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Subdireccion de Adquisicion de Suelo y Contratacion
PRESENTACION Manual de Procedimientos

La presente administracion se caracteriza por promover una mejora en los procesos y resultados del Gobierno para
eficientar la funcion publica, bajo criterios de mejoras operacionales y administrativas, evaluando permanentemente |a
organizacion, funcionamiento y responsabilidades de la Administracion Pablica Estatal.

Asimismo, el Plan Veracruzano de Desarrollo 201 1-2016, establece en sus acciones impulsar el desarrollo organizacional
y proveer a los érganos y areas administrativos de herramientas que permitan mejorar la funcién piblica, a fin de
coadyuvar en el establecimiento de un Sistema de Planeacién Estatal Moderno, que responda con oportunidad a las
necesidades de los diferentes sectores y regiones de la Entidad.

La Secretaria de Finanzas y Planeacién a través de los Manuales de Procedimientos, establece los procesos que realizan las
areas administrativas, con el fin de que contribuyan a lograr la eficiencia, calidad y productividad que demanda la
sociedad, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave, Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Cédigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Planeacion y Plan Veracruzano de Desarrollo 2011-2016.

La estructura del contenido del Manual de Procedimientos del Departamento de Contratacién ofrece una respuestaalas
necesidades del area administrativa. Para su manejo se indican y describen brevemente los componentes que lointegran:

 Estructura Organica del Departamento: Refleja en forma esquematica la jerarquizacion del area, objeto del Manual
en cuestion.

e Simbologia de Diagramas: Incluyen las figuras que se utilizan en las representaciones graficas de los
procedimientaos.

e Descripcién y Diagramas de Procedimientos: Expone de manera clara y concreta, cuales son las actividades que le
soninherentes a cada proceso y el rea administrativa y/o puesto responsable de realizarlas.

* Firmas de Autorizacién: Incluyen las firmas de autorizacion desde el Secretario de Finanzas y Planeacion hasta el
Jefe de Departamento, dando formalidad al documento.

Lainformacién que integra este Manual, fue obtenida porun procedimiento que tiene dos modalidades: a) indirecto: a
través del anailisis del Manual anterior; b) directo: por medio de entrevistas con los niveles involucrados en cada
procedimiento.

Procesada lainformacion, se presenta en un formato queincluye:

* Nombre del procedimiento.

* Objetivo que se persigue en la realizacién del mismo.

* Frecuenciade realizacion.

* Procedimientos con los que conecta.

¢ Normas que rigen el procedimiento.

® Firmade validacion del procedimiento.

¢ Descripcién del procedimiento especificando areas administrativas o puestos involucrados y las actividades que
deben llevarse a cabo para operar el proceso.

¢ Diagrama correspondiente.
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Subdireccién de Adquisicién de Suelo y Contratacion

SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS

]
-
C_C
<>
S
-

m
m
x

Inicio y fin

Actividad

Documento

Sistemay/o archivo
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Decisiéon

Pasael tiempo

Conector de actividad

Conector de pagina

Conector de procedimientos
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Manual de Procedimientos

Archivo temporal:
cronoldgico (C),

alfabético (A) o numeérico (N)
Archivo definitivo:

cronoldgico (C),
alfabético (A) o numérico (N)

Efectivo o cheque

Objeto o cosa

Actividades que se realizan de
manera continua

Actividades que se realizan de
manera simultanea

Indicadores de texto

Disco compacto (CD) o
Disco de video digital (DVD)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Adquisicion de Suelo y Contratacién
Manual de Procedimientos

Contratacion de Lotes de Interés Social por Asignacion.

OBJETIVO

Formalizar la compra-venta de lotes de interés social a particulares, los cuales se encuentren en la reserva territorial del
Gobierno del Estado y bajo el control de la Direccién General del Patrimonio del Estado.

FRECUENCIA DE REALIZACION

Diaria.

PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE CONECTA

Ninguno.

NORMAS

En el caso de contratacion de lotes de interés social por regularizacion, se debe realizar el mismo procedimiento,
s6lo que no se contempla la aplicacién del Cuestionario para solicitantes de lotes de interés social, debido a que
en este caso el interesado ya se encuentra en posesion de dicho lote y Unicamente se requiere regularizar el predio.

En el caso de tramites foraneos, la Delegacion Regional del Patrimonio del Estado debe integrar el Expediente de
solicitud de lote de interés social, asi como las actividades correspondientes hasta la firma de escritura.

En el caso de tramites foraneos, el interesado debe solicitar la elaboracion de la Escritura publica a la Delegacion
Regional del Patrimonio del Estado correspondiente, para que ésta a su vez la gestione ante la Direccion General del
Patrimonio del Estado.

El Departamento de Contratacion debe apoyar en la logistica de los actos de entrega de Escrituras publicas por
instrucciones del Director General del Patrimonio del Estado.

El Expediente de solicitud de lote de interés social debe integrarse con los siguientes documentos:
-Certificado de no propiedad en original.

-Carta de residencia en original.

-Credencial de elector en copia.

-Acta de nacimiento del interesado y de los dependientes econémicos en copia.

-Acta de matrimonio (en caso de ser casado) en copia.

-Recibo de pago por concepto de trabajos de regularizacion en copia.

-Recibo de pago por concepto de escrituracién en copia.

FIRMA DE VALIDACION

AMENTO DE CONTRATACION LA VALIDACION DEL

FEBRERO 2015



NoMmBRE DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Adquisicion de Suelo y Contratacion
Manual de Procedimientos

Contratacion de Lotes de Interés Social por Asignacion.

Area v/o PuesTo

Analista  Administrativo  de
Contratacion de Suelo.

ACTIVIDAD

1.

4A.

4A.1.

4A.2.

Recibe el Expediente de solicitud de lote de interés social del
interesado. '

Solicita y recibe el Cuestionario para solicitantes de lotes de interés
social en original del Departamento de Evaluacién Socioeconémica, enla
modalidad de aceptado.

Integra el Cuestionario para solicitantes de lotes de interés social en
original, al Expediente de solicitud de lote de interés social.

Obtiene y consulta el Padrdn informativo de la reserva territorial por
municipio en original del archivo cronolégico temporal, para determinar
disponibilidad de lotes de interés social.

;Cuenta con disponibilidad de lotes de interés social?
En caso de no contar con disponibilidad de lotes de interés social:
Informa y canaliza al interesado al Instituto Veracruzano de la Vivienda.

Elabora el Oficio de envio de informacion del interesado en en original y
copia, y recaba firma del Director General del Patrimonio del Estado.

Envia el Oficio de envio de informacion del interesado en original junto
con el Expediente de solicitud de lote de interés social al Instituto
Veracruzano de la Vivienda y recaba acuse de recibo en la copia, la cual
archiva de manera cronolégica definitiva, y de manera cronologica
temporal el Padron informativo de la reserva territorial por municipio
en original.

Fin.
nibili i 5 ial:

Accesa al Archivo de Padrén informativo de la reserva territorial por
municipio en el Programa de Excel, asigna el lote al interesado y registra
los siguientes datos:

- Organizacion sociopolitica (en su caso) o libre.

- Nombre.

- Lote.

- Manzana.

- Superficie.



3 SEFIPLAN

Ry

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Adquisicion de Suelo y Contratacion
Manual de Procedimientos

Contratacion de Lotes de Interés Social por Asignacion.

ARrea Y/0 Puesto ACTIVIDAD

Analista  Administrativo de 6.
Contratacion de Suelo.

10.

11.

12.

13

14.

15.

Acude con el interesado al lugar fisico donde se encuentra el lote asignado
y le da posesion para que lo habite de manera inmediata.

Obtiene el formato de Solicitud de contratacién en original y cinco copias

delarchivo cronoldgico temporal y registra lo siguiente:

- Datos generales del interesado.

- Datosdellote.

- Condiciones de pago.

- Recibo de pago por concepto de escrituracién de lote ante el
notario en copia.

- Recibo de pago de trabajos técnicos en copia

Obtiene el formato de Papeleta de pago por estudio socioeconémico en
original y tres copias del archivo cronolégico temporal y lo completa en
la modalidad de escrituracion, trabajos de reqularizacién y de enganche,

Entrega la Papeleta de pago por estudio socioeconémico en original y
tres copias al interesado, para que acuda a los centros autorizados a
realizar su pago.

Pasa el tiempo.
Recibe la Papeleta de pago por estudio socioeconémico en copia con
sello de pagado del centro autorizado, del interesado o representante de

la organizacion sociopolitica .

Informa al interesado de la fecha en la que realizara la inspeccion ocular
del lote de interés social.

Pasa el tiempo.

Obtiene el formato de Acta de inspeccién ocular en original del archivo
cronolégico temporal y acude al lugar donde se encuentra fisicamente el
lote de interés social asignado.

Realiza la inspeccion ocular a fin de constatar que se esta habitando el
inmueble y registra los datos en el formato de Acta de inspeccidn ocular

en original.

Recaba firmas en el Acta de inspeccion ocular en original delinteresado y
de un vecino testigo.

Firma de comisionado en el Acta de inspeccion ocular en original.



NoMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Adquisicion de Suelo y Contratacion
Manual de Procedimientos

Contratacion de Lotes de Interés Sacial por Asignacion.

ARrea v/o0 Puesto ACTIVIDAD

Analista  Administrativo de 16.
Contratacion de Suelo.

175

18.

19.

20.

21.

21A.

Elabora el Acuerdo de venta en original y dos copias contemplando los
siguientes conceptos:

- Resultado.

- Considerando.

Elabora la Instruccidn notarial en original y cuatro copias, y recaba firma
del Director General del Patrimonio del Estado.

Distribuye los siguientes documentos:

Acuerdo de venta:

- Primera copia al Notario correspondiente.

- Segunda copia al Expediente de solicitud de lote de interés social.
- Originalal archivo cronolégico temporal.

Instruccion notarial:

- Original al Notario correspondiente.

- Primera copia a la Subdireccion de Registro y Control de
Obligaciones. _

- Segunda copiaa la Delegacion Regional del Patrimonio del Estado.

- Tercera copia al Expediente de solicitud de lote de interés social.

- Cuarta copia al archivo cronologico definitivo.

Pasa el tiempo.

Informa al interesado que acuda con el Notario correspondiente para que
realice el pago del impuesto de traslado de dominio y predial, que
corresponde al lote asignado.

Pasa el tiempo.

Recibe el Proyecto de escritura en original del Notario, dellote de interés
social y obtiene el Acuerdo de venta en original del archivo cronologico

temporal.

Compara el Proyecto de escritura en original contra el Acuerdo de
venta en original.

;Coincide el Prayecto de escritura?
En caso de no coincidir el Proyecto de escritura:

Realiza las observaciones y las registra en el Proyecto de escritura en
original.



‘3L SFFIPLAN

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Subdireccion de Adquisicién de Suelo y Contratacién
Manual de Procedimientos

Contratacion de Lotes de Interés Social por Asignacion,

AreA v/0 PuesTo ACTIVIDAD

Analista ~ Administrativo  de 21A1. Devuelve el Proyecto de escritura en original al Notario, con las

Contratacién de Suelo.

22.

23,

24,

25.

26.

&T

observaciones para ser incluidas y archiva de manera cronoldgica
temporal el Acuerdo de venta en original.
Pasa el tiempo.

Continda con la actividad No. 20.

En caso de coincidir el Proyecto de escritura:

Devuelve el Proyecto de escritura en original al Notario y archiva de
manera cronologica temporal el Acuerdo de venta en original .

Pasa el tiempo.

Recibe solicitud de audiencia del Notario para recabar firma del Director
General del Patrimonio del Estado.

Pasa el tiempo.

Atiende al Notario y recaba firma en la Escritura publica en original del
Director General del Patrimonio del Estado.

Recibe la Escritura publica en original del Notario.

Accesa y captura en el Archivo de control de escrituras dentro del
Programa de excel, los siguientes datos:

- Nameroyfecha de escritura,

- Nameroy fecha de inscripcion.

- Nombre del beneficiario.

- Lote.

- Manzana.

- Colonia.

- Municipio.

Y procede a archivar de manera cronolégica temporalla Escritura publica
en original, obteniendo la Agenda de actos de entrega de escritura del
archivo cronolégico temporal y registrala fecha de entrega de acuerdo a
las instrucciones del Director General del Patrimonio del Estado (yasea
entrega individual o colectiva).

Ordenay archiva de manera cronologica temporal la Agenda de actos de
entrega de escritura.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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