que da fe que la copia entregada es fiel a la escritura que se
encuentra en nuestro acervo documental.

Es el sello que se adhiere @ los documenios que han sido registrados ©
autorizados, este se utiliza como medida de seguridad.

Periodico Oficial
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISIONe: |

NUEVO LEON 02

. 'NOMBRE DEL DOCUMENTO: | CODIGO: \
Copias Certificadas P-SGIRCDRPPYC-16

NUEVO LEON VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS: 3

GOBERNO DELESTADO R |

Agosto 2018 4de7 i

 Proveedor{es) , ; Cliente(s) |
 (nt./Ext) ; Entrada(s) P Salida(s} ; (Int. /Ext.) *
ey : W T i 1
Ciudadano Schggﬁ%:gé pias g 8 COp!Zié@gg;?das Ciudadano !
o= ‘
rpe TP (o™

Departamento de So;fg?digﬁz\;i!gf(;gn | & | Reportes entregados a tas Direccion ‘t

validacion ¥ Ign 4genes coordinaciones y Direccion Coordinacion

Informacion y Asesorfa Registral a usuarios (No documentado).
Proceso Registral de Propiedad.

Validacion.

Datos de Registro.

¢ & @ @

s

|
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| Regstcior revissy |
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B Agosto 2018 Gde?

1. Usuario
Ei ysuario se dirige al module de infarmacion a solicitar turho para trémite de copias certificadas.

informacion ‘
El usuario solicitara Copias Certificadas y posteriormente mostrara la papelerfa que consiste en Datos

de Registro que debe incluir {(Volumen, Libro e tnscripcion).

»

3. Solicitud de copias certificadas
El usuario se presenta con los datos de registro de la escritura de la que desea que se le otorgue el

servicio de Coplas Certificadas.
4.4 Usuarlo no cuenta con datos de registro.
S el Usuario no tiene los datos de registro de la escritura de 1a cual requiere la copia ceriificada, se
le turnara al departamento de Datos de Registro para que. le proporcione los Datos
correspondientes.

4. Verificar datos en el visor de Imagenes
El Auxiliar de Cajas ingresara al visor de imagenes ios datos de registro presentados por el usuario, si

la imagen de puede visualizar, le informara al usuario el numero de copias gue contiene la escritura y
el tiempo de enfrega.

5. Cobrode copias y Certificacion
Se proceders al cobro de las copias y la certificacion.

54 Imagen no digitalizada
8 la imagen no se encuentra digitalizada se cobrara solo la certificacién de la imagen. Las coplas

se le cobraran cuando le sean entregadas.

5.2 Impresién de boleta de enirega
Se entregara al usuario boleta termica y recibo de pago para que pueda recoger su documento.

6. Validacion de imagenes
Si la imagen no e encuentra validada, el auxiliar le pasara el dato de registro al Jefe de Copias

Certificadas para que solicite por sistema su validacion.

7. Impresién y sello de copias a certificar
El Auxiliar de copias imprimiré la imagen que corresponde al dato de registro que el usuario solicito, y
estampara los siguientes selios en las copias: el selio del aguila, &l sello de SIN TEXTO, el sello de los
datos de registro de la propiedad y el sello de ante firma del Registrador, debidamente llenado con

tinta.
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GORERNO DEL AT )
Agosto 2018 7de7

8. Cotejar ndmero de copias impresas contra recibo de pago
Ef Auxiliar verificard el nimero de copias impresas contra las copias pagadas, en caso de existir
diferencia, se hace una anotacion al recibo de ia diferenicia de copias, lo cual se le notificara al usuario
al momento de entregar el documento para que este liguide esta diferencia en las cajas.

g, Firmar copias a certificar y adherir holograma
El Registrador verifica que las copias a certifica tengan la antefirma del Jefe de Copias Certificadas,
firmara las copias y colocara el holograma.

10. Entregar coplas certificadas al usuario
Una vez firmadas fas copias por el-Registrader, el Analista Registral se les entrega al Usuario,

recogiéndole la "poleta de Copia Certificada”, y se procede a dar de baja en el sistema como
documento tramitado.
41. Generar reporte mensual de copias certificadas
£l Jefe de Copias Certificadas Realiza un Reporte mensual de Copias Certificadas, entregando estos
repartes en la Coordinacion Administrativa.

JEN %

e Copias Simples.
e Visualizacion de imagenes.

o

« - Codigo Civil del Estado de Nuevo Leon, Articulo 2883.
» Ley Reglamentaria del Registro PUblico de la Propiedad y del Comercio, Articulos 66 y 67.

« Reglamento Interno del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leobn.

Reglstros internos

Registm Almacenaie Recuperacion Retencion minima
Reporte Mensual . Jefe de Administracion y -
Copias Certificadas Expediente Certificaciones Indefinido
Seguimiento de tramite | Base de datos Consulta en base de datos Permanenis

|
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: - CODIGO:
p Copias Simples P-SGIRCDRPPYC-17

ettt ) - g - i

NUEVO LEGN VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:

GOBIERNG DEL ESTADD

Agosto 2018 1ded

Documento Nuevo »J

Documento en Cambios ; g

Documento Vigente

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

| Motivo
No. | Pag. Decia Dice del Facha
Cambio
1 6 «  Ley delinstituto Registral y | Agregado 28-06-2019
Catastral del Estado de
Nuevo Ledn
2 {1 | Lic.José Gabriel De'fa | Lic. Andrés Roberto Reyna Guajardo Cambio &5 F 28-06-2018
Fuente Elizondoe Coordinador de Atencion a Usuarios de Titular Reyna Guajardo
Coordinador de del Institito Registral y Catastral del Coordinador de
Atencion Ciudadana Estado de Nuevo Ledn Atencion a Usuarios
del nstituto Registral y
Catastral del Estado de
Nuevo Lebn
=,
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.
NUEVO LEON 03
. ‘NOMBRE DEL DOCUMENTO: , copico:
Copiag Simples P-SGIRCDRPPYC-17
NE,TEV{} I.E@N VIGENTE A PARTIR DEL: - PAGINAS:
GOBERNO DELESTADO ] i
Agosto 2018 2ded
ELABORO APROBO
’,«,»/4"‘” wwm‘m—m‘\»'.'
/ N ,
{\; \ Lic. Andrés Rob rio R@yna Guajardo ’}
s e e Coordinador de Atencidn a Usuarms*del /
T [instituto Registral y Catastral del) E;S‘Zaﬁ(%i .

de Nuevo Ledn e S

Ing. Octavie Gerarde Navarro
Gémez del Camipo
Director de Contraloria del
Instituto Registral y Catastral dei
Estado de Nusve Ledn

Lic. Juan igna B Rodarte Hetrera
Director Genbiral del Instituto
Registral y Catastral del Estado
de Nuevo Ledn

Lic. \/ac;tcr (“ar ogaias
mrecte;‘"deﬁ ggstr \%ubﬁsco
de la Prepie d,/y del Corhercio del
= Instituto Regigtr; f y Catastral del Estado

/é Nuevo Ledn
7

Piesto y Firma

Puesto y Firma ‘Puesto y Firma

Este procedimiento involucra ai Jefe del Departamento de Validacion, Departamento de Digitalizacion,
Registradores, Auxiliar de Gajas Jefe de Cop as Simples.

Copias Simples: Es la reproduccion parcial de la escritura que se encuentra guardada y registrada
en acervo digital de RPPYC, es una copia fiel de la escritura original.

Proceso Registralde  Es el procedimiento mediante el cual se realiza la calificacion de los actos

Propiedad: presentados para su inscripeion, relacionados con el tréfico inmobiliario.
Reguisitos: Son las bases gue debe contener todo titulo que se presente a registro por el

Usuario (Boleta de Ingreso, Recibo de pago de Derechos, Testimonio y todo io
refativo a cada tramite) para llevarlo a cabo.
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N GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No:
! NUEVO LEON 03
P NOMBRE DEL DOCUMENTO: | CODIGO:
- Coplas Simples P-SGIRCORPPYC-17
NUBVO LEON VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GORIERNG DELESTADO
Agosto 2018 3ded
Datos de Registro: Es la informacion relativa al libro donde se encuenira registrada la escritura en el
RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de registro y/o
constancia de inscripcion y los datos - que confienen son. volumen, libro,
inscripcion, fecha de registro, municipio y seccion.
Anotacion Marginal: Son fodas aquelias anotaciones o aclaraciones que se realizan al margen de la
escritura que nos indica los movimientos realizados a cada predio.
Acervo Digital: Inventario ¥ resguarde en conjunto de todos los fibros archivados en el RPPYC.
Validacion: Proceso que consiste en cotejear la imagen digitalizada de la inscripcién conira
la inscripeitn fisica, si el cotejo es positivo se marcara la imagen como validada.
EES)
Proveedor(es) et e . Cliente(s)
(it Ext) Entrada(s) o8 Salida(s) (It [Ext)
M Jefe del Solicitud de Digitalizacion | & & [ Copias simples expedidas
Departamento de y/o validacion de ©®n Ciudadano
Copias Simples imagenes

o Informacion v Asesoria Registral a Usuarios.
e Praceso Registral de Propiedad.
o Datos de Registro.

e,

|
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Copias Simpies P-SGIRCDRPPYCAT7
gy R " 3
. g VIGENTE A PARTIR DEL: :
NUEVO LEON PRGINAS
GOBIERNO DELESTADG .
L : Agosto 2018 4ded |
Coplas Simples
Usuario Informacion Cajas Copias simples
ey [ eroundio de cajos |
| Usuario se presenta | i .
{ nicio | e de ol ingresa afvisor de. |
— registro y solicita | f"’”““"‘“WMW-{-‘D tmdgends yrevisa |
o | i *nimero de coplas |
[ i delaeseritors |
g i
al RENL & : S
integra - . Cusnta cor 1 S ganera cobig de |
fgntos / o ancs da registe ™ copias
| seleturant | 1 "
uswario 2l Dgte, | | k4
| deDatesde | .
| Reglstro pars auis o dwagen
{ge o proporsichen | . digitalizada - s
1 tesdates: | - l
L P
© shiaimagen nose |
| it seprodedaats |
1 dightalizada, sele | s ¢
| informaal usarioy B validedén de
| seleivitaague |
o ]
|| problemaet | i
{1 e |
[ dnformacaal | f
| jete de copias | |
T o £otegora |
{ diterenciasle .} wumert de copias |
b nolificara & usdario prasas contea las |
vt e |
jay coplassele |
ntregan at usuario |
yseprocedea |
cancalar vecbo de |
pago i
| efe de copins |
| | simples genera |
| SN . foporte mensual |
= donde especifica |
numers de copias |
{ Fifs ] |
- o - e ]
g j
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No:
NUEVO LEON 03
- NOMBRE DEL DOCUMENTO: cODIGO:
Copias Simples P-SGIRCDRPPYC-17
s, VIGENTE A PAR i e
NUEVO LEON ARTIR DEL: PAGINAS:
GOBBRNG DEL ESTARO
Agosto 2018 5det
1. Solicitud de Copias Simples.
El usuario e presenta con los datos de registro de la escritura de la que desea se le otorgue el
servicio de Copias Simples.
4.4 Usuario no cuenta con datos de registro.
Si el usuario no tiene los datos de registro de la escritura-de lg cual requiere fa copia simple, se le
turnara al departamento de Datos de Registro para que l& praporcione los datos correspondientes.
2. - Verificar datos en el visor de imagenes,
El Auxiliar de Cajas ingresara al visor de imagenes los datos de registro presentados por el usuario, si
la imagen se puede visualizar, le informara al usuario el nimero de copias que contiene la escritura.
3. Cobro de coplas.
Se procedera al cobro de las copias.
SN 3.4 Imagen No Digitalizada.

Si la imagen no se encuentra digitalizada, se le informara al usuario que su-imagen aln no estd
digitalizada, y se le invita a que vengaen 3 dias.

4. Validacidn de imagenes.
Si la imagen presenta algtn problema (dafiada, mal segmentada ¢ falta su validacion), el Auxiliar le

informara al Jefe de Copias Simples para que o adjunte en su reporte diario.

5. Impresién de copias.
El Ausifiar de copias imprimira la imagen que corresponde al dato de registro gue el usuario solicitd.

6. Cotejar ntimero de copias impresas contra recibio de pago.
£ Auxiliar verificard el numero de copias impresas contra las copiag pagadas, ‘en su caso de existir
diferencia; se le notificara al usuario para que este liguide esta diferencia.

7. Entregar copias al usuario.
Una vez impresas las copias se le entregan al usuario y se procede a cancelar el recibo de pago.

8. Reporte mensual de copias simples.
£l Jefe del departamento Copias Simples realiza un Reporte Mensual, en donde especifica el total de
namero de copias entregadas en el mes en curso, entregando . este reporte finalmente a la

Coordinacion Administrativa.

|
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GORIERNG DRL ESTADO
Agosto 2018 Gdeb

s Reporte mensual de Copias Simples. .
s Reporie de imagenes no validadas, dafiadas o mal segmentada.

s Codigo Civil del Estado de Nuevo Leén, Articulo 2893,
o~ Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, Articulos 59y 71.

o Reglamento Interno del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon.

e

Registros internos

Registro Almacenaje Recuperacion Retencidn minima
Reporie Mensual Copias - s . : -

Simples Expediente Jefe de Copias Simples indefinido
Seguimiento de Tramite | Base de datos Consulta en base de datos Permanents

|
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISIONNo: |
NUEVO LEON 03
— NOMBRE DEL DOCUMENTO: - CODIGO:
b T Datos de Registro P-SGIRCORPPYC-18
NUEVO LEON VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GOBIFRNO DELESTADO
Agosto 2018 1ded
] Rt |
Documento Nuevo L_,,i Documento en Cambios | Documento Vigente
CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES
, , ; Firmas de
No. | Pag, Decia Dice : Mg;:«ﬁ,gﬁ icitudyde |~ Fecha
1 4 tic. José Gabriel De la | Lic. Andrés Roberto Cambio de Titular 28-08-2019
Fuente Elizondo Reyna Guajardo
Coordinador de Coordinador de

Atencion Ciudadana Atencién a Usuarios
del Instituto Registral y
Catastral del Estado
de Nusvo Ledn

Lic. Andrés Fpberto
Reyna Guajatdo
. Coordinador de
Ty Atencidn a Usuarios
del instituto Registral
y Catastral del Estado
de Nuevo Ledn
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISIONNo: |
NUEVO LEON 03
- NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO:
Datos de Registro P-SGIRCORPPYC-18
painy TIGENT : e
GOBIERNG DEL ESTADC
Agosto 2018 2ded
ELABORO APROBO
B Lic. Andrés Roberig Reyna Guajarde” /4 f/
( ~ Coordinador de Atendién a Usuarids del. _ % 4 {
i \,‘*Ww Instituto Registral y Catastral del Esta de Ve / /
e . S Nusveo Leén .~ 7 N 1
S ' l\ /’/:‘ g ‘(JK, II 7 7
ing. Octavio Gerardo Navarro A Lic. Juan Jgnadic Rodarte Herrera
~ Goémez del Campo Directgr General del Instituto
Director de Contraloria del b Regietral y Catastral del Estado
Instifuto Registral y Catastral de Nueveo Ledn
del Estado de Nuevo Ledn rd A .
Lic. Wﬁarlga«“ci Rosales
Director del Re};sé;g@ Phblitp de la Propiedad
B y del Comercig/del Instituio Registral v
Catastra!ﬁg( Estado de Nuevo Ledn
v
Vi
7
L
Puesto'y Firma : Puesto y Firma Puesto y Firma

-

Proporcionar Datos de Registro a solicitud del Usuario, para los fines que a &l le convenga o tenga interés
en conocer el registro de bienes inmuebles, llievando a cabo la investigacion correspondiente para definir si
se cuenta con la informacion en nuestros archivos o no.

Este procedimiento involucra al Encargado del Departamento de Datos de Registro, Auxiliar de Recepcion,
Auxiliar de Busqueda, Coordinador de Procescs Registrales, Atencion a Usuarios ¥ al Supervisor de

Mantenimiento de Propiedad.

|
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: |  CODIGO:
Datos de Registro P-SGIRCDRPPYC-18
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» Datos de Registro:

Proceso Registral de

Propisdad:

Boleta de Ingreso:

Requisitos:

investigaciones:

Anctacion Marginal;

Validacion:

Periodico Oficial

Es la informacién relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en el
RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de registro y/o
constancia de inscripcién y los datos que contienen son: volumen, libro,
inscripeion, fecha de registro, municipio y seccion.

Es el procedimiento mediante e cual se realiza la calificacion de los actos
presentados para su inscripeion, relacionades con el tréfico inmobiliario.

Documento que se genera a ralz de la solicitud del tramite, la cual describe que
tipo de movimiento es, ayudando & rastrear el seguimiento del mismo.

Son las bases que debe contener todo titulo que se presenta a registro por el
Usuario (Boleta de Ingreso, Recibo de pago de Derechos, Testimonio y todo lo
relativo & cada tramite) para llevarlo a cabo.

Son las busquedas ya sea de forma manual o electronica en los Libros de los
Datos de Registro en base a posibles propietarios de la propiedad o del bien
inmueble.

Son todas aguellas anotaciones o aclaraciones que se realizan al margen de la
escritura que nos indica los movimientos realizados en cada predio.

Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripcion contra la
inscripeion fisica, si el cotejo es positivo se marcard la imagen como validada,
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. Proveedor(es) L . Cliente(s)
(int. /Ext) Entrada(s) oo Salidals) (Int. [Ext.)
Auxiliar e Y . ;
recepcionista Necesidad de consulta é % Consulta realizada Ciudadano
Encargado del . o
Departamento de Bus{lﬁiigﬁgmss Busqueda exitosa Ciudadano
Datos de Registro i

o

o Proceso de (}ajas.
» Proceso de Area de Datos de Registro.
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PAGINAS:
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Usuario
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@DBEFJ\TOD&%TAX‘;O
Agosto 2018 6de 8

1.  Usuario
Usuario (particular, notario o tramitador) solicita turno al area de informacion.

2. Informacion
Se le pregunta al usuario si cuenta con algunos de los siguientes requisitos:

o Copia de la escritura

o Direccién del Domicilio (calle, ntmero, colonia, municipio)
o Nombre del propietario

o Plano de la ubicacién a localizar

s Auxliar de informacién asigna turno.

3. Captura de datos del documento
El Cajero redlizaré la captura de datos gue pide el sistema AS-400:

o Nombre de quien tramita

Municipio

Tipo de tramite

Informacion de a nombre-de quien se hace el recibo
s Cantidad de trémites.

e @ @

4. Calculo del monto de pago de derechos
El sistemna realiza el calculo del monto del pago de derecho, si el usuario decide ingresar tramite se

procede & impresion de constancia de ingreso y constancia de pago.

4.1 Imprimir constancia de'i mgrase
Se imprimira una constancia de ingreso la cual se quedara en el departamento de datos de
registro. Para elaborar reporte intefno mensual de estadisticas.

4.2 Entregar constancia de pago
Se entrega Constancia de pago al usuario,

5. Recepecion de la solicitud
E} usuario se presenta en ventanilta del drea de Datos de Registro a fin de solicitar la consulta relativa
al dato-de inscripcion/datos de registro respecto a un bien inmueble.

6. Reguerimientos para con el usuario
El Auxiliar de Datos de Registro, solicitara al usuario el nombre del posible titular del inmueble o
numero de lote yio manzana y/o colonia o nimero'y calle dela finca y/o municipio, a fin de que con
esta informacion-sea factible el inicio de la busqueda de datos de registro en la base de datos.
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7. Ingresar Datos al Sistema (base de datos para consulta)
Ei Auxiliar recepcionista o Responsable del departamento ingresa al sistema los datos proporcionados

por el Usuario a fin de iniciar la blsqueda de datos de registroy verifica que esté disponible en el
archivo digital.

8. Negativa en la base de datos
De no localizar en la base de datos del sistema la informacion solicitada, se le proporciona al usuario
un dato de registro de un predio colindante, a fin de que acuda al Departamento de Planos y se realice
una blsqueda manual en 1a cartografia que obra en los-archivos de esta Direccion. Al ser canalizado

el usuario al departamento de planos, se le es cancélado previamente el recibo por concepto de pago
de busqueda de indice o datos de registro.

9. Proporcionar Datos de Registro
Si se localizan en la base de datos de registro, se le proporcionan al usuario, procediéndose a

anotarlos en la constancia de pago.

o - Codigo Civit del Estado de nuevo Leon, Articuio 2883.

s Ley Reglamentaria del Regisiro Pablico de la Propiedad y del Comercio, Articulo 20,
s Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Lebn, Articulo 7.

s  Reglamento Interior del Institute Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn.

Lo,
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Registro Almacenaje Recuperacion - Retencidn minima
Seguimiento de tramite | Base de datos Consulta en base de datos Permanente
. . . . Encargado del Dpto. de Datos
Sistema E?S;ide Datos E,@;ﬁg‘;‘iﬁc , | deRegistro Coordinacion de Indefinido
=19 ’ Informatica
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Documento Nuevo [:} Documento en Cambios [:] Documento Vigente

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

Rev.02 35052018

1 17
Actualizacion de
2 1-7 Informacion de Informacion de Informacion
Tastamentos. Testamento

Registral y Catastrai del
Estado de Nuevo Ledn

i
|

;

Fitmer Distrjto del

S Ao L A
i e < 1013711 traty.Catastral del EStadg de

) i
Lic: Juanfigadid Rodarte Herrera
Direciordseneral del Instituio
Registral y Catastral del Estado
de Nuevo Ledn

Ing. Qctavio Gerardo Mavarro
Gomez del Campo
Director de Contraloria e
Informatica del Instituto P
Registral y Catastral del e
Fetado de Nueve Ledn Vi

¢ Garcia

Lic. Vi sales
Diregtr del Registro Rublico
de la Proph /d“'adydei Comercit del Instituto

Registpal ¥ Catastral del Estado de Nuevo
/f’ Laon
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Reglizar consulia por orden de autoridad
registro de un testamento

en la base de datos elecirénica nacional y/o estatal sobre el

Este procedimiento involucra Informacion, Registrador de Prapledad (19, Asistente de Registrador, Jefe

del Departamento de avisos testamentarios, Coordinacion Juridica.

Informacion de Process mediante el cual el usuario acude al IRCNL a consultar los detalles,
Testarmenios: estado o existencia de un testamento.

Documento foliade gue se genera a raiz de'la solicitud de un tramite, el cual

Boleta de Ingreso:
describe tipo de acto a registrar.

Oficio de Autoridad; ~ Oficio dirigido al registrador solicitando informacion de existencia de testamento
firmada por autoridad judicial o Notario Piiblico.

58 Reporte impreso de
Usuario Oficio de Auteridad = = | existencia o inexistencia de Usuario
‘ testarmento

L I _

s Recepcion de Oficios Juridicos

|
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informacion de Testamento P-SGIRCDRPPYC-19 Huevoledn|

B LEON

GOBERNG DELESTADC Ago&tﬂ 5018 |

Informiacién de Tesumento. : - :
: 'ny\mic 1 9““““?“”“{“““‘??‘?? G s feazk'm'&',:

i
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Informacion de Testamenio

NUEVO LEON
GOBIRNG DELESTADO )
Agosto 2018

1. Usuario
Notario (Tramitador) que realizo el testamento acude v solicita tumo al drea de Informacion.

2. Informacién
Revigan requisitos, se entrega la documentacion correspondiente; Si se ingresan tres documentos ©

merios, se entrega turno exprés; Si'se ingresa una mayor canfidad de documentos se entrega tumo
distinguido con la letra "C"

1, . Revisar requisitos
El Cajero recibe v revisa los requisitos”
« Oficio dirigido por autoridad dirigido 4l Primero Registrador del Primer Distrito Registral en el
Estado de Nuevo Leon del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio solicitando
informacion de un testado determinado.
s Acta de defuncion del testador.

1.4 Rechazar tramite y explicar motivos
Cuando el documento presentado no cumple con los requisitos establecidos (falta de

papeleria, firmas, etc.) se rechaza el tramite v se le informa al usuario el motiva del mismo.

2. - Captura de datos del documento
El cajero realizaré la captura de datoéque pide el sisterma AS-400:
s Nombre de guien tramita
Municipio
Tipo de trémite
Notaria procedente
Nombre de guien se hace el recibo
s Cantidad de tramites

& ® © @

3. Caleulo del monto de pago de derechos
Ei sistema realiza el calculo del monto del pago de derecho, si el usuario decide ingresar trémite se

procede a impresion de constancia de ingreso y constancia de pago.

3.4 Imprimir constancia de ingreso
Se imprimird una constancia de ingreso que se le dard al usuario vy le servira como

comprobante para recoger el documento.

3.2 Imprimir constancia de pago
Se imprimira una constancia que se anexara al documento.

|
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Agosto 2018 1 Sde 7
4. Anexar constancia de Ingreso
El Cajero anexara al documento la constancia de ingreso, esta ird en la parte frontal del mismo.
5, Entrega de constancia de pago
Se entrega constancia de pago al usuario para que con esia recupere su documento en el
departamento de entrega de documentos.
8. Envio de documentos a recepeion de documentos
El Cajero le pasard los documentos al analista de captura bésica para que continde su procedimiento.
Impresién de etiquetas
Se& capturan los datos del documento en el sistema y $& manda & imprimir la stigueta que contiene
la fecha de prelacion y el nimero de entrada que asigno el sistema, se imprimiran las etiquetas
necesatias para el tramite de Informacion de Testamento.
P 1.1 Pegado de etiquetas
L& etiqueta se pegara al final de cada tramite de Informacion de Testamento.
2. Separar y ordenar documentos recibidos
El Auxiliar se entregard exclusivamente de separar y ordenar documentos recién ingresados por el
area de cajas y serén los encargados de pasar log documentos a auxiliares de captura basica.
3. Captura béasica def documento
El Auxiliar captirista revisara cada documento & fin de obtener los datos que son requeridos por el
sistema para su captura.
4. Acomodo de documentos en musble seleccionado
Posterior a la captura se acomodard los documentos en el 4rea seleccionada, ahl se dividen por
grupo Registral.
5. impresicn de reporte para érea registral
El Jefe de captura basica se encarga de imprimir el reporte para el rea registral, que contendra el
detalle de los documentos que se entregaran.
6. Entrega de documentos a asistente administrativo
E| Jefe de captura basica entregara al asistente administrativa 1os documentos junto con el reporte
que contiene el detalle de los mismos.
/”"‘x»\‘
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GOBERNO DELESTADG

Agosto 2018

Asistente administrativo cotejard documentos recibidos contra reporte de detalle
Ei Asistente administrativo cotejara que los documentos que le entregan correspondan al reporte
de documentos recibidos, si es asl, se firma de conformidad.

7‘)

1. Separar documentos
El Asistente recibe los documentos en el Dpto. de Recepcion de Documentos durante el dia, los

coteja con el “Reporte de Movimientos en Recepcién de Documentos” y firma de recibido; separa
los avisos con solicitud de informacion de axistencia de testamento.

2. Asignacion de tramite
£l ramite sera asignado a la asistente registral responsable de realizar la consulta @ la base de

datos de testamentos..

3. Consulta de existencia
El Asistente registral realizard consulta de acuerdo a indicaciones de oficio recibido en las dos o
algunas de las siguientes bases de datos:

s Base de Datos de Testamento Olografos.
s Base de Datos de RENAT (Registro Nacional de Testamentos).

4, Respuesta a autoridad
La Asistente registral redactaré oficio de respuesia a la autoridad solicitante con el detalle de

existencia o inexistencia de testamento con las siguientes opciones:

4.4 Existencla
Corroborar la existencia del testamento.

444 Olografo
Se anexard el original al oficio.

41.2 RENAT
Se imprime reporte de Sistema vy se anexa al oficio.

4.2 Inexistencia
Corroborar la inexistencia del testarmento

424 Olografo
Se mencionaré en el oficio.

4.2.2 RENAT
Se imprime reporie de Sistema y se anexa al oficio.

|
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Informacion de Testamento

NUEVO LEON

GOBIERNO DELESTADO

Agosto 2018

5. Firma de Respuesta
Registrador firma oficio de respuesta.

§. - Asignacién de Holograma
Asistente registral asigna holograma a oficio.

7. Entrega a Coordinacion Juridica
Se prepara reporte de entrega de respuesta a coordinacion Juridica para que esta lo remita al

selicitante,

Recibe documentos
Recibe oficio de acuerdo a relacion entregada y firma la relacién de recibido.

2. “Asignacion de enirega
Asigna oficio de respuesta a autoridad por duplicade a chofer para su entrega. El chofer enfrega un
original y regresa en seguindo original sello de recibide del mismo archivo.

Oficio de Solicitud de Informacion

Acta de defuncion de testador

Reporte de entrega de Recepeion de documentos ,
Oficio de solicitiid dé informagién con sello de entregado.

e & @ ©

Ley Reglamentaria del Registro Publico de'la Propiedad y del Comercio, Articulo 8, Fracciérﬁ Wil

Cadigo Civi del Estado de Nuevo Ledn, Articulo 2893
Reglamento Interno def Institute Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon.

Sagts;gz?;o de Base de datos Consulta en base de datos Permanente
o b s Base de datos

S‘gg{;‘g gﬁt:;’;ff s de avisos Consulta en base de datos Permanente
testamentarios
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

inscripcion de Gravamenes

NUEVO LEON L E i
GOBIERNO DELESTADO |
Agosto 2018 1de12 ;

Documento Nuevo l Documento en Cambios [:} Documento Vigente

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

3.1 Rechazar framite v
explicar motivos. 4
5. Angxar constancia | Sldmpresion de Actualizaciones | 25-03-2012
de ingreso, etiquetas . M%{ ;
6.1 Fegado de “Wariy Dolores
etiquatas Vaquera Bonzélez
6.2 Anexar constancia Coordinudor dé{ i
de ingreso Procesos Regisstra!??é
6.3 Entregar del Instituto Registrat v
constancia dg pago Catastral del Estado de
7.Pasar documentos 4 | 8.Envio de Nuevo Ledn
departamento de | documentos a .
recepcion da ‘racepeion de
documentos documanios
1.impresion de
documentos
1.1Pegado de
etiquetas
1.Separary ordenar 2.Separar y ordenar
documentos, documentos recibidos
2.Captura basica del 3.Captura bésica de!
documento documsnto
3.Acomodo de 4. Acomiodo de
documentos en documantos en
mueble seleccionado | mueble seleccionado
4 jmipresion de reporte | 5.Impresion de reporte
para drea registral para area registral
5. Enfrega de 6.Entrega de
documentosa documentos a
asistente asistente
administrativo administrative
& Agistente 7.Adigtente
administrativo cotejard | administrativo cotejard
documentos recibidos | dosumentos recibidos
contra reporte de centra reporte de
detalle detalle
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B Inscripcion de Gravamenes

S
NUEVO LEON

GOBIERNO DELESTADG

Agosto 2018

Es la inscripcion de un gravamen, previamente notariado o solicitado por autoridad judicial o administrativa
correspondients.

Este procedimiento involucra al 4rea de Recepcion y Entrega de Documentos, Registradores de Propiedad
(1°, 2°,3°, 4°,°6° y 7°), Secretario del Registrador, Jefe de Seccion, Analista Registral, Asistente de
Registrador.

inscripcion de
Gravamenes:

Proceso Registral de
Propledad:

Boleta de ingresc:

Reporte de Rechazo:

Requisitos:

Datos de Registro:

Medidas y
Colindancias:

Solicitud de
Antecedentes;
Validacion:

Anotacién Marginal:

Constancia de

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021

Documento que contiene datos de- antecedente 'y la descripcion literal o

- especifica de un bien inmueble, nombre de los propietarios y en el gue se solicita
se realice la inscripcidn del gravamen correspondiente (de hipoteca, de embargo,
de fianza, etc.)

Es el procedimiento mediante el cual se realiza la calificacion de los aclos
presentados para su inscripeion, relacionados con el trafico inmobiliario.

Documento que se genera a ralz de la solicitud del tramite, la cual describe que
tipo de movimiento es, ayudando arastrear el seguimiento del mismo.

Reporte que contiene la clarificacion del Rechazo del Tramite solicitado por el
Usuario.

Son los requerimientos que debe contener todo titulo que se presente a registro
por el usuario (Boleta de Ingreso, Recibo de Pago de Derechos, Testimonio y
todo lo relativo a cada tramite) para lleverlo a cabo,

Es la informacion relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en el
RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de registro yo
constancia de inacripcién y los datos que contienen. son: voiumen, libro,
inscripcion, fecha de registro, municipio y seccion.

Es la referencia geografica de la ubicacion de una propiedad tal y como aparece
en su escritura. :

Proceso donde . se solicitan imagenes validas de las inscripciones de las
operaciones que anteceden a la-operacion a registrar.

Proceso gue consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripeion condra la
inscripeion fisica, si el cotejo es positivo se marcara la imagen como validada.

Son todas aquellas anotaciones o aclaraciones que se realizan al margen de la
escritura que nos indica la situacion de cada predio.

Docurrientc  que expide el RPPYC olorgado por el C. Registrador

Periodico Oficial
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Inscripcion: correspondiente que contiene la informacion, firma olégrafa y holograma de
grupo registral, con los que quedd registrada laiinscripcion.
Firma Elecironica y Proceso informético que realiza el Registrador, mediante el cusl le da & visto
oldgrafa: bueno de registro a una inscripcion determinandola.
Holograma: Es el sello que se adhiere a los documentos que han sido registrades, como

medida de seguridad,

Documento de Constancia de Inscripcion

Notarios Inscripcién gravamen de | Usuario
Institucién Crediticia , de Gravamen
s, : - Oficio de autoridad de - | € @ | Constancia de Inscripsion T -
, Autoridad Judicial Inscripcion Gravamen | o - de Gravarman Autoridad Judicial

e Proceso de Cajas
= Proceso de Area Registral
»  Proceso de Entrega de Documentos

|
Periédico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 2 61



(2}
o
!
@
N
®
S
]
c
@
0
n
o
(a]
0
o
£
8
c
c
o
S
o

o
p
NUEVO LEON
GOBIERNO DELESTADO
Imscription 8 Biinecs ,
ialprmaidn Regecidn gé Doawnantos Aive Rughtral Entrags de Documentos |
| B
.

|
2 62 Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 Periodico Oficial




GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

P-SGIRCORPPYC-20

()
o
T
©
N
®
S
=
c
(7]
(3}
(%)
[}
(a]
/2]
o
£
2
c
©
o
=
O
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Agosto 2018

1. Usuario
Usuario (Notario o Tramitador) solicita turno al drea de informacion.

2. Informacién
Se revisa requisitos, se entrega documento expedido por notario, si se ingresa por duplicado
documentos o menos, s entrega un tumo exprés; Si se ingresa una mayor cantidad de documentos
se enfrega turno distinguido con la letra "C". ‘

3. Revisar requisitos
El Cajero recibe y revisa los requisitos del tramite de Inscripcion de Gravamenes; que la papeleria que
contiene el docurmento este por duplicado minimo (original y copias necesarias ratificadas ante Notario
Pablice), v que tenga la firma v sello del Notario Publico. El tiempo mirimo para revisar los
documentos de un frémite es desde 1 min,

4, Captura de datos del documento
El Cajero reglizara la captura de datos que pide el sistema AS-400:

« Nombre de quien tramita

e Municipio

* Tipode tramite

« Notaria procedente

« Informacion de a nombre de guien se hace el recibo
e« Cantidad de tramites

5, Calculo del monto de pago de derechos
El sistema realiza el caleulo del monto del pago de derecho, si el usuario decide ingresar tramite se
procede a impresion de constancia de ingreso y constancia de pago.

5.1 imprimir constancia de ingreso.
Se imprimird una constancia de ingreso que se le daré al usuario y le servird como comprobante
para recoger el documenio.

5.2 Imprimir constancia de pago.
Se imprimira constancia que se-anexard al documento.

6. Anexar constancia de ingreso
El Cajero anexara al documento la constancia de ingreso, esta iré en la parte frontal del mismo.

7. Entrega de constancia de pago
- Se entrega constancia de pago al usuario para que con esta recupere su documento en el
departamento de entrega de documentos.
8. Envio de documentos a recepeion de documentos
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CGOBIERNO DELESTADO

Agosto 2018 Tde12

El Cajero le pasard los documentos al analista de captura basica para que continlie su procedimiento,

1. Impresion de etiquetas
Se capturan los datos del documento en el sistema y se manda a imprimir la etiqueta que contiene la
fecha de prelacién y el namero de entrada que asigno el sistema, se imprimiran las etiquetas
necesarias para la Inscripcion de Gravamenes.

1.1 Pegado de etigquetas
La etiqueta se pegaréa al final de cada Inscripcion de Gravamenes.

2. Separar y ordenar documentos recibidos
El Auxiliar se encargara exclusivamente de separar y ordenar documentos recién ingresados por el
4rea de cajas y serén los encargados de pasar los documenitos a auxiliares decaptura basica.

3. Captura basica del documento
o El Auxiliar capturista revisara cada documento a fin de obtener los datos que son requeridos por el
sistema, {ales como:

e Nombre de quien tramita
s Municipio
« Tipo de Acto
» Notaria Procedente
e Informacién de a hombre de quien se hace el recibo
s Cantidad de Tramites
»  Monto de Operacion
s Monto del pago de derechos [SAl
«  Monto de subsidio
s Fecha de Pago
¢ Region Registral
a NOmero de escritura

4. Acomodo de documentos en mueble seleccionado.
Posterior a la captura se acomodara los documentos en el area seleccionada, ahi se dividen por
grupo registral

5, Impresién de reporie para érea registral
El Jefe de captura bésica se encargara de imprimir el reporte para el drea registral, que contendra el
detalle de los documentos gue se entregaran.
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Entrega de documentos a asistente administrativo
El Jefe de captura basica entregara al asistente administrativo los documentos junto con el reporte
que contiene el detalle de los mismos.

Asistente administrativo cotejara documentos recibldos contra reporte de detalie
El asistente administrative cotejara que lo documentos que le entregan corresponden al reporte de
documentos recibidos, si es asi, se firma de conformidad.

Separar documentos

El Asistente recibe los documentos en el Dplo. de Recepcion de Documentos durante ef dia, los
coteja con el “Reporte de Movimienios en Recepcion de Documentos™y firma de recibido; los separa
por lipo de tramite (Ceriificados y Avisos) y/p secciones y los distribuye a los Jefes de Seccion.

Corresponde al grupo registral
£l Jefe de Seccion debera hacer una inspeccion répida y versf;cax que el aviso corresponde @ esa
area registral

Identificar antecedentes y solicitar imagenes para su registro

El Jofe de Seccidn identifica los antecedentes registrales y solicita las imagenes que se necesitan
para resolver el documento y asigna al Analista Registral que lo tramitara. La imagen deberd estar
validada.

3.1 Imagenes no validadas
Sila imagen que se requiere no ha sido validada, el Jefe de seccidn disparara el proceso de
validacion para dicha imagen, Una vez validada la imagen, aparecerd en el sistema como
pendiente por asignar.

4. Auxiliar registral analiza documenio

El Analista Registral inicia la revision de la Inscripcibn de Gravamenes. (Pago de Derechos, Tipo de
Trarnite, Medidas v Colindancias de acuerdo a Inscripeion, Datos de Registro, Fundamento Legal,
Antecedentes de Datos de Registro, Datos de Notario, Anotaciones Marginales) para la autorizacion
o Rechazo de la inscripeion solicitada.

4.4 Recibo de page de derechos
Que contenga caracteristicas como:
s Logo de Gobierno del Estado
s Firma del Operador
o Leyenda de pago y que el pago del derecho corresponda a la del costo del Tramite
solicitado.
s Lugar, fechay hora

Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021

265

()
o
!
@
N
®
S
s
c
@
o
(%)
o
[a]
0
o
£
8
c
a
o
S
o




| GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEGN

P

P-SGIRCDRPPYC-20

Inscripcién de Gravamenes

(2}
o
!
@
N
®
S
L
c
@
0
n
o
(a]
0
o
£
8
c
c
o
S
o

NUEVO LEON

GOBIERNO DELESTADG

Agoste 2018 Sde 12

» No. De Entrada que coincida con el nimero del Cédigo de Barras adherido 2 la
Inscripcitn de Gravamenes.

s No. De Notario. Nombre, sello y firma.

4.2  Especificacion de tramite a realizar
Que el documento en su parte superior haga meticion de que acto se trata.

4.3 Medias y ﬁalindangiag de acuerdo a Inscripcion
Que consten porigual tal y como aparecen en el visor de imagen:

4.4 Datos del registrador
Que esté dirigido al Registrador y Area Registral Correcta.

4.5  Fundamento legal
Que se haga referencia al articulo 2910 del Codigo Civil vigente en &l Estado, el cual
faculta a los notarios Publicos a proceder con este tramite.

4.6 Antecedente de registro de datos
Que los datos proporcionados por el Notario correspondan con el framite.

4.7 Nombre y firma de notario
Que-esté identificado el nimero de notario, nombre del notario y su firma.

4.8 Anotaciones marginales ,
Que la propiedad no contenga anotaciones al margen que impidan su tramite.

4.9 Inscripeion
Es la asignacion de anotacion marginal que se hace digitalmente en el antecedente, si &l
acto procede; y es autorizado por parte del Secretario y Registrador asignado: su dato de
Registro (volumen, libro, niimero inscripcion, municipio y fecha en gue quedd asentado el
acto Registral) )

491 Proceso de inseripeidn
Cuando no existen iregularidades, el Analista Registral realizara {a inscripcion de
tréamite en el sistema que estampara el sello digital en el antecedente.

4.8.2 impresion de constancia
Si el frémite queda inscrito el Analista: registral imprimira una Constancia de
Inscripeion con los datos de Registro del acto asentado.

|
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410 Rechazo de documento por analista registral
Si durante el anglisis se detectan iregularidades en el documento, el Analista Registral
pide fa opinién del Jefe de Seccion, del Secretario v en casos muy dificiles de tomar una
decisién consulta directamente con el Registrador, para especificar el motivo del rechazo y
capturarlo en el sistema.
4.10.1  Conflrmacion de rechazo por el analista registral
8i el Analista Registral détecta que no cumple con los requisitos, capturara el
motivo del rechazo y lo turnara nuevamente al Secretario para una segunda
revision, para que determing si procede © no. & qué se realice la impresién de
Rechazo.
5. Secretario
Revisara nuevamente el acto para descartar algin impedimento para realizar el tramite, si lo aprueba
lo enviarg el Registrador para su firma olégrafa y digital,
. 81 Rechazo de documento por secretario
Lo 5i se detectan irregularidades en el documento, el Secretario le indicara al Analista
Registral que revise nuevamente el acto registrado.
5.2 Impresién de recibo
El secretario realizaré la impresion del rechazo del grupo registral {registrador, secretario,
analista) una vez impreso el Secretario lo anexa al testimonio v lo ehvia al Asistente del
Registrador para que haga el tramite de Salida como Rechazado y envié a entrega de
documentos para que se haga entrega al usuario.
6. Registrador
El Registrador realiza una revision final para dar continuidad al tramite.
6.1 Firma oldgrafa y digital
El registrador revisara que el documento enviado por- el Secretatio cuente con selio y antefirma
de revisidn, proceders a su visualizacidh en pantalla para torroborar que este se encuentre
capturado en el sistema y a su juicio inspectionar una vez mas fa Inseripcidn de Gravamenes
antes de plasmar su firma olografa en la constancia de inscripcién y digital en &l la imagen del
antecedente.
6.2 Rechazo del documento por el registrador
Si el registrador encuentra algiin problema y niega el ramite, este se envia directamente al
Secretario para que elabore e imprima el documento de rechazo.
o 7. Salida de tramite
Estatus de salida del tramite del drea registral.
7.1 Registrado
Periodico Oficial Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021
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El acto ya registrado se le entrega al asistente para que realice baja del sistema como tramite
normal, v lo lleve al Departamento de Entrega de Documentos para hacer enfrega al usuario.

7.2 Rechazado
El acto rechazado se le enfregara al Analista Registral para que realice baja en el sistera como
framite Rechazado, y o lleve al Departamento de Entrega de Documentos, para hacer entrega
al usuario.

8. Testimonios
Seran emitidas dos copias por original de los testimonios para ser distribuidas.

8.1 Original 4
El asistente registral guardara una copia original para conservarla en el archivo del Area
Registral por el término de la vigencia del tramite

8.2 Original 2
Se envia al departamento de entrega de documentos para que sea recogido por el usuario.

9. Digitalizacion
Se procede con la digitalizacion del documento original que se resguardd en el instituto para su
registro.

9.1 Original 1

« El Asistente Registral ingresara testimonio en expediente fisico para su archiva

« Se envia al departamento de legajos para su digitalizacion

» Se digitaliza el documento con el dato de registro asignado en la constancia de
inscripcion ‘

e Imagen es validada contra documento original

e Siesta es correcta se envia a servidor para su visualizacion

a  Sino es correcta se regresa a validacion para su correccion

» El documento fisico se envia al departamento de encuadernacion para la
formacion de libros e ingreso al acervo fisico de la DRRPYC.

1. Revisa boleta )
Usuario acude a entrega de documentos con su constancia de page mediante sistema elecirdnico
se verifica si el documento en relacion al framite se encuentra registrado o en rechazo y se entrega a
usuario.

2. Salida electrénicamente a boleta
Se procede a dar de baja mediante sistema electrénico la boleta.

|
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« Boleta de Ingreso
e Reporte de Rechazo

B ® & @

Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio., Articulos 13, 21y 22
Ley de Hacienda en el Estado de Nuevo Ledn, Articulo 271 '

Cédigo Civil del Estado de Nuevo Ledn, Articulo 2894, FRACCION 1y X
Reglamento Interior def instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon.

S‘fgmm'@!"m De Base De Datos Consulta En Base De Datos Permanente
Tramite ;
Anotacion Electrénica Digital Consulta En Visor De Iméagenes Permanente
Imagen De Inscripcion
De Gravamen Acervo
Ingresada Con Dato De | Registral Digital
Registro En Seccidn EnBase De | Consulta En Visor De Imégenes Permanente
Gravamen Del Datos De
Municipio imagen
Correspondiente
Documento Fisico De
Inscripcitn De
Gravamen ingresada RaAi?{;;?E n
Con Dato De Registro Agr Shive Consulta En Archivo Histérico Permanente
En Seccidn Gravamen ‘Histéfré oG
Del Municipio
Correspondiente
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GOBIERNO DEL ESTADO DE

NUEVO LEON

Testamento Olbgrafo

Agosto 2018

P-SGIRCDRPPYC-21

1ded

Documento Nuevo t ]

Documento en Carmbios L i

Documento Vigente

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVIBIONES

Escrito con pufioy
letra del testador

Ravisién 01
Documento escrito
con pufto'y letra del
testador

Actualizacion

25030010

Primer Distrito del
instituto Registral y
Catastral del Estado de
Musvo Ledn

Ing. Octavio Gerardo Navarro
Gémez del Campo
Director de Contraloria e
Informética del Instituto
Registral y Catastral del
Estado de Nuevo Ledn

adar&i Pﬁmer £ 5&
tral y Catastral del

Lic. Jua /i na

-
O/Rvadarte Herrera

Dire
Regi

§ Sarcia R ales
Ghlico
y del Comercloidel Instituto

Ledn
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Testamento Olografo P-SGIRCDRPPYC-21
Syt
NUEVOLEON
GOBIERKO DELESTADC
Agosto 2018
Registrar v guardar el testamento escrito de pufio y letra del interesado.
Este procedimiento involucra Informacion, Registrador de Propiedad (1°), Secretario del Registrador, Jefe
de Seccidn, Analista Registral y Asistente de Registrador.
Testamento Documento esréta d puﬁa y etra dl testador para donar ss bienes, y que se
Olografo; deposita en esta Institucion de acuerdo a ta disposicion del Codigo Civil del
Estado de Nuevo Ledn
Boleta de ingreso: Documento con folio que se genera a ralz de la solicitud del tramite la cual
describe que tipo de movimiento es ayudando a rastrear el seguimiento del
mismo.
Testador; Persona que redacta la sucesion de bienes propios.
o, Testigo: Persona mayor de edad que atestigua la voluntad del testador.

Son los requerimientos que debe contener todo tramite que se presente a

Requisitos; registro.

Documento Escrito
Usuario Comin conpufioyletradel | 7
testador

Testamenio registrado v
debidamente resguardado

e

s - Proceso de Cajas
«  Proceso de Area Registral

o

|
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NUEVO LEON
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Agosto 2018

Testamento Olégrafo

Usuario Informacion Cajas Area registral

!/ el M\ Sevevisala &l eajero imprime £l testador
nicio ) : g o P ‘
) PN R ; armate ¥ compardce ante el
ey B ooy s : coordinador de

e T i
; } ! ,ﬂm’ﬂa urno procesos reglstrales;

’
/ /
/ Usuario Nega Z

/ -l IRENL o/ - Se Imprifiie la B} secreterio del
/ E ../ Se canalizd 5] constancla de primer grupo
s usuarioal dres de ingrest registral elabora

: cajes SE G actada

; B | comparecericia’ |
Seimprithe _‘.—_,_ALW_

constaricia g¢ pago Se rednen ef
. iy registrador, el
testador ysus
téstigos para la
flrma del acta

L 4

B} ustiarioy. lo';“}
-, testigos se éanalizan |
a1 coordinacion de . v
procesos registiales | El testador entrege
PSS S it al registrador en
sobre cerrado el
testemanto
- olografo

v

Evla reunién de fos
coimparecientes
régistrador sella con
firma v holograma

elsobra cerrado
S
. AR
Se entraga Una [
| copiaal
usuatio del
actade

Sencia]

testamanto
oldgrafo anarchive

pare

sguardo:

Phase

o
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NUEVOIEON
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Agosto 2018 4ded §

1. Usuario
Usuario acude a médulo de informacion del Registro Pablico.

‘2. informacién
Revisa requisitos v asigna turno,
Requisitos:
« Traer dos escritos originales del festamento, elabofados a pufio y letra de testador,
exactamente iguales guardados cada uno en un sobre por separado.
s Traer dos testigos (no familiares) mayores de edad
»  Copia de ideniificacion oficial de testigos.

—_~ 1. Caja
~ Ei cajero revisa nuevamente que el usuario cuente con los requisitos necesarios para proceder con el
tramite correspondiente.

1.4 Impresion de formato con montos calculados
El cajero le cobrara al usuario el importe que generd el sistema.

141 Imprimir constancia de ingreso :
Se imprimird una constancia de ingreso que se le dara al usuario v le senvirda como
comprobante para recoger el documento.

1.1.2 lmiprimir constancia de pago
Se imprimird constancia gue se anéxara al documento.

1.2 Canalizacién a procesos registrales.

El usuario y los testigos se dirige a la coordinacién de proceso registrales para el ingreso del
documento.

1. Depésito del testamento olégrafo

El testador comparece ante el coordinador de procesos registrales guien se fo hace saber al
Secretario del primer grupo registral.

»’“"‘“«,\
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

Testamento Olégrafo
Agosto 2018

[ER e

NUEVOLIEON |

GOBERNO DELESTARG

2. Comparecencia

El secretario del Registrador se encargara de levantar un acta de comparecencia conteniendo los
siguientes datos: .

Testador:
o Nombre, domicilio
o Estadio civil
¢ Nacionalidad

Testigos:
o Nombres
e« Domicilio -

o Estado civil
s Nacionalidad

3. Reunidén de los comparscientes
El Registrador, Secretario, Testador y sus testigos se reuniran para llevar a cabo la forma del acta de
comparecencia. Para posteriormente realizar la adhesion del holograma al acta.

4, Entrega de testamento
El Testador entrega al registrador en sobre cerrado el testamento olografe objeto del acta.

5. Reunién de los comparecienies
e Elregistrader sella con firma y holograma el sobre cerrado.
o Entrega una copia del acta de comparecencia el usuario

6. Resguardo
Deposito de testamento oldgrafo en archivo para su resguardo.

s Informacion
s ldentificacion de testador
» ldentificacion de testigos
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i3 Testamento Olégrafo
NUEVOLEON NTE A FA

GOBERNG DELESTADO

&

Agosto 2018 Gdeb

e Codigo Civil del Estado de Nuevo Ledn, Articulo 1451y 1452
» Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, Articulo 4°

= Reglamento Interior del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn.

Registros internos

Seguimiento de tramite | Base de dalos Consulia en base de datos Permanente

Expedienteen | - A solicitar de autoridad o el

Testamento Olografo | Job " rado testador

Permanente
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Traslacion de Dominio P.SGIRCDRPPYC-22

NUEVO LEON il
GOBERNO DELESTADG
Agosto 2018 1de 14
Documento Nuevo [j Documento en Cambios E] Documento Vigente

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

35.05.2016

4.Cobiro de pago de | 4.Anexar constancia
derechos. El cajero de Ingreso Actualizacion

cobrara alusuario la El Cajero anexard al {Proceso de Csja)
cantidad qua haya documento la
generado'el sistenia. - | constancia de ingreso,
4.4 Anexar asta ird en la parte
constancia de frontal del misme:
ingreso al 5.Entrega de
documento. El cajers | constancia de pago Procesos Registrales
anexard al documento | Se entrega constancia del Instituto Regisiral v
la constancia de de pago al usuario Catastral del Estado de
s, ingreso, esta ird en la - | para que con esta Nuevo Ledn
: parte frontal del recupere su
mismo. documento en el
Elmpresidn dela departamento de

etigquets con fecha de | entiega de
prefacidn y ntimero | documenios.
de entrada. Unavez | 6:Envio de
capturados fos datos | documentos a

del documento, ¢! recepcion de

sisterma manda a documentos

imprimir la etiqueta El Cajero le pasars los
e contiene la fecha | documentos al analista
de prelacidn y el de captura hésica para
numere de entrada que continde su

que asigno el sistema, | procedimiento.
s@ imptimirdn dos
atiquetas para el
original y Ia copia da la
ascritura.

5.1 Pegado de
etiguetds: La etiqueta
se pegard al final de
cada escritura.
8.Pasar documentos
a Captura Basica. £l
cajero le pasara los
documentos al auxiliar
de captura basica para
que continde su
procadimisnto.

|
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON
5
Traslacion de Dominio ’ P-SGIRCDRPPYC-22
NUEVO LEON
GOBIERNG DEL ESTADO
Agosto 2018

1 impresion de 25-03-2019
2 8 atiguetas Actualizacion

Se capturan los datos (Péosgso Recepcion

del documento en el  Documentos)

sistema y se manda a

imprimir la etiqueta

yue contiene la fecha

de prelacion y el

nigmero de enfrada

que asigno el sistema,

se imprimirén las

eliquetas necesarias

para la Traslacién de

Domiio.

1.1 Pegado de

etiguetas. La etiqueta

se pegard al final de

cada Traslacion de

Dorninio.

3 9 144 Recibo de pago Actualizacion 26-03-2019
de derachos. Que (Proceso Area
contenga Registral)
caracteristicas como:
~Logo de gobierno del
estado.

“Firma del operador
<eyenda de pago yel
page del deracho
corresponda al costo
del trémite solicitado
~Lugar Fecha y Hora
-No. de Entrada qus
coincida con el
Numero del codigo de
barras adheridoala
escritura.
-No. de Notario y
Nomibre,
~Que el tipo de tramite
sed especifico en el
recibo.
-Que se hayan
ingresado 2
documentos lguales
para el trémite.
25-03-20189
4 12 Imégenies de pantalia Actualizacion
:’*“\
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NUEVOLEON

GOBIERNO DEL ESTADO

GOBIERNO DEL ESTADO DE

© Traslacién de Dominio

NUEVO LEON

Agosto 2018 Sde14

P-SGIRCDRPPY(C-22

Lic. Marta Dolor i
Coordinador de'Procesgs Regi serasg

Instituto Registral'y Catasiral del Es

Ing. Octavio Gerardo Navarro
Gomez del Campo
Director de Contraloria e
Informética del Instituto
Registral y Catastral del
Estado de Nuevo Leén

HMuevo Ledn

Lic. wfctc rcha Rosales
renﬁardé egishio Piblico

de la Promeda;i el Cometeio del Institute

Registral y stral del Estado de Nueve
Ledn
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Agosto 2018

Traslacion de
Dorminio;

Este procedimiento involucra al
de Propledad (1°, 2°,3° 4°, 68° y 7°
Asistente de Registrador.

Modificar los datos del regitca de una pmp'iedad debido al cambio de propietario.

Esla operacion o tramite de traslacion de dominio scbre un bien inmueble.

Proceso Registral de  Es el procedimiento mediante &l cual se realiza la calificacion de la papelerla en

Propiedad:

Boleta de ingreso;

los acios - présentados para su  inscripeion, relacionados con el tréfico
inrnobiliario.

Docurmento que se genera a raiz de la solicitud del tramite, la cual describe que
tipo de movimiento es, ayudando a rastrear el seguimiento dél mismo.

Reporte de Rechazo: Reporte que contiene ia clarificacion del Rechazo del Tramite solicitado por el

Solicitud de
Antecedentes:

Requisitos:

Datos de Registro:

Medidas y
Colindancigs:

Validacion:

Constancia de

o, Inseripcion;
Periédico Oficial

Usuario.

Proceso donde se solicitan imagenes validas de las inscripciones de las
operaciones que anteceden a la operacion a registrar,

Fundamentos legales de acuerdo a los requerimientos que debe contener todo
testimonio que se presentes al IRCNL por el usuario.

Es la informacion relativa al archive de la escritura en el acervo registral del libro
donde se encuentra registrada fa escritura en RPPYC, en el sello ¢ digital los
datos que contienen son: volumen, libro, inscripcion, fecha de registro, municipio
y seccién. Todo esto seglrn el articulo 2907 del Cédigo Civil del Estado de Nuevo
Ledn.

Es la referencia geogréfica de la ubicacion de una propiedad tal y como aparece
en su escritura,

Proceso que consiste en cotejar I imagen digitalizada de la inscripcion confra la
Inscripcion fisica, si la imagen es copia fiel se marcara la imagen como validada.

Documento qle  expide el  RPPYC oforgado por - el C. Registradeor

corfespondiente, que contiene la informacion, firma olégrafa y holograma de
grupo registral, con los que quedo registrada la inscripcion.

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021
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GOBIERNO DEL ESTADO DE |
NUEVO LEON

GOBIERNO DELESTADG

Agosio 2018

5de 14

Anotacion Marginal:

Holograma:

Firma Electrénica;

Son fodas aqueilas notas del registrador que se realizan al margen de la
escritura en la que se registra la informacion referente al mismo.

Es ef sello que se adhiere a los documentos que han sido registrados, como

medida de seguridad.

Proceso digital que realiza el registrador, mediante el cual le da validez a una
inscripcion y esta quedara plasmado en la imagen de forma definitiva v estara
disponible a todos los diferentes tipos de usuarios que consultan imagenes.

Notarios

Testimonio con fraslativa

de dominio

Traslacién de

Constancia de

Inscripeion Lisuario

s © B @

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021
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Proceso de Recepcidn de Documentos
Proceso de Area Registral

Proceso de Entrega de Documentos
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Traslacion de Dominio
“m * e ais we wr

NUEVO LEON .

GORERNO DELESTADG

Agosto 2018 § 7 de14

1. Usuario
Usuario {Notario o Tramitador} solicita turmo al drea de informacion.

2. Informacién
Se preguntara el tramite o sewvicio que se pretende realizar y el usuario muestra en el drea la
documentacién necesaria, los requisitos gue se necesitan son: dos tiulos de propiedad del notario,
certificado de libertad de gravamen, aviso de enajenacion, ISAl ¢ ISR; Ya completos estos requisitos
se le entrega un turno y/o solicitud si el tramite lo requiere.

4. En la caja se revisan documentos del tramite de Compra-Venta ingresado por el usuario.
El Cajero recibe y revisa los documentos del tramite solicitado; que la papeleria que contiene el
documento este por duplicado (original y coplas necesarias ratificadas ante Notario Publico), v que
s, tenga la firrma y sello del Fedatario (Notario Publico, Corredores, Juzgados). El tramite puede ser
cualguiera que involucre un inmueble.
El tiempo minimo para revisar los documentos de un trémite es desde 1 min. Y el méaximo es de
20min. (ingreso de un fraccionamiento)

2. Captura de datos de documento
o ElCajero realizard la capiura de datos que pide &l sistema AS-400,
o Nombre de quien tramita,
= Municipio.
s Tipo de {ramite.
» Informacion de gue numers de notario, nombre del notario, sello y firma.
» Informacion de a nombre de quien se hace el recibo.
e Cantidad de framites.

3. impresidn de formatos con montos calculados.
Se imprimen las constancias correspondientes al movimiento a realizar.

3.4 Imprimir constancia de ingreso
Se imprimira una constancia de ingreso que se le dara al usuario vy le servird como comprobante
para recoger el documento.

3.2 Imprimir constancia de pago
Se imprimiré constancia que se anexara al documento

|
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4. Anexar constancia de ingreso ;
El Cajero anexaré al documento la constancia de ingreso, esta ird en la parte frontal del mismo.

8de 4

&, Entrega de constancia de pago
Se entrega constancia de pago al usuario para que con esta recupere su documento en s
departamento de entrega de documentos.

Envio de documentos a recepcion de documentos
El Cajero le pasara los documentos al analista de capiura basica para que continie su procedimiento,

1. - Impresion de etiquetas
Se capturan los datos del documento en el sistema v se manda a imprimir la etigueta gue contiens la
fecha de prelacion y el nimero de entrada que asigho el sistema, se imprimiran las etiquetas
necesarias para la Traslacion de Dominio. .

e, 1.1 Pegado de etiguetas
: La etiqueta se pegara al final de cada Traslacion de Dominio,

2. Separar y ordenar documentos recibidos
El Auxiliar se encargara exclusivamente de separar y ordenar documentos recién ingresados por el
drea de cajas y seran los encargados de pasar los documentos a auxiliares de captura basica.

3. Captura basica del documento
El Auxiliar capturista revisara cada documento a fin te obtener los datos que son requeridos por el
sistema, tales como: nimero de boleta, monto de pago de derechos, monto de operacidn, fecha de
pago, region a la gue pertenece el documento, notarfa, nlimero de escritura, acto.

4. Acomodo de documentos en mueble seleccionado
El capturista acomodara los documentos en ef drea seleccivnada, ahf se dividen por grupo registral.

5. Impresion de reporte para area registral
£l Jefe de captura basica se encargard al asistente administrativo los documentos junto con el reporte
que contiene el detalle de los mismos

6. Entrega documentos a asistente administrativo
El Jefe de captura basica entregaré al asistente administrativo los documentos junito con el reporte
que coritiene &l detalle de los mismos.
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NUEVO LEON

GOBIERNG DEL ESTADG

Agosto 2018 Sde 14

7. Asistente administrativo cotejara dotumentos recibidos contia reporte de detalle
El Asistente admiristrativo cotejara que Jos documentos que le entregan corréspondan al reporte de
documentos recibidos, si es asi; se firma de conformidad.

1. Separar documentos
El Asistente recibe los documentos en e! Dpto. de Recepeion de Documentos durante el dia, ios coteja
con el “Reporte de Movimientos en Recepeion de Documentos” y firma de recibide; los separa por tipo
de tramite y/o secciones y los distribuye a los Jefes de Seccidn

2. Corresponde al grupo registral
El Jefe de Seccion debera hacer una inspeccion répida y verificar que el documento corrgsponde a
esg area registral.

3. ldentificar antecedentes y solicitar imdgenes para su revisién
El Jefe de Seccion identifica los antecedentes registrales v solicita las imagenes que se necesitan
para resolver el documento y asigna al Analista Registral que lo tramitara.

3.4 Imagenes No validadas
Sila imagen que se requiere no ha sido validada, el asistente de! registrador disparara el proceso
de validacion para dicha imagen. Una vez validada la imagen, aparecera en el sistema como
pendiente por asignar, para gue posteriormente el Jefe ‘de ‘seccién pueda asignar dicho
documento y &l Auxiliar lo pueda trabajar.

4. Analista registral analiza documento
El Analista Registral inicia 1a revisidn de la Venta (Pago de Derschos, Tipo de Tramite, Medidas y
Colindancias. de acuerdo & inscripcion, Datos de Registro, Antecedentes de Datos de Registro,
Datos de Notario, Anotaciones Marginales y olros que requieren- conforme & la ley) para la
autorizacion o rechazo de la inscripcion solicitada,

5. Revision de registrador.
8i la constancia de Inscripcién es correcia, ¢l régistrador darg su visto bueno para continuar el
proceso y plasmara su firma para dar validez oficial al documento.

8. Revisién de jefe de seccion
El Jefe de Seccitn da una Gltima revision 2 la constancia de inscripcion, si esta corrects, se separan
los testimonios,

P
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10.

11.

12

Entrega del documento
Se manda el documento original expedido a enirega de documentos para su posterior entrega al
usuario.

Formacién de legajo
Una vez reunida la cantidad de constancias de inscripcidn requeridas para la formacion de un legajo,
se procede al armado del mismo en el orden respectivo.

Digitalizacion
Una vez formadeo el legajo, se procede a su digitalizacion parg que esté disponible en la base de
datos:

Validacion
Una vez que el legajo haya sido digitalizado y esté disponible en la base de datos, se procede a su
validacion para verificar la existencia de algtin error.

Encuadernacion
Una vez que e legajo este validado, se manda al departamento de ehcuadernacion para su
empastado correspondiente.

Archivo general
El ahora libro ya terminado, pasa el archivo general para su resguardo.

Periodico Oficial

. Revisa boleta

Se recibe documento de drea registral y mediante sistema electrénico se verifica si el documento de la
Traglativa de Dominio se encuentra fisicamente en el drea.

. Busca boleta

Se realiza busqueda fisica en los archiveros correspondientes del documento referente a la boleta
proporcionada.

. Da salida electrénica a boleta

Se procede a dar de baja mediante sistema electrénico la boléta.

. Se entrega @ usuario

Se realiza la entrega de bolata fisica junto con el documento solicitado y registrado.

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021
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NUEVO TEON

GOBIERNG DEL ESTADC

Agosto 2018 11 de 14

o Boleta de Ingreso
@ Reporie de Rechazo

286

e Ley Reglamentaria del Registro Plblico de la Propledad y del Comercio para el Estado de nuevo
Ledn, Articulo 21 v 22.
s Ley Reglamentaria del Registro Publico, Articulo 28 BIS FRACC, XIV., Articulo 29
o Reglamento interior del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon.
s Codigo Civil para el Estado de Nuevo Ledn.

Seguimiento de trémite | Base de datos Consulta en base de datos Permanentie
Anotacion electronica Digital Consulta en visor de imagenes Parmanente
Imagen de Traslativa
ingresada con dato de Re gég‘zgvgigitai

Regtstm_ en secc;ftm en base de Consulta en visor de imégenes Permanente
Propiedad del datos de
municipio imagen
correspondiente )
Documento fisico de
coehe ngresace | acerorgisa
: . en-archivo Consulta en Archivo Histérico Permanente
seccién propiedad del histérico
muricipio )
correspondiente
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PARTICULAR
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Cerray
Sesicn
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Beolata

Lo Solicits
% Anteredents
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AVISO PRE-PREVENTIVO
Monterrey, Nusvo ledn a
22752012 LOTE 59 24 143
ot T e por solicitud del Notario

" i Pblics No, 118 con ejercicio
en MONTERREY, NUEVO

Ol presentadas Jas

45 P srys del dis
24/3/2012, 68 expide
Cerlificadn dé Fropisdad can
cardctesde dviso
Prepreventive pars una
VPBTANON B& COMPRS,
VENTAE HIPOTECA
prapalada entre FOMENTO
EMPRESARIAL
INMOBILIARIQ, S 4 DE
CNAFOMENTG B
TNMOBILIARIA MARTE §.8.
M INFONAVIT ¥ FARIO
ISRAEL.CHAPS ARCIHA
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.:
NUEVO LEON 03
e 'NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO:
Visualizacion de !_n:xaganes de 5. SGIRCDRPPYG 54
it Inseripeion
GORERNO DELESTADO
Agosto 2018 1de6
Documento Nuevo | Documents en Cambios E i Documento Vigente
CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES
~ o P L Firmas de
‘No. | Pag. Decia o Dice: thw d’e! Solicitud y de Facha
Camblo Teen
- i A zacion
1 g s Ley s Ley Se agrega un 21-03-2019
Reglamentar Reglamentar Acticulo
fa Del ia Del
Registro Registra i
Pblica de I Publico de Ia A b
Propiedad y Propiedad 'y Lie Andtés\Roberto
det del Reyna Guajaido
Comarcio, Conviercio, Coordinador de
Articulo 8, Agticulo 8, Atencién a Usuarios
Fraccién Vil Fraccion Vi, del Instituto Registral y
Articulo 59, Catastral del Estado de
o Nuevo ‘Laén
2 1 | Lic. José Gabriel De Ja | Lic. Andrés Roberto | Cambio de Titular 28-06-2019
Fuente Elizendo Reyna Guajarda
Coordinador de Coordinador de
Atencion Ciudadana | Atencion a Usuarios
del Instituto Registral y
Catastral del Estado
de Nuevo Ledn
41%}‘

|
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.:

NUEVO LEON 03
N NOMBRE DEL DOGUMENTO: c6DIGO:
Visualizacién de !‘n’wagenes de | L seRoORPPYC.23
: inscripcién
NUEVO EE@N ’ VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GOBTERNO DEL ESTADG k
Agosto 2018 2de6
ELABORO APROBO |
i
ﬂ,,/“m"’"“‘"”“« - 7 ‘ i
e Lic. Andrés Roberto Reyna Guajarda / / |
‘z\ Coordinador de Atergcwn a Usuarios d A
i S Instituto Registral y Catastral del Estado de%
Nuevo Ledn ' / [
et :
Ing. Octavic Gerardo Navarro Lic. Juan o Rodarte Herrera
Gémez del Campo DirectoriGeneral del instituto

Director de Contraloria del
Instituto Registral y Catastral
del Estade de Nusvo Ledn

Registral y Catastral del Estado
de Nuevo Ledn

Lic. chtor G; Rosales
Dxreo:tgr del Reg:s Piblico
-~ de la Propiedad ygdei Comebgio del Instituto
Registral y Cata’stra del tha?cie de Nuevo
x;‘ /’ Ledn

Puasto y Firma Puesto y Firma Puesto y Firma

5

Permitir la consulta al usuario del acervo registral digital.

s S i Sl % i S i &
Este procedimiento involucra al Jefe de Visualizacion de imagenes, auxiliar de visualizacién de imagenes,

departamento de Datos de Registro, Coordinador de Atencion Ciudadana.

Visualizacion de Servicio mediante el cual el usuario puede consultar una inscripcion, ;u nto con
imagenes de sus anotaciones, via digital.
inscripcion:

s,
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NUEVO LEGON

GOBIERNG DEL ESTADC

GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.
NUEVO LEON 03
NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO:

Visualizacion de imégenes de P.SGIRCORPPYC-23

Inscripcion
VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
Agosto 2018 3des

Proceso Registral de
Propiedad:

Requisitos:

Dates de Registro:

Solicitud de
Antecedentes:

Vatidacion de

imagen.

Es el procedimiento mediante el cual se realiza Iz calificacién de la papeleria en
los actes presentados para su inscripcién, relacionados con el trafico
inmobiliario.

Son requerimientos que debe contener todo titulo que se presente a registro por
el Usuario (Boleta de Ingreso, Recibo de pago de Derechos, Testimonio y todo lo
relativo a cada tramite) para llevarlo a cabo.

Es la informacion relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en
RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de registro v los
datos que contienen son: volumen, libro, inscripciones, fecha de registro,
municipio y seccidn.

Proceso donde se solicitan imagenes validadas de las inscripciones de las
operaciones que anteceden a la operacién a registrar.

Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripcion contra la
inscripeién fisica, si el cotejo es positivo se marcara la imagen come validada.

Proveedor{es) . i Cliente(s)
(It Ext) Entrada(s) L. Salida(s) {int. fExt.)
. fndi & =3
Solicitud de consulta de S 8 %
Usuario oliciud ae su O 5 2|  Imégenes consultadas Ciudadano
imagen N Y 5
(SR ]
s L
\/isu;?ggg N de Reporte de imagenes ;j E= Reportes entregados de Coordinacion de
imagenes consultadas imagenes consultadas atencion ciudadana

s Informacion y asesorfa registral a usuarios
s Proceso regisiral de propiedad
e Datos de registro

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.:
NUEVO LEON 03
. NOMBRE DEL DOCUMENTO: cODIGO:
Visualizacion de imagenesde | o GIRCDRPPYC-23
S Inscripcion
NUEVO LEON VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GOBIERNG DEL ESTADO
Agosto 2018 4ded
izacién de tmégenes de Inscripcion
vrario informacion Area de Gisalizacion e Imdgenss dc
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: Inscripcion
NUBVO LEON VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GOBERNO DELESTADO
Agosto 2018 5de 6

1. Usuario
Usuario o tramitador acude al médulo de informacion para solicitar la visualizacion de imagenes de
una escritura.

2. Informacion
Revisa los requisitos requeridos (si se necesita) y se entrega un turno para continuar con el servicio.

3. Usuario se presentard con datos de registro
El usuario proporcionara los datos de inscripcion a fin de que el personal asignado a esta rea solicite
la imagen por medio del sistema por medio del sistema informatico; en caso de que el usuario no
tenga informacion del dato registral, se le sugiere acuda al drea de Datos de Registro a fin de que le
proporcionen previo page de derechos-la busqueda del antecedente registral deseado.

4. Se verifica la disponibilidad de la imagen
=S Una vez que se proporciona los datos de registro el Auxiliar buscara en el sistema de visualizacién de
imagenes, si la imagen se encuentra disponible, es decir, si se encuentra digitalizada.

4.1 Imagen no disponible
Si la imagen no se encuentra disponible se le notifica al usuario y se le pide que regrese en un
plazo de 3 dias habiles. Cuando ei Usuario tiene mas de tres dias solicitando la imagen, el Jefe del
departamento de Visualizacion de Imagenes le firma una boleta foliada al usuario v lo tumna al
Departamento de Coordinacion de Atencion Ciudadana para que por medio de ellos le soliciten la
imagen.

4.2 Gaptura en la bitdcora los datos de las boletas.
El Jefe de Departamento lleva en una bitdcora, un control diario en cuanto a imagenes solicitadas e
imageries consultadas, generando diariamente un reporte de imdagenes consultadas tanto a
usuarios particulares como a tramitadores.
NOTA: el Jefe de Departamento debe realizar un reporte mensual sobre las cantidades de
imagenes consuitadas, el cual es entregado a la Direccion General, asi como a la Coordinacion
Administrativa para un control interno.

5.  Asignacidn de equipo de computo

8i la imagen se encuentra disponible se le asignara un equipo de computo para que pueda visualizar
su imagern.

o

|
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6. Asignacidn de tiempo

El Auxiliar asighara el tiempo que el usuario pueda utilizar el equipo de computo, el tiempo varia

segun el numero de imagenes solicitadas, puede sstablecerse desde 5 minutos hasta 40 minutos,
esto lo decide el Auxiliar segun su criterio.

6.1 Asescria juridica

8i el usuario requiere alguna asesoria para comprender algun aspecto de su escritura, se podra
dirigir con el personal de esta misma area.

7. Termina consulta

Una ver franscurrido el tiempo de visualizacion de imagenes, el sistema dard por terminada la
consulta y se tendra el equipo disponible para asignario nuevamente.

7.1 Mal uso del equipo de computo

Si se detectan equipos de computo sin personas operandolos, se cancelara la consulta de imagen,
y se pondra el equipo disponible de nuevo.

8. Reporte diario de imégenes no digitalizadas
El Jefe de Departamento elaborard un reporte al final del dia de las imégenes que no se encontraban
disponibles y digitalizadas para la consulta del usuario, mismo que turnara al area de informatica para
que le den el seguimiento necesario y posteriormente se realice su digitalizacion.

o ¥ ; i

- ARG

« Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon,

¢ Ley Reglamentaria Del Registro Publico de ta Propiedad y del Comercio.

Registro Almacenaje Recuperacién Retencion minima
Reporte diario de i o
Imagenes no Expediente Jefe de %gt?mgegzgaiszacran 2 meses.
Digitalizadas g
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GOBIERNO DEL ESTADO | REVISIONNOT
DE NUEVO LEON 01
- ~ NOMBRE DEL DOCUMENTO: | cobieo:
Avigo Electronico
s % P-SGIRCDRPPY(C-24
NUEVO LEON

GOBIRNG DEL ESTADO

Contar ¢on un servicio de nofificacion facil y répido que coadyuve a brindar una mayor seguridad jutidica
acerca de cualguier movimiento que sea solicitado a inscribirse sobre la propiedad en cuestion previamente
registrada en el Registro publico de fa Propiedad, aplicando para cualquier titular que demuestre su interés
jurfdico de un bien mmueble-dentro del Estado de Nuevo Ledn.

Este procedimiento involucra al Jete de Area de Informacion, Auxiliar del Area de informacion, Asistente de
informética, Analista de Contabilidad, Jefe de Procesos y Mejora Continua y Anailista de Procesos y Mejora

Continua.

Usuario: Personha gue realiza la solicitud del tramite ya sea particular, puede ser Notario
Pablico, Corredor Pdblico © Particular.

IRCNL: Instituto Registral y Catastral de Estado de Nuevo Ledn.

o Persona autorizada por una notaria para realizar framites o servicios por parte
de Ia misma, asi como de Corredurias.

Es un funcionario cuya infervencion otorga caracter publico a los documentos
privados, es un testigo de fe o fedatario pblico que garantiza la legitimidad de
Ios documentos en los que intervieney los autoriza a tal fin con sy firma, ademas
proporciona a los ciudadanos la seguridad juridica en el ambito extrajudicial.

Tramite: Cualquier solicitud o enfrega de informacion que et gestor y/o particular realice
anie la dependencia, ya sea para cumplir una obligacién, obtener un beneficio,
servicio o resolucion, asf como cualquier documento que dichas personas estén
obligadas a conservar, no comprendiéndose aquella documentacién 0
informacién gue sélo tenga que presentarse en caso de un requerimiento de 1a

dependencia.

Servicio: Toda aguella accién que realiza un gestor y/o particular ante la dependencia para
abtener un beneficio, iniciar procedimientos, o una consulta, sin que medie una

obligacion de hacerlo.
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GOBIERNO DEL ESTADO | REVISIONNo.: T

DE NUEVO LEON
N _DOCUMENTO: |
Aviso Electronico

o ) inmobiliario
NUEVO LEON W APARTIRDEL: |

GOBIERNO DEL ESTADO

agosto 2018

iente(s)

inmobiliario

Frovesdores) . “Gleniets) |
(Int. JExt.) % & , . : (Int. fExt) |
23 Inscripcid ich H
, =al peién al servicio de .
Usuarios en general 9.9 g i Usuarios en
IRCNL g SE I} Aviso Electrénico general }

o Compra venta R4
s Hipoteca ) 3,/ ‘_,»'"

e« Donacion Yy

s - Embargo f/ ,»/

o Hijueta /«* /

] Fideicomisa yavd

«  Fianzas f/

© Daclén en page /

° Juicio sumario de alimentos %j’
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1. Solicitud
El interesado acude al médulo de informacién a instar la solicitud de inscripeion al servicio de Aviso

Electrénico Inmobiliario, teniendo ademds la comodidad de poder descargaria directamente desde el
portal del instituto Registral y Catastral del Estado de Nusvo Ledn.

1.4 Llenado de solicitud
| interesado debe llenar a pufio ¥ letra la informacién requerida en la soficitud, ademas de

agregar una firma de conformidad, presentar identificacién oficial vigente y anexar copia de la
misma.

1.2 Representante legal -
@i el tramite sera realizado por medio de un representante legal, este debe presentar su

identificacién oficial vigente (otiginal y copia), de igual forma conocer los datos de registro de
la propiedad a inscribir, asl como la carta poder (original y copia).

2. Validaci6n de la Informacién
R Continuo al llenado de la solicitud, i departamento de Procesos y Mejora Continua deberé realizar la

validacion de la informacion proporcionada por los interesados.

3. Pago de servicio N
Consecuente a la validacién, si la informacion proporcionada es correcta, se da aviso al interesado para ;1
que proceda a efectuar el pago correspondiente a la prestacion del servicio en el banco de convenio, .
posteriormente se debe presentar ol comprobante de pago en el Departamento de mejora Continua 7 S
para verificar que el pago haya sido realizado correctamente, pudiendo asi dar continuidad al tramite. /

4. Alta de servicio /
Una vez efectuado el pago del servicio y ya presentado el comprobante del misma en el Depariamenlo
de Majora Continua para su verificacion, ol interesado debera firmar los Términos y Condiclones gara
Ja prestacion del servicio ubicados al reverso de 1a solicitud, toda vez que el departamento de Protesos
y Mejora Continua se encargaré de ingresar la informacion proporcionada por los interesados algervidor
para que de esta forma sean dados de alta en la plataforma del servicio. /

b4
&

/

4.1 Entrega de Recibo Y Solicitud
Una vez concluide el tramite v alta del avise, el departamento de Procesos y Mejora Continua,
elabora vy entrega al usuario el recibo de pago del tramite realizado, asi como la copia de la

solicitud.

4.2 Reporte Diario
El departamento de Procesos y Mejora Continua debera llevar una bitacora de toda la

informacién cargada a la plataforma del servicio diaa dia, para asi poder tener un control
preciso de los datos ingresados a la base de datos.
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DE NUEVO LEON 01
~ Aviso Electronico o Ve
Seessd Inmobiliario P-SGIRCDRPPYC-2
agosto 2018 Gded

Nota: Si el interesado requiere de factura, personal del departamento de mejora continua da aviso al
departamento de contabilidad para su proceso.

Este Procedimiento esté sustentado legalmente en:

« Ley Reglamentaria del Registro Publico ~
» Ley del Insfituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn /1 /"
s Reglamento interno del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn. {ﬂj /
i
/
/

Registros internos ) ,
Registro | Almacenaje

1

Recuperacion %ﬁwh}%{i}ﬁmmimé

5 Folios de so%%citudés Diario Bitécbra de reg%sirc: ' Hermanente
&//
Registros externos ’
_Registro | . Almacenaje ~ Recuperacion | REetencién minima- T
k N/A N/A NIA NJA !

|
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NUEVO LEON
COBIERNO DELESTADO
febraro 2019
Documento Muevo [ Documento en Cambios ; 5 Documento Vigente
CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES
| No. | Pag. , Fecha
R | P-SGIRCDRPPYC-25 | Control Inferno '
2 6,13 { Se Agregan Ctitetios, | Adecuaciones por [
. fota, revisién ) g 12-02-2019
Lm, i 1
7 \/aqus; ra Gcmzélez i
| . . Goordinader dé”
11 ] Procesos Registrales
{ | i
_ ELAEORO REVISO ~ APROBO
S p
e ™ . Lic. Marfa-Belores N
{ S Coordinador.de P
\"‘“*'»«M_,,
{
: ) Lic. Juan Ighatio Rodarts Herrera
Ing. Qééa:;/?z(gziregzgﬁgvam Director/General del Instituto
Director de Contraloria del Registral Qazizt:;ai de Nusvo
Instituto Registral v Catastral
del Estado de Nuevo Ledn
Lic. \/u;?ér aaies
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Propledaﬂ de% Combreio
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Acreditacion y/o Rectificacion de

Medidas ante Registro Publico
: e

fentey
NUEVO LEGN

GOBIERNO DEL ESTADG

febrerp 2019

Modificar las medidas v el 4rea de los terrenos de los inmuebles inscritos en Registro Pablico de la
Propiedad y det Comercio, acuerdo a jos documentos presentados por el propietario para la rectificacion de
las medidas y drea de terreno de sus inmuebles, con el que se validara que no se afecten predios
colindantes a su propiedad.

Este procedimiento involucra al drea de Recepcion y Entrega de Documentos, Registradores de Propiedad
(1°,2°,3°4°5° y 7° Secretarioc del Registrador, Jefe de seccién, Analista Registral, Asistente de

Registrador,

Acreditacion v/o
Rectificacion de
Medidas;

) Proceso Registral de
Propiedad:

impresion constancia de
ingreso y constancia de

pago:

Requisitos.

Datos de registro;

Validacion:

Periodico Oficial

Tramite por el cual se estipula el aumento o reduccion de la superficie de‘ la
propiedad.

Conjunto de actos o tramites realizados desde el momento en que se solicita
la inscripcion de un asiento o anotacion marginal hasta el momento en que el
registrador resuelve esta peticién, suspendiendo, denegando o practicando el
asiento solicitado.

Documento que se genera, al momento de realizar el pago de los derechos
de inscripcion de acuerdo con las tarifas en vigor, esta impresion nos ayudara
para el rastreo o seguimiento del dicho tramite, la constancia de ingreso se le
dara al usuario como comprobante para recoger el documento.

Son los datos o documentos que debe contener todo titulo que se presenta
para su registro por la parte interesada (Impresion de pagoe de derechos,
escrito ratificado por notario publico, plan de inmueble certificado por notario
publico, etc.) para llevar a cabo el frémite solicitado.

Es la informacion relativa al libre o archivo electronico, donde se encuentra
registrada la escritura en el RPPYC, estos datos se pueden encontrar al
terminar el testimonio en el sefior de registro y/o constancia de inseripcion.

Proceso gue consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripcion contra
fa inscripcion fisica, si el cotejo es positivo se marcara la imagen como
validada.
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k Acreditacion y/o Rectificacion de
-y |__Medidas ante Registro Publico
NUEVOLEON | VIGENTE o
GUBIERNG DELESTADC
febrero 2019

Constancia de Documento que expide el RPPYC Otorgade por el C. Registrador

Inscripcion: correspondiente, que contiene los datos de registro con los que quedo
registrada la inscripcion,

Anotacion Marginal: Es el acta por el cual se asienta cualquier circunstancia que afecte a las
inscripciones ya registradas, podré ser realizada mediante el uso de medios
electrénicos, opticos ¢ a través de cualguier circunstancia que afecte a las
inscripciones ya registradas, podra ser realizada mediante el uso de medios
electronicos, oOpticos o a través de cualquier ofro medio tecnoldgico,
estableciendo los procedimientos de seguridad necesarios para vincularlos &
su autor.

Holograma: Es un sello (Sticker adhesivo), que se adhiere a los documentos que han sido
registrados como medida de seguridad contra la falsificacién y adulteracion,

Firma Electrénica: Proceso digital que realiza el Registrador, mediante el cual le da validez a una

inscripcién y esta quedara plasmada en la imagen de forma definitiva y estara
disponible a todos los diferentes tipos de usuarios que consulten imagenes.

Documento para su o Docurer
A 0 i umento
morales registro § Personas fisicas'y morales Registrado
& D ’ t
- ' - Documento para su e ocumento
Fedatarios Publicos registro Fedatarios Publicos Registrado
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TE A PARTIR DEL:

NUEVO LEON

GOBIERNC DELESTADG

T

febrero 2019

Procesos de Cajas

Proceso de Recepoion de Documentos
Proceso de Area Registral

Proceso de Entrega de Documentos

& & & @

Reicdlatisn y Becifearion oo Midides

ssaria Informsecia, < Gapiurs oo et Saceide, e —_— Seareario Registador Alstente Bagistcl Entroga e Pocamantos

st ||
Erspet
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GOBIERNO DEL ESTADO DE
NUEVO LEON

Acreditacion y/o Recfificacion de
Medidas ante Registro Plblico
el RDE

P-SGIRCDRPPYC-25

NUEVO LEON

GOBIERNG DELESTADO

febraro 2018 5de 14

1. Usuario
Personas fisicas y morales, Fedatarios Publicos, solicita turno al drea de Informacion.

2. Informacion
Se preguntara el framite © servicios que se pretende realizar &l usuario muestra en el drea la
documentacion necesaria, los requisitos gue se necesitan son:

1. - Revisar requisitos
El cajero recibe los requisitos del tréamite de acreditacion y rectificacién de medidas; que la
papeleria que contiene el documento este por duplicado y que tenga la firma y sello dela autoridad
que expidio dicho documento. El tiempo minimo para revisar los documentos de un tramite es
desde 1 min. i

Requisitos a mayor medida:
s Presentar escrito por duplicado dirigido &l registrador con datos de  antecedente,
describiendo 1a propiedad a acreditar y/o rectificar.
o El escrito debera ratificarse ante notario publico manifestando bajo protesta de decir la
verdad y mencionar que se anexa el plano delinmueble
s Presentar plano del inmueble certificado por el notario publico (Levantado por el Arg. o
Ing.) firmado por el responsable del levantamiento (con cédula profesicnal).
o Andlisis para la ratificacion de medidas emitido por la direccién de catastro (Consiste en
plano Geo Referenciado).
« - Deberén presentar firmas de colindantes de conformidad, ratificada ante notario publico
»  Presentar constancia del sindico /o alcalde del lugar manifestando que no afecta vias
municipales ni publicas, original y copia certificada.
s Presentar constancia del sindico y/o alcalde del lugar manifestade que no afecta vias
raunicipales ni ptblicas original o copia certificada. )
o 8i existen rlos, arroyos o lagos, a@nexar constancia de no afectacion de la comisién
nacional del agua.
Si existe afectacion de calle 0 avenidas, debera présentar constancia de la afectacion.
Si es personal moral presentar copla de la carta poder ratificada ante notario publico
Certificado de libertad de gravamen o de gravamen.
Sies superficie rnayor a la del antecedente, debera anexar avallio catastral especial (por la
diferencia de metros que existe de la superficie).
e En caso de que-el inmueble se encuentre gravado con hipoteca confianza y la ratificacion
de medidas disminuya, presentar consentimiento de acreedor.
s Pago de derechos de registro.

& 8 6 ®
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Acreditacion y/o Rectificacion de

ey 3 ot P-SGIRCDRPPYC:25
Medidas ante Registro Piblico

febrero 2019 Bde 14

Requisitos en caso de disminucién de medidas:

@

o

Periodico Oficial

Criterio 1.3 RECTIFICACION DE MEDIDAS A MAYOR SUPERFICE

1.3.1 (sin firmas de colindantes). Procedera la inscripcion de la rectificacion de medidas a
mayor superficie en inmuebles ubicados dentro del drea urbana, hasta en un 15% de un
incremento de su supetficie original, y en inmuebles ubicados fuera del area urbang hasta
en un 5% de su superficie original, sin la necesidad de firmas de los colindantes, siempre y
cuando el inmueble objeto de' la rectificacidén se encuentre tolalmente delimitado con
bardas o cercas antiguas {10 o mas afios) que permitan su perfecta y total delimitacion, y
se acompafie & la solicitud de rectificacion una fe de hechos levaniada por el fedatario
publico competente en la que se hagan constar los vestigios fisicos de delimitacion.
Aunado & lo anterior se solicitara la intervencion del area técnica de la direccién de catastro
a efecto de corroborar que las medidas y superficie a rectificar no invadan o afecten los
inmuebles colindantes; si de lo anterior se adviette alguna afectacion, se solicitara la firma
de los colindantes que pudieran verse afectados, ratificada ante fedatario publico.

1.3.2 {con firmas de colindantes). Procederd la inscripcion de rectificacion de medidas a
mayor superficie en inmuebles ubicados dentro y fuera del &rea urbana, hasta en un 25%
de incremento de su superficie original, si con la solicitud de rectificacion se-acompafan
las firmas de la totalidad de los colindantes ratificadas ante fedataric publico, expresando
su conformidad con la rectificacion correspondiente

Nota: Siel inmusble aumenta a mas 25 % de la superficie; este tendra que hacerlo porla via judicial solicitarido
el apeo y deslinde donde debe conitener todos log requisitos sefialados s el articulo 948 CPC o de acuerdo al
articulo 948 bis sino existiera ninguna controversia y todos los colindantes del predio al gue se pretende
determinar sus medidas y colindancias estuvisran de scuerdo se podra realizar por Notario Publico, observando
los requisitos, formalidades v procedimiento a que se refiere articulos 944, 945, 946, 947, 948y 949 Cddigo de
Procedimientos del Estado de Nuevo Leén, .

Presentar escrito por duplicado dirigido al registrador’ con datos de antecedente,
describiendo la propiedad a acreditar y/o rectificar.

£l escrito debera ratificarse ante notario. publico manifestando bajo protesta de decir la
verdad y mencionar gue se anexa el plano del inmueble

Presentar plano del inmueble certificado por el notario. publico (Levantado por el Arg. o
Ing.) firmado por el responsable del levantariento (con cédula profesional).

Analigis para la ratificacidén de medidas emitido por la direccién de catastro (Consiste en
plano Geo Referenciado)

Certificado de livertad de gravamen o de gravamenes

Criterio 1.2 RECTIFICACION DE MEDIDAS A MENOR SUPERFICIE

Cuando en una inscripeién de la descripcion de un inmueble no concuerde con la realidad
fisica del mismo, v la diferencia sea a menor superficie, procedera la inscripcion de la
retificacion de medidas sin limite de porcentaje y sin necesidad de la intervencién de los
vesinos colindantes, siempre y cuando la realidad de las medidas y areas resultando de la
rectificacion, efectivamente sean inferiores a las que obren en la inscripcion, y el area
restiltanite se enclientre dentro-del drea del poligono original, se solicitard el apoyo de érea
técnica de la direccidn de Catastro del Instituto Registral v catastral, a efecio de poder
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realizar la ubicacién geografica del inmueble a rectificar. Si resulta que el drea resultante
no se encuentre dentro del poligono original, se solicitara la firma de colindantes rafificada
ante fedatario publico para la procedencia de la rectificacion correspondiente. Si la
rectificacion de medidas resulta de una afectacion al inmueble, procederd esta sin la
necesidad de las firmas de colindantes siempre que se pueda determinar fehacientemente
la superficie afectada al inmueble.

1.4 Rechazar tramite y explicar motivos
Cuando el documento presentado no cumple con los requisitos establecidos (faltas de
papeleria, firmas etc.), se rechaza el tramife y se'le informa al usuario ef motivo del misma.

2. Captura de datos del documento
El cajero realiza la captura de datos que pide el sistema AS-400:
o Nombre de quien tramita
Municipio
Tipo de tramite -
Procedente
Informacidn a nombre de quien se hace el recibo
Cantidad de tramites.

8 @& 8 ® P

3. Calculo del monto de pago de derechos
El sistema realiza el calculo del monteo del pago de derecho, si el usuaric decide ingresar tramite
se procede a la impresion de constancia de ingreso y constancia de pago.

3.1 Imprimir constancia de ingreso
Se imprimird - una constancia de ingreso que se le dard al usuarico .y le servird come
comprobante para recoger el documento.

3.2 lmprimir constancia de pago
Se imprimira constancia que se anexaré al documento.

4. Impresién de etiquetas
Una vez capturados los datos del documento, el sistema manda a imprimir la etiqueta que contiene
&l namero de codigo de barras, fecha de prelacién y el nimero de entrada que asigno el sistema,
se Imprimiran tres etiquetas ‘para cada una de las hojas de acreditacidn y/o rectificacion de
medidas,

4.4 Pegado de etigustas
La etiqueta se pegara al final de cada escrito de acreditacion y7o rectificacion de medidas.
4.2 Anexar constancia de ingreso al documento ;
El cajero anexard al documenio fa constancia de ingreso, esta ira en parte frontal del mismo.
4.3 Entregar constancia de pago
Se entrega la constancia de pago al usuario para que con esta le hagan entrega de su
documento en el departamento de entrega de documentos.
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5. Pasar documentos a departamento de recepcidn de documentos
El cajero le pasard los documentos al alndliar de captura basica para gue continde su
procedimiento.

1. Separar y ordenar documentos recibidos
El auxiliar se encargaré exclusivamente de separar y ordenar documentos recién ingresados por el
area de cajas y seran los encargados de pasar los documentos a auxiliares de captura basica.

2. Captura basica del documento
El auxiliar capiurista revisaré cada documento a fin de obtener los datos que son requeridos por el
sistema dependiendo el trémite solicitado y que pueden ser:

Nombre de quien tramita

Municipio

Tipo de acto

Procedente de.

informacion a nombre de quien se hace el recibo
Cantidad de tréamites.

Monto de operacién

Monio del pago de derechos del ISAI
Monto de subsidio

Fecha de pago

Region registral

Numero de escritura

® € & @& ® % ¢ & & @ & @

3. Acomodo de documentos en mueble seleccionado
Posterior a la captura se acomodaran los documentos en el drea seleccionada, ahl se dividen por
grupo registral.

4. Impresidn de reporte por drea registral
El jefe de captura bésica se encarga de imprimir el reporte para el drea registral, que contendra el
detalle de los documentos que se entregaran. )

5. Entrega de documentos a asistente administrativo
El jefe de captura bésica entregard al asistente administrativo los documentos junto con el reporte
que contiene el detalle de los mismos.

6. Asistente administrativo cotejara documentos recibidos contra el reporte de detalle
El asistente administrativo cotejard que los documentos due le entregan correspondan al reporie
de documentos recibidos, si es asl, se firma de conformidad.
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1. Separar documentos
El asistente recibe los documentos del departamento de recepcion de documentos durante el dia,
los coteja con el "Reporte de movimientos en Recepcién de Documeantos” v firma de recibido; los
separa por tipo de tramits (Certificados, Avisos, Inscripciones, elc.) y/o seccicnes v los distribuye a
los jefes de seccion.

2. Corresponde al grupo registral
El jefe de seccidn deberd de hacer una inspeccién répida .y verificar que Ia acreditacion v/
rectificacion de medidas corresponde a esa 4rea registral.

3. ldentificar antecedentes v solicitar imégenes para su registro
El jefe de seccidn identifica los antecedentes regisirales vy solicita las imagenes que se necesitan
para resolver el documento y asigna al analista registral que lo tramitara. La imagen deberd de
estar validada.

3.1 Imégenes No Validadas
Si la imagen que se requiere no ha sido validada, el jefe de seccion disparara el proceso de
validacién para dicha imagen. Una vez validada la imagen, parecerd en el sistema como
pendiente por asignar.

4. Analista registral analiza documento
El analista registral inicia la revision de la acreditacion y?a rectificacion de medida (pago de
derechos, Escrito por duplicado describiendo la propiedad a acreditar y/o rectificar, Medidas y
Colindancias de acuerde @ inscripeion, Datos de Registro, Fundamento Legal, Anfecedentes de
Datos de Registro, Datos de notario y/o autoridades comipetentes qulen giro -dicho tramite,
Anotaciones Marginales, nombre titular, papeleria anexa) para la autorizacion o rechazo de la
inscripcién solicitada.

4.1 Recibo de pago de derechos.
Que contenga caracteristicas como:

Logo de gobierno del estado

Firma del operador

Leyenda de pagd y gue el pago del derecho correspornda al costo del irémite solicitade
Lugar, Fechay Hora

No. de enfrada gue coincida con el ntmero del codige de barras adherido

Que el tipo de tramite en el recibo sea el del acto a registrar (no siempre es ash)

Quie se hayan ingresado los documentos necesarios para su tramite (2 originales)

2 B8 @ & % @ ©
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4.2 Especificacion de tramite a realizar.
Que el documento en su parte superior haga mencion de que es una acreditacion y/o
rectificacion de medidas.

4.3 Medidas vy colindancias de acuerdo a la inscripeion
Que consten por igual tal y como aparecen en el visor de imagen.

4.4 Datos del vegistrador
Que este dirigido al registrador v érea registral correcia,

4.5 Antecedente de registro de datos
Que los datos proporcionados por el notario correspondan con el tramite.

4.6 Mombre y firma del notario
Personas fisicas y morales, fedatarios publicos, autoridades administrativas y/o judiciales.

4.7 Anotaciones marginales.
Que la propiedad no contenga anotaciones al margen que impidan su inscripcién

4.8 ngmpmén
Es la asignacion de anetacmn marginal gue se ha digitalmente en el antecedente, si el acto
procede; y es autorizado por parte del secretario 'y registrador asignado: su dato de registro
(volumen, libro, nimero de Inscripeion, municipio y fecha en que se quedd asentado el acto
registral).

4.8.1  Procesode inscripcidn
Cuande no existen irreqularidades, el analista registral realizard la inseripcion del
tramite en el sistema que estampara el sello digital en el antecedente.

4.8.2  Impresidn de constancia
Si el framite quedo registrade, el analista registral imprimiréd una constancia de
inscripcion con los datos de registro de acreditacion y/o rectificacion de medidas.

4.9 Rechazo de documento por analista registral
Si durante el analisis se detectan irregularidades en el documento, el analisia registral pide la
opinion del jefe de seccidn, del secretario v en casos muy dificiles de fomar una decision,
consulta directaments con el registrador, para especificar el motivo del rechazo y capturarlo en
el sisterna.
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4.9.1  Confirmacién de rechazo por el analista.
St el analista registral defecta que no cumple con los requisitos, capturara el motive del
rechazo y lo turnara nuevamente al secretario para una segunda revision, para que
determine si procede dicho rechazo, asf poder mandar la impresién de rechazo.

5. Secretario
Revisara nuevamente la acreditacion y/o rectificacion - de medidas para descartar algin
impedimento para realizar el framite, si lo aprueba lo enviard al registrador para su firma
olografa y digital.

5.1 Rechazo de documento por secretario
Si se detectan irregularidades en el documento, el secretaric le indicard gue el analista
. registral revise nuevamente el acto registrado.

5.2 Impresion de rechazo
El secretario realizara la impresion de los rechazos del grupo registral (registrador,
secretario o analista). Una vez impreso el secretatio lo anexa al escritorio y lo envia al
asistente del registrador para que haga el tramite de salida como rechazoy envie a entrega
de documentos para que se haga entrega al usuario.

6. Registrador )
El registrador realiza un cotejo del documento.

6.1 Firma olégrafa y digital
El registrador revisard el documento enviado por el secretario, verificando que cuente con
sello v antéfirma de revisién, procedera a su visualizacion en pantalla para corroborar que
asie se encuentre capiurado en el sisterna, vy a su juicio inspeccionar una vez mas la
acreditacion  y/o rectificacion  de medidas antes de plasmar su firma- oldgrafa en la
constancia de inseripcion y digital en él la imagen electrénica del entecedente.

5.2 Rechazo del documento por el registrador
Si el registrador encuentra algin problema y niega el tramite, este se envia directamente al
secretario para que se elabore e imprima el documento de rechazo.

7. Salida de tramite de grupo registral
Se da salida al documento va registrado para su entrega.

7.1 Registrado :
El documento que ya se encuentra registrado se le entrega al asistente del registrador,
para que realice la baja del sisterna como tramite normial, v lo envien al departamento de
entrega de documentos, para hacer entrega al usuario.

7.2 Rechazado

Y

|
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El acto rechazado se le enfrega al asistente del registral para que realice baja en el
sistema como tramite RECHAZADO, y lo lleve al departamento de entrega de documentos,
para hacer enfrega ai usuario.
8. Testimonios

Se realiza la distribucion delos testimonios und vez realizado el tramite

8.1 Original 1:
El asistente registral guardara una copia original registrada con constancia de inscripeion
para conservarla en el archive del érea registral por el término de la vigencia del tramite.

8.2 Original 2: :
Se envia al departamento de entrega de documentos para que sea recogido por el usuario.
8. Digitalizacion
Se prepara el documento para su posterior digitalizacion.
9.4 Original 1:
oy o El asistente registral ingresa la inscripcion y anexos en el expediente fisico para su

archivo.
s - Se envia el legajo al departamenio de digitalizacién y validacién para su posterior
digitalizacion.
s Se digitaliza ! documento con el dato de registro asignado en la constancia de
inseripcion.
Imagen es validada contra documento original.
Si esta-correcta e envia a servidor para su visualizacion
Sino es correcta se regresa a validacion para su correccion
El documento fisico se envia al departamento de encuadernacion para la
formacién de libros e ingreso al acerve fisico del DRRPYC.

& ® @ @

1. Revisa boleta
Usuario acude a entrega de documentos con su constancia de page mediante sistema
electronico, se verifica si el documento en relacién al tramite se encuentra registrado © en
rechazo y se entrega a usuario.

2. Salida electrénicamentes a boleta
Se procede a dar de baja mediante sistema electrénico la constancia de ingreso.

o,
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Este procedimiento esta sustentado legalmente en:

Boleta de ingreso

Boleta de rechazo

Escrito ratificado ante Notario Publico )

La ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio para el Estado
de Nuevo Ledn. :

® & @& 8

o Criterio 1.1 ACLARACION DE DESCRIPCION
Es procedente inscribir la actualizacion y/o la aclaracion de la descripcion de medidas,
colindancias, linderog y calles circundantes de un inmueble, siernpre que su ubicacion sea
la misma v no se modifique la medida superficial v el calculo aritmético de las distancias de
- su perimetro concuerde con esta.

s Criterio 1.4 ACREDITACION DE MEDIDAS
La acreditacidon de medidas de un inmueble se realizard cuando éste no tenga medidas
perimetrales o superficie total. Procedera la inscripcion de acreditacién siempre que a la
solicitud correspendiente se acompafien las firmas de los colindantes del inmusble a
acreditar, ratificadas ante fedatario publico.

independientemente de lo anteriormente sefialade, al tramite de rectificacion o acreditacion
de medidas se deberan acompafiar los sigulentes requisitos: .

Py

Escrito bajo protesta de’ decir la verdad dirigido al registrador correspondiente y ratificado
ante fedatario publico.

Plano del Inmugble levantado por Ingeniero con cédula profesional

Certificado de libertad de gravamenes

En'caso de gue el inmueble se encuentre gravado con hipoteca o fianza ya la rectificacion
de medidas disminuya, presentar consentimiento de acreedor.

En caso de rectificaciones de medidas a mas, avallio catastral especial por la superficie a
incrementar ;

En caso de que el inmueble colinde con vialidades, constancia del municipio
correspondiente en la que se haga constar que no se afectan vias plblicas.

En caso de colindar con rios o arroyos, constancia de delimitacion de la comisién Nacional
del Agua.

o ; swN

~i

|
3 1 4 Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021 Periodico Oficial




| GOBIERNO DEL ESTADO DE |
NUEVO LEON

Acreditacion y/o Rectificacion de P SGIRCORPEYC.2S

[72]
[]
T
V]
N
T
1
L
[
[
[$]
[72]
()]
[a]
7]
]
£
2
c
1]
o
1
o

Medidas ante Registro Publico
NUEVO LEON
GOBIERNO DEL ESTADO

febraro 2019 14 de 14

¢ Cédigo Civil del Estado de Nuevo Leon, Articulos 2810y 2911

= La lsy Reglamentaria del Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio para e Estado
de Nuevo Ledn, Articulo 8,21,22,32 y 53

»  Ley de Hacienda del Estado de Nuevo Lebn.

e Ley del Instituto Registral Y Catastral del Estado de Nuevo Ledn.

o Reglamento Interior del Institufo Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon,

MY inter 08
Seg?;;nrﬁg@ de Base de datos Consulta en base de datos FPermanente
Anotacion . Consulta en visor de
electrénica Digital imagenes Permanente

Registros externos

tencion minima
NiA

|
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Documento en Cambios D Documento Vigente

Documento Nuevi

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

T Lic. Maria Polores \/‘}pquera nzhlez
i Coordinadotda Progesos Registrales
S L del Instituto Registral y Catastral del” ;) /
i S SRR B Estado de Nusvo Leén / e ,;9‘
; o w,(@ il Z 4 ‘/'/ e
ing. Octavio Gerardo Navarro A // .i‘f’/ Lic. Juail ighacio Rodarte Herrera
Gémez del Campo \ 4 Diredtor General del Instituto
Dirsctor de Contraloria & Registral y Catastral del Estado
Informatica del Instituto Registral y de Muevo Ledn
Catastral del Estado de Nueve E
Ledn v

L \!i%f’ Garcia\Rosales
Director gl Registro Pyblico de la

%? edad y del Comiercio
F
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Orientar en el proceso de Subdivision y/o Fusion de Predios en el Instituto Regéétral ¥ Catastral

Este procedimiento involucra el area de Recepcion y Entrega de Documentos, Informacion, Cajas,
Registradores de Propiedad (1°, 2°, 3% 4° 5° y 7°), Secretario del Registrador, Jefe de Seccion, Auxiliar

Registral, Asistente de Registrador, Digitalizacion, Auxiliar
Archivo del Acerveo Historico.

Fusion de Predios:

Proceso Registral de
Propiedad;

Boleta de ingreso;

Reporte de Rechazo:

Requisitos:

Datos de Registro.

Solicitud de
Antecedentes:

Validacion:

Anotacién Marginal
Electrénica;

Hologramat:

Periodico Oficial

de legajos, Validacion, Encuadernacion y

Acto gue consiste en la autorizacién para unir dos o mas predios que estén
contiguos a fin d que se conviertan en uno, esto aprobado por la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Ecologia de cada municipio.

Es el procedimiento mediante el cual se realiza la calificacion de los actos
presentados para su inscripcion, relacionados con el trafico inmobiliario. ‘

Documento que se genera a raiz de la solicitud del tramite, la cual describe gue
tipo de movimiento es, ayudando a dar seguimiento a mismo,

Reporte que contiene la clarificacion del Rechazo del Trémite solicitado por el
Usuario.

Son los requerimientos que debe contener todo tulo gue se presente a registro
por el usuario (Boleta de Ingreso, Recibo de pago de derechos, Testimonio y
todo lo relative a cada tramite) para llevarlo a cabo,

Es la informacion relativa al libro donde s& encuentra registrada la escritura en el
RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de registro y/o
constancia de inscripeion -y los datos que contienen son: volumen, lbro,
inscripeion, fecha de registro, municipio y seccion.

Proceso donde se solicitan imagenes validadas de las inscripciones de las
operaciones que anteceden a la operacion a registrar.

Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de [a inscripcion contra la
fisica, si el cotejo es positivo, se marcara la imagen como validada.

Son todas aquellas anotaciones slectronicas que describen los actos juridicos o
aclaraciones que afectan a un antecedente determinado y se realizan al margen
de la escritura digital.

Es el sello que se adhiers a los documentos que han sido registrados como una
medida de seguridad.
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™ Subdivisién y/o Fusién de Predios IRC-NL |
< i P-SGIRCDRPPYC-25 ;
ante Registro Publico
NUEVO LEON
GOBIRRNO DELESTADO
enero 2019
Firma Electrénica: Proceso informatico que realiza el Registrador, mediante el cual le da validez a
una Inscripcién 'y esta quedard en la imagen de forma definitiva v estarad
disponible para todos los tipos de usuarios que consultan imégenes.
Medidas y Esla r@ferencia‘geagraﬁca de la ubicacion de una propiedad tal y como aparece
Colindancias: en su escritura.
Constancia de Documento expedido por el RPPYC otorgado por &l Registrador correspondiente,
Inscripcién; el cual contiene los datos de registro con los que quedd registrada la inscripcién.
. Subdivision y/o Fusion de | - o )
Notarias Pradios o Constancia de Inscripcion Notarfa
' Usuario Subdwns;ign v/ o Fusibndey Constancia de Inscripeion Usuario
redios
s Proceso de Cajas
» Proceso de Recepcion de Documentos
«  Proceso de Area Registral
s Proceso de Entrega de Documentos
=y

|
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Fusion i Pradive s gz Bilblicn.
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NUEVO LEON

GOBERNO DELESTADO

enero 2019 5de 12

1. Usuario
Usuario (Particular o Notario) solicita furno en el area de informacion,

2. Mdbdule de informacion

Se preguntara el tramite o servicio que se pretende realizar y el usuario muestra en &l 4rea la
documentacion  necesaria, los requisitos gue se necesitan son: Dos planos autorizados per la
planificacion y Catastro, Acuerdos de Aprobacién del municipio original v copia, certificados por notario
publico, Dos escritos dirigidos al registrador describiendo el inmueble v como quedaron subdivididos
{0 en-su caso si fueron fusionadoes) mencionando datos de registro (estos aparecen al final de la
escritura en el sello de Registro del R.P.DE LA P.). Ratificado ante notario piblico.y firmado por el
propietario, Ceriificado de Libertad de Gravamenes o de Gravamen y Pago de Derechos. Completos
estos requisitos se le entregara un tumo y/o solicitud siel tramite lo requiere.

3. Revisidn de requisitos
El cajero recibe y revisa los requisitos del iramite, que la papeleria que contiene el documento este por
s duplicado (original y copias necesarias ratificadas ante Notario Piblico) y que contenga la firma y sello
del Notario Pablico. El tiempo minimo para revisar los documentos de un tramite es desde 1 minuto
(certificados) y el maximo es de 20 minutos (ingreso de un fraccionamiento).

2.1 Rechazar tramite y explicar motives
Cuarido el documento presentado no cumple con los requisitos establecidos (falta de papeleria,
firmas, etc.) se rechaza el tramite v se le informa al usuario el motivo del mismo.

4. Captura de datos
El cajero realizara la captura de datos que pide el sisterna AS-400:

o Nombre de guien tramita.

e Municipio.

» Tipo de Tramite.

e Notaria procedents.

s Nombre de a guien se hace el recibo.
o Cantidad de framites.

5. Calculo del monto de pago de derechos
El sistema realiza el célculo del monto de pago de derechos, si el usuario decide ingresar el tramite,
se procede a la impresion de constancia de ingreso y constancia de pago.

8.1 Imprimir constancia de ingreso
Se imprimiré una constancia de ingreso gue se le dara al usuario y le servirg como comprobante
para recoger el documento.

P
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§.2 imprimir constancia de pago
Se imprimira constancia que seré anexada al documento.

Anexar constancia de ingreso
El Cajero anexara al documento la constancia de ingreso, esta ird en la parte frontal del mismo.

Entrega de constancia de pago
Se entrega constancia de pago al usuario para que con esta recupere su documento en el
departamento de entrega de documentos.

Envio de documentos a recepeion de documentos
El Cajerc le pasard los documentos al analista de captura basica para que continie su procedimiento

Impresion de etiquetas

Se capturan los datos del documento én el sistema y se manda a imprimir 1a etiqueta que contiene la
fecha de prelacion y el nlmero de entrada que asigno el sistema, se imprimiran las eliquetas
necesarias para la Subdivision o Fusion.

1.1 Pegado de etiquetas
La etiqueta se pegara al final de la Subdivision o Fusion,

Separacion y ordenado de documentos recibidos
El Analista se encargara exclusivamente de separar y ordenar documentos recién ingresades por el
area de cajas y serdn los encargados de pasar los documentos al Analista de captura bésica.

Captura basica del documento
El Analista capturista revisara cada documento a fin de obtener los datos que son requeridos por el
sistema, tales como:
o Nombre de quien framita.
s Municipio.
o Tipo de acto.
» Notaria de procedencia.
s Informacion de a nombre de quien se hace el recibo.
¢ (Cantidad de tréamites.
e Fecha de pago.
« Region registral.
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S _ante Re to’PgblicVo’
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GOBIERNO DEL ESTADO

GOBIERNO DEL ESTADO DE |- REVISION|
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 Subdivision y/o Fusion de Predios

P-SGIRCDRPRYC-26

enerc 2018

4,

Acomodo de documentos en mueble seleccionado
Posterior a la captura se acomodaran los documentos en el drea seleccionada, gue corresponda al
grupc registral. ’

Impresién de reporte para drea registral
El Jefe de captura basica se encarga de imprimir el reporie para el drea registral, ¢l cual contendra el
detalle de los documentos gue se enfregaron.

Entrega de documentos a analista de captura bésica
El Jefe de captura bésica entregara al Analista los documentos junto con &l reporte que contiene el
detalle de los mismos.

Asistente administrativo coteja documentos
El Asistente adminisirativo cotejara que los documentos que le enfreguen correspondan al reporte de
documentos recibidos, estando correcto se firma de conformidad.

Separar documentos

El Asistente recibe los documentos en el dpto. de Recepcion de Documentos durante el dia, los coteja
con el "Reporte de Movimientos™ y firma de recibido, los ‘separa por tipo de tramite (certificados y
avigos) ylo secciones, posterior a esto, los distribuye a los Jefes de Seccion.

Inspeccion rapida )
El Jefe de seccion debera realizar una inspeccion rapida y verificar gue el trémite corresponda a esa
area registral.

identificar antecedentes y solicitar imagenes para su registro
El Jefe de seccién identifica Ios antecedentes registrales y solicita las imégenes que se necesitan para
resolver el documento y asigna el Analista Registral que lo framitara. La imagen debera estar validada.

3.1 Imégenes no validadas .
Sila imagen que se requiere no ha sido validada, el Jefe de seccién disparara el proceso de
validacion para ‘dicha imagen; Una vez validada la imagen aparecerd en el sistema como
pendiente por asignar.

Analista registral analiza documenio

El Analista Registral inicia la revision del tramite, (pago de derechos, tipo de tfrémite, medidas y
colindancias de acuerdo a inscripcién, datos de registro, fundamento legal, antecedentes de datos de
registro, datos de notario, anotdciones marginales) para la autorizacion o rechazo de la inscripcién
solicitada.
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4.1 Recibo de pago de derechos
Que contenga caracteristicas comao:
» Logo de gobierno del estado.
o - Firma del operador.
e Leyendade pago y que el pago de derechos corresponda ai costo del tramite solicitado.
e Lugar, fechay hora. .
¢ No. De entrada que coincida con el numero del codigo de barras adherido al framite
o No. De notario, nombre, sello'y firma.
« Que el tipo de tramite en el recibo sea el del acto a registrar.
e - Quese hayan ingresado 2 documentos-iguales para el tramite.

4.2 Especificacion de tramite a realizar
Que el documento en su parte superior haga mencién de que se frata de untramite de Subdivision
yio fusién de predios.

e 4.3 Medidas y colindancias de acuerdo a inscripcion
: Que consten por-igual tal y como aparecen en el visor de imagen.

4.4 Datos del registrador
Qlue este dirigido al Registrador y al érea registral correspondiente.

4.5 Fundamento legal
Que se haga referencia al articulo 2910 del Codigo Civil vigente en el estado, el cual faculta a los
Notarios Publicos a proceder coneste tramite.

4.6 Antecedents de registro
Que los datos proporcionados por el Notario correspondan con el tramite.

4,7 Nombre v firma de notario
Que esté identificado el nimero de notaria, nombre del Notario v su firma.

4.8 Anotaciones marginales
Que la propiedad no contenga anotaciones al margen que impidan su tramite.

4.9 Inscripeién

Es la asignacion de anotacion marginal que se hace directamente en el antecedente, si ef acto
procede, y es autorizado por parte del Secretario y Registrador asignado.
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The P-SGIRCORPPYC-26
ante Registro Pblico

NUEVOLEON

GOBIERENO DEL ESTADD

enero 2019

4.8.1 Impresién dé constancia
Si el iréméte gueda inscrito, el Analista Registral imgrimird una constancia de inscripcién
con los datos de registro del acto asentado.

4.10 Proceso de inscripecion
Cuando no existen irregularidades, el Analista: Registral realizara 1a inscripcion de! tramite en el
sistema que estampara el sello digital en el antecedente, pondra su antefirma al margen del mismo
y lo remitira al secretario.

4.10.1 Rechazo de documento por analista Registral
Si durante el analisis se detestan Irregularidades en el documento, el Analista Registral
pide la-opinion del Jefe de Seccidn, del Secretario 'y en casos muy dificiles de tomar una
decision, se consulta directamente con el Registrador, para especificar el motivo del
rechazo y capturario en el sistema.

4.10.2 Confirmacién de rechazo por el analista
Si el Analista Registral detecta que no cumple con los requisitos, capturara el motivo del
rechazo y lo turnara nuevamente al Secretario para una segunda revision, a fin de que
determine se procede ¢ no a que se realice la impresién de rechazo.

Secretario ‘
Revisara nuevamente el acto para descartar algin impedimento para realizar el tramite, si lo aprueba
lo'enviara al Registrador para su firma olografa v digital,

5.1 Rechazo de documento
Si-se detectan irregularidades en el documento, el Secretario le indicara al Analista Registral que
revise nuevamente el acto registrado.

5.2 Imprasién de rechazo
El Secretario realizara la impresion del rechazo que especifica el motivo, una vez impreso, lo anexa
al testimonio v lo envia al Asisterite del Registrador para que se haga el tramite de salida como
rechazado y se envle al departamento de Entrega de Documentos para que se haga entrega al
usuario.

. Registrador

El Registrador debera realizar una revision total del Aviso,

6.1 Firma olografa y digitat
El Registrador revisara que el documento enviado por el Secretario cuente con sello y antefirma de
revision, procedera a su visualizacion en pantalla para corroborar que este se encuentre capturado
en el sistema y a su juicio inspeccionar una vez més el trémite antes de plasmar su firma oldgrafa y
digital en el sisterna.
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6.2 Rechazo del documento por el registrador
Si el Registrador encuentra algin problema y nisga el tramite, este se envia directamente al
Secretario para que elabore e imprima el documento de réchazo.

7. Salida de tramite
Una vez realizado ef tramite, se proceds a dar salida del grupo registral,

7.1 Tramite registrado

La Subdivision y/o Fusion ya aceptada se le entrega al asistente para que realice baja del sistema
como framite "NORMAL” y lo lleve @l departamento de Entrega de Documentos para hacer la
entrega al usuario.

7.Z2 Tréamite rechazado
El tramite rechazado se le entrega al Asistente Registral para que realice la baja en el sistema

como tramite "RECHAZADO v lo lleve al departamento de Entrega de Docurnentos para hacer la
entrega al usuario.

8. Distribucion de testimonios
Seran expedidas dos coplas por original de los testimonios.

8.1 Original 1
El Asistente Registral guardara una copia original para conservarla como archivo én el Area
Registral por el término de la vigencia del frémite.

8.2 Original 2
Se envia al departamento de entrega de documentos para que sea recagido por &l usuario.

9. Digitalizacion
El Registrador debera realizar una revisién total del tramite

9.4 Original 1:
s Ef Registrador debera realizar una revision total del Aviso.
o Se envia al departamento de legajos para su digitalizacion,
o Se digitaliza el documente con su dato de registro asignado en la constancia de inscripcion.
» Laimagen s validada contra el documenio original.
= 8i esta correcta se envia la imagen al servidor para su visualizacion.
» 8ino es corrects se regresa a Validacion para su correccion.
= El documento fisico se envia al departamento de encuadernacion para ia formacion de libros e
ingreso al acervo fisico de la DRPPyC.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE |
NUEVO LEON

Subdivisién y/o'Fusién' de Predios
ante Registro Pablico
ek BE

P-BGIRCDRPPYC-26

§ . )
NUEVO LEON

GOBERNG DEL ESTADO

enero 2019 5 T1de 12

1.

Revisién de constancia de pago

Usuario acude a entrega de documentos con st constancia de pago v la boleta follada del tramite,
mediante el sistema electronico se verifica si el documento en’ relacién al tramite se encuenira
registrado o en rechazo y se entrega al usuario.

Salida electrénica de documento
Se procede a dar de baja mediante sistema electronico & boleta del documento ya entregado,

s Boleta de ingreso
» Reporte de rechazo
e Oficio de autoridad correspondiente

Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, Articulo 50

Codigo Civil del Estado de Nuevo Leon, Articulo 2910

Reglamento Interior ArticUlo. 15 del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leén,
Ley de Hacienda del Estado de Nusvo Ledn Articulo. 271

% & @ ®
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Registros internos

Seguimiento de
tramite

Base de datos

Consulta en base de datos

Permanente

Anotacion electrénica

Digital

Consulta en visor de
imagenes

Permanente
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No:
NUEVO LECN 0o
— _NOMBRE DE MENTO: |  cODIGO:
Acceso a Sistemas de Busqueda
> 2 y Bases de Datos para P-SGIRCDRPPYC-27
e o i Dependencias Externas
AY/ I e Mt et S i e
LR S ay] _VIGENTE A PARTIR DEL: _ PAGIN
mayo 2019
Documento Nuevo Bocumento en Cambios ‘ ; Documento Vigente , E
CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES
No, [P4g.|  Decla |  Diee  Fecha
ELABORO _ APROBO
s
(
. s
T 7
- e v
ing. Octavio Gerardo Navarro Lic. Vigtor G Lic. dua Rodarte Herrera
Gomez del Campo Director g mrecg;d' eﬁ?e( Ldel Institute
Director de Contraloria del | dela Propiedad y : Registral y Catastral del Estado
Instituto Registral y Catastrai |~ Registral y Catagtral del Estado de Nuevo ‘de Nuevo Ledn
del Estado de Nueve Leén
PuestoyFirma |~ PuestoyFirma . | PuestoyFima |
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| NOMBRE DEL DOCUMENTO:
Acceso a Sistemas de Busqueda
y Bases de Datos para P-SGIRCDRPPYC-27

| Dependencias Externas
_VIGENTE APARTIRDEL: | PAGINAS:

mayo 2019 | 2ded

Permitir la Consulta de Iméagenes del Acervo Registral Digital,

Este procedimiento involucra & Direceitn General, Utidad Jurfdica; Contraloria e Informigtica.

Visualizacién de
imagenes de
inscripgion;

o~ Datos de Regisiro;

Soficitud de
Antecedentss:

Usuario:

Herramientas:

Periodico Oficial

Servicio mediante el cual el usuario puéde consultar una inseripeion, junto con
sus anotaciones, via digital.

Es la informacién refativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en
RPPYC, la podemos encontrar al final té 1a escritura en el sello de registro y los
datos que contienen son:. volumen, libro, inscripciones, fecha de registro,
municipic v seccion.

Proceso donde se solicitan imagenes validas de las inscripciones de las
opetaciones que anteceden a la operacion a registrar.

Bervidor publico autorizado por la Organismo con quien se celebré Convenio de
Colaboracion,

Equipo de cdmputo, Sistemas de consulta de Informacion (Busqueda anexa y
SIGER).

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021

[72]
[]
T
V]
N
T
1
L
[
[
[$]
[72]
()]
[a]
7]
]
£
2
c
1]
o
1
o

329



(2}
o
!
@
N
®
S
L
c
@
0
n
o
(a]
0
o
£
8
c
c
o
S
o

330

GOBIERNO DEL ESTADO DE |_F
NUEVO LE@N

Accese a sttemaﬁ de Busqueda k
y Bases de Datos para

St P-SGIRCDRIFPYC-27
NUEVO LEON

Degenden ias Extemas L :
GOBIERNO DEL ESTADO EL: PAGINAS:
mayo 2018 3de g

?m‘aae&dﬁr(w}

Solicitud de consultade

Usuario Imagen

Imagenes Consultadas Usuario

de Biisqueda y
Base de Datos

Reporte de imagenes

Informética Consultadas

Acceso a Sistemas

Reportes entregados de
Imégenes Consultadas

Informatica

s Visualizacion de mageneas de Inscripeion
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\ . Dependencias Exdernas
NUEVOLEON & bt e e =
GOMERNO DELESTADO  VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
mayo 2019 4de b
Agvesu a Sistemas de Blsqueda y Bases dé Datos
Usuario Direcsion General Unidad Juridica Contraloria infarmdtica
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GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.:
NUEVO LEGN 00

| NOMBRE DEL DOCUMENTO: |~ chnico:
Acceso a Sistemas de Busqueda

s y Bases de Datos para P-SGIRCDRPPYC-27
ATE TR 7% T Dependencias Externas
NUEVG LEOD Freemmb s R n8 e BAGTIEAS o A
G(Z%‘*i}a%&gg;\l  ViGE ARTIRDEL: | bAGiNas:
mayo 2019 5ded

. Termina Consulta

Usuario
Usuario sol

icita mediante oficio el acceso al sistema de acervo documental digital en of IRCNL

Recepeion de Informacion
Direccion General recibe el oficio por parie de la Usuario interesade y realiza su evaluacion,

Requisitos a Solicitar :
Unidad Juridica por medic de un oficio indicard a la Usuari

0s los requisitos necesarios a cumplir para
posteriormente proceder ala firma del converiio,

Convenio
Usuario envia los requisitos solicitados por medio de oficio a la Unidad Juridica del IRCNL.

4.1 Notificacién

Unidad Juridica netifica al Usuario que el convenio se encuentra listo para su firma y le solicita
que acuda por él.

Autorizacién de Accesos

El Usuario interesado acude a la Unidad jurfdica en el IRCNL para recibir el Convenio, posterior a
ello el Usuario realiza el llenado del Anexo | del mismo, donde se estipula la autorizacion de los
ustarios que tendréan el acceso al sistems de visualizacion o consulta de imagenes.

5.4 Recepcidn de Convenio
El Usuario hara llegar a Direccién General del IRCNL &l convenio donde se estipulan los usuarios
e informiacién adicional para el acceso a la visualizacidn o consuita de imagenes.
Acceso
El usuario acude al IRCNL al departamento de Contraloria y se le proporcionara El anexo Il para su
llenado, esto como Responsiva para el dcceso a la inforracion y uso del equipo-correspondiente,
posteriormente se le da ol acceso a las consultas gue se'realizaran en la Unidad Juridica del IRCNL

NOTA: El usuario doberd de presentar una identificacion ‘oficial que quedara bajo resguardo por el departamente  "w.
mporal migntras realiza sus consultas ante ¢l acerve fegistral digital,

Al termino del fiempo de visualizacion de imégenes, el departamento de informatica realizarafin
reporte de las imagenas consultadas por el usuario mismas que le seran dadas a conocer al ugdario
y mismas que debera de firmar de conformidad. i

e
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8. Baja de Acceso Temporal. El departamento de informatica realizara la gestidn necesaria para dar
de baja el acceso que se utilizé de manera temporal por el usuario para el acceso a las consultas.

8.1 lrregularidades en el Proceso
Si se llega a detectar alguna irregularidad en el proceso, el departamento de Informatica
notificaré al departamento de Contraloria de dicha irregularidad.

9. Firma de lrregularidad
El departamento de Contraloria enfregara a la Usuario un formato (ANEXO V) del Uso incorrecto de
las Herramientas, quien debera de firmar y que éste quedarad como evidencia de tal evento.

i

Anexo {, Anexo I, Anexo IV

@

Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nueve Ledn
e Ley Reglamentaria Del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
+ Reglamento Interior del Instituto Registral v Catastral del Estado de Nuevo Ledn.

Registros Internos

Registro Almacenaje | Recuperacion ~ Retencion minima

Reporte de Consulta

de Iméagenes Base de Datos | Departamento de Informatica Permansnte
/7 N
/4
g
y/
.f/f:’(‘j
7/
Vs
. / y
|
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GOBERNO DEL ESTADO Sl
Diciermbre 2018 1de9
Documenito Nuevo Documento en Cambios D Documento Vigente
CONTROL DE MODIFICAGIONES Y REVISIONES
Elabord: Arg. Israsl Ing. Octavio Gerardo Maodificacion en T0-12-2015 |
Aguilar Castafion Navarro Gomez del Titular
Campo
2 1 Revisé: CP. Rogelio Arg. Israel Aguilar Modificacion en 10-12-2018
Cantti Martinez, Lic. Castaion Titular
Eduardo R. Sarubbi Lie. Victor Garcla
Castillo, Lic. Blanca o. Rosales i ‘
Pantoja Luna, Ing. i e
Ardn Saenz Esparza, [Ee ) %’ lg’é,{j
Lic. Francisco b
Gonzalez Trevifio, Yarg AsraeiAguilar
I Castafien
. 3 . Jefe de Seccién de 10-12-2019
S 1 Aprobd: Lic, Maria de! Lic. Juan ignacio Modificacion en Planos
Carmen Ruiz Lozano Rodarte Herrera Titular
4 10-12-2018
B-D-RPPC-10 PLSGIRCDRPPYC-28 | Control de Codigo
5 68 ' Actualizacion en 10-12-20189
Procedimiento
6 5 Actualizacion de 10-12-2019
Diagramade flujo

|
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Este procedimiento involucra al Jefe de Planos, al Auxiliar de Planos, a los Regist
Encargado del Departarmento de Cartografia y Departamento de Indice.

Proceso Registral de
Propiedad;

Boleta de Ingrego:
Acervo Digital:

Usuario Externo;

Datos de Regisiro:

Visor de Imagenes;

Soliciiud de Imagenes;
Validacion de
Imégenes

Registrador;

Helograma

Monterrey, Nuevo Ledn - Viernes - 26 de Febrero de 2021

Atender al Usuario enla busqueda y ublcacion de propiedades presentadas, actualizar indice de fraccionamientos, datos
de registro, copias cerlificadas de planocs, asesoria registral y notarial.

radores del 1%l

Es unesquema grafico, en el que se representan las Medidas, Superiicies, Colindantias y
Ubicaciones reales del predio, ast como su Modificaciones en lotificacion. Este documento
es aprobado por la Secretaria de Desarrollo Urbano dé cada uno de‘los Municipios, asi
como del Catastro del Estado. g

Es el Procedimiento mediante el cual sé realiza la calificacian de los actos presentados para
suinscripcion, relacionados con el frafico inmobiliario.

Documento que se genera a raiz de la solicitud del tramite la cual describe que tipo de
maovimiento es ayudédndo a rastrear el seguimiento del mismo.

inventario vy resguarde en conjunto de todos los libros archivados en el RPFPYC,

Son las Personas Fisicas (Particulares) y Personas Morales (verificadores y tramitadores)
gue representan a diferentes Instituciones de Crédito, Notarias, Despachos, Corredores
Publicos, efc.

Es la informacidn relativa al libro doride se encuenira registrada |a escriturg en el RPEYC,
Ia podemos ericontrar al final de la estritura en el sello de registro yo constancia de
inseripcion y los datos que contienen son: volumen; libro, inscripcién, fecha de registro,
municipio y seccion.

Heframienta. informatica gue permite visualizar cualquier imagen que se encuentre
digitalizada de nuestro acervo, se podra acceder a cualquier imagen conociendo los datos
de registro de la escritura que se desee consultar.

Sistema por ef cual se genera solicitud al departamento de validacion ylo digitalizacion de
imagenes.

Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripeion contra la inscripeion
fisica, si el cotejo es positive se marcard la imagen como validada.

Figura legal que da fe que la copia entregada es fiel a la escritura que se encuentra en
nuestro acervo documental.

Es el sello que'se adhiere a los documentos qué han sido regisirados o autorizados, este
se utiliza como medida de seguridad.

Periodico Oficial
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RPP: Registro Plblico de 1a Propiedad y del Comercio,
Destripgion de Esla descripcidn de Terrenos con superficies mayores a los 1000 mis.
Poligonos: :
Poligono; Es uh plano de Terreno Topografico con puntos bisados y rumbos magnéticos,
Rumbos Magnéticos: Son grados dé& inclinacion con réspecto al norte magnético,
y Consultas, Busquedas & | Ubicaciones de Propiedad, ;
Usuarios - § 1 Coplas de Planos, Asesorias Usuarics
o
e  Datos De Registro
s = Informacion
o - Copias Certificadas
» Vigor de Imagen
Jefe de Planos: Es su responsabilidad, asesorary aclarar las dudas de los usuarios Notariales y Registrales
Auxiliar de Planos: Es su responsabilidad, proporcionar a los Usuarios informacion acera de su tramite,
copias certificadas o asesorfas solicitadas.

* Encargado de Departamento de Cartografia: Es su responsabilidad; Archivar y llevar el registro y control de
cada uno de los Planos que se encueniren registrador en el RPPC, asl como mantenerlos en buenas
condiciones. ;

Registrador. - Es su responsabilidad, firmar las copias de los planos que se requieren Certificar, dando fey
la legalidad de los mismos.
I
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4.

Entrada

Usuario se presenta en el Departamento de Planos en el horario establecido para solicitar el servicio
corréspondiente: Regisiro de patente, Expedicidn de Copias Simples y/o Certificadas de Planos,
Consulta de Planos, Busqueda de Datos de Propiedad por Ubicacion de Predios. Colindancias,
Medidas, eic.). Los usuarios generalmente son: Parliculares, Corredores Publicos Estatales v
Federales, Notarios y Dependencias de Gobierno.

Registro de usuarios ‘

Sise trata de un usuario Particular, el Asistente de Planos solficita que se registre en el Diario de Control
y espere su turno; si el usuario se presenia después de las 2:00pm. Se le da opcion de registrarse o
no, explicandole que podria ser o no atendids. Cuando el Usuario es un Empleado de una Dependencia
de Gobierno, de una Notarfa o una Correduria, se le atiende de inmediato sin necesidad de registrarse
en el Diario.

Cabe mencionar gue no se dan citas ni se manejan tiempos de consulta, va que los problemas que se
presentan son muy variados y el tempo de respuesta puede cambiar de uno con respecto al ofro.

Asignar Usuarios
El asistente de Planos revisa el Registro de Usuarios en el Diario de Control y de acuerdo al orden de
llegada los asigna de 1 en 1 a los Auxiliares de Planos para que se les brinde la informacion solicitada.

Explicar problema o duda

Una vez que el Usuario g3 asighado, este expone su situacion al Auxiliar de Planos, ya sea para: la
Consulia de una propiedad, la Ubicacidn de Predios, efc.; el servicio solicitade mas comin es la
Busqueda de Datos de Propiedad y Ubicacion de Propiedades, de usuarios que son canalizado por el
Departamento de Indice con el posible Colindante.

Buscar Solucidén

Una vez que el Usuario expone su situacion, el Auxiliar de Planos busca darle la solucidn a su problema
para aclarar las dudas existentes; procediendo a dar el Servicio correspondiente mediante libros o
planos; terminando de atender al grupo, el Auxiliar de Planos llena el Formato de "Coordinacion de
Planos” referente ai Servicio proporcionado por cada Usuario atendido posteriormente se ingresa otro
nuevo grupo.y asl sucesivamente con todo el personal; se atiende un promedio de 70 personas diarias
aproximadamente.

Consulta de Libro ylo Plano en Sistema Registral y Fisico

Si el usuario solicita buscar una propiedad y se requiere de algin Plano, Este sera solicitado al
Departamento de Cartografia siempre y cuando se realice la consuita el sistema v no se haya
encontrado indexado en el mismo.
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7.. Localizar Planos en Antecedente Registral y/o Cartografia
En el Departamento de Cartografia el personal encargado realiza la localizacion del Plano, previamente
la busqueda se realiza en sistema y al no ser encontrado se procede a realizarlo de manera fisica en
el Departamento.

8. Restaurar Plano
Una vez que el Plano solicitado es facilitado por el departamento v este se encuentra en mal estado

{destrozado), el Asistente de Planos y/o los Auxiliares de Planos realizan fa restauracion, srmando un
Rompecabezas y pegandolo en papel tipo cartongillo, para que pueda ser consultado o fotocopiado. El
deterioro o rompimiento de los planos se debe principalmente en la forma que se archivan, al uso que
se les da por parte de los Usuarios {Internos y Externos) y al doblatlos y desdoblarlos continuamente,
(independientemente de que los planos sean solicitados o no si estos se encuentran en mal estado se
hace la restauracion de los mismos). La restauracion se realiza en el Departamento de Cartografia,

8. Buscar Propiedades
Las busguedas son realizadas a traves o mediante el sistema, una vez encontrada la informacion el
Auxiliar de Planos ~ayuda al Usuario a realizar la busgueda por colindante en los Planos
. corfespondientes para obtener la informacion sobre la propledad, (también se atienden Usuarios que
Pt son canalizados al Dpto. del Indice con un posible Colindante y si aun ast no se encuentran informacion,
se les da un posible Propietario y se canalizaran nuevamente al Dpto. de Indice para que se realicen
investigaciones Manuales en los Libros).

En el caso de Colonias donde no se cuenta con planos, se asesora a las personas que vienen de
Defensoria del Estado viendo con el Colindante(dato de registro) lo siguiente:

Leer, razonar y auxiliarse con la descripeién de la propiedad para hacer un croguis de la Ubicacion,
asi como como con quien colinda en todos sus lados; posteriormente se ven los antecedentes, para
ver el terreno cuando era de mayor extension'y la posibilidad de encontrar planos v ver las ventas
al margen: de esta forma se localiza al posible propietario.

10. Solicitar Copias Simples vio Certificadas de Planos
Una vez consultado el Plano ylo: Libro (auxiliar), si el Usuario requiere de Copias Simples y/o
Certificadas, las solicita al auxiliar de Planos quien se encarga de hacer que los Planos estén en busnas
condicionas o restaurados para que puedan ser fotocopiados, contando el nimero de hojas y
canalizando &l Usuario a- Tesoreria para que realice el Pago correspondiente por Copias v/o
Certificacion.

11. Fotocopiado de Plano
Una vez realizado el pago correspondiente, el Auxiliarde Planos recoge el "Recibo de Pago” vy procede
afotocopiar el Plano, Las copias que solicitan de planos, se sacan en tamafio Doble Carta y después
se arma el planc en general,
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Unavez que se sacan las copias, sifueron simples el Auxiliar de Planos se las entrega enese momento
al Usuario, pero si son copias a certificar, inicia proceso de certificacion.

. Sellar Copia de Plano & Certificar

El operador del Fotocopiado en el Departamento da Archivo, recibe las copias del Plano, las coteja
contra lo que obre en el RPPC referente al plano en cuestion v si todo esta correcto estampa el sello
de certificacion en las copias v las entrega al Auxiliar de Planos, para que las copias del plano sellado
sean enviadas al Registrador.

Cuando el plano obra en legajos particulares de la dependencia y no cuentan con el sello de registro,
se rechaza la certificacion; procediendo a que el usuario solicite 1a certificacion por eserito, traténdose
este tramite de 5 a 10 dias héabiles.

. Certificar Copia de Plano

El asistente de planos envia la copia del plano sellado al Registrador para recabar la firma y &
holograma en el mismo; la copia firmada se regresa nuevamente al Dpto. de planos para su entrega al
Usuario.

. Entregar Copias Certificadas al Usuario

Una vez que la copia del planoc va fue certificada, el Asistente o Auxiliar de planos se la entregara al
usuario cuando este se presente a recogerla. Para recoger la copia certificada del plano, el usuario
preserita el recibo de pago © el nombre del fraccionamiento. Las copias certificadas se tardan 3 dias
habiles como méximo para que se le entreguen al usuario. Las copias certificadas que no ha sido
recogidas por los usuarios, se archivan para aclaraciones posteriores o constltas de algln tramite que
coincida con la descripcion de la copia certificada del plano.

. Entrega de Planos a Departamento

Bl Asistente de Planos entrega diariamente a las areas regxstra es correspondientes (Registradores),
los plams que se solicitaren para su consulta o certificacion, excepto los Planos que se quedap con
informagion pendiente (estos se regresan hasta el dia siguiente). El encargado de recoger los Planos
pasa diariamente por elios.

Generar Reporie de Audiencias

El asistente de planos llena diario y mensuaimente el “Reporte de Audienciag” y lo enirega a la
Coordinacion de Procesos Registrales y Atencion a Usuarios en donde firman de recibido. Ast como
también Reportes Semanales de Usuarios, Copias, Planos Certificados:

Salidas

El Asistents v/o Auxiliar dé Planos, facilitan los Planos para Consulta y Busqueda de Propiedades,
Proporcionan Copias Simples y/o Certificadas, segun el Servicio Solicitado por el Usuario, Asesorfas
Registrales y Notariales, Descripcion de Certificados a Usuarios.

Tipos de usuarios

Particulares, Notarios, Auxiliar de Notarios, Abogados, Patrimonios Municipales y de Estado, Personal
de Agua y Drenaje, Fomerrey, Empleados de CFE; Usuarios Internos, Registradores, Coordinadores,
Juridico, Directivo.
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& Ley del Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Leon
+ . Ley Reglamentaria del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
» Ley de Hacienda del Estado v Municipios de Nuevo lebn

Diario de Control

Dpto. Planos

Permanente
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