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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-60

Adquisicion de bienes inmuebles por Compra-Venta

De 6 a8 meses

Elabora: Valida: Autoriza:

MRM (API) VHSC (DPI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Regularizar la situacion juridica de los bienes inmuebles que sean
adquiridos por compra-venta, para su posterior incorporacién al
patrimonio del Gobierno del Estado de Puebla.

Ley General de Bienes del Estado / Ley de Presupuesto y Gasto
Publico responsable del Estado de Puebla/ Ley de Egresos del Estado
de Puebla para el Ejercicio Fiscal Vigente / Ley del Registro Publico de
la propiedad del Estado de Puebla / Ley de Catastro del Estado de
Puebla / Ley del Notariado del Estado de Puebla. / Cédigo Civil para el
Estado Libre y Soberano de Puebla/ Codigo de Procedimientos Civiles
para el Estado Libre y Soberano de Puebla. fAcuerdo de los
Secretarios de Finanzas y Administracién y de la Contraloria del
Gobierno del Estado de Puebla, por el que se emiten los lineamientos
bajo los cuales se regulara la adquisicion de bienes inmuebles que
deban incorporarse al patrimonio del Gobierno del Estado de Puebla. /
Nomas en mateda de Administracion de Bienes Inmuebles
pertenecientes al Gobierno del Estado Libre y Soberano de Puebla,
publicadas en el Periodico Oficial del Estado de Puebla el treinta y uno
de Junio de dos mil veintiuno / Acuerdo del Ejecutivo del Estado, de
fecha once de febrero del afio dos mil veinte, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Puebla, el dia tres de Junio del mismo ario, por el
cual autoriza que las Escrituras Publicas, los actos juridicos previos y
preparatorios de éstas que impliquen operaciones contractuales
relativas al traslado de dominio de bienes inmuebles o la adquisicién o
enajenacion de otros derechos reales, asi como la cancelacion de
reservas de dominio en las que deba intervenir el Titular del Poder
Ejecutivo del Estado, sean firnadas en su nombre y representacion por
las personas Titulares de las Secretarias de Gobernacidn y de
Administracion, y por la persona Titular de la Dependencia del ramo a
que el asunto se refiera, o por las personas servidoras publicas que
hayan sido designadas como Encargadas del Despacho de los asuntos
que correspondan a dichas Dependencias y, en su caso, por las
personas servidoras publicas adscritas a las mismas y que se
encuentren facultadas para ello, ya sea por disposicién legal o
reglamentaria o por Acuerdo delegatorio de la persona fitular o
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encargada del despacho de dichas Dependencias / Acuerdo de la
Secretaria de Administracidén del Gobierno del Estado de Puebla, por
el que delega a la Subsecretaria de Administracién la facultad de
suscribir las escnturas publicas, asi como los actos juridicos previos y
preparatorios de éstas, que impliquen operaciones contractuales
relativas al traslado de dominio de bienes inmuebles o la adquisicién o
enajenacion de otros derechos reales, asi como las cancelaciones de
reserva de dominio en las que deba intervenir el Titular del Poder
Ejecutivo del Estado, y que le correspondan a la misma Secretaria
como Dependencia del Ramo, publicado en el Periddico Oficial del
Estado de Puebla el diecisiete de diciembre de dos mil veinte.

Areas Juridicas de las Dependencias Intervinientes / Secretaria de
Administracion / Direccién Administrativa de la SA f Direccién de
Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Subdireccion de Bienes
Muebles e Inmuebles de la DMBI / Departamento de Politica
Inmobiliaria de la DBMI / Analista de Politica Inmobiliaria del DPI /
Enlace Administrativo de la DBMI / Notario Publico / Solicitante /
Dependencia Solicitante / Consejerfa Juridica del Estado de Puebla.

Secretaria de Planeacién y Finanzas / Secretaria de Gobemacion /
Secretaria de Administracién / Subsecretaria de Administracién /
Direccién General de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Patrimonio de |la Secretaria de Administracién / Direccion de Bienes
Muebles e Inmuebles de la Secretaria de Administracion / Subdireccidn
de Bienes Muebles e Inmuebles de la Secretaria de Administracién /
Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBM| / Direccidn de Control
Presupuestal de la SPF / Direccion de Tesoreria de la SPF.

Oficio de solicitud / Soporte 1.

Escritura Publica.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-60

Adquisicion de bienes inmuebles por Compra-Venta

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
Oficio
DS 1. Remitir Oficio de Solicitud a la SA.
Solicitud con
soporte 1.
o sonsox 112 Oficio
2. Remitir Oficio de Solicitud a la DBMI, para el
oA tramite comespondiente. Solicitiidics
soporte 1.
3. Recibir de la SA, oficio de solicitud con Oficio
DBMI documentacion soporte y tumar al DPI, para
elaboracion del Proyecto de compra-venta. Solicitud con
soporte 1.
i) 4 Flaggﬁlr Proyecto de compraventa y remitir a Proyecto de
c ' compra-venta.
5. Remitir el proyecto de compra-venta a la SA. Tarjeta
para su validacion con Tarjeta informativa Informativa
DBMI indicando los antecedentes y precio de la
operacion. Proyecto de
compra-venta.
6. Remitir a la CJ, Proyecto de compraventa,
A quien remite al H. Congreso, para que se Proyecto de

apruebe.

compra-venta.

¢Se Aprueba proyecto de compra-venta?
Si: Continua actividad no. 8
No: Continda actividad no. 7

DBMI

7. Comunicar a la DS los motivos de la no
aceptacion de la operacion.

Oficio

Se informa.

Ir a "FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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8. Recibirinstrucciones de la operacion a realizar,

DBMI por parte de la SA, y turna al Jefe del DPI para
iniciar el trémite, en su caso.
OP| 9. Recibir instrucciones y tumar al APl para Solicitud con
iniciar el tramite. soporte 1
10. Elaborar oficio dirigido a la CJ solicitando Oficio
4 designacion de NOT
g : Solicitud.
11. Remitir Oficio a la DBMI, informando la Oficio
c designacion de NOT
g ’ Se informa.
AP 12. Analizar la documentacién de soporte. Solicitud con
soporte 1
¢Cumple requisitos necesarios?
Si: Continua actividad no. 17
No: Continda actividad no. 13
4P 13 Elaborar Oficio a la DS para que remita Oficio
documentacién faltante. Solicitud.
Oficio
DS 14. Remitira la DBMI Oficio con la documentacion
faltante. documentacion
faltante
Oficio
15. Recibir oficio con documentacién faltante y
DBMI .
turnar al DP1. documentacién
faltante
Oficio
OPI 16. Recibir oficio con la documentacion faltante e
instruir al API la actividad a realizar. documentacion
faltante
17.Elaborar el  Proyecto de  escritura Oficio
AP corrgejpondlirzjte,.y remitir a las AJDI, para su Dby 88
revision y validacion. K -
Oficio
A DI 18. Recibir y analizar proyecto de escritura para su

validacion.

Proyecto de
escritura.
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¢El proyecto de escritura es valido?
8i: Continua actividad no. 22
No: Continua actividad no. 19

19. Remitir Oficio a la DBMI con las Observaciones Oficio
AJDI a solventar para validar proyecto de escritura.
Seinforma.
20. Recibir oficio con observaciones a solventar y Oficio
DBMI turnar al DPI. ;
Se informa.
21. Elaborar Oficio y remitir a las AJDI el proyecto Oficio
AP de escritura con observaciones solventadas. Proyecto de
escritura.
22 Informar a la DBMI la validacién del proyecto oy
AJDI ‘ Oficio
de escritura.
23. Remitir proyecto de escritura y documentacion Oficio
rte, validad las AJDI al NOT
BEY f;f Oec(teivovicl)nalao dgsgmeistacic‘m deaso orte Flbjeelo &0
P , P escritura validado
comrespondiente. con Soporte 1
NOT 24 Enviar al Jefe de DPI via electronica, el Proyecto de
proyecto de escritura para revision. escritura
25. Recibir por correo electrénico y verificar que los
DRI datos del proyecto de escritura estén cormrectos Proyecto de
y cumplan con los requisitos establecidos por escritura
la ley.
NOT 26. Plasmar a Protocolo el proyecto de escritura, Protocolo
; o i Oficio/Llamada
27. Acordar con los intervinientes, via oficio, correo | telefénica/Cormreo
NOT. electrénico o llamada telefonica, fecha y hora electronico
para |a firma del Protocolo.
Se informa.
28. Elaborar oficioftarjeta, solicitando fecha y hora ‘ '
55 para suscribir el contrato, por parte de los | Oficio/Taneta
Servidores Publicos de las éreas intervinientes
Protocolo

en la operacion.
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29.Realizar los tramites notariales con las

NOT. instancias pertinentes, a fin de emitir la Testimonio
escritura comespondiente.
NOT 30. Remitir via correo electrénico al EA, recibo de Recibo de
' honorarios. honorarios
31.Recibir via comeo electronico recho de ,
EA honorarios del NOT revisar que este correcto y Recibo .de
7 honorarios
cumpla requisitos.
¢Recibo cumple requisitos?
Si: Continua actividad no. 35
No: Continda actividad no. 32
EA 32, Informar al NOT que debe corregir Recibo de Recibo de
| honorarios. honorarios
Correo
33, Realizar correcciones a Recibo de honorarios y electronico
et remitir al EA
‘ Recibo de
honorarios.
A 34 Recibir via comeo electrénico recibo de Recibo de
honorarios del NOT honorarios
EA 35. Remitir Recibo de honorarios a la DA, Reglode
honorarios
i W Oficio
DA 36. Remitir cheque a favor del NOT emitido por la
DT, Cheque
37 Recibir cheque por honorarios entrega
NOT s ik 4 YV SMTE9% | e eritura Pablica.
Escritura Publica.
38. Elaborar tarjeta informativa al DCI, remitiendo Tarjeta
expediente  con  Escritura  Publica Informativa
DP| comespondiente para su guarda y custodia, v

continuar con el procedimiento "Alta de
Inmuebles”

Expediente con
Escritura Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS

Gobierno del Estado de Puebla.
Consejeria Juridica del Estado de Puebla.
Secretaria de Administracion.
Secretaria de Planeacion y Finanzas.
Direccidn de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
Areas Juridicas de las Dependencias Intervinientes.
Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBMI.
Analista de Politica Inmobiliaria del DP|.
Dependencia solicitante.

Enlace Administrativo de la DBMI.
Notario Publico.
Direccién Administrativa de la SA.
Direccién de Control Presupuestal de la SPF.
Direccién de Tesoreria de la SPF.
Departamento de Control de inmuebles de la DBMI.

Documentacion para tramite de adquisicion de inmuebles.

Soporte 1:

Escritura de propiedad.

Certificado de libertad de gravamen actualizado.

Avallo comercial actualizado emitido por el Instituto/Boleta predial
actualizada sin adeudo o constancia de exencién de dicho impuesto.
Constancia emitida por la instancia competente sobre pago de agua
potable y alcantarillado.

Levantamiento topografico (con medidas y colindancias o coordenadas que
permitan la identificacién del inmueble).

En el caso de las fracciones de terreno, (anexar la autorizacién de
segregacion emitida por el ayuntamiento comespondiente).

Afectacion presupuestal para la adquisicion del bien.

Pago de sus derechos de inscripcion vy escrituracion.

Y los que requiera la Ley de la materia.

Generales e identificacién del vendedor y conyuge en su caso con copia
del acta de matrimonio (En el caso de que el enajenante sea una persona
fisica).

Acta constitutiva de esta, instrumento en el cual consten las facultades del
representante legal, asi como generales e identificaciones del
representante legal (En el caso de que el enajenante sea una persona
moral)

503



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i CLAVE: SADA/MP0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

R Sotalis de la Secretaria de Actualizacién: junio 2021
de Administracion Administracion Nimero de Revisién: 02

Golern

o Decreto del H. Congreso del Estado, autorizando la enajenacién y
publicacion en el Periodico Oficial. Copia certificada del acta de sesion de
cabildo en el que se autorice la enajenacion. Generales, nombramientos e
identificaciones de los funcionarios que intervendran (En caso de
inmuebles de propiedad municipal).

o Autorizacion del Ejecutivo Federal para enajenar y su publicacion en el
Periodico Oficial de la Federacién. Generales, nombramientos e
identificaciones de los funcionarios que intervendran (En caso de
inmuebles de propiedad federal).
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Golicrng ds Puttln

DiaGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-60

Adquisicion de bienes inmuebles por Compra-Venta

0§ SA DBMI AP

‘ Inicio
e
1. Remitlr Oficio de
Solicitud a la SA.

+ Soficitud con
soporte 1. __&f

T 2. Remitir Oficio de
Solicitud a la DBMI,
para el tramite
correspondiente.

+ Oficio;

+ Solicitud con
soporte 1
—— 3, Reclblr de la SA,
oficic de solicitud con

documentacion
soporte y turnar al DPY,
para elaboracion del
Proyecto de compra-
venta,

+ Tarjeta informativa
* Solicitud con
soporte 1 5

— 4, Elaborar Proyecto de
compraventa y remtir
4 la DBML

* Tarjeta informativa
v Proyecto de
compra-venta,

A
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+ Oficlo;
+ Seinforma,

z \

(2)

~’

DBMI SA DBMI DBMI
[ A
5. Remitir el proyecto
de compra-venta ala
SA. para su validacion
con Tarjeta Informativa
Indicando los
antecedentes y precio
de fa operacion, /
6. Remitir 2 la O,
+ Tarjeta informativa Proyecto de
*+ Proyecto de compraventa,  quien
compra-venta, remite al H. Congreso,
L || paraqueseapruebe.
* Proyectode
compraventa,
e — __I—”" =
_/USe Apruebael (1)
proyectode N
\compra-venta? l I
SN
L 7. Comunicar a la DS
bou mot'vyos de s ino 8. Recibir instrucciones
aceptacion de la g
A S de la operacion a
P ? realizar, por parte de la

SA, y turna al DP! para
Iniclar el tramite, en su
caso.

+ Tarjeta informativa
+ Solicitud con
soporte 1
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Gotierng de Potlln
DPI API (o] API
¥
9, Reclbir instrucciones
y tumar sl AP, para
Iniclar el trdmite. ) l‘
oo 10. Elaborar oficio
' difigide a W O
* Sollcitud con solicitanda designacion
soporte 1 || denor,
e o o y
: g::tod 11. Remitir Oficio a la
' || | DBMI, Informando la
- — designacion de NOT. l
e Bt 1|12 Analizar 1
°"_“°' documentacion  de
* Seinforma. m—
QU €,
+ Solicitud con
soporte 1
) ’ Sl
7 dumple N~
requisitos -—)| 3)
. necesarios? N
NO

%

13, Elaborar Oficio a la
DS para que remita
documentacion
faltante,

« Solicitud con
soporte 1

S
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Gotierng de Potlln
DS DBMI DPI API
L]
v
14. Remitlr a & DBMI
Oficio con la
documentacién
faltante.
« Oficlo;
*  documentacion
faltante
B 15, Recibir
documentacion y
turnar al DPI,
« Oficio;
*  documentacion
faltante |

——

16, Recibir oficio con la
documentacion faltante
¢ Instrulr al APl la
actividad a realizar,

+ Oficio;
+ Documentacion
faltante

E—— (3)

17, Elaborar & Proyecto de
escritura correspondiente,
y remitir a las AJDI, para
$U revision y validacién,

* Oficio;
* Proyecto de escritura.
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Golierne de Pottln
AlDI DBMI AP AIDI
o]
v
18, Recibir Oficlo y
analizar proyecto de
escritura,
* Oficio;
* Proyecto de
escritura. |
/ S
7 iEl proyecto 2N
deescrituraes —> 4 )
valido? -
NO
19, Remitir Oficio a la DBM!I con
las Observaciones a solventar
para continuar con el proyecto
de escritura. 20. Recibir oficio y
turnar al DPI,
* Oficks * Oficio;
* Seinforma. * Seinforma,
L = e r— y
| 21. Elaborar Oficio y
| remitir 3 las AJDI el
‘ proyecto de escritura
| con observaciones = \
solventadas, [ 4 ).
v omie; vV
* Proyecto de 22. Informar a ta DBMI
escritura, || la  validacion  del
—— proyecto de escritura,
+ Oficio
3
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Gotierng de Potlln
DPI NOT DPI NOT
E
e
23. Remitlr proyecto
de escritura Y
documentacion
soporte, validado por
las AIDI al NOT
* Oficio; v
* Proyecto de ]
escritura validado 24, Enviar al Jefe de
conSoportel ||| DPI via electrénica, el ‘_
L proyecto de escritura |
para revisidn,
b P'W!&N;O 11| 25. Reclbir por correo
aseriturs || | electronico y verificar
|| que los datos del

proyecto de escritura
estén  correctos  y
cumplan con los
requisitos establecidos

por la 'w. v
* Proyecto de 26, Plasmar a
escritura Protocolo el proyecto

|| de escritura.

* Protocolo

l

27, Acordar con los
intervinientes fecha y
hora para la firma del
Protocolo.

+ Oficio/tlamada
telefénica/Correc
electronico

* Seinforma,
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Gotierng de Potlln
AP NOT EA NOT
[*]
sz
) v
28 Elaborar
oficlo/tarjeta,
solictando fecha ¥ || 9™ onlzar  Jos
hora para suscribir el Urkmies notariales con
contrato, por parte de ks Mbhociis
'::s' % “P"'?"“” pertinentes, a fin de
Inlervlnlenzes e:mI: .y W S
operacién, correspondiente.
* Testimonio.
+ Oficio/Tarjeta; L
+ Protocolo | l—/——
30. Remitir via correo
electronico  al  EA,
recibo dehonorarios, | |31 Recir via correo
+ Recibo de electronico  reciba  de
honorarios honorarios del NOT, revisar

requlsitos,

que este correcto y cumpla

* Recibo de honararios

v

~ {Recibo

cumple '—)‘ 5 )

U\ requisitos?

v

NO

—~.

32, Informar al NOT que debe
corregir Recibo de honorarios.

* Recibo de honorarios

e —

[ Correo electranico;

I

X Reafizar |
correcciones a Recibo
de honorarios y remitir |
Al EA i
* Recibo de

honorarios
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Golicrng ds Pattln

EA DA NOT DPI

34, Reciblr via correo
electronico  recibo de
honorarips de! NOT.

L- Recibo de honovanm

19

35, Remitir Rectbo de
honorarios a la DAL

B Recibo de honorarios

v

— 36. Remitir cheque l>
favor del NOT emitido
por ta DT,

. y
+ (Cheque. 37. Recibir cheque por
___1|| honorarios y entrega
Escritura Publica.

* Escritura Publica.

= B 1
38. Elaborar tarjeta
informativa al  DCl,
remitiendo expediente
con Escritura Publica
correspondiente  para
sU guarda y custodia, y
continuar  con el
procedimiento “Alta de
Inmuebles”

‘ ¢+ Tarjeta Informativa;
| * Expediente con
‘ Escritura Publica
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PrRoCEDIMIENTO DGRMSGP-61

Adgquisicion de bienes inmuebles por donacion

De 6 a8 meses

Elabora: Valida: Autoriza:

MRM (API1) YHSC (DPI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas vy
Politicas de
Operacion

Regularizar la situacion juridica de los bienes inmuebles que seran
adquiridos por donacion, para su posterior incorporacién al patrimonio
del Gobierno del Estado de Puebla.

Ley General de Bienes del Estado / Ley de Presupuesto y Gasto
Publico responsable del Estado de Puebla/Ley de Egresos del Estado
de Puebla para el Ejercicio Fiscal Vigente / Ley del Registro Publico de
la propiedad del Estado de Puebla / Ley de Catastro del Estado de
Puebla / Ley del Notariado del Estado de Puebla / Cédigo Civil para el
Estado Libre y Soberano de Puebla/ Codigo de Procedimientos Civiles
para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

-Acuerdo de los Secretarios de Finanzas y Administracion v de la
Contraloria del Gobiemo del Estado de Puebla, por el que se emiten
los lineamientos bajo los cuales se regulara la adquisicidn de bienes
inmuebles que deban incorporarse al patrimonio del Gobierno del
Estado de Puebla.

- Nomas en materia de Administracion de Bienes Inmuebles
pertenecientes al Gobierno del Estado Libre v Soberano de Puebla,
publicadas en el Periodico Oficial del Estado de Puebla el treinta y uno
de Junio de dos mil veintiuno

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado, de fecha once de febrero del arfio
dos mil veinte, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Puebla,
el dia tres de Junio del mismo arfo, por el cual autoriza que las
Escrituras Publicas, los actos juridicos previos y preparatorios de éstas
que impliquen operaciones contractuales relativas al traslado de
dominio de bienes inmuebles o la adquisicion o enajenacién de otros
derechos reales, asi como la cancelacién de reservas de dominio en
las que deba intervenir el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, sean
firmadas en su nombre y representacion por las personas Titulares de
las Secretarias de Gobernacion y de Administracién, y por la persona
Titular de la Dependencia del ramo a que el asunto se refiera, o por las
personas servidoras publicas que hayan siso designadas como
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Encargadas del Despacho de los asuntos que correspondan a dichas
Dependencias v, en su caso, por las personas servidoras publicas
adscritas a las mismas y que se encuentren facultadas para ello, ya
sea por disposicion legal o reglamentaria o por Acuerdo delegatorio de
la persona titular o encargada del despacho de dichas Dependencias.

-Acuerdo de la Secretana de Administracién del Gobiemo del Estado
de Puebla, por el que delega a la Subsecretaria de Administracion la
facultad de suscribir las escrituras publicas, asi como los actos
juridicos previos y preparatorios de éstas, que impliquen operaciones
contractuales relativas al traslado de dominio de bienes inmuebles o la
adquisicion o enajenacion de ofros derechos reales, asi como las
cancelaciones de reserva de dominio en las que deba intervenir el
Titular del Poder Ejecutivo del Estado, v que le comrespondan a la
misma Secretaria como Dependencia del Ramo, publicado en el
Penddico Oficial del Estado de Puebla el diecisiete de diciembre de dos
mil veinte.

Areas Juridicas de las Dependencias Intervinientes / Secretaria de
Administracion / Direccidn Administrativa de la SA / Direccidn de
Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Subdireccién de Bienes
Muebles e Inmuebles de la DMBI / Departamento de Politica
Inmobiliaria de la DBMI / Analista de Politica Inmobiliaria del DRI /
Enlace Administrativo de la DBMI| / Notario Pablico / Solictante /
Donante / Consejeria Juridica del Estado de Puebla.

Secretaria de Planeacion y Finanzas / Secretaria de Gobemacion /
Secretaria de Administracion / Subsecretaria de Administracion /
Direccién General de Recursos Materiales, Servicios Generales vy
Patrimonio de la Secretaria de Administracién / Direccion de Bienes
Muebles e Inmuebles de la Secretaria de Administracién / Subdireccion
de Bienes Muebles e Inmuebles de la Secretaria de Administracién /
Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBMI / Direccién de Control
Presupuestal de la SPF / Direccidn de Tesoreria de la SPF.

Oficio de solicitud o escrito de donacion / Documentacion de soporte
(Soporte 1),

Escritura Publica.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-61

Adgquisicion de bienes inmuebles por donacion

FORMATO Y/O

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1. Remitir Oficio/Escrito a la SA informando que

tiene a disposicidén bienes inmuebles para
D donar, cuya intenoic’)rj €5 qLe pase a ser parﬁe Oficio/Escrito
del GEP, y se especifica superficie, ubicacidn
yfo fotografias,

2. Recibe y tuna a la DBMI para el trémite | oficio/Escrit del
oA correspondiente. D

3. Recibir informacién vy lo turna al DPI para el Oficio/Escrito del

DBMI trémite correspondiente. D
4. Elaborar oficio al D solicitando Ia Oficio
AP documentacion de soporte 1.
Solicitud.
5. Remitr a la DBMI la documentacion Oficio
D solicitada.
Soporte 1.
6. Recibir documentacion y lo tuma al DPI para Oficio
DBMI sU revision.
Soporte 1.
7. Revisar de manera general e instruir al AP |a Oficio
DPI actividad a realizar,
Soporte 1.

¢ Cumple con Documentacion?
Si: Continua actividad no. 9
No: Continua actividad no. 8

8 Gestionar la  actualizacion de la
documentacion  correspondiente, o de | Actualizacién de la
cualquier otro tipo para la obtencion de la | Documentacion
misma.

API
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- 9. Elaborar oficio dirigido a la CJ solicitando Oficio
designacion de NOT. Solicitud.
10. Remitir Oficio a la DBMI, inforando Ia Oficio
CJ R
designacion de NOT. .
Se informa.
11.Elaborar el  Proyecto de  escritura Oficio
AP oorrgsfpondlﬁrgjte y remitir a las AJDI, para su Proyecto do
revision y validacion. e Rl
Oficio
12. Recibir y analizar proyecto de escritura para
AJDI. e
sU validacion. Proyecto de
escritura.
+El proyecto de escritura es valido?
Si: Continhia actividad no. 18
No: Continua actividad no. 13
13 Remitir  Oficio a la DBMI con las Oficio
ADI Observaciones a solventar para validar .
proyecto de escritura. Se informa.
14 . Recibir oficio con observaciones a solventar y Oficio
DBMI tumar al DPI.
Se informa.
15. Recibir oficio y tumnar al APl para solventar Oficio
DPI observaciones al proyecto de escritura.
Se informa.
16. Elaborar Oficio y remitir a las AJDI y proyecto Oficio
AP de escritura con observaciones solventadas. Proyecto de
escritura.
Oficio
17. Recibir Oficio y proyecto de escritura con
ADI ;
observaciones solventadas. Proyecto de
escritura.
» B 18. Informar a la DBM| |a validacién del proyecto Oficio
de escritura. ;
Se informa
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19. Remitir proyecto de escritura y documentacion Oficio
DPI soporte, validado por las AJDI al NOT 5 6 &
respectivo con la documentacion de soporte fodRED o3
, escritura validado
correspondiente. con Soporte 1
NOT 20 Enviar al Jefe de DPI via electrnica, el Proyecto de
proyecto de escritura para revision. escritura
21. Recibir por correo electrénico y verificar que
oP| los datos del proyecto de escritura estén Proyecto de
correctos ¥ cumplan con los requisitos escritura
establecidos porla ley.
NOT 22 Plasmar a Protocolo el proyecto de escritura. Protocolo
S . Oficio/Llamada
23 Acordar con los intervinientes, via oficio, | telefénica/Comreo
NOT. correo electrénico o llamada telefénica, fecha electrénico
y hora para la firma del Protocolo.
Seinforma.
24 . Elaborar oficioftarjeta, solicitando fecha y hora o
s para suscribir el contrato, por parte de los |  Ofcio/Taneta
Semdqres Publicos 'Fie las  areas BralhEEE
intervinientes en la operacion.
25 Realizar log tréamites notariales con las
NOT. instancias pertinentes, a fin de emitir la Testimonio
escntura correspondiente.
26. Remitir via correo electronico, al DPI, recibo Recibo de
NOT. . .
de honorarios. honorarios
P 27. Recibir y tumar recibo de honorarios a EA, Recibo de
para su revision. honorarios
28. Recibir de DP|via comeo electrénico recibo de Redibo d
EA honorarios del NOT, revisar que este correcto ecibo de
i honorarios
y cumpla requisitos.
¢Recibo cumple requisitos?
Si: Continua actividad no. 32
No: Continua actividad no. 29
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EA 29. Informar al NOT que debe corregir Recibo de Recibo de
' honorarios. honorarios
Correo
- 30. Realizar correcciones a Recibo de honorarios electronico
y remitir al EA Badhoiis
honorarios.
EA 31.Recibir via correo electronico recibo de Recibo de
honorarios del NOT. honorarios
EA. 32 Remitir Recibo de honorarios a la DA. Recibo _de
honorarios
DA 33. Remitir cheque a favor del NOT expedido por s
laDT.
34 Recibir cheque por honorarios entrega ) o
NOT I. ! ’q' P y g Escritura Publica.
Escntura Publica.
35. Elaborar tarjeta informativa o memorandum al Tarjeta
DCI, remitiendo expediente con Escritura Informativa
DP| Publica correspondiente para su guarda vy
custodia, ¥ continuar con el procedimiento | Expediente con
"Alta de Inmuebles” Escritura Publica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
GEP: Gobierno del Estado de Puebla.
CJ: Consejerfa Juridica del Estado de Puebla.
SA: Secretaria de Administracion.
SPF: Secretaria de Planeacion y Finanzas.
DBMI: Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
AJDI: Areas Juridicas de las Dependencias Intervinientes.
DPI: Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBMI.
API: Analista de Politica Inmobiliaria del DPI.
EA: Enlace Administrativo de la DBMI.
NOT: Notario Publico.
DA: Direccién Administrativa de la SA.
DCP: Direccién de Control Presupuestal de la SPF.
DT: Direccion de Tesoreria de la SPF.
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D: Donante.
DCl: Departamento de Control de inmuebles de la DBMI.

Documentacion para tramite de adquisicion de inmuebles.
Soporte 1:

o Escritura de propiedad.

o Certificado de libertad de gravamen actualizado.

o Avallo comercial actualizado emitido por el Instituto/Boleta predial
actualizada sin adeudo o constancia de exencién de dicho impuesto.

o Constancia emitida porla instancia competente sobre pago de agua
potable y alcantarillado.

o | evantamiento topografico (con medidas y colindancias o coordenadas que
permitan la identificacién del inmueble).

o Enelcaso de |as fracciones de temeno, (anexar la autorizacion de
segregacion emitida por el ayuntamiento comespondiente).

o Afectacion presupuestal para la adquisicion del bien.

o Pago de sus derechos de inscripcidn y escrituracion.

e Y los que requiera la Ley de la materia.

o Generales e identificacion del vendedor y conyuge en su caso con copia
del acta de matrimonio (En el caso de que el enajenante sea Una persona
fisica).

o Acta constitutiva de esta, instrumento en el cual consten las facultades del
representante legal, asi como generales e identificaciones del
representante legal (En el caso de que el enajenante sea una persona
moral)

o Decreto del H. Congreso del Estado, autorizando la enajenacion y
publicacion en el Periodico Oficial. Copia certificada del acta de sesion de
cabildo en el que se autorice la enajenacion. Generales, nombramientos e
identificaciones de los funcionarios que intervendran (En caso de
inmuebles de propiedad municipal).

o Autorizacion del Ejecutivo Federal para enajenary su publicacion en el
Penddico Oficial de la Federacién. Generales, nombramientos e
identificaciones de los funcionarios que intervendran (En caso de
inmuebles de propiedad federal ).
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Gotierng de Putlln

DIAGRAMA DE FLuso DGRMSGP-61

Adquisicion de bienes inmuebles por donacion

D SA DBMI AP

’ Inicio |
-
1. Remitir  Oficio/
Eserito & fa 5A
informando que tiene
a disposicion  blenes
inmuebles para donar,
cuya intencion es que v
pase a ser parte del
GEP, y se especifica ||| 2. Remitir Oficio de
superficle,  ublcacién ||| Solichud a Ja DBMI,
y/o fotografias. para el trimite
correspondiente,

+ Oficio/Escrite,
i | | * Oficio/Escrito del D.

3. Recibir informacion
y lo turna al DI para el

trdmite
correspondiente,
+ Oficlo/Escrito del D,

L = || 4, Elaborar oficio al D
solicitando la
documentacion de
soporte 1.

+ Oficio;
* Solicitud,
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Golderng de Pattln
D DBMI DPI AP
J
5. Remitir a la DBM| la
documentacion
solicitada. '
| ’ 6, Recibir
1, Oy documentacion y lo
* Soportel turna al DPI para su \L
L || revisién,
SR 7. Revisar de manera
. ?;::t“ general & instruir al API
B ||| 1aactividad a realizar,
+ Oficio;
* Soporte 1
N
 iCumplecon
“. Documentacion? - v
! g (B Gestionar [a |
s / actuslizacion de Ia
documentacion
l correspondiente, o de
3 cualquier otro  tipo
(1) para |3 obtencién de la
\ = _misma,
+ Solicitud con
soporte 1
(1)

9. Elaborar oficio
diigido a la O
solicitando designacion
de NOT,

* Oficio;
*  Solicitud.

4
g
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S—
o

g Sl
(El proyecio VS

N\ deescrituraes )x\ Z'
_ valido? | =

B

o API AIDI DBMI
B
10, Remitir Oficlo a la
DBMI, informando la
designacion de NOT, v
11 Eaborar o |
* Oficio; Proyecto de escritura -
* Seinforma, ||| comespondiente, v |
R S remitir a las AIDJ, para ‘ Y
su - revision v ||| 12 Recibir Oficio y analizar
validacion. proyecto de escritura.
+ Proyecto de * Oficio
escritura, + Proyecto de escritura.

13, Remitir Oficio a la DBMI con
las Observaciones a solventar
para continuar con ef proyecto
de escritura,

+ Oficio;

* Seinforma.

14, Recibir oficio y
turnar al DPI.

|+ Oficio
+ Selnforma.
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Gotierng de Potlln
DPI AP AIDI DPI
c
15, Recibir
oficio y turnar al AP|
para solventar
observaciones al
proyecto de escritura,
* Oficio 16, Elaborar Oficio
* Seinforma, para las ADI con el
L _— proyecto de escritura
con observaciones
solventadas.
* Oficio
* Proyecto de 17. Reciblr Oficio y
escritura, anallzar proyecto de
= || escritura,
+ Oficio
* Proyectode
escritura,
| e
—

I

18, Informar a la DBMI

la validacién  del

proyecto de escritura,

+ Oficio

+ Seinforma,
5__,_;-4’—__ N

19, Remitir proyecto
de escritura y
documentacion
soporte, validado por
las AIDI al NOT

+ Oficio
* Solicitud J

S

"
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Golderng de Pastln
NOT 0PI NOT AP
o
[W]
20, Enviar al Jefe de
DPI via electrénica, of
proyecto de escritura
para revision, v
= 21, Recibir por correo
mo o electronico y verificar
0 I aue los datos del

proyecto de escritura
estén  correctos Y
cumplan  con  los
requisitos establecidos

por la fey. v
* Proyectode 22. Plasmar a
escritura Protocolo el proyecto
]| deescritura,
* Protocolo
[venae|

l

23. Acordar con los

intervinientes focha y

hora para la firma del

Protocolo. { \

+ Oficio/Llamada 0. Elaborar
telefonica/Correo oficio/tarjeta,
electronico solicitando  fecha y

v Seinforma. hora para suscribir ef

|| contrato, por parte de

— los Servidores Plblicos

de las dreas
Intervinientes en la
operacion,

— e —
|« Oficio/Tarjeta
* Protocolo

g

~
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Gotierng de Potlln
NOT DPI EA NOT
g
25.  Realizar  Jos
tramites notariales con
las instancias
pertinentes, a fin de
emitit  la  escritura
correspondiente.
* Testimonio.
Id__‘a
26. Remitir via correo
electronico, @l DPI,
recibo de honorarios,
* Recibo de
honorarios 27, Recibir y turnar
=¥ | tecibo de honorarios a
EA, para su revision, l
* Recibo de 28. Recibir del DPI via correo
honorarios 1| | electronico  recbo  de
S— honorarios del NOT, revisar
que este correcto y cumpla
requisitos,
* Recibo de honorarios
/N s (4)
{Recibo . ,"-) ¥
cumple o
reqoisitos? VS 30. , Realizar
& / correcciones a Recibo
NO de honorarios y remitir
l al EA,
+ Correo electrdnico
29, Informar al NOT que debe * Recibo d:“
corregir Recibo de honorarios, oabiishol ey
(R
* Recibo de honorarios
s T B
£ \ "
(&)

525



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

G CLAVE: SADA/MP001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

SR de laSecretariade | Actualizacién: junio 2021
de Administracion Administracion Nimero de Revision: 02
Golderng de Pastln
EA DA NOT API
3 |
.
v

31,  Recibir via correo
electrdnico recibo de
honorarios del NOT, revisar
que este correcto y cumpla
requisitos,

* Recibo de honorarios

( "3\ )
i

‘32‘ Remitir  Recibe de

honorarios 3 la DA.
[ * Recibo de honorarios

5 \

[ 33, Remitir cheque a
favor del NOT emitido
por la DT,
y
¢+ Chegue. 34. Reciblr cheque por
|| honorarios y entrega
e Escritura Pblica.

¢ Escritura Pablica. v

35, Elaborar tarjeta
Informativa 0
memorandum al DQI,
remitiendo expediente
con Escritura Publica
correspondiente  para
su guarda y custodia, y
continuar  ¢on el
procedimiento "Alta de
Inmuebles”

* Tarjeta Informativa
* Expedientey

Escritura Publica,

——
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-62

Cancelacion de reservas de dominio

De 6 a8 meses

Elabora: Valida: Autoriza:

MRM (API1) YHSC (DPI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Tramitar la cancelacién de Reserva de Dominio en bienes inmuebles,
para obtener la escritura publica del inmueble a favor del adquirente.

Ley General de Bienes del Estado / Ley de Presupuesto y Gasto
Publico responsable del Estado de Puebla/Ley de Egresos del Estado
de Puebla para el Ejercicio Fiscal Vigente / Ley del Registro Publico de
la propiedad del Estado de Puebla / Ley de Catastro del Estado de
Puebla / Ley del Notariado del Estado de Puebla / Cédigo Civil para el
Estado Libre y Soberano de Puebla/ Codigo de Procedimientos Civiles
para el Estado Libre y Soberano de Puebla / Acuerdo del Ejecutivo del
Estado, de fecha once de febrero del afio dos mil veinte, publicado en
el Periodico Oficial del Estado de Puebla, el dia tres de Junio del mismo
ario, por el cual autoriza que las Escrituras Publicas, los actos juridicos
previos y preparatorios de éstas que impliguen operaciones
contractuales relativas al traslado de dominio de bienes inmuebles o la
adquisicion o enajenacion de otros derechos reales, asi como la
cancelacion de reservas de dominio enlas que deba intervenir el Titular
del Poder Ejecutivo del Estado, sean firmadas en su nombre y
representacion por las personas Titulares de las Secretarias de
Gobernacion y de Administracion, y por la persona Titular de la
Dependencia del ramo a que el asunto se refiera, o por las personas
servidoras publicas que hayan siso designadas como Encargadas del
Despacho de los asuntos que comespondan a dichas Dependencias v,
en su caso, por las personas servidoras publicas adscritas a las
mismas y que se encuentren facultadas para ello, ya sea por
disposicién legal o reglamentaria o por Acuerdo delegatorio de la
persona titular o encargada del despacho de dichas Dependencias /
Acuerdo de la Secretaria de Administracion del Gobiemo del Estado de
Puebla, por el que delega a la Subsecretaria de Administracion la
facultad de suscribir las escrituras publicas, asi como los actos
juridicos previos y preparatorios de éstas, que impliquen operaciones
contractuales relativas al traslado de dominio de bienes inmuebles o la
adquisicion o enajenacion de ofros derechos reales, asi como las
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cancelaciones de reserva de dominio en las que deba intervenir el
Titular del Poder Ejecutivo del Estado, v que le comrespondan a la
misma Secretaria como Dependencia del Ramo, publicado en el

mil veinte / Todas aquellas normas que sean requeridas para el
cumplimiento del objetivo.

Areas Juridicas de las Dependencias Intervinientes / Direccion de
Ingresos de la SPF / Direccion de Tesoreria de la SPF / Direccion de
Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Departamento de Politica
Responsables

Notario Publico / Adquiriente Particular Consejeria Juridica del Estado
de Puebla / Dependencias del Ramo.

Areas | Materiales, Servicios Generales y Patrimonio / Direccién de Bienes

Periddico Oficial del Estado de Puebla el diecisiete de diciembre de dos

Inmobiliaria de la DBMI / Analista de Politica Inmobiliaria del DPI /

Secretaria de Gobemacion [ Secretaria de Administracion /
Subsecretaria de Administracion / Direccion General de Recursos

Involucradas | Muebles e Inmuebles / Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles

de la DMBI { Departamento de Politica Inmobiliaria / Consejeria
Juridica del Estado de Puebla.

Elementos de | Escrito de solicitud del adquirente /Documentacion de soporte (Soporte
Entrada | 2).

Elementos de

Salida Escritura Publica a favor del adquirente.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-62

Cancelacion de reservas de dominio

« FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Remitir escrito de solicitud a la DBMI para la Escrito
A cancelacion con reserva de dominio del bien -
: bl Solicitud con
I soporte 2.
Escrito
DBM| 2. Recibir solicitud de parte del adquirente, ytumar
ala SBMI para su atencion correspondiente. Solicitud con
soporte 2.
Escrito
3. Rechbir y turnar al APl para su revisién v
DPI £ -
analisis. Solicitud con
soporte 2.
Escrito
API 4. Recibir y analizar la documentacion de soporte. Solicitud con
soporte 2.
¢Cumple requisitos?
Si: Continua actividad no. 10
No: Continda actividad no. §
AP 5. Elaborar Oficio solictando al A, |la Oficio
documentacion faltante. SHliiiid:
s 6. Fimar oficio elaborado por el API y remitir al A Oficio
solicitando la documentacién faltante. -
Solicitud.
Escrito
A 7. Remite ala DBMIla documentacion faltante. 3
Documentacion
faltante,
Escrito
8. Recibir documentacion y turnar al DPI para
DBMI . iy .
analizar la documentacion. documentacion
faltante
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Escrito
oP| 9. Recibir escrito con documentacion faltante v
turnar al AP indicando la actividad a realizar. documentacion
faltante
i 10. Elaborar oficio dirigido a la CJ solicitando Oficio
designacion de NOT. Solicitud
c 11. Remitir Oficio a la DBMI, informando la Ofic
designacion de NOT. a0
12. Elaborar Oficio al area respectiva (DI o DT), Oficio
API solicitando informe del cumplimiento del pago
del inmueble. Solicitud
- 13.Remitir Oficio & la DBMI, informando el Oficio
cumplimiento del pago del inmueble. SEIFTEE.
14 Elaborar Oficio ala DR, solicitando informe del
o ; Oficio
AP cumplimiento  de las cargas impuestas al
particular en el Contrato de compraventa con ;s
. Solicitud
reserva de dominio.
15. Remitir Oficio a la DBMI, informando el
cumplimiento de las cargas impuestas al .
DR Lt das IpLS Oficio
particular en el Contrato de compraventa con
reserva de dominio.
16.Elaborar el Proyecto  de  escritura Oficio
AP corrrcjespgnd|ente, y remitir a las AJDI. para Proyecto de
MR escritura.
Oficio
17. Recibir Oficio y analizar proyecto de escritura
AJDI o
para validacion. Proyecto de
escritura.
¢El proyecto es valido?
Si: Continua actividad no. 22
No: Continla actividad no. 18
18. Remitir Oficio a la DBMI con las Observaciones Oficio
AJDI a solventar para validacion del proyecto de
escritura. Seinforma.
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19.Recbir y turnar al DPI oficio con las Oficio
DBMI observaciones a solventar en el proyecto de
escritura. Se informa.
20. Adecuar el proyecto de escritura de acuerdo a Proyecto de
API . :
las observaciones de las AJDI. escritura.
Oficio
DBM 21.Remitir a las AJDI el proyecto de escritura
comegido para validacion. Proyecto de
escritura.
5 22, Notificar mediante oficio la validacién del Oficio
proyecto de escritura. SRIRTHTaS
DBM 23 Remitir proyecto de escritura validado por las Proyecto de
AJDl al NOT respectivo. escritura.
NOT 24 Enviar via correo electronico al Jefe de DPI, el Proyecto
' proyecto de escritura para su revision. escritura.
P 25 Verificar que el proyecto este comecto y cumpla Proyecto
con los requisitos establecidos por la Ley. escritura
26. Remitir proyecto de escritura al Jefe de DPI para
API ser enviado al NOT respectivo para iniciar Proy_eoto
escritura

Protocolo.

27 Acordar con el A, fecha yhora para la firma del
NOT. Protocolo en la Notaria, e informa por comeo Protocolo.
electrénico al Jefe del DPI.

28. Informar mediante oficio al Ay a los Servidores

DPI. Publicos de las Dependencias intervinientes Oficio
iy : - Informa
que debe suscribirse en la Notaria para tramite.
29 Asistir a la Notara, para verificar que lo
lasmado en el Protocolo, corresponde
DPI p { ‘ P Protocolo.
fielmente a lo enviado en el Proyecto de
escritura.
30. Realiza los tramites notariale
NOT. ot ; L G Protocolo
comespondientes.
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31 Solicitar al NOT copia de la escritura, para ,
DPI archivar en el expediente, y dar por concluido el COp'.a de
e escritura
tramite.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

GEP: Gobierno del Estado de Puebla.

CJ: Consejeria Juridica del Estado de Puebla.

SA: Secretaria de Administracion.

SPF:  Secretaria de Planeacién y Finanzas.

DBMI: Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.

DPl:  Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBMI.

ADJI:  Areas Juridicas de las Dependencias Intervinientes

APl:  Analista de Politica Inmobiliaria del DPI.

A Adquirente particular.

NOT:  Notario Publico.

DR:  Dependencia del Ramo.

DT: Direccién de Tesoreria de la SPF.

DI Direccion de Ingresos de la SPF.

Protocolo: Conjunto de volimenes constituidos por folios separados, numerados
progresivamente y sellados, asi como su apéndice respectivo, enlos que el NOT
asienta, con las formalidades de la Ley, los actos y hechos juridicos otorgados
ante su fe.

Documentacion para tramite de cancelacion de reserva de dominio.
Soporte 2:

e Antecedente de escritura.

e Recibos de pago del inmueble.

o |dentificacion oficial vigente del A.

¢« CURP.
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DIAGRAMA DE FLuJ0 DGRMSGP-62

Cancelacion de reservas de dominio

Actualizacion: junio 2021
Numero de Revision: 02

A DBMI DPt API
‘ Inicio |
1. Remitlr escrito de
solicitud 2 s DBMI la
cancelacion de reserva
de dominio.
+ Escrito; e
o Solicitud con 2, Recibir solicitud de
soporte 2, parte del adqulirente, y
L || tumnar a la SBMI para
s atencion
correspondiente,
N
* Escrito;
« Salicitud con 3. Recibir y turnar al
soporte 2, API, para su revision y
a1 analisis
* Escrito;
* Solicitud con
soporte 2. e 4, Recibir y analizar la
G S documentacion  de
soporte
¢ Escrito;
+ Solicitud con
soporte 2,
' (Cumple ; \
requisitos? v
NO
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Gobderng de Pt

AP| DBMI A DBMI

5, Elaborar Oficio al A
para  remitir la
documentacion
faltante,

+ Oficio;
+ Solicitud. 6, Firmar  oficio
Ll i elaborado por ef APl y
remitir al A solicitando

la documentacion
faltante.

+ Oficlo;
* Solicitud,

v

7. Remite a la DBMI la
documentacion
faltante.
¢ Egerito;
+  documentacion
faltante - \
= = 8. Recibir
documentacion Y
turnar al DPI
* Escerito;
« documentacion
faltante |
)
~
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Gotierng de Potkln
DPI API a API
j B
9. Recibir escrito con
documentacion
faltante y turnar al API
Indicando la actividad a
realizar,
*+ Escrito;
+ Documentacion o~
faltante. [ 1)
| S _,/"’~— . /
) ¥
10. Elaborar oficio
dirigido a 0 ||
solicitando designacion |
de NOT.
+ Oficio; v
* Solicitud.
___’_/___,__J
11, Remitir Oficio a fa
DBMI, informando la
designacion de NOT,
* Oficio.
— v
12, Elaborar Oficio al
area respectiva (0 o
o), solicitando
informe del
cumplimiento del pago
del inmueble,
+ Oficio;
¢ Selicitud.
L S,
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Gotierng de Potkln
DI/DOT API DR AP
c
S ]
¥
13. Remitir Oficio a la
DBMI, informando el
cumplimiento de las
cargas impuestas al
particular en el
Contrato de Origen.
* Oficio \ 4
* Seinforma, 14. Elaborar Oficio a la
- DR, sollcitando
Informe del

cumplimiento de las

cargas Impuestas al

particular en el

Contrato de

compraventa con

reserva de dominio,

+ Oficio; \

+ Solicitud. - :

e S 15, Remitir Oficio 2 la

DBMI, informando el
cumplimiento de las
cargas impuestas al
particular  eén el
Contrato de
compraventa con
reserva de dominio.

+ Oficlo.,
|
16.  Elaborar el
Proyecto de escritura
torrespondiente,  y
oficio de solicitud de
aprobacion a las AIDI.

+ Oficio
* Proyecto de
escritura,
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Gotierng de Putlln
AJDI DBMI APl DBMI
D
X
17, Recibir Oficio y analizar
proyecto de escritura,
+ Oficio;
*+ Proyecto de escritura.
NS
7 Wproyeeto S/
esvalido? ~ > 2 )
No“..‘ ’
18. Remitir Oficio a la DBMI
con las Observaciones a
solventar para continuar con
¢l proyecto de escritura, \
+ Oficio; 19. Recibir oﬂ:io con
o Soinforma. las Observaciones a
| | s0IV@Ntar para
continiar  con el
proyecto de escritura y
turnar al DPI,
" ofie; ||| 200 Adecvar el
« Seinforma. proyecto de escritura
""" || de acuerdo a las
observaciones de las
AIDI para validacion,
* "'°f':‘:°"’ 21, Remiti a las AID! el
i u'__ proyecto de escritura
corregido para
vaiidacion,
*+ Oficio;
* Proyecto de
escritura,
]
{ E
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Golierne de Pottln

AIDI DBMI NOT APl

1E|(2)
22. Notificar mediante
oficio la validacion del
proyecto de escritura.

+ DOficio;
+ Seinforma.
— _'—-‘-'——.‘—‘—.‘ ‘

23, Remitir proyecto
de escritura validado
por las AIDI al NOT
respectivo,

24. Enviar via correo
electronico al Jefe de
DPI, ef proyecto de
eseritura para su
revision,

+ Proyecto escritura,
e

* Proyecto escritura, A4

el

25. Verificar que el
proyecto este correcto
y cumpla con o
establecido por la Ley.

* Proyecto escritura

L

| 26. Remitir proyecto
de escritura al Jefe de
DPI para ser enviado al
NOT respectivo para
| Iniciar Protocola.

* Proyecto escritura

, - —
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Golerng de Puttln

NOT DPI NOT Pl

27, Acordar con el A,
fecha y hora para la
firma del Protocolo, e
informa por correo
electrénico al Jefe del

DPI. |

28. Informar mediante
+ Protocolo, oficic al Ay a los ‘
|| Servidores Publicos de ‘

las Dependencias
intervinientes que
debe suscribirse en 3 |
Notaria para tramite. '

+ Oficio/tarjeta
+ Solicitud —_u}

e
]
29, Asistir a la Notarla, |
para verificar que lo |
plasmado en el
Protocolo,
corresponde fielmente
a lo enviado en el |

Proyecto de escritura, | || 30.  Realizar  los
tramites  notariales
+ Protocolo, | || correspondientes.

e —

| * Protocolo

31, Solictar al NOT
copia de la escritura,
para archivar en el
expediente, y dar por
concluido ef proceso.

+ Copia de escritura

- mt—

s

[ BN

\ /
—
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-63

Enajenacion de bienes inmuebles

De 6 a8 meses

Elabora: Yalida: Autoriza:

MRM (API) VYHSC (DPI) IEFA {DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Requlanzar la situacion juridica de los bienes inmuebles propiedad del
Gobierno del Estado de Puebla, para su enajenacién y posterior
desincorporacion del patrimonio del Gobierno del Estado de Puebla.

Ley General de Bienes del Estado / Ley de Presupuesto y Gasto
Publico responsable del Estado de Puebla/ Ley de Egresos del Estado
de Puebla para el Ejercicio Fiscal Vigente / Ley del Registro Publico de
la propiedad del Estado de Puebla / Ley de Catastro del Estado de
Puebla / Ley del Notariado del Estado de Puebla / Cédigo Civil para el
Estado Libre y Soberano de Puebla / Codigo de Procedimientos Civiles
para el Estado Libre y Soberano de Puebla

-Normas en materna de Administracién de Bienes Inmuebles
pertenecientes al Gobierno del Estado Libre v Soberano de Puebla,
publicadas en el Periodico Oficial del Estado de Puebla el treinta y uno
de Junio de dos mil veintiuno

-Acuerdo del Ejecutivo del Estado, de fecha once de febrero del afio
dos mil veinte, publicado en el Periodico Oficial del Estado de Puebla,
el dia tres de Junio del mismo afio, por el cual autoriza que las
Escrituras Pablicas, los actos juridicos previos y preparatorios de éstas
que impliguen operaciones contractuales relativas al traslado de
dominio de bienes inmuebles o la adquisicion o enajenacién de otros
derechos reales, asi como la cancelacién de reservas de dominio en
las que deba intervenir el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, sean
firnadas en su nombre y representacion por las personas Titulares de
las Secretarias de Gobernacion y de Administracién, y por la persona
Titular de la Dependencia del ramo a que el asunto se refiera, o por las
personas servidoras publicas que hayan siso designadas como
Encargadas del Despacho de los asuntos que correspondan a dichas
Dependencias vy, en su caso, por las personas servidoras publicas
adscritas a las mismas y que se encuentren facultadas para ello, ya
sea por disposicion legal o reglamentaria o por Acuerdo delegatorio de
la personatitular o encargada del despacho de dichas Dependencias.
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-Acuerdo de la Secretana de Administracion del Gobiemo del Estado
de Puebla, por el que delega a la Subsecretaria de Administracion la
facultad de suscribir las escrituras publicas, asi como los actos
juridicos previos y preparatorios de éstas, que impliquen operaciones
contractuales relativas al traslado de dominio de bienes inmuebles o la
adquisicion o enajenacion de ofros derechos reales, asi como las
cancelaciones de reserva de dominio en las que deba intervenir el
Titular del Poder Ejecutivo del Estado, y que le correspondan a la
misma Secretaria como Dependencia del Ramo, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Puebla el diecisiete de diciembre de dos
mil veinte.

Secretaria de Gobemacién / Secretaria de Administracion / Areas
Juridicas de las Dependencias Intervinientes / Direccién de Bienes
Muebles e Inmuebles de la SA / Departamento de Politica Inmobiliaria
de la DBMI / Analista de Polttica Inmobiliania / Notario Pablico /
Solicitante / Direccidn Juridica de la SA/ Consejeria Juridica del Estado
de Puebla.

Secretaria de Gobemacion [/ Secretaria de Administracién /
Subsecretaria de Administracion / Subsecretaria de Administracion /
Direccién Juridica de la SA / Direccion General de Recursos
Materiales, Servicios Generales y Patimonio de la Secretaria de
Administracion de la SA/ Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de
la SA { Subdireccidn de Bienes Muebles e Inmuebles de la DMBI /
Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBMI / Departamento de
Control de Inmuebles.

Instruccion mediante tarjeta informativa / Expediente BI.

Escritura Publica a favor del adquirente
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-63

Enajenacion de bienes inmuebles

A FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ety
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Instruir a la DBMI elaboracion del anteproyecto de s
SA iniciativa de Decreto del H. Congreso para la infToerirgztt?va
enajenacion del inmueble.
. Tarjeta
DBM 2. Solicitar expediente del inmueble al DCI y tumar al DP| informativa
para la elaboracion del anteproyecto comespondiente.
Expediente BI
3. Elaborar anteproyecto de iniciativa de Decreto del H.
Congreso para la enajenacion del inmueble de acuerdo An‘tgp.ro.yeoto de
AP : S iniciativa de
a las operaciones contractuales que establezca el codigo
vl Decreto.
Oficio
DBMI 4. Presentar ala DJ anteproyecto de iniciativa de Decreto, A 5.
para su validacion. A S
iniciativa de
Decreto.
Oficio
DJ 5. Revisar el anteproyecto de iniciativa de Decreto. Anteproyecto de
iniciativa de
Decreto.
¢ El anteproyecto es valido?
Si: Continua actividad no. 10
No: Continua actividad no. 6
Dy 6. Indicar al DPI las correcciones en anteproyecto de Oficio
iniciativa de Decreto. ;
Se informa.
7. Adecuar anteproyecto de iniciativa de Decreto conforme Antgp_royecto de
AP ; iniciativa de
alas observaciones de la DJ. HSerats
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Oficio
DBMI 8. Remitir anteproyecto de iniciativa de Decreto con las A -
correcciones senaladas. FiLeproyery e
iniciativa de
Decreto.
Oficio
9. Revisar anteproyecto de iniciativa de Decreto corregido y
DJ : Anteproyecto de
validar. e
iniciativa de
Decreto.
Oficio
10. Remitir a la SG el anteproyecto de iniciativa con copia
DBM| S elxl St Bl PRoY AR P Anteproyecto con
P ' copia del
Expediente BI.
11. Remitir al H. Congreso el anteproyecto de iniciativa con Oficio
ia del expediente BI | robacion de la
oG COpI.a e” xpe.|en . pafa o aqon . Anteproyecto con
enajenacion del inmueble debidamente publicado en el :
copia del
POE. Expediente BI.
+Se apruebala enajenacion?
Si: Continua actividad no. 12
No: ir a “FIN DEL PROCEDIMIENTO”
12. Venficar que la documentacion se encuentre vigente e
AP Informar &l DPI el estado de la documentacion en el | Expediente BI
expediente del BI.
¢Documentacion vigente?
Si: Continua actividad no. 14
No: Continda actividad no. 13
13. Gestionar la actualizacion de la documentacion | aActualizacién de
AP comespondiente, o de cualquier otro tipo para la la
obtencidn de la misma. Documentacion.
| 14 Elaborar oficio dingido ala CJ solicitando designacion de Oficio
NOT. Solicitud
c 15. Remitir Oficio a la DBMI, informando la designacién de Oficio

NOT.
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Oficio
16. Elaborar y remitir a las AJDI, oficio, documentacién
AP soporte y proyecto de escritura correspondiente para su Soporte 1y
validacion. proyecto de
escritura.
Oficio
17. Recibir y analizar proyecto de escritura para su
AJDI N
validacion. Proyecto de
escritura.
¢El proyecto de escritura es valido?
Si: Continua actividad no. 22
No: Continta actividad no. 18
- 18. Remitir Oficio a la DBMI con las observaciones a Oficio
solventar para validacion del proyecto de escritura. ;
Se informa.
19. Recibir oficio con observaciones a solventar y tumar al Oficio
DBMI
DPI. ‘
Se informa.
Oficio
20. Elaborar y remitir a las AJDI, oficio con el proyecto de
AP . . N
escritura correspondiente para su validacion. Proyecto de
escntura.
Oficio
21. Recibir, analizar proyecto de escritura corregido y
ADI .
validar. Proyecto de
eschitura.
Oficio

. iti ' l
DBMI 22 :szjltr:;?]gz;cntosgeoiicgmg}/a idado por las AJDI con SRR
P ' proyecto de

eschtura.

23. Enviar via correo electronico al Jefe del DPI el proyecto Proyecto de

NOT. i 52 :
para su revision. escritura.

24 Recibirvia correo electrénico y verificar que los datos del
DP| proyecto de escritura estén correctos y cumplan con los
requisitos establecidos porla Ley.

Proyecto de
escritura.

25. Acordar con el adquirente, fecha y hora para suscribir el

Protocolo. Protocolo

NOT.
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26. Acordar con el Jefe de DPI, fecha yhora para suscripcion
NOT del contrato por parte de los Servidores Publicos Protocolo
intervinientes en el protocolo.
27. Agistir a la Notana, para verificar que lo plasmado en el
DPI. Protocolo, corresponde fielmente a lo enviado en el Protocolo.
Proyecto de escritura.
OP 28. Solicitar Copia Certificada o simple de la Escritura, para | Copia Escritura
archivo. Publica.
. . , Tarjeta
29. Elaborar tarjeta informativa o memorandum al DCI, Informativa
DPI remitiendo expediente concluido, y continuar con el
procedimiento "Baja de Inmuebles” Expediente
concluido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
(GLOSARIO DE TERMINOS
GEP:  Gobierno del Estado de Puebla.
SA: Secretaria de Administracion.
SG: Secretaria de Gobernacién.
CJ: Consejeria Juridica del Estado de Puebla.

DBMI:  Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI:  Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.
DCl: Departamento de Control de Inmuebles.

DPI: Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBMI.

API: Analista de Politica Inmobiliaria del DPI

NOT:  Notario Publico.

AJDI:  Areas Juridicas de las Dependencias Intervinientes.

DJ: Direccion Juridica de la SA.

POE: Periodico Oficial del Estado.

Documentacion para tramite de enajenacion de inmuebles
Expediente BI:

Escritura de propiedad.

Certificado de libertad de gravamen actualizado.

Avallo comercial actualizado emitido por el Instituto/Boleta predial
actualizada sin adeudo o constancia de exencién de dicho impuesto.
Constancia emitida por la instancia competente sobre pago de agua
potable y alcantarillado.
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o | evantamiento topografico (con medidas y colindancias o coordenadas que
permitan la identificacion del inmueble).

o [Enelcaso de las fracciones de temeno, (anexar la autorizacion de
segregacién emitida por el ayuntamiento comespondiente).

o Afectacion presupuestal para la adquisicion del bien.

o Pago de sus derechos de inscripcion y escrituracion.

e Y los que requiera la Ley de la materia.

o Generales e identificacion del vendedor y conyuge en su caso con copia
del acta de matrimonio (En el caso de que el enajenante sea Una persona
fisica).

o Acta constitutiva de esta, instrumento en el cual consten las facultades del
representante legal, asi como generales e identificaciones del
representante legal (En el caso de que el enajenante sea una persona
moral)

o Decreto del H. Congreso del Estado, autorizando la enajenacion y
publicacién en el Periddico Oficial. Copia certificada del acta de sesidn de
cabildo en el que se autorice la enajenacion. Generales, nombramientos e
identificaciones de los funcionarios que intervendran (En caso de
inmuebles de propiedad municipal)

o Autorizacion del Ejecutivo Federal para enajenar y su publicacion en el
Periadico Oficial de la Federacién. Generales, nombramientos e
identificaciones de los funcionarios que intervendran (En caso de
inmuebles de propiedad federal ).

546



Orden Juridico Poblano

w CLAVE: SADA/MP001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

S dela Secretariade | Actualizacion: junio 2021
cretaria B Administracié g . i
de Administracion ministracion Numero de Revision: 02

Gotierng de Putlln

DIAGRAMA DE FLUJo DGRMSGP-63

Enajenacion de bienes inmuebles

SA DEMI API DBMI

| Inicio

. L
1. Instruir 2 la DBMI
elaboracion del
anteproyecto de
Iniciativa de Decreto del
H. Congreso para fa
enajenacion del
inmueble.

I T | T AE—

« Tarfets informativa 2. Solicitar expediente |
|| del inmueble al DCl y
trnar al DPL, para la

elaboracion del 11

anteproyecto
correspondiente,
« Tarjeta informativa \ )
* Expediente Bl || | 3. Elaborar anteproyecto
— — | | de iniciativa de Decreto
del H, Congreso para &
enajenacion del
inmueble de acuerdo a
las operaciones
contractuales que
estadlezca el codigo civil
* Anteproyecto de
Iniciativs de Decreto,

a o 4, Presentar la DI,
anteproyecto de
iniciativa de Decreto
para su validacion,

+ Oficlo;

* Anteproyecto de
Iniciativa de
Detreto,

A
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AP

DBMI

DI

5. Revisar @l anteproyecto de
Iniciativa de Decreto,

+ Oficlo.
+ Anteproyecto de iniclative
de Decreto. o
N\ s

- |
anteproyecto
esvalido?

(

6. Indicar al DPl las

(1)

NO ™

correcciones en anteproyecto
de iniciativa de Decreto,

+ Oficio;

« Seinforma.

-

I

7. Adecuar
Anteproyecto de
Iniciativa de Decreto
conforme a2  las
observaclones de la D)

v

* Anteproyecto de
Iniciativa de
Decreto.

o

8. Remitir anteproyecto
de iniciativa de Decreto

con las correcciones
sefialadas,

« Dficio;

* Anteproyecto con
copia del
Expediente Bl |

o

v

9, Revisar anteproyecto
de Iniclativa de Decreto
corregldo y validar,

+ Oficio;
+ Anteproyecto de
iniciativa de Decreto,
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DBMI 6 AP AP
8| (1)
10, Remitir a la 5G, ¢
anteproyecto de
Iniciativa con copia det l
s v 11, Remitic &l H, Congreso
* Dficio; anteproyecto de Iniciativa con
* Anteproyecto con copia del expediente Bl para la
copia del aprobacion de la enajenacion
Expediente Bl. | del inmueble  debldamente
SR | publicado en el POE.
|+ Oficio;
* Anteproyecto con copia del
Expediente BL.
C——— ___’—”-——
N
/ Seapructats |
. Z ion?
N 7, Vedficar que &
NO / documentacidn se encuentre
l vigente & Informar al DPI el
estado de la documentacion
(2) en &l expediente del Bl.
S « Expediente BI,
; 5
/(.Dotumemcid; o) G\
) O
\ v ¥
No / 14, Elaborar oficio
dirigdo o €,
13, Gestionar la actualizacion solicitando
de la  documentacion designacion de NOT,
correspondiente, o de
cualquier otro tipo para la X
obtencion de la misma. i Ohm
+ Actualizacion de fa . Saictud.
Do:umtmén..d_’_ \——-I:"’
(¢) ¢

549



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

Secretaria

Golierne de Pottln

de Administracion

de |a Secretaria de
Administracion

i 2 CLAVE: SAIDA/MP /0001
Manual de Procedimientos | Ejaporacion: abril 2020

Actualizacion: junio 2021
Numero de Revision: 02

AP

ADJI

DBMI

Z]

15, Remitlr oficio a la

DBMI, informando fa
Designacion de NOT.

16. Elaborar y remitir a las [
AID, oficio documentacion

soporte y proyecto de
escritura correspondiente
para su validacion,

* Oficlo;
* Soporte 1y Proyecto de
Escritura,

[ 17, Recibir y analgar

proyecto  de  esentura

| parasuvalidacidn.

| « Oficio

* Proyecto de
Escritura,

S
¢El moyecm&e ) Vs
escrituraes X § )
valido? N
NO
| 18. Remitir Oficio ala
DBMI con las
observaclones 3
solventar para
‘ validacion del proyecto
| Ge escritura,
* Oficio;
* Seinforma

18, Recibir oficio con

observaciones Fl
solventar y turnar al
DPI.

+ Seinforma
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Goterng de Putlln
API AIDI DBMI NOT
o)
20, Elaborar y remitir 3
las  AIDI,  oficio,
documentacion
soporte y proyecto de
escritura
correspondiente  para
sy validacion,
+ Oficlo;
¢+ Proyecto de W
wscrkurs, __J|| 2L Recibir, analizar
e ST proyecto de escritura
corregidoy validar,
+ Oficio;
+ Proyectode
Escritura. S ~~\
— (5)
22, Remitir proyecto
de escritura validado,
con  documentacion
soporte al NOT,
* Oficio;
+ Soporte 1
+ Proyectode v
escritura 23. Enviar via correo
|| electronico al lefe del
~— DP! el proyecto para su
revision.
+ Proyecto de
escritura,

551



Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i 2 CLAVE: SADA/MP001
Manual de Procedimientos | gjlaboracién: abril 2020
de la Secretaria de Actualizacién: junio 2021
Administracion Numero de Revisién: 02

Secretarfa
de Administracion
Golrerng de Puttln

DPI

NOT

DPI

{ E

-

v

24, Recibir via correo
electronico y verificar
que los datos del
proyecto de escritura
estén  correctos ¥
cumplan  con los
requisitos establecidos
por la Ley.

v

25. Acordar con el
adquirente, fecha y
hora para suscribir el
Protocolo,

+ Proyecto de
escritura,

e

* Protocolo
.

|

26. Acordar con el Jefe

de DPI, fecha y hora
para suscripcion  del
contrato por parte de
los Servidores Publicos
intervinientes en el

protocolo.

* Protocolo

v

27, Asistir a la Notaria,
para verificar que lo
plasmado en el
Protocolo, corresponde
fielmente a lo enviado
en el Proyecto de
escritura,

* Protocolo

r—

28. Solicitar Copla
Certificada o simple de
la  Escritura, para
archivo.

+ Copia de Escritura
Publica,

3

29. Elaborar tarjeta
informativa al DCl,
remitiendo expediente
concluido.

+ Tarjeta Informativa
* Expediente

concluido,
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-64

Cambio de titulares de palcos y plateas de los estadios

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

2 semanas
Elabora: Valida: Autoriza:
JAH (ACI) LCV (DCI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Tramitar el cambio de titulares de Palco o Plateas de los Estadios de Futbol
Cuauhtémoc y el Parque de Béisbol Hermanos Serdan, con el fin de llevar
el control adecuado en la base de datos existente.

Ley General de Bienes del Estado

-Lineamientos bajo los cuales se regulara la administracién, el uso y
aprovechamiento de los bienes inmuebles propiedad o al cuidado del
Gobierno del Estado, la adquisicion de inmuebles que deban de
incorporarse a su patrimonio, el registro, control, bajas y actualizacién del
sistema de inventarios de bienes inmuebles, v la regularizacién del
patimonio inmobiliario estatal, asi como de las Entidades.

Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Subdireccidn de Bienes
Muebles e Inmuebles de la DBMI / Departamento de Control de Inmuebles
de la DBMI / Analista de Control de Inmuebles / Titular de Palcos y Plateas.

Secretaria de Administracion/ Subsecretaria de Administracion/ Direccidn
General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Patrimonio de la SA
{ Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Subdireccién de
Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI / Departamento de Control de
Inmuebles de la DBMI.

Oficio de solicitud/ T itulo Original / Cesion de Derechos ante Notario Publico
{ Identificaciones oficiales del donante y donatario.

Oficio Respuestal Autorizacién Cambio de titular
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-64

Cambio de titulares de palcos y plateas de los estadios

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DheuNeiess
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Oficio
b 1. Remitir oficio a DBMI solicitando cambio de
titular anexando documentacién soporte. Solicitud con
Anexo CI1.
Oficio
2. Recibir solicitud y entregar a DCI para
DBMI ; x
asignar el tema. Solicitud con
Anexo Cl1.
Oficio
DCl 3. Tumar solicitud al AC| para su revision, .
Solicitud con
Anexo CI1.
4. Revisar informacion presentada para Oficio
ACI realizar formato de cambio de Titular, con -
I B e tacie Solicitud con
atos obtenidos de la documentacion. Anexo CI1.
¢Cumple con documentacion?
Si: Continua actividad no. 9
No: Continua actividad no. 5
5. Elaborar Oficio al P solicitando la Oficio
ACI documentacion faltante.
Solicitud.
6. Firmar oficio elaborado por el ACI y remitir
al P solicitando la documentacion faltante Oficio
DBMI para continuar con el tramite de cambio de
Titular. Solicitud.
7. Remitir Oficio a la DBMI con la Oficio
P documentacion faltante para continuar con
el tramite de cambio de Titular, Documentacion
faltante.
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8. Recibir oficio con documentacién faltante v Oficio
DBM| tunar al  DCl para su tramite .
: Documentacion
correspondiente. faltante
Propuesta de
ACI 9. Elaborar propuesta de formato de endoso. ephen
10. Presentar a la SBMI propuesta de formato P -
DCI de endoso de Palcos y Plateas, para su Hopijeisia e
I endoso.
validacion.
11.Revisar propuesta de endoso para | Propuesta de
SBMI L,
validacion. endoso.
¢Lapropuesta de endoso es valida?
Si: Continua actividad no. 15
No: Regresar actividad no. 12
12. Indicar al DCI las comecciones en propuesta |  Propuesta de
SBMI
de endoso. endoso.
AC) 13. Adecuar propuesta de endoso conforme @ | Propuesta de
las obsenvaciones de la SBMI. endoso.
BMI 14. Revisar propuesta de endoso corregido ¥ | Propuesta de
SEM validar. endoso.
SBMI 15. Acordar con la DBMI para recabar su firma | Propuesta de
de aprobacién. endoso.
DBMI 16. Revisar propuesta de endoso validado por | Propuesta de
la SBM| para aprobacion. endoso.
¢La propuesta de endoso es aprobada?
Si: Continua actividad no. 21
No: Regresar actividad no. 17
17. Indicaral DCI las comecciones en propuesta |  Propuesta de
DBMI
de endoso. endoso.
18. Adecuar propuesta de endoso conforme a | Propuesta de
AC )
las observaciones de la DBMI. endoso.
19. Validar propuesta del endoso comegido v
SBMI acordar con la DBM| para recabar su firma Propuesta de

de autorizacion.

endoso.
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DBMI 20. Revisar propuesta del endoso corregido ¥ | Propuesta de
validado por la SBM| v aprobar, endoso.
DBMI 21 Firmar endoso vy entregar a DCl para e
integrario con la documentacién original. HHASD: RS e0:
22 Notificar &l particular del cambio de Oficio
DCI propietario vy hacer  entrega  de
documentacion original. Notificacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS
SA: Secretaria de Administracidn.
DBMI: Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI: Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.

DCI: Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI.
ACI: Analista de Control de Inmuebles del DCI.
P:  Titular de los derechos de uso y disfrute de Palcos y Plateas.

Documentacion para tramite de cambio de titulares de palcos y plateas.
Anexo Cl1:

o Titulo Original.

o Cesion de Derechos ante Notario Publico.

o |dentificaciones oficiales del donante y donatario.
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DIAGRAMA DE FLus0o DGRMSGP-64

Cambio de titulares de palcos y plateas de los estadios

3. Tumar salicitud al AC|
para su revision,

L] Oﬁtlo;
* Solicitud con Anexo
Cil.

P DBMI DCl AC
inico |
1. Remitir oficio 2
DaMI solicitando
cambio de titular
anexando
io;n\mme tacion \ .
« Oficio; 2. Reclbir solicitud y
o ‘Solicitd con Anexo entregar a DCI para
aL asignar el tema.
* Oficio;
* Solicitud con Anexo
aL

4, Revisar informacion
presentada para
realizar formato de
cambio de Titular, con
datos obtenidos de la
documentacion.

"V Oficio;

+ Solicitud con Anexo

C.

=

~ (Cumple ton
documentacion?

Sl

NO

L
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ACI DBMI P DBMI
4]
v
5.Elaborar oficio al P
solicitando
documentacion
faltante,
+ Oficlo; J
SO, 6. Firmar  oficio
L — || elaborado por el ACl y
remitir al P solicitando
la documentacion
faltante para continuar
con el tramite de
cambio de Titular,
* Oficio;
* solicitud. v
s
7. Remitir Oficio con la
documentacion
faltante para continuar
con el tramite de
cambio de Titular,
+ Oficio;
* Documentacion
faltante, : v
" |['& Recibir oficio con
documentacion
faltante y turnar al DCI
para  su  trdmite
correspondiente,
v Ofco; |
+ Documentacion
faltante.
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Al ol SBMI AC!
B| (1)
v ¥
9. Elaborar propuesta
de formato de endoso. J
* Propuesta de 10, Presentar a la SBMI
endoso, propuesta de formato
. 1|| de endoso de Palcos y
S Plateas, para  su
validacion. X
11, Revisar propuesta
+ Propuesta de de endoso  para
endoso, validacion.
e e o Propuestaa;
endoso.
/ & \ 3 S‘
'l;lc propuesta 7=\
de endosoes ,—)l\\ 2 )
valida? ==
NO /i

v

12. Indicar al DCI fas

correcciones en

propuesta de endoso,

+ Propuesta de g
endoso,

L i 13. Adecuar propuesta
de endoso conforme a
las observaciones de la
SBMI.

P Propuesta de
endoso.

L]

‘\_,/"
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_aprobada? . T

NO ¢

Sami DBMI ACI SBMI
c
14, Revisar propuesta
de endoso corregido y
validar,
* Propuesta de
endoso.
15. Acordar con la
DBMI para recabar su v
firma de aprobacion, 16, Revisar propuesta
* Propuesta de de endoso validado por
AL la SBMI para
] aprobacién,
+ Propuesta de
endoso,
Sl
iLa propuesta 30
< deendosoes o 3 )

17, Indicar al DO las
correcciones en
propuesta de endoso.

+ Propuesta de
endoso.

5. it

v

18, Mecu'a.« propuesta |

de endoso conforme a
las observaciones de la
DBMI,

* Propuesta de
endoso.

19, Validar propuesta
del endoso corregido y
acordar con la DBMI
para recabar su firma
de autorizacion

* Propuesta de
endoso.

R <
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Golierne de Pottln

g
¢

20, Revisar propuesta
del endoso corregido y
validado por la SBMI y
aprobar,

* Propuesta de
endoso,

21. Firmar endoso y
entregar a DCl para
integrarlo con la

documentacion N
original,
22,  Notificar  al
* Endoso firmado. particular del cambio
. || de propietario y hacer
entrega de
documentacion
original,

+ Endoso firmado.
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-65

Actas de entrega-recepcion por ocupacion de inmuebles u oficinas

2 semanas
Elabora: Valida: Autoriza:
JAH (ACI) LCV (DCI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operaciéon

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Atender las solicitudes que las diversas Dependencias o Entidades
llevan a cabo, a efecto de que le sea otorgado un espacio o inmueble
propiedad del Gobierno del Estado de Puebla para el cumplimiento de
sus atribuciones.

Ley General de Bienes del Estado / Reglamento Interior de la
Secretaria de Administracion

-Lineamientos bajo los cuales se regulara la administracion, el uso y
aprovechamiento de los bienes inmuebles propiedad o al cuidado del
Gobierno del Estado, la adquisicion de inmuebles que deban de
incomporarse a su patrimonio, el registro, control, bajas y actualizacion
del sistema de inventarios de bienes inmuebles, yla regulanzacion del
patrimonio inmobiliario estatal, asi como de las Entidades.

Entidades o Dependencias / Direccion de Bienes Muebles e
Inmuebles de la SA / Subdireccidn de Bienes Muebles e Inmuebles de
la DBMI/ Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI / Analista
de Control de Inmuebles.

Secretaria de Administracion/ Subsecretaria de Administracion/
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Patrimonio/ Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles / Subdireccion
de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI/ Departamento de Control
de Inmuebles.

Oficio de solicitud.

Acta Entrega-Recepcidn.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-65

Actas de entrega-recepcion por ocupacion de inmuebles u oficinas

., FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DORUNENTS
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Solicitar la ocupacion de espacios o inmuebles Oficio
ED propiedad del GEP, exponiendo los motivos,
superficie y ubicacion. Solicitud.
Oficio
DBM| 2. Recibir y entregar al DCl para atender la solicitud.
Solicitud.
Oficio
DC| 3. Turnar la solicitud al ACI para su revision.
Solicitud.
4. Revisar los motivos, superficie y ubicacion de Oficio
ACI acuerdo a la solicitud y consultar registro de
inmuebles o espacios disponibles. Solicitud.
¢Procede solicitud?
Si: Continua actividad no. 6
No: Continda actividad no.5
5. Elaborar Oficio manifestando que no es posible Oficio
ACI atenderla peticion en sentido afirmativo debido a la
falta de disponibilidad de espacios o inmuebles. Se informa
Ira "FIN DEL PROCEDIMIENTOQ"
Oficio
6. Elaborar Oficio a las E/D con la propuesta de
ACI espacio o inmueble disponible para ser ocupado y Propuesta y
solicitar documentacién. Solicitud de
Documentacion
o Oficio
7. Remitir Oficio a las E/D con la propuesta de
DBMI espacio o inmueble disponible para ser ocupado y Propuesta y
solicitar documentacién. Solicitud de
Documentacion
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- 8. Remitirala DBMI mediante oficio la documentacion Oficio
solicitada. »
Documentacion
—_— 9. Recibir y entregar al DCI para la revision de la Oficio
documentacion. i
Documentacion
Oficio
ACI 10. Revisar que la documentacion esté completa.
Documentacion
¢ Cumple con documentacion?
Si: Continua actividad no. 15
No: Continua actividad no. 11
11.Elaborar Oficio a las E/D solictando la Oficio
ACI documentacion faltante.
Solicitud.
12. Firmar oficio elaborado por el ACl y remitir a las E/D o3
. - . L Oficio
DBMI para continuar con el tramite de asignacion de
espacios o inmuebles. Solicitud.
13. Remitir a la DBMI Oficio con la documentacién Oficio
ED faltante para continuar con el tramite de asignacion
de espacios o inmuebles. Documentacion
faltante
AC) 14. Elaborar proyecto de Acta Entrega-Recepcion por | Proyecto de Acta
ocupacion. Entrega.
oC| 15. Presentar a la SBMI proyecto de Acta Entrega- | Proyecto de Acta
Recepcién, para su validacion. Entrega.
SBMI 16. Revisar el proyecto de acta entrega-recepcion. Proyecto de Ada
Entrega.
LEl proyecto de Acta Entrega es vélido?
Si: Continua actividad no. 20
No: Regresar actividad no. 17
17. Indicar al DCI las comecciones en proyecto de | Proyecto de Acta
SBMI
endoso. Entrega.
18. Adecuar proyecto de acta entrega-recepcion | Proyecto de Acta
ACI .
conforme a las observaciones de la SBMI. Entrega.
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D) I

de Administracion

SBMI 19.Revisar proyecto de acta entrega-recepcion | Proyecto de Acta
corregido y validar. Entrega.
N Proyecto de Acta
SBMI 20. Acordar con la DBMI para su autorizacion. Ertrage:
OBMI 21.Revisar proyecto de acta entrega-recepcion | Proyecto de Acta
validado por la SBMI para aprobacion. Entrega.
¢El proyecto de Acta Entrega es aprobado?
Si: Continua actividad no. 26
No: Regresar actividad no. 22
DBMI 22. Indicar al DCI las correcciones en proyecto de acta |  Proyecto de Acta
entrega-recepcion. Entrega.
AC) 23 Adecuar proyecto de acta entrega-recepcion | Proyecto de Acta
conforme a las observaciones de la DBMI. Entrega.
24 Validar proyecto de acta entrega-recepcion
SBMI corregido y acordar con la DBMI para recabar su Proyecto de Acta
. L, Entrega.
firma de autorizacién.
DBMI 25 Revisar proyecto de acta entrega-recepcion | Proyecto de Acta
corregido y validado por la SBMI, v aprobar. Entrega.
5 26. Notificar a las E/D que debe acudir a la DBMI a Oficio
suscribir el acta entrega-recepcion. ;
Se informa
27. Acudir a la DBMI para que en conjunto suscriban el
acta entrega-recepcion, previa lectura se formaliza
ED con las rubricas y firmas de los que en ella Acta Entrega-
Intervienen y se hace entrega del acta levantada en Recepcidn.
onginal a cada una de las partes que intervienen en
el acto.
AC) 28. Archivar Acta de Entrega-Recepcion en la cameta Acta Entrega-
correspondiente. Recepcion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS
SA: Secretaria de Administracion.
DBMI: Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI: Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.
DCl: Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI.
ED: Entidades o Dependencias.
ACI: Analista de Control de Inmuebles del DCI.
GEP: Gobhierno del Estado de Puebla.

Documentacién:
o Copia simple de identificacion oficial de servidores publicos intervinientes.

o Copia simple de nombramientos.

o Copia simple de documento que confiera facultades para firmar instrumentos
juridicos o mencionar fundamento legal que confiera dichas facultades.
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DIAGRAMA DE FLuJ0 DGRMSGP-65

Actas de entrega-recepcion por ocupacion de inmuebles u oficinas

E/D DBMI DG ACI

| o |
S
1. Solicitar la
ocupacion de espacios
0 Inmuebles propiedad

del GEP, exponiendo
los motivos, superficie

y ubicacion, I

2. Reciblr y entregar al
+ Oficio; DO para atender la
+ solicitud, solicitud,

=

[
+ Oficio; v
* solicitud,

3. Tumar la solicitud al
AC! para su revision.

+ Oficlo;

¢+ solicitud. 4, Revisar los motivos,
|| superficie y ublcacion

m— de acuerdo a la

solicitud y consultar
registro de inmuebles
y/o espacios
disponibles.

. O?tcio;

* solicitud,

=

Sl

¢Procede
solicitud?

L
D

;—)‘» 1 “w

NO
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ACI

DBMI

E/D

5. FElaborar oficio
manifestado que no es
posible atender la
peticion en  sentido
afirmativo debido a la
falta de espacios o
inmuebles.

+ Oficlo;
+ seinforma,

(2)

N

\

)

1
-

6. Elaborar Oficio a las
E/D con la propuesta
de espacio o inmueble

disponible para ser ‘
ocupado y solicitar
documentacion,

+ Oficlo;

* propuestay
solicitud de
documentacion.

I |

=l

o SRS

Y

7. Remitir Oficlo a las
E/D con la propuesta
de espacio o inmueble
disponible para ser
ocupado y solicitar
documentacion,

« Oficio;

* propuestay
solicitud de
documentacidn,

o

-

8. Remitir a la DBMI
mediante oficlo la
documentacion
solicitada,

« Oficio;
* Documentacion,

\_-‘-_‘_,_,_——

J
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Golierng de Potlln
DBMI ACI DBMI E/D
B
v
9. Recibir y entregar al
DCl para la revision de
la documentacidn,
‘ v
* Ofido; 10. Revisar que la
* Documentacion. documentacién  esté
I completa,
« Dficio; ’
* Documentacion.
=3 _,l—‘—’d_—
AN s
7 ¢Cumple con Kigh

\ documenudén?"‘—>( 3 )

Y

11, Elaborar Oficio a las ]
§/D solicitando
documentacion
faltante.

NO

12.  Firmar  oficio
elaborado por el ACl y

il remitir a las E/D para
;ﬂ’i/-—J continuar con el
tramite de asignacion v
de  espacios o ||| 13 Remitir a la DBMI
inmuebles. oficio con la
+ Oficlo; documentacion
v solicitud faltante para continuar

—I| con el trimite de
asignacién de espacios
o inmuebles

e

+ Oficio;
* Documentacion
faltante,
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Golderng de Pattln
Ad oa SBMI Acl
C .
2 (@)
| 3
14. Elaborar proyecto
de Acta  Entrega-
Recepcion por
ocupacion.
+ Proyecto de acta 15. Presentar a la SBMI
entrega. proyecto  de  Acta
||| Entrega-Recepcion,
i para su validacion, i
" YRS S 16. Revisar el proyecto de
ﬂ:;_-— — || acta entrega.

+ Proyecto de acta entrega.

/'¢-

sl

/ " provectodé"- = o=
. Acta Entregaes ——h4)

valido?

17. Indicar al DOl las

correcciones en proyecto de
endoso,

* Proyecto acta entrega.

B

NO '

\
18. Adecuar proyecto |
de acta  entrega-
recepcion conforme a
las observaciones de la
SBMI. |
* Proyecto acta
entrega,

~"
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SBMI DBMI ACI SaMmI

o)
¥

19 Revisar proyecto de
acta  entrega-recepcion
corregido y validar,

* Proyectoacta
entrega.

(&)
v

20. Acordar con la DBMI

para su autorizacion, v

\
+ Proyecto acta 21, Revisar proyecto de acta

entrega. || | entrega-recepcion  validado

por la SBMI para aprobacion.

|

*+ Proyecto acta entrega.

—
/ N\

_ 7 ¢El proyecto de e
Acta Entregaes '—9( 5 )
_aprobado? N

NON

22, Indicar al DOl las |

correcciones en proyecto de :L

acta entrega-recepcian, 23. Adecasr proyects
* Proyecto acta entrega, de acta entrega-
|| recepcién conforme a
e las observaciones de la 4
DBMI, 24, Validar proyecto de
acta entrega recepcion
* Proyecto acta corregido,
entrega, + Proyecto de acta
= _— entrega,
E
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Golicrng ds Pattln

DBMI DCl E/D ACH

[T

\‘&/
25. Revisar proyecto de
acta entrega-recepcion
corregido y validado
por ta SBMI, y aprobar,
+ Proyecto de acta

entrega.

26, Notificar a las E/D
que debe acudir a la
DBMI 3 suscribir el acta
entrega-recepcion,

27, Acudir a la DBMI
para que en conjunto
* Oficio se informa, suscriban el acta
|| entrega-recepcidn,

previa  lectura  se
formaliza con las
rubricas y firmas de los
que en ella Intervienen
y se hace entrega del
acta levantada en
original a cada una de
las  partes  que
intervienen en el acto,

L S

\

* Actaentrega

i1 * 28,  Archivar  acta

recepcion, :
entrega recepcidn en
e i |1 carpeta

correspondiente.

* Actaentrega

recepcion.
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-66

Actas de entrega-recepcion por desocupacion de inmuebles u oficinas

2 semanas
Elabora: Valida: Autoriza:
JAH (ACI) LCV {DCI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Atender las solicitudes que las diversas Dependencias o Entidades
llevan a cabo a efecto de entregar los espacios o inmuebles propiedad
del GEP que tengan bajo su resguardo, 0 en casos de ser necesano
para el cumplimiento de otros objetivos.

Ley General de Bienes del Estado.

-Lineamientos bajo los cuales se regulara la administracion, el uso y
aprovechamiento de los bienes inmuebles propiedad o al cuidado del
Gobiemo del Estado, la adquisicién de inmuebles que deban de
incorporarse a su patrimonio, el registro, control, bajas vy actualizacion
del sistema de inventarios de bienes inmuebles, y la regularizacion del
patrimonio inmobiliario estatal, asi como de las Entidades.

Entidades o Dependencias / Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles
de la SA / Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI /
Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI / Analista de Control
de Inmuebles.

Secretaria de  Administracion/ Subsecretaria de  Administracion/
Direccién General de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Patrimoniof Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles / Subdireccion
de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBM| / Departamento de Control
de Inmuebles.

Oficio de solicitud.

Acta Entrega-Recepcion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO-66

Actas de entrega-recepcion por desocupacion de inmuebles u oficinas

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Boctngite
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. Comunicar a DBMI la entrega de espacios o inmuebles N
o bajo su resguardo o cuando sea requerida la Oficio
desocupacion de espacios o inmuebles por ser .
. . Se informa.
necesaros para otros fines.
Oficio
DBM| . Entregar oficio al DCI para designar el tema.
Se informa.
A . Recibir peticién vy elaborar oficio solictud de Oficio
documentacion. sslistiid:
Oficio
DBMI . Remitir Oficio a las E/D solicitando documentacion.
Solicitud.
Oficio
ED . Entregar documentacion requerida.
Documentacion
Oficio
ACI . Analizar documentacion proveniente de las E/D.
Documentacion
¢ Cumple con documentacion?
Si: Continua actividad no. 11
No: Continua actividad no. 7
. Elaborar Oficio a las E/D solicitando la documentaciéon Oficio
ACI faltante.
Se solicita
. Firmar oficio elaborado por el AC| y remitir a las E/D Oficio
DBMI para continuar con el tramite correspondiente.
Solicitud.
. Remitir a la DBMI Oficio con la documentacién faltante s
. - ) Oficio
ED para continuar con el tramite correspondiente
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Documentacion
faltante
AC) 10. Realizar proyecto de acta entrega-recepcion por | Proyecto de Acta
desocupacion. Entrega.
DC| 11.Presentar a la SBMI proyecto de Acta Entrega- | Proyecto de Acta
Recepcion, para su validacion. Entrega.
SBM| 12. Revisar el proyecto de acta entrega-recepcion. RASYEEIOO AN
Entrega.
¢El proyecto de Acta Entrega es valido?
Si: Continua actividad no. 16
No: Regresar actividad no. 13
; : Proyecto de Acta
SBMI 13. Indicar al DCI las correcciones en proyecto de endoso.
Entrega.
AC) 14. Adecuar proyecto de acta entrega-recepcion conforme | Proyecto de Acta
alas observaciones de la SBMI. Entrega.
B 15. Revisar proyecto de acta entrega-recepcion corregido y | Proyecto de Acta
validar. Entrega.
SBM| 16. Acordar con la DBMI para su autorizacion. Proyecto de Acta
Entrega.
17. Revisar proyecto de acta entrega-recepcion validado | Proyecto de Acta
DBM| -
porla SBMI para aprobacion. Entrega.
+El proyecto de Acta Entrega es aprobado?
Si: Continua actividad no. 22
No: Regresar actividad no. 18
DBMI 18. Indicar al DCI las correcciones en proyecto de acta | Proyecto de Acta
entrega-recepcion. Entrega.
19. Adecuar proyecto de acta entrega-recepcion conforme | Proyecto de Acta
ACI ;
alas observaciones de la DBMI. Entrega.
20 Validar proyecto de acta entrega-recepcion comegido vy
SBMI acordar con la DBMI para recabar su firma de Pmyéﬁtt?egz Adta

autorizacion.
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21. Revisar proyecto de acta entrega-recepcion comregido y

Proyecto de Acta

DEMI validado por la SBMI, y aprobar. Entrega.
ol 22 Notificar a las E/D que debe acudir ala DBMI a suscribir Oficio
el acta entrega-recepcion. Se informa
23 Acudir a la DBMI para que en conjunto suscriban el
acta entrega-recepcién, previa lectura se formaliza con Acta Ent
ED las rubricas y firnas de los que en ella Intervienen y se Pl g
. Recepcion.
hace entrega del acta levantada en original a cada una
de las partes que intervienen en el acto.
AC) 24 Archivar Acta de Entrega-Recepcién en la carpeta Acta Entrega-
correspondiente. Recepcion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS
SA: Secretaria de Administracion.
DBMI: Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI: Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.
DCl: Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI.
E/D: Entidades o Dependencias.
ACI: Analista de Control de Inmuebles del DCI.

GEP: Gobierno del Estado de Puebla.

Documentacion:

o Copia simple de identificacion oficial de servidores publicos intervinientes.
e Copia simple de nombramientos.

o Copia simple de documento que confiera facultades para fimnar instrumentos
juridicos o mencionar fundamento legal que confiera dichas facultades.
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DIAGRAMA DE FLuJ0 DGRMSGP-66

Actas de entrega-recepcion por desocupacion de inmuebles u oficinas

E/D DBMI ACH DaMI

| inido

" 1. Comunicar a DBM| la
entrega de espacios o
‘ inmuebles  bajo  su
‘resguardo 0 cuando
‘ sea  requerida  fa
desocupation de ‘
‘ espacios o inmuebles ‘

| por ser necesarios para
| otros fines,

‘[' Oficio;

[ ¢ Seinforma.

s || 2. Recibir y entregar al
DCl para designar el

tema.

*+ Oficio;
* Seinforma.

3. Redbir peteidn y
elaborar oficio solicitud
de documentatidn

* Oficio;
*+ Solicitud.

4. Remitir Oficio a las
£D solicitando
documentacion.

|« Oficlo;
* Solicitud,

P

g
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Golderng de Pastln
E/D ACI DBMI E/D
l A
5. Entregar
documentacion
requerida,
* Oficio; 6. Analizar
* Documentacion. documentacion
__——1| proveniente de las E/D.
-\__/’
« Oficio; ‘
* Documentacion.
l,_ |
7 sl
/ v':{Cumpleconm : 0\
“\_documentacin? . '_)(}/J

NO

7. Elaborar Oficio a las
E/D solicitando &

documentacién y
faltante, 8,  Firmar  oficio
= elaborado por el ACI y
1 oof:fl::;d remitir a las E/D para
v | continuar  con el v
L = A
i:':“e Jente 9, Remitir a la DBMI
¢ : oficio con la
+ Oficio; documentacion
+ solicitud faltante para continuar
ek

- - con el trdmite de
asignacion de espacios
o inmuebles

+ Oficio;
* Documentacion
faltante,

e

s
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ACI Dl SBMI ACI
B L~
\f (1)
10. Realizar proyecto
de acta  entrega.
recepcion por
desocupacion.
« Proyecto de acta
entrega.
11, Presentar a la SBMI
proyecto de  Acta
Entrega-Recepcion,
para su validacion.
* Proyecto de acta
i 12. Revisar el proyecto de
actaentrega.
*+ Proyecto de acta entrega.
/N S
“(Elproyectode™. SN
Acta Entrega es ‘-—>{>\2 /
valido? ./ =
NN,
|13, Indicar al DO las |
correcciones en proyecto de
endoso,
* Proyecto acta entrega. ¥
== 14, Adecuar proyecto
de acta entrega-

recepcion conforme a
fas observaciones de la
SBMI,

* Proyecto acta
entrega,
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acta entrega-recepcion,

* Proyecto acta entrega,

—
I

19, Adecuar proyecto
de acta  entrega- |
recepcion conforme a
las observaciones de la
DBML,

* Proyecto acta
entrega.
T —

-

SBMI DBMI ACH SBMI
C

15. Revisar proyecto

de acta entrega-

recepcidn corregido y

validar,

* Proyecto acta

16. Acordar con la

DBMI para su

autorizacion,

+ Proyecto acta

__ entrega, 17. Revisar proyecto de acta
entrega-recepcidn  validado
por la SBMI para aprobacion.
* Proyecto acta entrega.
A 4E! proyectode s
. Acta Entregaes -')( 4 )

\ aprobado? 4 —
" ?

18, Indicar al DC las |
correcciones en proyecto de \]!

[ 20. Validar ;{rovecto de

acta entrega recepclon
conegido

+ Proyecto de acta
entrega, |

581




Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i CLAVE: SADA/MP001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

S ycreta de la Secretaria de Actualizacién: junio 2021
cretaria Administracié g . i
de Administracion ministracion Numero de Revision: 02

Golierne de Pottln

DBMI bal E/D Al

21. Revisar proyecto de
acta  entrega-recepcion
corregido y validado por
fa SBMI, y aprobar,

* Proyecto de acta (a -)
entrega. X

\—.I__"___, N
v

22. Notificar a las E/D
que debe acudir a la
DBMI a suscribir el acta
entrega-recepcion.

* Oficio;
+ seinforma. o "
E———— 23, Acudir a la DBMI
para que en conjunto
suscriban el acta
entrega-recepcion,

previa lectura se
formaliza con las
rubricas y firmas de los
que en ella Intervienen
y se hace entrega del
acta levantada en
original a cada una de

las partes que 24, Archivar  acta

N

Intervienen en ef acto. entrega recepcion en
la carpeta
+ Actaentrega !
recepcidn. correspondiente.
e
e— * Actaentrega
recepcion.
( FIN )
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-67

Actas de entrega-recepcion por proyectos de construccion, ampliacion,
reparacion o adaptacion de los inmuebles estatales

2 semanas
Elabora: Valida: Autoriza:
JAH (ACI) LCV (DCI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Atender las solicitudes que la Secretania de Infraestructura lleve a cabo a
Objetivo | efecto de realizar proyectos de construccidn, ampliacion, reparacién o
adaptacion de los diversos inmuebles propiedad del Gobiemo del Estado.

Ley General de Bienes del Estado.

-Lineamientos bajo los cuales se regulara la administracion, el uso y

P:%Enais dey aprovechamiento de los bienes inmuebles propiedad o al cuidado del
Operacién Gobiemo del Estado, la adquisicion de inmuebles que deban de

incomporarse a su patimonio, el registro, control, bajas y actualizacién del
sistema de inventarios de bienes inmuebles, v la regularizacion del
patrimonio inmobiliario estatal, asi como de las Entidades.

Secretaria de Infraestructura / Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles
de la SA / Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI /
Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI / Analista de Control
de Inmuebles.

Responsables

. Secretaria de Administracion / Subsecretaria de Administracion/ Direccion

Areas | General de Recursos Materiales, Servicios Generales y Patrimonio/
Involucradas | Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles / Subdireccion de Bienes
Muebles e Inmuebles de la DBMI / Departamento de Control de Inmuebles.

Elementos de

Entrada | ©ficio de solicitud.

Elementos de i
Salida Acta Entrega-Recepcion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-67

Actas de entrega-recepcion por proyectos de construccion, ampliacion,
reparacion o adaptacion de los inmuebles estatales

; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES e ——
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. Dirigir oficio a DBMI solicitando entrega de inmuebles Oficio
INFRA propiedad del GEP para proyectos de Construccién,
Ampliacion, Reparacion o Adaptacion. Solicitud.
Oficio
DBMI . Entregar oficio al DC| para designar el tema.
Se informa.
6 . Recibir peticion y elaborar oficio solicitud de Oficio
documentacion. Solicitud.
Oficio
DBMI . Remitir Oficio a INFRA solicitando documentacion.
Solicitud.
Oficio
INFRA . Entregar documentacion requerida.
Documentacion
ACI 6. Analizar documentacion proveniente de la INFRA. Proyecto de Acta
Entrega.
¢ Cumple con documentacién?
Si: Continua actividad no. 10
No: Continua actividad no. 7
. Elaborar Oficio a la INFRA solicitando la Oficio
ACI documentacion faltante.
Se solicita
. Firmar oficio elaborado por el ACI| y remitir a la INFRA Oficio
DBMI para continuar con el tramite correspondiente.
Solicitud.
. Remitir a la DBMI Oficio con la documentacion faltante Oficio
INFRA para continuar con el tramite correspondiente
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Documentacion
faltante

10. Realizar proyecto de acta entrega-recepcidn por

Proyecto de Acta

ACI proyectos de construccion, ampliacion, reparacion o
- Entrega.
adaptacion.
el 11. Presentar a la SBMI proyecto de Acta Entrega- Proyecto de Acta
Recepcion, para su validacion. Entrega.
SBMI 12. Revisar el proyecto de acta entrega-recepcion. Proyecto de Acta
Entrega.
¢El proyecto de Acta Entrega es valido?
Si: Continua actividad no. 16
No: Regresar actividad no. 13
SBMI 13. Indicar al DCl las correcciones en proyecto de endoso. Proyecto de Acta
Entrega.
14. Adecuar proyecto de acta entrega-recepcion conforme | Proyecto de Acta
ACI ;
alas observaciones de la SBMI. Entrega.
SBM| 15. Revisar proyecto de acta entrega-recepcion comegido | Proyecto de Acta
y validar, Entrega.
SBMI 16. Acordar con la DBM| para su autorizacion. Proyecto de Acta
Entrega.
17. Revisar proyecto de acta entrega-recepcion validado Proyecto de Acta
DBMI 5
por la SBMI para aprobacidn. Entrega.
¢El proyecto de Acta Entrega es aprobado?
Si: Continua actividad no. 22
No: Regresar actividad no. 18
OBM| 18. Indicar al DCl |as correcciones en proyecto de acta Proyecto de Acta
entrega-recepcion. Entrega.
19. Adecuar proyecto de acta entrega-recepcion conforme | Proyecto de Acta
ACI .
alas observaciones de la DBMI. Entrega.
20. Validar proyecto de acta entrega-recepcién comegido y
SBMI acordar con la DBMI para recabar su firna de Proyecto de Acta

autorizacion.

Entrega.
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DBM 21. Revisar proyecto de acta entrega-recepcion comegido | Proyecto de Acta
y validado porla SBMI, y aprobar. Entrega.
oo 22 Notificar a INFRA que debe acudir ala DBMI a Oficio
suscribir el acta entrega-recepcion. SHHEHTE
23. Acudir a la DBMI para que en conjunto suscriban el
acta entrega-recepcion, previa lectura se formaliza con
INFRA las rubricas v firas de los que en ella Intervienen y se Aot Entrgga-
2 Recepcidn.
hace entrega del acta levantada en original a cada una
de las partes que intervienen en el acto.
AC| 24 Archivar Acta de Entrega-Recepcion en la campeta Acta Entrega-
correspondiente. Recepcion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

SA: Secretaria de Administracion.

INFRA: Secretaria de Infraestructura.

DBMI: Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI:  Subdireccidn de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.
DCI:  Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI.

ED: Entidades o Dependencias.

ACl:  Analista de Control de Inmuebles del DCI.

GEP: Gobierno del Estado de Puebla.

Documentacion:
o Copia simple de identificacién oficial de servidores publicos intervinientes.
e Copia simple de nombramientos.
o Copia simple de documento que confiera facultades para fimnar instrumentos
juridicos o mencionar fundamento legal que confiera dichas facultades.
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DIAGRAMA DE FLuJo DGRMSGP-67

Actas de entrega-recepcion por proyectos de construccion, ampliacion,
reparacion o adaptacion de los inmuebles estatales

INFRA DEMI ACI DBMI

[ Inicio |

SN (S

1. Dirigir oficlo a DBMI
solicitando entrega de
inmuebles propiedad
del GEP para proyectos
de Construccion,
Ampliacién,

Reparacian a
Adaptacion,

¢ Oficio;

« Solicitud.

| ] e | 2. Recibir y entregar al
DCl para designar el
tema,

+ Oficlo;
+ Seinforma.

3. Recibir peticidn y
elaborar oficio solicitud
de documentacion

¢+ Oficio;
+ Solicitud,

4, Remitir Oficlo a la
INFRA solicitando
documentacion.

+ Oficlo;
* Solicitud,

N

[#]
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Golderng de Pastln
INFRA ACI DBMI INFRA
A
v
5. Entregar
documentacion
requerida.
y
+ Oficio; 6. Anafizar
« Documentacion. documentacion
||| proveniente de Iz
T INFRA.
+ Oficlo;
* Documentacion,
N §

Cumplecon” £\
documentacion? —> 1 )

NO
7. Elaborar Oficio a &
INFRA  solicitande &

documentacidn A
faltante. 8. Firmar  oficio

elaborado por el ACly

o remitir a fa INFRA para
I continuar  con el <
tramite
correspondiente, 9. Remitir a la DBMI
[T1]| Oficie con la
* Oficio solicitud documentacion

i | | faltante para continuar

con el tramite

correspondiente,

» Oficio;

* Documentacion
faltante,

i
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Gotierng de Potlln

ACl ncl SBMI ACI
B [/
1\ J(1 )

-7
10. Reallzar
proyecto de acta
entrega-recepcion
por proyectos de
construccion,
ampliacion,
reparacion [}
adaptacion, v

11, Presentar a la SBM|
. :'r::ec:ode acta HORAS. e Aeta
- Entrega-Recepcion,
para su validacion,
I sztﬂe acta
entrega,
SRR v
12, Revisar el proyecto de
acta entrega.

*+ Proyecto de acta entrega,

N

Sl

7 e8l proyectode’. 75

S Acta Entregaes ‘_"\ 2)
S valido? et
NN\,

v

13. Indicar al DO las
correcciones en proyecto de
endoso,
. v
| Proyecto acta ﬂ'f‘f'_ T T o
de acta entrega
recepcidn conforme a
las observaciones de la
SBML.
“« Proyecto acta ;
entrega.

o

o
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Golierng de Potlln
SBMI DEMI ACI SBMI
| ¢
v

15, Revisar proyecto
de acta entrega
recepcion corregido y

validar,
+ Proyecto acta

entrega, i

(2)

16, Acordar con la |
DBMI para U v
| autorizacion,
« Proyecto acta 17. Revisar proyecto de acta

entrega-recepcion  validado
et} por la SBMI para aprobacion.

entrega,

e—

* Proyecto acta entrega,

Sl

) cElproymod-c:\
. ActaEntregaes > 3 )

. aprobado? =
NO
18, Indicar al DO s
correcciones en proyecto de
acta entrega-recepcion, ‘L
: 19, Adecuar proyecto |
Proyecto acta entrega. | [de acto entrega: ;-
- —— recepcion conforme a l
las observaciones de la ||| 20. Validar proyecto de
DBMI, acta entrega recepcion
corregido.
* Proyectoacta B Proyecto de acta
entrega. ‘ entrega, |
D
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DBMI DCl INFRA ACI
o0

21, Revisar proyecto de

acta entrega-recepcion

corregido y validado |

por I3 SBMI, y aprobar.

+ Proyectode acta ('; )

entrega, I

22. Notificar a la INFRA
que debe acudir a la
DBMI a suscribir el acta
entrega-recepcion,

+ Oficio;
* se informa. | e y
23, Acudir a fa DBMI
para gue en conjunto
suscriban el acta
entrega-recepcion,
previa  lectura se
formaliza con las
rubricas y firmas de los
que en ella Intervienen
y se hace entrega del
acta levantada en
original a cada una de

v

las  partes que |[| 24, Archivar acta
intervienen en el acto. entrega recepcion en
la carpeta
* Acta entrega
resaciin. correspondiente.
— '/‘>—’—
= + Actaentrega
recepeion,
r FIN _)
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-68

Operacion del horno crematorio en el PMP

1 dia

Elabora: Valida: Autoriza:

(DCI) LCV (DCI) IEFA (DBMI)

Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021
Obietivo Incinerar de manera Optima para garantizar el buen
j funcionamiento y conservacion del horno crematorio del Pantedn.

Normas y i : -

Politicas de Ley Estatal de Salud / Cddigo Reglamentario del Municipio de

Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Puebla.

Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA / Operador
Horno Crematorio del PMP / Auxiliar Administrativo del PMP.

Secretaria de Administracion / Direccidn de Bienes Muebles e
[nmuebles de la SA [/ Subdireccién de Bienes Muebles e
Inmuebles / Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI /
Administracién del PMP del DCI.

Orden de cremacion.

Urna de cenizas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-68

Operacion del horno crematorio en el PMP

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EO;TI‘JI?N?:
INICIO DEL PROCEDIMENTO
AP 1. Entregar gl OHCP la orden de cremacion Orden 'd‘e
indicando dia y hora agendada. cremacion
2. Recibir orden de cremacion y cerciorarse de que la Srdends
OHCP llave de paso de gas del tanque estacionario este o

abierta.

3 Ir al lugar indicado por el AAP usando
OHCP debidamente el equipo de seguridad para recoger
el cuerpo acremar.

4. Introducir el cuerpo sujeto a cremacion, colocaro
OHCP encima de |a plancha, deslizar hacia adentro de |a
plancha y cerrar puerta del homo crematorio.

OHCP 5. Prender horno crematorio y esperar 25 horas

promedio.
OHCP 6. Revisartanque estacionario del gas y verificar que
el medidor se encuentre por armiba del 50%.
¢El medidor marca mas del 50%?
Si: Continua actividad no. 12
No: Regresar actividad no. 7
OHCP 7. Informar al AAP el nivel del medidor que se
encuentra por debajo del 50%
8. Solicitar via telefonica el suministro de gas al | vz telefénica
AAp proveedor adjudicado en el procedimiento

"Adquisicién del suministro de gas para la | Solicitud de
operacion del hormo crematorio en el PMP" suministro.

Proveedordel | 9. Suministrar gas al tanque estacionario hastallegar | Suministro de
gas. aun 80% de su capacidad. gas.
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Proveedor gel 10. Entregar nota del volumen suministrado de gas. Nota_de
gas. suministro.
L . Nota de
AAP 11.Recibirnota y archivar en cameta. A
oHCP 12 Apagar horno crematorio y depositar las cenizas U
en una urmna. md
13.Elaborar y firmar constancia de cremacion ;
AAP indicando datos de la persona incinerada, fecha, Constancyg
hora; luger de cremacion
14 Solictar al AAP la constancia de cremacion Horaland
; - onstancia
OHCP fimada par'a ser a'arjtregada Junt.o’ conlaumaala daeraaie
persona quien solicitd la cremacion.
¢ Asiste persona que recibe urna?
Si: Continua actividad no. 16
No: Regresar actividad no. 15
OHCP 15. Deplo.5|tar en el -qsano del PMP, debidamente G
clasificado e identificado.
Ir a Actividad no. 17
o 16.5;?23@10&[; (Lj:gs] a(;?gn cenizas a la persona quien dgle:gmgiic’?n
; y uma
17.Registrar en base de concentracién de
AAD cremaciones diarias capturando numero de Base de
semana, fecha, tipo de persona incinerada, sexo, | concentracién
edad.
Correo
s 18. Remitir via coreo electrénico a la DBMI, base de | @lectronico
concentracién con reporte diario y acumulado.
Base de
concentracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GLOSARIO DE TERMINOS
SA: Secretaria de Administracion.
DBMI: Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
DCI: Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI.
PMP: Pantedn Memonal La Piedad.
OHCP: OperadorHorno Crematorio del PMP del DCI.
AAP: Auxiliar Administrativo PMP del DCI.
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Gobderne ds Pactl

DiIAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-68

Operacion del horno crematorio en el PMP

AAP OHCP OHCP AAP

" Inicio ‘
2
1. Entregar al OHCP la S~
orden de cremacién {232)
indicanda dia y hora Ny

vl I
. e 2. fecki orden de | ,_L

cremacion Y
cremacion. _ cerclorarse de que la ||| 6. Revisar tanque

BE = llave de paso de gas estacionario del gas y

del tanque ||| verlficar que el
estacionario este | medidor se encuentre
ablerta. ||| porarriba del 50%.

l N #
3. Ir al lugar Indicado L€l medidor N\
por el AAP usando || < marcamisdel o~ 2 |
debidamente el equipo 50%7 N
de seguridad para No

recoger @ cuerpo a

cremar. l

7. Informar al AAP el
4. Introducir el cuerpo || | nivel del medidor que
sujeto & cremacion, ||| se encuentra  por

v

colocarlo encima de la deba,o del 50% 77'
plancha, deslizar hacia 8, _ Solictar  via
adentro de la plancha y ;ZM::slcaalel ::m?
cerrar  puerta  del
horno crematorio, adju:::.adp ' en el
| procedimiento
“Adquisicion del

suministro de gas para
la operacion del horno
crematorio en el PMP"

5. Prender homo
crematorio y esperar

2.5 horas promedio, + Via telefonica;
! + Solicitud de
l suministro, s
(1) g

’ A
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Proveedor del gas

App

OHCP

APP

3

9.Suministrar  gas al
tanque  estacionario
hasta llegar a un 80%
de su capacidad,

*+ Suministro de gas,

et

1

10. Entregar nota del

volumen suministrado
de gas,

* Nota de suministro,
(S

11, Reciblr nota vy
archivar en carpeta.

* Nota de suministro.

R T i

/

12, Apagar horno
crematorio y depositar

las cenizas en una
urna.

¢ Urna.

.

Y

13, Elaborar y firmar
constancia de
cremacion  Indicando
datos de la persona
incinerada, fecha,
hora, lugar.

+ Constancia de
cremacion,

-/—
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Gobierne de Puttla
OHCP OHCP AAP
B
14, Solictar al AAP Ta
constancia de
cremacion  firmada
para ser entregada
junto con la urna a la
persona quien solicito
la cremacion.
+ Constancia de
cremacion
‘ o & \ Sl
siste N\
personaque —_\]
\_recibe urna? —
o\ 16, Entregar urna con (2)
N/ cenizas a la persona ,\’_,’
\L quien  solicitd  la v ¥
.|| cremacion. g
15, mnar en el 17, Re‘ﬁtﬂ‘fﬂ'l base de
osarlo  del  PMP, ||| ¢ Constanciade concentracion i de
debidamente cremacion y Urna, cramaclones dares
lasificado capturando numero de
fd tificado o | | S semana, fecha, tipo de
- ' | persona  Incinerada,
o U ‘ sexo, edad,
o + Basede
concentracion,
' =
(2)

e ————

18, Remitir via correo
electronico a la DBMI,
base de concentracion
con reporte diario vy
acumulado.

+ Correo electronico.
+ Basede
concentracion,
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-69

Adquisicion del suministro de gas para la operacion del horno crematorio en

el PMP

De 1a2 meses

Elabora: Yalida: Autoriza:
(DCI) (SBMI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Tramitar la adquisicién del suministro de gas para el debido
funcionamiento del homo crematorio en el PMP.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Plblico Estatal y Municipal { Ley Estatal de Salud / Codigo
Reglamentario del Municipio de Puebla.

Direccion Administrativa de la SA/ Direccion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios de la SA / Direccion de Recursos Matenales v
Servicios Generales de la SA / Direccion de Bienes Muebles e
Inmuebles de la SA / Enlace administrativo de la DBMI / Auxiliar
Administrativo del PMP / Proveedor de gas.

Secretana de Administracion / Direccion Administrativa de la SA /
Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la SA /
Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Patrimonio de la SA /Direccion de Recursos Mateniales y Servicios
Generales de la SA / Direccidn de Bienes Muebles e Inmuebles
de la SA / Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la
DBM| / Departamento de Control de Inmuebles.

Cotizacion / Especificaciones y periodo del suministro de gas.

Contrato por la prestacién del servicio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-69

Adquisicion del suministro de gas para la operacion del horno crematorio en

el PMP
; FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Dbsoneies
INICIO DEL PROCEDIMENTO
A Elabprar especificaciones vy lperiodo del Especificaciones
AP sumlnlstrp del gas para la operacién del horno y periodo del
crematorio en el PMP. SiiTHiEIEtS
. Firmar oficio elaborado por el AAP vy remitir al -
i R Oficio
proveedor de gas solicitando cotizacion en
DBMI Moneda Nacional. .
Solicitud
B AEGR . Remitir cotizacion del Estudio de Mercado a la Oficio
DBMI.
gas S
Cotizacion.
. Recibir y tumar oficio con cotizacién al DC Oficio
DBMI para su revision.
Cotizacién.
. Verificar que la cotizacion cumpla contodas las
AAP especificaciones y periodo solicitado. Cotizacion.
¢Cumple especificaciones?
Si: Continua actividad no. 8
No: Continta actividad no. 6
Oficio
. Solicitar al proveedor de gas se apegue a las
DBMI especificaciones y periodo solicitado. Especificaciones
y periodo del
suministro.
. . Remitir cotizacion comegida a la DBMI, de Oficio
roveedor de acuerdo a las obsenvaciones sefialadas.
gas Cotizacion.
. Elaborar Oficio de solicitud de autorizacién
EA presupuestaria. Oficio
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9. Firmar oficio elaborado por el EA y remitira la

o . Oficio
DBMI DA la autorizacién presupuestaria anexando
cotizacién y clave presupuestal. Solicitud
- , o Oficio
" 10. Remitir a la DBMI folio de autorizacion
presupuestaria registrado en el SIAF. EaliiHe
autorizacién.
11. Elaborar la requisicion con especificaciones y Formato
APP periodo del suministro de gas para la
operacién del horno crematorio en el PMP, Requisicion,
Oficio
b 12 Solicitar a la DRMSG la contratacién del Requisicion
suministro de gas. £ oilo
autorizacion y
cotizacion.
Oficio
13. Gestionar ante la DABS el procedimiento de i 5
s Requisicion,
DRMSG adjudicacion. folio de
autorizacion vy
cotizacion.
14, Remitir Oficio a la DBMI con el procedimiento Oficio
de adjudicacién, bases del concurso vy
DRMSG calendario de eventos en las que participara Bases del
la DBMI. CONCUrso y
calendario.
15. Notificar  fallo  del procedimiento de
DABS adjudicacion. Acta de fallo.
¢Es adjudicado el servicio?
Si: Continua actividad no. 16
No: Continta actividad no. 12
16. Remitir a la DBMI el contrato del servicio Oficio
DRMSG adjudicado con todas las firnas de los
intervinientes en el instrumento.
Contrato.

601




Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado

i 2 CLAVE: SADA/MP 0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

de la Secretaria de Actualizacion: junio 2021
Administracion Nimero de Revision: 02
PDF
DBMI 17 Digitalizar contrato y archivar.
Contrato.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
GEP: Gobierno del Estado de Puebla.
SA: Secretaria de Administracion.

DBMI:  Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI:  Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.
DA: Direccion Administrativa de la SA.

DABS: Direccién Adquisiciones de Bienes y Servicios de la SA.
DRMSG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales de la SA.
DCI: Departamento de Control del Inmuebles de la DBMI.
SIAF:  Sistema Integral de Administracién Financiera.

DCl: Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI.
PMP:  Panteon Memorial La Piedad.

OHCP: Operador Horno Crematorio del PMP del DCI.

AAP:  Awdliar Administrativo PMP del DCI.

EA: Enlace Administrativo de la DBMI
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DIAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-69

Adquisicion del suministro de gas para la operacion del horno crematorio en

el PMP
AAP DBMI Proveedor de gas DBMI
nido |
: -
1 Elaborar

especificaclones ¥
periodo del suministro
del gas para Ja
operacion del  hormo
crematorio en el PMP,

' Esp:;gc;::omy 2, Firmar  oficio

s:'rmnlslro eiaborado por ¢l AP ¥

o remitir al proveedor de

L gas solicitando

TR— cotizacion en Moneda
Nacional,

+ Oficio; \
+ Solicitud

-

3, Remitir cotlzacién
del  Edudio de
Mercado a la DBMI,

« Oficio;
+ Cotizacion,

4, Reclblr y turna
aficio con cotlzacién al
DCI para su revision.
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AAP DBMI Proveedor de gas EA
4]
5. Verficar que la
cotizacion cumpla con
todas las
especificaciones Yy
periodo solicitado.
* Cotizacion,
]
e
¢Cumple
. especificaciones? \L
3 6. Solicitar al
proveedor de gas se
l apegue a las
72\ especificaciones
) periodo salicitado.
- v
: m&km‘m" 7. Remitir cotizacion
corregida a la DBMI, de
WIT@dd 5 : .
suministro, o‘w“"' ““dom
" || sefialadas, (1)
* Oficio; v
* Cotizacion,

L || 8 tlaborar Oficio de
solicitud de
autorizacién
presupuestaria,

+ Oficio,
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Golderng de Pattln
DBMI DA APP DBMI
B
9. Firmar  oficio
elaborado por el EA y
remitir a la DA la
autorizacion
presupuestaria
anexando cotizacién y
clave presupuestal,
+ Oficio; v
+ Solicitud.
N 10. Remitir a la DBMI
folio de autorizacion
presupuestaria
registrado en ef SIAF,
+ Oficio.
v
L 1111, Elaborar |[a

requisicion con
especificaciones y
periodo del suministro
de gas para la
operacién del horno

crematorio en el PMP. oo
* Formato (2)
. R [y ; 'V.'
equusmén'f , v
A 12. Solicitar a la
DRMSG la contratacion
del suministro de gas,
+ Oficio;
* Requlsicion;
*+ Folio de
autorizacion y
catizacion,
.
-
C
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Golderng de Pattln
DRMSG DABS DRMSG DBMI
C
\;;/
13, Gestionar ante la
DABS el procedimiento
de adjudicacion,
+ Oficio;
* Requisicion;
+ Folio de
autorizaciény
cotizacion.
SR—
\____,,{
14, Remitir Oficio a la
DBMI con el
procedimiento de
adjudicacion, bases del
concurso y calendario
de eventos en las que ¥
iisaaisllznon 15, Notficar fallo del
+ Oficio; procedimiento de
+ Bases del concurso adjudicacion.
y calendario. [
55 e + Acta de fallo.
L.

NS

/

\eEs adjudicadoel ——

servicio?
- W 16. Remitir a la DBMI
o\ el contrato del servicio
/l\ adjudicado con todas
3 las firmas de los J,
( 2 ) intervinientes en el ,
o/ instrumento. 17. Digitalizar contrato
. Ofcio: y archivar,
* Contrato. P + PDF;
—— + Contrata,
gons A
(AN
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PrROCEDIMIENTO DGRMSGP-70

Alta de inmuebles

2 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
JAH (ACI) LCV (DCI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Registrar en el Padrén de Bienes Inmuebles que conforma el
Objetivo | Patrimonio Inmobiliario del GEP los nuevos bienes inmuebles que
se hayan adquirido, a fin de mantener actualizados los registros.

Ley General de Bienes del Estado.

-Lineamientos bajo los cuales se regulara la administracion, el uso
Nomasy | vy aprovechamiento de los bienes inmuebles propiedad o al cuidado
Politicas de | del Gobierno del Estado, la adquisicion de inmuebles que deban de
Operacion | incomporarse a su patrimonio, el registro, control, bajas vy
actualizacion del sistema de inventarios de bienes inmuebles, y la
regulanzacion del patrimonio inmobiliario estatal, asi como de las
Entidades.

Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBMI / Departamento
Responsables | de Control de Inmuebles de la DBMI / Analista de Control de
Inmuebles.

Secretaria de Administracion / Subsecretaria de Administracién /
) Direccién General de Recursos Materiales, Servicios Generales y

Areas | Patrimonio de la SA / Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de
Involucradas | la SA/ Subdireccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI /
Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBMI / Departamento
de Control de Inmuebles de la DBMI.

Elementos de

Erfrada Titulo de Propiedad a Favor del Gobierno del Estado de Puebla.

Elementos de | Registro en Padrén de Bienes Inmuebles / Asignacion de Nimero
Salida | de Expediente / Archivo del Expediente y Titulo de Propiedad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-70

Alta de inmuebles

. FORMATO Y/O
RESP ONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMENTO
1. Remitir a DCI expediente concluido con Instrumento
Notarial debidamente inscrito en el Registro Pblico
de la Propiedad, Sentencia Ejecutoriada debidamente Tarjeta
inscrita en el Registro Publico de la Propiedad Informativa
DPI derivada de un procedimiento judicial o Acta de
Adiudicacién de Bienes Inmuebles en favor del | Expedientey
Gobierno del Estado de Pusbla derivada del cobro de | Escntura Piblica.
creditos fiscales, segun corresponda y que amparan
la propiedad de bienes inmuebles en favor del GEP .
Tarjeta
- 2. Recibir expediente concluido con documentacion que Informativa
ampara propiedad y tumar a ACI. Expediente y
Escritura Publica.
Tarjeta
Informativa
AC| 3. Revisar expediente y documentacion.
Expediente y
Escritura Pablica
¢ Cumple con documentacion?
Si: Continua actividad no. 6
No: Continua actividad no. 4
Tarjeta
ol 4. Solicitar al DPI la documentacion faltante. Informativa
Se solicita.
Tareta
5. Remitir documentacion faltante para continuar con el Informativa
DPI alta correspondiente.
Documentacion
faltante
AC 6. Registrarenla Base de Datos denominada padrén de Expediente v
bienes inmuebles propiedad del GEP capturando el | Escritura Publica.
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Numero general, Ramo, Numero de expediente,
Nombre o denominacién del inmueble, Ubicacion del
inmueble, Datos del titulo de propiedad, Uso del
inmueble, Dependencia o Entidad que lo ocupa,
Dependencia o Entidad que lo resguarda, Clave
catastral, Numero de cuenta predial.

ACI

1. Archivar Tarjeta Informativa y expediente concluido
con documentacién que Ampara Propiedad, para
resguardo.

Tarjeta
Informativa

Expediente y
Escritura Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

GLOSARIO DE TERMINOS

SA: Secretaria de Administracion.

DBMI: Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
ACL:  Analista de Control de Inmuebles del DCI.

DCl:  Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI.
DPl:  Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBMI.
GEP: Gobierno del Estado de Puebla.

Documentacion para alta de inmuebles.

Expediente:

Certificado de libertad de gravamen actualizado.

Avallo comercial actualizado emitido por el Instituto/Boleta predial
actualizada sin adeudo o constancia de exencién de dicho impuesto.
Constancia emitida por la instancia competente sobre pago de agua

potable y alcantarillado.

Levantamiento topografico (con medidas vy colindancias o coordenadas que

permitan la identificacién del inmueble).

En el caso de las fracciones de terreno, (anexar la autorizacién de

segregacion emitida por el ayuntamiento comespondiente).
Afectacidn presupuestal para la adquisicion del bien.

Pago de sus derechos de inscripcion y escrituracion.

Y los que requiera la Ley de la matenia.

Generales e identificacidn del vendedor y conyuge en su caso con copia
del acta de matrimonio (En el caso de que el enajenante sea una persona

fisica).
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Acta constitutiva de esta, instrumento en el cual consten las facultades del
representante legal asi como generales e identificaciones del representante
legal (En el caso de que el enajenante sea Una persona moral)

Decreto del H. Congreso del Estado, autorizando |a enajenacion y
publicacion en el Periddico Oficial. Copia certificada del acta de sesidn de
cabildo en el que se autorice la enajenacion. Generales, nombramientos e
identificaciones de los funcionarios que intervendran (En caso de
inmuebles de propiedad municipal).

Autorizacién del Ejecutivo Federal para enajenar y su publicacion en el
Periodico Oficial de la Federacion. Generales, nombramientos e
identificaciones de los funcionarios que intervendran (En caso de
inmuebles de propiedad federal).
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DIAGRAMA DE FLUJO DGRMSGP-70

Alta de inmuebles

DPI ocl ACl oal

| o |
\ )
|
[ 1. Remith a DC
| eéxpediente concluido
}

+ Tarjeta informativa;
+ Expedientey "
escritura publica,
| 2, Recibir expediente
concluido con
documentacion  que
ampara propiedad y
tumar a ACl,

* Tarjeta informativa;
* Dxpedientey

escritura publica. 3, Revisar expediente y
e documentacion,

*+ Tarjeta informativa;

+ Expedientey

escritura publica,

; NO
¢Cumple con
. documentacion?
S‘ . é ‘
l 4, Solicitar al DPI la

"\ documentacion
\1) faltante.

+ Tarjeta informativa;
* Sesolicita
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ACl

5 Remitir
documentacion
faltante para continuar
con el alta
correspondiente.

+ Tarjeta informativa;
+ Documentacion
faltante,

—

6. Registrar en Base de
Datos denominada
padron de  bienes
inmuebles propiedad
del GEP

+ Expedientey
escritura publica,

7. Archivar Tarjeta
Informativa y
expediente  concluido
con  documentacion

que Ampara
Propiedad, para
resguardo,

* Tarjeta Informativa
+ Expediente y

Escritura Publica,

> ol
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PrRocEDIMIENTO DGRMSGP-71

Baja de inmuebles
2 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
JAH (ACI) LCV (DCI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Realizar las bajas de bienes inmuebles que por cualquier causa ya
— no pertenezcan al Gobierno del Estado de Puebla, para mantener
Objetivo : 1 .
actualizado el Padrén de Bienes Inmuebles que conforma el
Patrimonio Inmobiliario del Gobiemo del Estado de Puebla.

Ley General de Bienes del Estado.

Lineamientos hajo los cuales se regulara la administracién, el uso y
Nomasy | aprovechamiento de los bienes inmuebles propiedad o al cuidado
Politicas de | del Gobierno del Estado, la adquisicion de inmuebles que deban de
Operacién | incorporarse a su patrimonio, el registro, control, bajas y
actualizacion del sistema de inventarios de bienes inmuebles, y la
regularizacion del patrimonio inmobiliario estatal, asi como de las
Entidades.

Departamento de Politica Inmobiliaria/ Departamento de Control de

Responsables Inmuebles / Analista de Control de Inmuebles.

Secretaria de Administracién / Subsecretaria de Administracion /
Direccién General de Recursos Materiales, Servicios Generales v
Patrimonio / Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles /
Departamento de Politica Inmobiliaria / Departamento de Control de
Inmuebles.

Areas
Involucradas

Elementos de

Entrada Expediente de Donacién, Permuta o Enajenacion.

Elementos de | Baja de Registro en Padrén de Bienes Inmuebles / Archivo de
Salida | Expediente de Donacion / Pemmuta / Enajenacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-71

Baja de inmuebles
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BORNATOIHG
DocUuMENTO
INIcIo DEL PROCEDIMIENTO
Tarjeta
1. RemitiraDCl expedierte concluido de Enajenacion de | Informativa,
ek bienes inmuebles propiedad del GEP
RIop ' Expediente
Concluido
Tarjeta
o 2. Recibir expediente concliido de Enajenacion de | Informativa,
bienes inmuebles propiedad del GEP y turnar a ACI. :
Expediente
Concluido
3. Realizar baja en base de datos denominada padrén
de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del
AC] Estado de Puebla, mediante la cancelacion del | Expediente
registro del bien inmueble donado, permutado o | Concluido.
enajenado segun corresponda, trasladando dicho
registro al apartado de bajas de dicho padréon.
, o _ , , Tareta
4. Archivar tarjeta informativa y expediente concluido de | |nformativa,
ACI baja de bienes inmuebles donados, permutados o
enajenados seglin corresponda, para su resguardo. Expediente
Concluido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
SA: Secretaria de Administracion.
DBMI: Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
DCI: Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI.
ACI: Analista de Control de Inmuebles del DCI.
DPI: Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBMI.
GEP: Gobierno del Estado de Puebla.
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Baja de inmuebles
DPI oCt ACl ACI
| nido |
r - i
1. Remitir 3 DO ‘
expediente  concluldo
de Epajenacion de |
blenes inmuebles ‘ _i_
propleded el GEP. 2. Recibir expediente
||| concluido de
* Tatjeta informativa; ||| Enajenacion de bienes
o Expediente inmuebles propledad
concluido, del GEP y turnar a ACL,
—— v Tatjeta informativa;
X E:id id 3 3. Realizar baja en base
i de datos denominada
- " || psdron de bienes
o inmuebles  propiedad
del Gobierno del Estado
de Puebla, mediante la
cancelacion del registro
del  bien  inmueble
donado, permutads o
enajenado sefun
corrasponda, 4, Archwvar  tarta
trasladando dicho Informativa Yy
registro 3l apartado de expediente  concluido
bajas de dicho padran, de baja de bienes
Inmuebles  donados,
¢ Expediente permutados a
concluido, enajenados segdn

corresponda, para su
resguardo,

"+ Tarjeta informativa; |
+ [Expediente

concluido.

FIN
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-72

Recuperacion de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de

Puebla ocupados por terceros o invadidos

2 meses
Elabora: Valida: Autoriza:
JAH (ACI) LCV (DCI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
Entrada

Elementos de
Salida

Recuperarla posesion los Bienes Inmuebles Propiedad del GEP que
se encuentren ocupados por terceros o invadidos para
posteriormente ser asignados a las Dependencias, Entidades yfo
Instituciones que ayuden a la operatividad del Gobierno del Estado
0 presten un servicio a la ciudadania.

Ley General de Bienes del Estado / Lineamientos bajo los cuales se
regulara la administracion, el uso y aprovechamiento de los bienes
inmuebles propiedad o al cuidado del Gobiemo del Estado, la
adquisicion de inmuebles que deban de incorporarse a su
patrimonio, el registro, control, bajas y actualizacién del sistema de
inventarios de bienes inmuebles, y la regulanzacién del patrimonio
inmobiliario estatal, asi como de las Entidades / Todas aquellas
normas que sean requeridas para el cumplimiento del objetivo

Entidades o Dependencias / Direccion Juridica de la SA / Direccidn
de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA/ Departamento de Control
de Inmuebles de la DBMI/ Analista de Control de Inmuebles.

Secretaria de Administracion / Subsecretaria de Administracion /
Direccidn General de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Patrimonio / Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la SA / Direccidn de Bienes Muebles e Inmuebles / Direccidn
Juridica de la Secretaria de Administracién / Departamento de
Control de Inmuebles.

Oficio de informe de invasién.

Denuncia ante Ministerio Publico
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-72

Recuperacion de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de

Puebla ocupados por terceros o invadidos

. FORMATO Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUNENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
ED . Remitir oficio a la DBMI y notificar la invasion de bienes Oficio
inmuebles propiedad del GEP. Se informa.
. Oficio
DBMI . Entregar al DCl para designar el tema. Se nforma.
. Elaborar oficio a la DJ solicitando el inicio de acciones

AC legales para recuperar la posesion del bien inmueble Oficio
invadido.

. Firmar oficio elaborado por el ACI v remitir a la DJ Oficio
solicitando el inicio de acciones legales para recuperar

DBMI la posesion del bien inmueble invadido y anexar titulo | Solicitud con
que acredite propiedad de bienes inmuebles en favor Titulo de
del GEP. Propiedad.

. Acudir ante Autoridad Jurisdiccional Competente a | Denuncia ante

DJ iniciar acciones legales para reintegrar al GEP la Ministerio
posesion del inmueble. Publico.

- . Notificar a la DBMI la recuperacion delinmusble porla | ©ficio
Autoridad competente. T
Cambiar el estatus en la Base de Datos denominada :

ACI padron de bienes inmuebles propiedad del GEP, de Padron de
. : inmuebles.
invadido ha recuperado.

. Llevar a cabo la préactica del Procedimiento "Actas de
Entrega-Recepcién por Proyectos de Construccion,
DBM| Ampliacion, Reparacion o Adaptacion de los Inmuebles

Estatales”, en caso de sufrir deterioro grave o darfios
denvados de la invasion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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E/D: Entidades o Dependencias

SA: Secretaria de Administracion.

DBMI:  Direccién de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
DCI: Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI.
ACL: Analista de Control de Inmuebles del DCI.

DPI: Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBMI.
GEP:  Gobiemo del Estado de Puebla.

DJ: Direccidn Juridica de la SA.
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Gotierng de Puthln

Diagrama de Flujo DGRMSGP-72

Recuperacion de bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de
Puebla ocupados por terceros o invadidos

E/D DBMI ACl DBMI

Inicio

I A

1. Remitr oficio a la
DBMI y notificar la
invasion de  blenes
Inmuebles  propledad

del GEP. s \
' —
* Oficlo; 2. Entregar ol DCI para
« s informa, designar el tema,
* Oficio;
+ seinforma,

3, Haborarofico a L D) |
—_ solicitando #f inicic do
scclones legules para |
recuperar la  posesion
del  bien  inmueble |
invadido,

* Oficia 4. Firmar  oficlo
|| elaborado por el ACI y
——— remtr a la Ol
solicitando e Inicio de
acclones legales para
recupersr la posesion
del  bien inmueble
Invadido vy anexar
titulo  que  acredite
propiedad de blenes
Inmuebles en favor del
GEP
* Oficio;
+ Solicitud conTitulo
de propiedad,

o
(4]
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Gobderne ds Pactl

DJ Acl DBMI

A

v

5. Acudir ante
Autoridad
Jurisdiccional
Competente a iniciar
acciones legales para
reintegrar al GEP la
posesién def inmueble.

* Denuncia ante
Ministerio Publico.

—

N_\—/

l

6. Notificar a la DBMI
la recuperacion del
inmueble por la
Autoridad competente,

* Oficio; 7. Cambiar el estatus en

+ Seinforma la Base de Datos

———— | | denominada padron de
_/

T — bienes inmuebles

propiedad del GEP, de

invadido a recuperado.
* Padron de .
inmuebles. | 8. Uevar a cabo la
]| prctica del
—— Procedimiento "Actas

de Entrega-Recepcion
por Proyectos de
Construccion,
Ampliacion,
Reparacion o
Adaptacion  de  los
Inmuebles  Estatales”,
en caso de sufrir
| deterioro grave o
dafos derivados de la
invasion,
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PROCEDIMIENTO DGRMSGP-73

Contratos de comodato y autorizaciones de uso y aprovechamiento por
ocupacion de bienes inmuebles

1 semana
Elabora: Valida: Autoriza:
JAH (ACI) LCV (DCI) IEFA (DBMI)
Junio 2021 Junio 2021 Junio 2021

Atender las solicitudes que las diversas Dependencias o Entidades
llevan a cabo a efecto de que les sea otorgado bajo la figura juridica
Objetivo | de comodato o autorizaciones de uso y aprovechamiento de
inmuebles propiedad del Gobierno del Estado de Puebla para el
cumplimiento de sus atribuciones.

Ley General de Bienes del Estado.

-Lineamientos bajo los cuales se regulara la administracion, el uso

y aprovechamiento de los bienes inmuebles propiedad o al cLidado

del Gobierno del Estado, la adquisicion de inmuebles que deban de

incorporarse a su patrimonio, el registro, control, bajas vy
Normas y | actualizacidn del sistema de inventarios de bienes inmuebles, v la

Politicas de | regularizacion del patrimonio inmobiliario estatal, asi como de las
Operacion | Entidades.

- Aclerdo de la secretaria de administracion del gobiemo del
estado, por el que emite las normas en materia de administracion
de hienes inmuebles pertenecientes al Gobiemo del Estado Libre y
Soberano De Puebla, publicado en el periodico oficial del estado de
puebla el treinta y uno de Junio de dos mil veintiuno.

Entidades o Dependencias / Direccion de Bienes Muebles e
Inmuebles de la SA / Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles
de la DBMI / Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI /
Analista de Control de Inmuebles.

Responsables

Secretaria de Administracién / Subsecretaria de Administracion /

Areas | Direccion General de Recursos Materiales, Servicios Generales y
Involucradas | Patrimonio / Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles /
Departamento de Control de Inmuebles.
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Elementos de | Oficio de solicitud de Comodato o Autorizacion de Uso y
Entrada | Aprovechamiento de Inmuebles.

Elementos de | Contrato de Comodato o Autorizacion de Uso y Aprovechamiento
Salida | Firmado por Intervinientes.

622



Orden Juridico Poblano

de |la Secretaria de
Administracion

i CLAVE: SA/DA/MP0001
Manual de Procedimientos | glaboracién: abril 2020

Actualizacién: junio 2021
Numero de Revision: 02

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DGRMSGP-73

Contratos de comodato y autorizaciones de uso y aprovechamiento por

ocupacion de bienes inmuebles

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES BRRA GRS
DocuMENTO
INICI0 DEL PROCEDIMIENTO
1. Solicitar a la DBMI la ocupacién de inmuebles
propiedad del GEP bajo la figura juridica del Oficio
E/D Comodato o  Autorizacién de  Uso v
Aprovechamiento, para el desemperfio propio de sus Solicitud
funciones.
Oficio
DBM| 2. Entregar al DCI para asignar el tema.
Solicitud
Oficio
ACI 3. Analizarla solicitud y verifica disponibilidad.
Solicitud
¢Hay disponibilidad?
Si: Continda actividad no. 6
No: Continta actividad no. 4
4. Elaborar Oficio manifestando que no es posible Oficio
ACI atender la peticién en sentido afimativo debido a la
falta de disponibilidad de inmuebles, Se informa
5. Remitir Oficio a las E/D manifestando que no es Oficio
DBM| posible atender la peticion en sentido afirmativo
debido a la falta de disponibilidad de inmuebles. Se informa
Ira "FIN DEL PROCEDIMIENTO"
- 6. Elaborar Oficio a las E/D oficio solicitud de Oficio
Documentacion. Solicitud
d A L 2 Oficio
DEMI 7. Remitir Oficio a las E/D solicitando documentacion
para continuar con el tramite comrespondiente. Solicitud
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o 8. Remitir Oficio a la DBMI con la documentacion Oficio
solicitada -
Documentacion
¢ Cumple con documentacion?
Si: Continua actividad no. 13
No: Continua actividad no. 9
A 9. Elaborar Oficio a las E/D solictando |l Oficio
documentacion faltante. Solicitud
10. Remitir Oficio de solicitud a las E/D para continuar Oficio
DBMI con el tramite de asignacién de espacios o
inmuebles. Solicitud.
11.Remitir a la DBM| Oficio con la documentacién Oficio
ED faltante para continuar con el tramite de asignacién .
‘ . Documentacién
de espacios o inmuebles. fakante
Oficio
12. Recibir oficio con documentacién faltante y tumar al
DBM| Zik ; ”
DCI para el tramite comespondiente. Documentacion
faltante
13, Elaborar proyecto de Contrato de Comodato o | Provectode
ACI Autorizacién de Uso y Aprovechamiento para ser Contrato de
- Comodato o
LRYISa0% Autorizacion.
14. Presentar a la SBMI proyecto de Contrato de | Proyectode
DCI Comodato o Autorizacion de  Uso vy Contrato de
. N Comodato o
Aprovechamiento, para su validacion. Aitorzacion
Proyecto de
SBMI 15. Revisar el proyecto de Contrato de Comodato o Contrato de
Autorizacion de Uso y Aprovechamiento. Comodato o
Autorizacion.
¢El proyecto es valido?
Si: Continua actividad no. 19
No: Regresar actividad no. 16
Proyecto de
16. Indicar al DCl las cormecciones en proyecto de Contrato de
SBMI
endoso. Comodato o
Autorizacion.
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17, Adecuar proyecto de Cortrato de Comodato o | Frovecto de
ACI Autorizacion de Uso y Aprovechamiento conforme a Contrato de

; Comodato o
las observaciones de la SBMI. RO atian:

18 Revisar proyecto de Contrato de Comodato o | Provectode
Contrato de

SBMI Au:gnzauon de Uso y Aprovechamiento corregido, v Beteonatoio
valiaar Autorizacion,

Proyecto de

SBMI 19. Acordar con la DBMI para su autonizacion. Coniratode
Comodato o

Autorizacion.

20 Revisar proyecto de Contrato de Comodato o | Proyectode
DBMI Autorizacién de Uso y Aprovechamiento validado por Contrato de

la SBM| para aprobacién. E&Bnr?zcjaa;%r?

¢El proyecto es aprobado?
Si: Continua actividad no. 26
No: Regresar actividad no. 21

21. Indicar &l DCI las comecciones en proyecto de | Froyectode
DBMI Contrato de Comodato o Autorizacion de Uso y | Contrato de

n R Comodato o
provecnamiento. Autorizacion.

22. Adecuar proyecto de Contrato de Comodato o | Proyectode
ACI Autonizacion de Uso y Aprovechamiento conforme a Contrato de

) Comodato o
las observaciones de la DBIMI. A Srizacian.

23 Validar proyecto de Contrato de Comodato o Proyecto de
Autonizacion de Uso y Aprovechamiento corregido ¥ | Contrato de

acordar con la DBMI para recabar su firma de | Comodato o
autorizacion. Autorizacion.

SBMI

24 Revisar proyecto de Contrato de Comodato o | Proyectode
DBMI Autorizacion de Uso y Aprovechamiento, validado | <OTato de

Comodato o
porla SBMI, y aprobar. Autorizacion.

25. Notificar a las E/D que debe acudir a la DBMI a Oficio
DC| suscribir el Contrato de Comodato o Autorizacion de
Uso v Aprovechamiento. Se informa
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26. Acudir a la DBMI para que en conjunto suscriban el

Contrato de Comodato o Autorizacion, se formaliza | Cortrato de
E/D con las rubricas y firmas de los que intervienen y se Comodato 0
hace entrega un tanto original a cada una de las | Autorizacion.
partes que intervienen.

27. Archivar Contrato de Comodato o Autorizacidn de
Uso y Aprovechamiento para resguardo en | Contrato de

ACI expediente, y realizar registro en base de datos | Comodato o
denominada padrén de bienes inmuebles propiedad | Autorizacion.
del GEP.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS

GEP: Gobierno del Estado de Puebla.

ED: Entidades o Dependencias

SA: Secretaria de Administracién.

DBMI: Direccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la SA.
SBMI: Subdireccion de Bienes Muebles e Inmuebles de la DBMI.
DCl:  Departamento de Control de Inmuebles de la DBMI.

ACl:  Analista de Control de Inmuebles del DCI.

DPI:  Departamento de Politica Inmobiliaria de la DBMI.

DOCUMENTACION:
o Copia simple de identificacién oficial de servidores publicos intervinientes;
o Copia simple de nombramientos de servidores  publicos;
o Copia simple de documento que confiera facultades para firmar instrumentos
juridicos o mencionar fundamento legal que confiera dichas facultades.
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DIAGRAMA DE FLus0o DGRMSGP-73

Contratos de comodato y autorizaciones de uso y aprovechamiento por
ocupacion de bienes inmuebles

/0 DBMI ACl ACI

l Inicie

I 2
1. Solicitar a la DBMI la
ocupacion de
Inmuebles  propledad
del GEP bajo la figura
Juridica del Comodato
o Autorizacion de Uso
Yy Aprovechamiento,
para o desempedo
propio de s

| funclones,
+ Oficlo;
o Solicitud. 2, Entregar ol DCI para
e asignar el tema.
v Oficlo;
+ Solicitud. 3. Analizar la solicitud y
S verifica disponibiidad,
* Oficio;
* Solicitud.
| ]
NO
{Hay
disponibilidad?
S R

4, FElshorar  Oficio
manifestando que no
&5 posible atender la
peticion en  sentido
afirmativo debido a la
falta de disponibllidad
de inmuebles.

|+ Ofice; |

* Seinforma, |

LA)

(= je—
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Golierne de Pottln

« Documentacion,

/ fCumplecon
. documentacion?

DBMI ACI DBMI E/D
0
v
5. Remitir Oficio a las
£/D manifestando que
no es posible atender
la peticién en sentido —~c
afirmativo debido a la (2}
falta de disponibilidad ./
de inmuebles. v
6. Elaborar Oficio a las
+ Oficio; £/D oficio solicitud de
+ Seinforma, Documentacion,
3 ¢+ Oficio; \
* socitud, ||| 7+ Remitir Oficks & las
A I E/D solicitanda
( 2 ) documentacion  para
=, continuar con el tramite
correspondiente,
+ Oficio;
* solicitud. 8. Remitir Oficio a la
— || DBMI con la
documentacion
solicitada,
+ Oficio;

N8
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Al DBMI E/D DBMI

9. Elaborar Oficio a las
E/D solicitande |2
documentacién
faltante.

» Oficio; Y
* Soficitud. 10. Remitir Oficio de
—_—— solicitud a las €/D para
continuar  con el
trdmite de asignacion
de espacios 0
Inmuebles,

+ Oficio;
* Solicitud.
\_-/‘

—_— v

11, Remitir a la DBMI
Oficio con la
documentacion faltante
para continuar con el
trimite de asignacién
de espacios o
inmuebles.

+ Oficio;
* Documentacion

faltante.
- B

12. Recibir oficio con
documentacion
faitante y turnar al DCI
para el tramite
correspondiente.

+ Oficio;
+ Documentacion
faltante,

e —
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ACI ocl SBMI SaMI

6
13, Elaborar proyecto
de Contrato de
Comodato o
Autorizacidn de Uso y
Aprovechamiento para

ser revisado.
14, Presentar a la SBMI
* Proyect:
comrat::: proyecto de Contrato
de Comodato o
comodatoa Autorizacidn de U
autorizacién, s Y
|| Aprovechamiento,
S para su validacidn, v
15, Revisar el proyecto
* Proyectode de Contrato de
contrato de Comodato 0
comodato o Autorizacion de Uso y
autorizacion. Aprovechamiento,
- /,/'"“ [ Proyectode |
o contrato de
comodato o
autorizacin.
_NO
<. (Elproyectoes
3 valido?
§
16. Indicar al DCI las
J correcciones en
A proyecto de endoso,
\ : ) * Proyecto de
Cantrato de
Comodato o
Autorlzacidn.
D
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ACI SBMI SBMI DBMI

17. Adecuar proyecto
de  Contrato  de
Comodato 0
Autorizacién de Uso y
Aprovechamiento
conforme a a5
observaciones de la
SBMI.

* Proyecto de 18. Revisar proyecto
Contrato de de Contrato de
Comodato o Comodato 0
Autorizacion. Autorizacion de Uso y

8 SOA T Aprovechamienta

corregido, y validar,

+ Proyecto de (a)
Contrato de 2
Comodato o v ¥
Autorizacion. 19, Acordar con la
L o DBMI para W
I autorizacion.
v Proyecto de 1
Contrato de 20. Revisar proyecto
Comodato o de Contrato  de
Autorizacidn, Comodato 0
—| | Autorizacion de Uso y
/"

— Aprovechamiento
validado por la SBMI
para aprobacién,

+ Proyecto de
Contratode
Comodato o
Autarizacion. |
/ iaiproyectoes (5 )
. aprobado? ’ S d
NO
E
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DBMI AC SBMI DBMI
E
S
21. Indicar al DO las
correcciones en
proyecto de Contrato de
Comodato 0
Autorizacion de Uso y
Apravechamiento,
* Proyecto de
Contratode A
Comodato o 22, Adecuar proyecto
Autorizacion, de Contrato  de
L T Comodato 0
Autorizacién de Uso y
Aprovechamiento

conforme a  las
observaciones de la

DBMI..
23, Validar proyecto de
+ Proyecto de
c,:\Y:m de Contrato de Comodato
Comodato o o Autorizacién de Uso
jzacio y  Aprovechamiento
Autorizacion, ) sty
\__// con la DBMI para
recabar su firma de
autorizacion.
* Proyecto de ‘
Contrato de 24. Revisar proyecto
Comodato 0 de Contrato  de
Autorizacion, mmo. o 0
e zacion de Uso y
— | Apravechamiento,
validado por la SBMI, y
aprobar,
+ Proyecto de
Contrato de
Comodato o
Wt\—or’iifn/‘-’._d
L]
N
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