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Recaudar los ingresos de caracter fiscal que establezca la ley para cada tramite o servicio que se realicen
dentro del IRCNL vy recibir los documentos presentados por el usuario de una forma réapida y eficiente,
asegurandose que la documentacion sea la adecuada para el trémite solicitado.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Usuario, Tesoreria, Jefe de Recepcidon de documentos, Recepcionistas,
Auxiliar Capturista, Supervisor de cada Area Registral, Registradores de Propiedad y Coordinador de
Procesos Registrales y Atencidn a Usuarios.

Usuario: Persona que realiza la solicitud del tramite, puede ser Notario Publico, Corredor
o Parlicular, Autoridades Federales, Estatales y Municipales.
IRCNL: Instituto Registral y Catastral de Nuevo Ledn.

Futureg (Madulo
Cajas):

Es el programa informatico que permite la gestion y el control de las cajas del
IRCNL, asi como también registra las operaciones gque ingresan al Instituto, y a
través de él, se genera la fecha de prelacion,

Entrada: Documento de Control que se genera a raiz de la solicitud del tramite, la cual
describe el Tipo de Servicio o Acto Juridico a inscribir y que , permite darle
seguimiento, a través del numero progresivo y su cddigo de barras.

Tramitador: Persona que realiza los tramites referentes a Propiedad de una Notaria,
Correduria, Autoridades Judiciales o Administrativas y/o Particular.

No de Caja Es el nimero de la caja donde se ha ingresado el tramite solicitado.

Operador Es el nombre del cajero que recibe el pago de derechos

Trami | Es el desgloce de los actos juridicos que ingresan con una entrada.

Entrada

Fecha de prelacion

Es la fecha de presentacién del documento con dia y hora y determina la
preferencia y rango del documento que ha ingresado al registro




GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.:
NUEVO LEON 02
NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO: %:
Cajas P-AC-RPPYC-01 | & IRCNL
NUEVO 1 ,l*fj\i' VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GOBIERNO DEL ESTADO
Marzo 2007 3de?7
ENFOQUE DE PROCESO
Proveedor(es) - Cliente(s)
(Int. [Ext.) Entrada(s) Salida(s) (Int. /Ext.)
Recepcion de
Documentos del Tramite
Usuario Solicitado en Informacion ng:;:;i;"gﬁaggign Ciudadano
y Asesoria Registral a
Usuarios
Documentos Ingresados al Kiktianae

Sistema

Reporte de Movimientos en | Dependencias de
Recepcion de Documentos Gobierno

Recepcion de Documentos de
Propiedad

Reporte Semanal de
Documentos Ingresados

PROCESOS INTERRELACIONADOS

Informacion y Asesoria Registral a Usuarios (No documentadao)
Froceso Registral de Propiedad (P-AC-RPPC-03)
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DESCRIPCION DEL PROCESO

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

Recibir fondo monetario
Cada cajero al inicio de su jornada laboral tendra que acudir al médulo de Tesoreria para que le sea
proporcionado un fondo monetario que sera necesario para poder abrir su caja.

Ingresar fondo monetario y abrir caja
Una vez que se tenga el fondo monetario se ingresara a la caja y posteriormente la abrira.

Revisar documentos del tramite ingresado por el usuario

El cajero recibe y revisa los documentos del tramite solicitado; que la papeleria que conliene el
documento este por duplicado (original y copias necesarias ratificadas ante Notario Publico), y que
tenga la firma y sello del Fedalario (MNotario Publico, Corredores, Juzgados). El tramite puede ser
cualquiera que involucre un inmueble, Asociacion Civil, Sociedad Civil.

El tiempo minimo para revisar los documentos de un tramite es desde 1 min., (certificados) y el
maximo es de 20 min. (ingreso de un fraccionamiento).

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

Captura de datos del documento
El cajero realizara la captura de datos que pide el sistema Futureg, (nombre del contribuyente,
municipio, acto)

Impresion de formato con montos calculados
El cajero le cobrara al usuario el importe que generd el sistema.

5.1 Imprimir constancia de ingreso
Se imprimird una constancia de ingreso que se le dara al usuario y le servira como comprobante
del recoger el documento.

5.2 Imprimir constancia de pago
Se imprimira constancia que se anexara al documento

Impresion de etiqueta con fecha de prelacion y nimero de entrada

Una vez capturado los datos del documento, el sistema manda imprimir la etiqueta que contiene la
fecha de prelacion y el namero de entrada que asigno el sistema, se imprimira dos etiquetas por cada
acto.

6.1 Pegado de etiquetas
La etiqueta se pegara al final de cada testimonio (donde viene la ratificacion del fedatario (sello)).

Cobro de pago de derechos
El cajero le cobrara al usuario la cantidad que haya generado el sistema.

7.1 Anexar constancia de ingreso al documento
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El cajero anexara al documento la constancia de ingreso, esta ird en |a parte frontal del mismo.

8.0 Pasar documentos a Captura Basica
El cajero |le pasara los documentos al auxiliar de captura basica para que continte su procedimiento,

9.0 Corte de Caja

Al terminar la jornada laboral cada cajero realiza su corte de caja, este lo realiza con un madulo del
sistema donde se pide la cantidad existente de efective por cada denominacion, asi como tambien de
las diferentes formas de pago.

9.1 Imprimir reporte de corte de caja
Una vez terminado el corte de caja, se imprimird un reporte donde se detalla la cantidad de
efectivo y de otras formas de pago que se ingresaron en la caja, si dicha informacion coincide
con la cantidad de ingreso calculada en el sistema, el reporte arrojara la informacion de que la
caja esta cuadrada, de no ser asi, se mostrara una advertencia sefialando que la caja no fue
cuadrada, y el reporte que se imprimira sefialara que la caja no fue cuadrada.

10.0 Entrega de Recaudacion de Ingreso
Una vez hecho el corte de caja se acudira al modulo de Tesoreria a entregar el reporte de caja y el
dinero o las diferentes formas de pago, si la caja esta cuadrada termina el proceso

10.1 Caja no cuadrada
Si la caja no cuadré por tener un excedente se entregara y Tesoreria lo retendra esperando alguna

reclamacion.

Si la caja presenta un faltante se levantara un acta administrativa firmada por el cajero donde se
autoriza sea descontado de su sueldo la cantidad faltante.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Este Procedimiento esta sustentado legalmente en:

* La Ley Reglamentaria del Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio

CONTROL DE REGISTROS

Registros internos

Registro Almacenaje Recuperacion Retencion minima
Reporte de
Movimientos en ; Jefe Dpto. de Recepcion de

Recepcion de Expediente Documentos 15 dias

Cocumentos
Reporte Semanal de ;

Documentos Archivo Jefe ngéguemzifggmén de 3 Meses

Ingresados
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OBJETIVO

Elaborar una captura béasica de los documentos ingresados por el area de cajas para posteriormente ser
enviados al area correspondiente

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Auxiliar, Auxiliar Capturista, Jefe de Captura Basica, Asistente
Administrativo, Coordinador de Procesos Registrales.

IRCNL: Instituto Registral y Catastral del Estado de Nuevo Ledn.
RPPYC: Registrd Publico de la Propiedad y del Comercio.
Grupo Registral: Area de RPPYC que se dedica a analizar y resolver documentos registrales,

enfocandose a una region determinada.

ENFOQUE DE PROCESO

Proveedor{es) 8 Cliente(s)
(Int. /Ext.) Entrada(s) @ Salida(s) (Int. [Ext.)
Cajas Documento para E Documentos para Area Registral
Inscripcion S |Inscripcién
S | Reporte de Documentos Area Registral
O | Capturados

PROCESOS INTERRELACIONADOS

- Cajas (P-AC-RPPYC-01)
-  Proceso Registral de Propiedad (P-AC-RPPYC-03)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Captura Basica de Propiedad (CBP)

=i Auxiliar Capturista ) : e ;
Auxiliar = Jefe de Captura Basica | Asistente Administrativo
{Propiedad) ed P !
Separar y ordenar Captura de
documentos f—fp= informacitin basica
recibidos de documento
Separar
documentos por
: Imprimir reporte
prupo registral y k. i
acomodar en o] A o oytatan
muehble
seleccionado

Entregar .
Recibe
dotumentasy  ——t—
reporte de coptura dacumentos
Invprimir reporte Coteja
diario de documentos y
productividad firma de recibido

DESCRIPCION DEL PROCESO
1.0 Separar y ordenar documentos recibidos

El auxiliar se encargara exclusivamente de separar y ordenar documentos recién ingresados por el area
de cajas y seran los encargados de pasar los documentos a auxiliares de captura basica.
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2.0 Captura basica del documento

El auxiliar capturista revisara cada documento a fin de obtener los datos que son requeridos por el
sistema, tales como: Nimero de boleta, monto de pago de derechos, monto de operacién, fecha de pago,
regian a la que pertenece el documento, notaria, nimero de escritura, acto.

3.0 Acomodo de Documentos en mueble seleccionado
El capturista acomodara los documentos en el area seleccionada, ahi se dividen por grupo registral.

4.0 Impresion de Reporte para area registral
El jefe de captura basica se encarga de imprimir el reporte para el area registral, gue contendra el detalle
de los documentos que se entregaran.

5.0 Entrega documentos a Asistente administrativo
El jefe de captura basica entregara al asistente administrativo los documentos junto con el reporte que
contiene el detalle de los mismos.

6.0 Asistente Administrativo cotejard documentos recibidos contra reporte de detalle
El asistente administrativo cotejara que los documentos que le entregan correspondan al reporte de
documentos recibidos, si es asl, se firma de conformidad.

7.0 Entrega de reporte de productividad
El jefe de Captura Basica entregard diariamente al Coordinador de Procesos Registrales un reporte de
productividad, que contiene el nombre de la persona y nimero de documento que capturd

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Reporte Diario de Productividad
Reporte de Documentos entregados a Area Registral
Documento para Inscripcion

CONTROL DE REGISTROS

Registros Internos

Registro Almacenaje Recuperacion Retencién minima

Registros externos

Registro Almacenaje Recuperacion Retencion minima

NIA NIA NIA N/A
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OBJETIVO

Analizar los documentos del tramite solicitado por el Usuario mediante un proceso de calificacion,
apoyandose en las imagenes validadas del antecedente registral, marco juridico y anotaciones marginales
electrénicas del Sistema para emitir al Usuario la Autorizacién o Rechazo del documento, dentro del plazo
establecido: de 3 a 8 dias habiles, en propiedad y certificados, respectivamente.

ALCANCE

Este procedimiento involucra a los Registradores de Propiedad (1°, 2° 3° 4° 5° y 7°), Secretario del
Registrador, Supervisor, Jefe de Seccion, Auxiliar Registral, Secretaria y al Coordinador de Procesos
Registrales.

Proceso Reqistral de  Es el Procedimiento mediante el cual se realiza la calificacion de los actos

Propiedad: presentados para su inscripcion, relacionados con el trafico inmobiliario.
Boleta de Ingreso.- Documento que se genera a raiz de la solicitud del tramite la cual describe que

tipo de movimiento es ayudando a rastrear el seguimiento del mismo.

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

Usuario.
Relacién de Es la relacion de documentos, que el sistema genera y que se asigna por el
Asignacion: Supervisor de cada Grupo Registral a los Jefes de Seccion para su distribucion.
Calificacion: Que el Acto Juridico a inscribir, cumpla con los requisitos de forma y fondo
dispuestos en el marco juridico vigente.
Holograma: Es el sello que se adhiere a los documentos que han sido registrados, como
medida de seguridad.
Requisitos: Son los Requisitos que debe contener todo titulo que se presente a registro por

el Usuario (Boleta de Ingreso, Recibo de pago de derechos, Testimonio, Acta
Original, Copias Certificadas y todo lo relative a cada tramite) para llevarlo a
cabo.

Datos de Registro: Es la informacion relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en
RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de registro v los
datos que contienen son: volumen, libro, inscripcion, fecha de registro, municipio

y seccion,
Solicitud de Son imagenes de las inscripciones de las operaciones que anteceden a la
Antecedentes: operacion a registrar,
Validacién: Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripcién contra

la inscripcidn fisica, si el cotejo es positivo se marcara la imagen como validada
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Constancia de
Inscripcion

Anotacién Marginal

Firma Electrdnica:

Legajo:

Documento que expide el RPPYC otorgado por el Registrador correspondiente,
que contiene los datos de registro con los quedo registrada la inscripcidn.

Son todas aquellas anotaciones o aclaraciones que se realizan al margen de la
escritura que nos indica la situacion de cada predio.

Proceso informatico que realiza el Registrador, mediante el cual le da validez a
una inscripcién y estd quedara plasmada en la imagen de forma definitiva y
estara disponible a todos los diferentes tipos de usuarios que consultan

imagenes.

Conjunto de inscripciones que formaran un libro

ENFOQUE DE PROCESO

F'ﬁ:ﬁ‘é‘;’é?“’ Entrada(s) Salida(s) ﬁ;‘f"‘gﬂ
Asistente Documentos Ingresados | 3 Documento Registrado o Entrega de
en Captura Basicade |wm Rechazado Documentos
Propiedad 8
= :
=4 %’ Documentos para Reubicar Capt;:rr:p?eisgga He
% 2| Legajos a Encuadernar Encuadernacion
o Documentos firmados
o electronicamente
Legajos a Digitalizar Digitalizacién

Inscripcion Digital

Acervo Electronico

PROCESOS INTERRELACIONADOS

Captura Basica de Propiedad (P-AC-RPPY(C-02)
Entrega de Documentos de Propiedad (P-AC-RPPYC-04)

Validacion (P-AC-RPPYC-13)
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DESCRIPCION DEL PROCESO

1.0

2.0

3.0

Separar documentos

El Asistente recibe los documentos en el Dpto. de Recepcién de Documentos durante el dia, los
coteja con el “Reporte de Movimientos en Recepcion de Documentos” y firma de recibido; los
separa por tipo de tramite (Certificados y Avisos) ylo secciones y los distribuye a los Jefes de
Seccion.

Identificar antecedentes y solicitar imagenes para su revision
El Jefe de Seccidn identifica los antecedentes registrales y solicita las imagenes que se necesitan
para resolver el documento y se asigna al auxiliar registral

2.1 Imagenes No Validadas

Si la imagen que se requiere no ha sido validada, el jefe de seccién dispararad el proceso de
validacién para dicha imagen

Una vez validada la imagen, aparecera en el sistema como pendiente por asignar.

Augxiliar registral analiza documento

El Auxiliar Registral inicia la revision de los documentos (medidas y colindancias, compradaor,
vendedor, salarios minimos, cantidades, papeleria que debe acompafar [pago de registro de
movimiento, aviso de enajenacion, pago de ISR, certificado, pago de ISAl efc..); para la
Autorizacion o Rechazo de la inscripcion solicitada.

3.1 Rechazar Documento
Si durante el analisis se detectan irregularidades en el documento, el Auxiliar Registral pide la
opinion del Jefe de Seccion, del Secretario del Registrador y en casos muy dificiles de tomar
una decision, consulta directamente con el Registrador, para especificar el motivo del rechazo
y capturarlo en el sistema. Las devoluciones y contestaciones a Juzgados se remiten al
Auxiliar Juridico, quien se encarga de hacer las devoluciones por escrito.

4.0 Registrar documento

Cuando no existen irregularidades, el Auxiliar Registral le da un ndmero de registro a cada documento
a registrar mediante sistema informatico, cancela el recibo de pago de derecho (sello de expedido, si
es un certificado o un aviso preventivo; sello del dguila, para una compra venta e hipoteca).

5.0 Imprimir Constancia de Inscripcion

Una vez registrado se imprimira la constancia de inscripcion que contiene los datos de registro y es
donde el registrador plasmara su firma autégrafa, después entrega los documentos al Secretario del
Registrador para su validacion.

6.0 Validacion de Documento Registrado

El Secretario del Registrador valida la procedencia del tramite realizado por el Auxiliar Registral, y si
es un rechazo verifica que este bien fundamentado, ademéas checa que el documento registrado
contenga la constancia de inscripcion y que esta sea correcta.

6.1 Corregir documento
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Si el Secretario del Registrador, detecta algin error en el documento que se quiere Autorizar
para que quede legalmente registrado, se lo regresa al Auxiliar Registral, especificandole donde
tiene el error, para que lo corrija ¥ una vez corregido, el Secretario del Registrador, lo valida
nuavamente.

7.0 Firmar Documento
El Registrador recibe por parte de su Secretario, los documentos fisicos para su registro, los firma
fisica y electronicamente, adhiere el holograma y los turna al Supervisor y/lo a su Secretaria para
darlos de baja en el sistema.

8.0 Dar de baja documentos en el sistema
La Secretaria da de baja en el sistema los documentos firmados o rechazados por el registrador. Si el
documento rechazado ain no tiene la captura e impresion del Rechazo, la Secretaria la imprime y la
grapa en su respectivo documento. Los documentos inscritos y/o rechazados, asi como los
reubicados, los da de baja en el Sistema

9.0 Separar documentos original y copia
El Supervisor separa los documentos originales de sus copias.

10.0 Llevar documentos a Entrega de Documentos
Los documentos originales son para el Usuario, por lo que el Supervisor o la Secretaria los llevan al
Dpto. de entrega de documentos

11.0 Formar legajos
Las copias de los documentos son entregadas al encargado de legajos para que formen los legajos
(por volumen, libro, seccién, tomo, municipio e identificacion de los nimeros de actos incluidos en
dicho legajo),

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Este procedimiento esta sustentado Legalmente en:

Constitucion de la Replblica Mexicana, Articulo 121

Cadigo Civil de Nuevo Ledn; Libro IV, Parte 3ra., Titulo 2do.

Cadigo Fiscal del Estado

La Ley Reglamentaria del Registro Publico, Articulo 8 Frac. IV y V; Articulo 71 Frac. 11l
Ley de Hacienda para el Estado de Nuevo Ledn y sus Municipios

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Nuevo Ledn

Ley del Notariado Vigente

Ley del Ordenamiento Territorial de los Asentamientos Humanos y de Desarrollo Urbano
Ley Agraria

Ley del Impuesto sobre la Renta

® & & & & & & & &8 @
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CONTROL DE REGISTROS

Ragistms internos

Registro Almacenaje Recuperacién Retencién minima
Reporte de
Ingresados en Expediente Jefe de Captura Basica de
Captura Basica de Propiedad 3 semanas
Propiedad

Rngistros externos

Registro Almacenaje Recuperacién Retencidén minima
MN/A, MN/A MN/A MN/A
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C. Lidia Aurora Garza Abrego
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Lic. Jose Gabriel de la Fuente Elizondo
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OBJETIVO
Entregar a los usuarios los documentos del tramite solicitado, con amabilidad, calidad y eficiencia.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe del Departamento de Entrega de Documentos, Area Registral de
Propiedad, Secretaria y/o Asistente del Registrador, Coordinador de Atencidn Ciudadana, Coordinador de
Procesos Registrales,

DEFINICIONES

RPPYC: Registro Plblico de la Propiedad y del Comercio.

Sistema de baja de Es el programa informatico a través del cual se realiza el ingreso y la salida de
documentos: documentos a el departamento de Entrega de Documentos.

Constancia de Documento de Control que se genera a raiz de la solicitud del tramite, la cual
Ingreso: describe el Tipo de Servicio o Acto Juridico a inscribir y que , permite darle

seguimiento, a traves del nimero de entrada y su codigo de barras.

Reporte de Rechazo: Es la hoja que contiene la explicacion o motivo del rechazo, del tramite solicitado
por el Usuario.

ENFOQUE DE PROCESO
Proveedor(es) o : Cliente(s)
(Int. [Ext.) Entrada(s) E Salida(s) (Int. [Ext.)
Documento Registrado | =2 i
Registrador RPPC 3 % los Usuarios Gobiemno
'E = Coordinacion de
N -5 Procesos
Asistente el don @ Bitacora de Documentos Registrales
PRy P E Entregados Coordinacion de
i = Atencion
Ciudadana

PROCESOS INTERRELACIONADOS

Proceso Registral de Propiedad (P-AC-RPPC-03)
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DESCRIPCION DEL PROCESO

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

Recibir documentos firmados yl/o rechazados
Una vez que se inscribe o se rechaza el tramite solicitado por el Usuario, el Auxiliar o Jefe del Dpto.
de Entrega de Documentos, recibe fisicamente los documentos, del Area Registral.

Contar manualmente documentos recibidos y firmar de recibido
El auxiliar de Entrega de Documentos hace un conteo manual de los documentos recibidos y los
coteja con el reporte que adjunto el area registral al documento y firma de recibido.

Dar de alta documentos ingresados al Departamento
El auxiliar de Entrega de Documentos, con la Constancia de Ingreso, ingresa en el sistema los
documentos recibidos para registrar su entrada al Departamento de Entrega de Documentos.

Separar y Ordenar Documentos Recibidos
El auxiliar de Entrega de documentos separa por Notarias y Particulares, los documentos recibidos
y los ordena por Municipio, por Constancia de Ingreso de mayor a menor y por tipo de documento.

Buscar Documentos en sistema

Cuando el usuario se presenta a solicitar su documento, el auxiliar, lo busca en el sistema, para
saber si esta fisicamente dentro del Dpto., cuandeo el documento no esta en el sistema se manda al
Usuario al Dpto. correspondiente (area registral) para enterarlo del estatus del tramite; en caso de
que el documento se encuentre en alguno de éstos departamentos, se envia al Dpto. de Entrega de
Documentos, de lo contrario se le afirma al Usuario que el documento fue enviado al Dpto. de
Entrega de documentos, en donde sé procede a checar fisicamente el documento.

Pedir al Usuario Constancia de Ingreso
El auxiliar, le solicita al Usuario la "Constancia de Ingreso” para poder entregarle los documentos.

6.1 Solicitar a Usuario Identificacion con fotografia
Cuando el usuario se presenta a solicitar su documento sin la "Constancia de Ingreso”, el Jefe
del Dpto. de Entrega de Documentos le pide una identificacion con fotografia (Credencial de
elector, ID, Licencia, pasaporte), tomando nota de la direccion actual y teléfono para tener
registro, de a quien se le entregd el documento.
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7.0 Entregar Documento a Usuario
El auxiliar le entrega al Usuario el documento (inscrito o rechazado.), retirandole al documento la
Constancia de Ingreso, cuando se le entrega al Usuario un documento rechazado, se retira del
documento el Reporte de Rechazo y se canaliza al usuario al Departamento de Informacién, para
gue le expliquen el motivo del rechazo.

8.0 Dar de baja en sistema documento entregado al Usuario
Una vez que ha sido entregado el documento inscrito yfo rechazado al Usuario, el auxiliar de
Entrega de Documentos, da de baja en el sistema los documentos entregados, registrandose la
fecha de salida del Dpto. de Entrega de documentos.

9.0 Entregar Biticora y Relacion de Doctos. Entregados

El Jefe del Dpto. de entrega de Documentos, le entrega diariamente al Coordinador de Procesos
Registrales y Atencion a Usuarios, la "Bitdcora de Doctos. Recibidos y Entregados”.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

« Reporte de Recibidos y Entregados

CONTROL DE REGISTROS

Registros internos

Registro Almacenaje Recuperacion Retencion minima
Bitacora de
Documentos . Jefe del Dpto. de Entrega de
Recibidos y/o Archive Documentos 3 meses
Entregados
Registros externos
Registro Almacenaje Recuperacion Retencién minima
N/A N/A N/A NIA
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Expedir Cartas de Propiedad y No Propiedad, y hacer Investigaciones al Usuario que tramite la solicitud,
dentro del tiempo establecido (de 1 a 3 dias habiles) para los fines que a él convengan, llevando a cabo la
investigacién correspondiente para definir si procede o no la solicitud.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Encargado del Departamento de Cartas de Propiedad y No Propiedad,
Auxiliar de Recepcion, Auxiliar de Busqueda, Auxiliar de Verificacion, Auxiliar de Direccion, Directora del
RPPC, Coordinador de Procesos Registrales y Atencion a Usuarios y al Supervisor de Mantenimiento de
Propiedad.

DEFINICIONES

RPPYC: Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Solicitud: Es la forma que se llena, para solicitar “Cartas de Propiedad” y “Cartas de No

Propiedad”, contiene los datos generales del solicitante como: nombre,
direccion, fecha de nacimiento, nacionalidad, estado civil, teléfono, ocupacion,
e-mail, lugar de nacimiento, fecha de matrimonio, edad, profesién u oficio.

Carta de Propiedad:  Es un documento que se le expide al interesado, el cual certifica que tiene uno o
mas bienes inmuebles a su nombre dentro del Primer Distrito Registral.

Carta de No Es un documento que se le expide al interesado, el cual certifica que no tiene
Propiedad: ningun bien inmueble a su nombre dentro del Primer Distrito Registral.
Datos de Registro: Es la informacidn relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en

RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de registro y los
datos que contienen son: volumen, libro, inscripcion, fecha de registro, municipio
y seccion.

Investigaciones: Son las busquedas manuales en los Libros de los Datos de Registro en base a
posibles propietarios de la propiedad o del bien inmueble.

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

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

Visor de Imagenes Herramienta informatica que permite visualizar cualquier imagen que se
encuentre digitalizada de nuestro acervo, se podra accede a cualquier imagen
conociendo los datos de registro de la escritura que se desee consultar.
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PROCESOS INTERRELACIONADOS

Informacion y Asesoria Registral a Usuarios (No documentado)
Proceso Registral de Propiedad (P-AC-RPPC-03)
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DESCRIPCION DEL PROCESO

1.0

2.0

3.0

5.0

Proporcionar solicitud al Usuario
El Auxiliar de Recepcion del Dpto. de Cartas de Propiedad y Mo Fropiedad recibe al Usuario v le
proporcionara los requisitos y solicitud que se requiere segun el tramite a realizar.

Revisar Documentacién para el Tramite

El Auxiliar Recepcionista revisa que |la papeleria del Usuario cubra los requisitos para realizar el
tramite, que contenga los dalos generales (nombre y direccién) ya que de lo contrario se le
informara sobre los requisitos faltantes para poder hacer el tramite,

Diariamente se recibe un promedio de 100 solicitudes para expedicion de Cartas de Propiedad y No
Propiedad.

2.1 Informar sobre Requisitos Faltantes
Cuando el usuario no cumple con los requisitos establecidos para el tramite, el Auxiliar
recepcionista le informa cuales son los requisitos faltantes, para que los entregue a la brevedad
posible; de lo conlrario no sera posible realizar dicho tramite.

2.2 Presentar documentos faltantes
El usuario complementa la informacidn faltante y se la entrega al Auxiliar recepcionista para que
este continde con el tramite.

Ingresar Datos al Sistema

Si el Usuario cumple con los requisitos y el tipo de tramite solicitado es Carta de propiedad y/o no
Propiedad, el Auxiliar de Recepcion ingresa los datos proporcionados por el Usuario al sistema y
verifica si existe o no.

El sistema de expedicion de Cartas de Propiedad y No Propiedad, esta ligado directamente a la
base de datos del sistema del Reqgistro Civil, ya que al ingresar los datos del interesado al sistema,
podemos saber su estado civil, si tiene homoénimos o no y toda la informacion correspondiente, que
nos ayude a agilizar el tramite solicitado; la informacion que se le proporciona al Usuario es muy
confiable ya que la informacién del Registro Civil estd actualizada. El tiempo que se tarda en
verificar la informacion es entre 1 y 3 minutos aproximadamente,

3.1 Solicitar Acta de Nacimiento
Se solicita el Acta de Macimiento y una identificacion, para capturar los datos generales y
continuar con el tramite.

3.2 Seleccionar Usuario Correcto
Si el Usuario existe en el sistema y tiene homdnimos, el Auxiliar de Recepcidn selecciona del
listado desplegado los datos que corresponden al solicitante.
Si los homonimos resultantes son demasiados y no se puede identificar al interesado, se realiza
la busqueda por Fecha de Macimiento, para disminuirlos y seleccionarlo.

Entregar Documentos para Bisqueda



GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No
NUEVO LEON 02
NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO: ety
BB
"y Expedicion de Cartas de Propiedad y | 5 1c copcogs @‘:{%# IRCNL
Sacscld No Propiedad eyl el
NUEVO LEON VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GORERNO DEL ESTADO
Marzo 2007 6 de 8

El Auxiliar de Recepcién entrega los documentos del Usuario (Boleta con el Nimero de folio o
Control, Recibo de Pago, Solicitudes y demas documentos para realizar el tramite) al Auxiliar de
Busqueda .

6.0 Realizar Busqueda en el Sistema
El Auxiliar de Blsqueda recibe los Documentos del Usuario y con las “Solicitudes” hace la busqueda
en el sistema, para saber si procede a expedir las cartas o no. (Tiempo de busqueda 1 a 3 minutos).

6.1 Pasar Documento a Firma

Cuando el sistemna no arroja datos de la solicitud en cuestion, quiere decir, que el interesado no
tiene propiedades a su nombre; por lo gue el Auxiliar de blsgueda pasa estos tramites
directamente al Encargado del Departamento de Cartas de Propiedad para su revision y envio a
firma.

7.0 Descartar Libros
Si la solicitud que se consulta arroja informacion, el Auxiliar de Busqueda va descartando los libros
gue no tengan ninguna relacién con el solicitante y solo deja los que se vayan a verificar.

8.0 Imprimir Listado con Datos de los Libros
El Auxiliar de busqueda imprime el "Listado con datos de registro de los Libros" (volumen, libro,
inscripcién, fecha y municipio), se adjunta a los documentos del tramite y se pasan al Encargado del
Depto. De Cartas de Propiedad y No Propiedad, para su canalizacion al area se verificacién.

9.0 Distribuir o canalizar al 4area de verificacion
Se registran en el diario de verificacién para posteriormente asignar al verificador, y este a su vez
asienta en el diario si procede o no el documento.

10.0 Solicitar Libros para su Revision
El Auxiliar de Verificacién verifica en el Visor de Imagenes, el “Listado con datos de registro”, si
detecta que alguna imagen no ha sido validada, se solicitara por sistema la validacion de la misma.

11.0 Verificar Informacion en Libros Digitalizados

El Auxiliar de Verificacion realiza la bisqueda de los datos en imagenes (nombre, direccion, RFC,
fecha de nacimiento, etc.) correspondientes al tramite a realizar, con el fin de corroborar que los
datos que arroja el sistema sean los que el interesado requiere para su solicitud (Carta de Propiedad,
los datos deben ser los que presente el solicitante; Carta de No Propiedad, los datos no deben
corresponder al solicitante o interesado), va descartando las imagenes que no le son utiles hasta
poder determinar si la solicitud procede o no, de acuerdo a la informacién encontrada.

Si se llegaran a encontrar de 1 a 4 bienes registrados, se le expide la “Carta de Propiedad” por esos
bienes, pero si tuviera mas de 4 bienes, no se le puede expedir la carta, por lo que este tipo de casos
son tratados directamente por el Dpto. de Juridico.

Las causas que pueden interrumpir el proceso para la expedicion de la carta son porque:

. Cuando el usuario solicite una Carta de Propiedad y su nombre difiera al nombre que
aparece en la escritura.
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. Los datos proporcionados por el solicitante son falsos, tales como, estado civil (soltero,
casado, viudo, unidn libre, divorciado).
. Cuando el usuario pide una Carta de No Propiedad teniendo bienes inmuebles a su
nombre.
. Cuando el Usuario pide una Carta de Fropiedad y no tiene inmuebles registrados a su
nombre.
. Cuando el Usuario solicita una Carta de Propiedad y tiene mas de 4 bienes.

12.0

13.0

14.0

15.0

16.0

17.0

Revisar Solicitudes y Enviar a Firma

El Encargado del Departamento de Cartas de Propiedad recibe las solicitudes ya verificadas, las
revisa en el sistema y en las imagenes y si todo esta correcto las envia a la Direccion a traves del
sistema.

Los documentos como el recibo de pago, la "Boleta con el Nomero de Folio” y la hoja de
anotaciones de la verificacion, se archivan para cualquier duda o aclaracidn de cualquier tramite
realizado.

Se anota en el "Diario de Cartas Pendientes de Verificacion de Libro”, el Numero de Folio de cada
tramite, de acuerdo al estatus en el que se encuentre (en firma, para entrega o no procede), con el
fin de brindar un mejor servicio al Usuario (la revision de cada solicitud verificada se realiza en 1
minuto aprox.).

El Encargado del Depto. de Cartas de Propiedad y No Propiedad mediante el sistema, envia las
Cartas de Propiedad y No Propiedad a la Direccion para su autorizacion final.

Recibir Cartas y Turnar a la Direccion

El Auxiliar de Direccidn, recibe las cartas a través del sistema, las revisa y en caso de detectar
alguna anomalia, la aclara con el Encargado del Dpto. de Cartas de Propiedad y No Fropiedad
(corregir cualquier error), las imprime y las turna a la Direccion para su firma, al momento de
imprimir las cartas, el sistema les asigna el estatus de Autorizadas.

Firmar Cartas de Propiedad y No Propiedad
El Director General del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio revisa las cartas y en caso
de no haber cambios, las firma y las regresa al Auxiliar de Direccion.

Sellar y Enviar Cartas Firmadas a Cartas de Propiedad y No Propiedad

El Auxiliar de Direccion sella la carta original y la copia (sello del aguila), asi como el recibo de pago
(sello expedido direccion y sello del aguila) para cancelarlo y les adhiere el holograma,
posteriormente el Auxiliar de Direccion manda las Cartas al Encargado del Departamento de Cartas
de Propiedad y No Propiedad para que sean entregadas a los Usuarios.

Recibir Cartas Firmadas para el Usuario

El Encargado del Departamento de Cartas de Propiedad y No Propiedad, recibe las Cartas
Firmadas por el Director, las revisa y les cambia el estatus en el sistema "Lista para Entrega” y se
las entrega al Auxiliar de Recepcién para que las enfregue a los Usuarios.

Proporcionar Informacion al Usuario
Cuando el usuario llama por teléfono al Dpto. de Cartas de Propiedad y Mo Propiedad para solicitar
informacion sobre su carta, se le pide el Ndmero de Folio de la boleta o el Nombre, para poder
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proporcionarle la informacidn. Se busca en el Sistema o en el Diario y se le da el estatus de la carta
(si estda en Recepcién, en blsqueda, en verificacion, en Firma, si ya esta lista para entregarse o
para cuando estara?) para que pase a recogerla. Si hay solicitudes que no procedan, se le informa
que la carta solicitada no se le puede expedir explicandole el motivo.

18.0 Entregar Cartas Expedidas a los Usuarios
Cuando el Usuario se presenta a recoger la Carta, el Auxiliar de Recepcion le solicita la “Boleta con
el Namero de Folio o Control®, localiza el sobre con la carta y se la entrega.

19.0 Dar de Baja Boleta en el Sistema
Finalmente, de las Boletas de las Cartas que fueron entregadas, el Auxiliar de Recepcion las da de
baja en el Sistema cambiando al estatus de “Entregada” y asi dar por terminado el servicio
solicitado.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Requisitos

Solicitud de Carta de Propiedad
Solicitud de Carla de No Propiedad
Listado con Datos de los Libros
Reporte para Control de Documentos
Reporte de Solicitudes Ingresadas

CONTROL DE REGISTROS

Registros internos

Registro Almacenaje Recuperacion Retencion minima
Solicitud de Carta ; Encargado del Dpto. de
de Propiedad Archivo indice 1 mes
Solicitud de Carta 7 Encargado del Dpto. de
de No Propiedad Archivo indice 1 mes
Registros externos
Registro Almacenaje Recuperacion Retencion minima
MN/A N/A N/A MNFA
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OBJETIVO

Proporcionar Datos de registro a solicitud del Usuario que para los fines que a él convengan tenga interés
en conocer el registro de bienes inmuebles, llevando a cabo la investigacion correspondiente para definir si
se cuenta con la informacion en nuestros archivos o no.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Encargado del Departamento de Datos de Registro, Auxiliar de Recepcidn,
Auxiliar de Busqueda, Coordinador de Procesos Registrales y Atencion a Usuarios y al Supervisor de
Mantenimiento de Propiedad.

RPPYC: Registro Publico de la Propiedad y del Comercio

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

Investigaciones: Son las busquedas manuales en los Libros de los Datos de Registro en base a
posibles propietarios de la propiedad o del bien inmueble.

ENFOQUE DE PROCESO

Proveedor{es)

(Int. /Ext.) Entrada(s) Salida(s) Cliente(s)

(Int. /Ext.)

Auxiliar Mecesidad de consulta Consulta realizada Ciudadano
recepcionista ¢
Responsable de

Datos de Registro

Encargado del indices actualizados
Departamento de

Datos de Registro

Datos de Reqgistro

PROCESOS INTERRELACIONADOS

Informacién y Asesoria Registral a Usuarios (No documentado)
Proceso Registral de Propiedad (P-AC-RPPC-03)
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DIAGRAMA DE FLUJO

Datos de Registro (DR)

Usuario Auxiliar Capturista (Propiedad) Jefe de Captura Basica

Informa ;
cidn Cajas

Proporciona datos

PR Ingresar datos al
d::::::ﬁ::in P sistema SIGER (Base de
inmuehle datos para consulta)
. Consulta o bisqueda
datos en SIGER e 1. ol vie petos . 1=
x , inscripidn del registro
|
Si
¥
DAL0S COMBLIOE m——] e Conisulla de Imagenes
I
5i
¥
Proporchonar datos i
Consulta realizada & e racietie =1 En:unlradw. o

|
No

h 4

Canaliza al usuario al
departamento de
Planos

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.0 Recepcion de la solicitud.
El usuario se presenta en ventanilla del area de Datos de Registro a fin de solicitar la consulta relativa
al dato de inscripcion/ datos de registro respecto a un inmueble.

2.0 Requerimientos para con el usuario.
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El auxiliar recepcionista 6 Responsable de Datos de Registro del Departamento de Datos de Registro
antes iniciar la busqueda le cobra al usuaric la tarifa correspondiente por busqueda de datos, una vez
hecho el pago, el usuario debera proporcionar el nombre del posible titular del inmueble & nimero de
lote y/fo manzana y/o colonia, & numero y calle de la finca, y/fo municipio, a fin de que con esta
informacién sea factible el inicio de la bisqueda de datos de registro en la base de datos o bien en el
acervo documental (libros que conforman el archivo).

3.0 Ingresar Datos al Sistema SIGER (base de datos para consulta).
El auxiliar recepcionista ¢ Responsable del departamento ingresa al sistema SIGER los datos
proporcionados por el Usuario a fin de iniciar la busqueda de datos de registro y verifica que exista en
nuestro archivo.

3.1 Negativa en la Base de Datos (SIGER).
Si no se localizan en la base de datos SIGER, datos de registro, se le proporciona al usuario un dato de
registro de un predio colindante, a fin de que acuda al Departamento de Planos -ubicado en el Primer
Distrito Registral- y se realice una busqueda manual en la cartografia que obra en los archivos de esta
Direccién. Al ser canalizado el usuario al departamento de planos, le es cancelado previamente el
recibo por concepto de pago de blsgueda de indice 6 datos de registro.

3.2 Consulta ¢ busqueda manual de datos de Registro.
Si no se localizan en la base de datos SIGER, datos de inscripcion / datos de registro, el servidor
publico (auxiliar recepcionista ¢ Responsable de Datos de Registro) del Departamento de Datos de
Reqistro procede a realizar una blisqueda manual en los archivos fisicos y/o acervo documental (libros
digitalizados que conforman el archivo) del RPPYC. Y el resultado de la busqueda se le informa en el
mismo dia al solicitante.

4.0 Proporcionar Datos de Registro.
Si se localizan en la base de datos SIGER los datos de registro, se le proporcionan al usuario,
procediéndose a anotarlos en el recibo de pago de derechos.

5.0 Documentacion de Libros con Error

El encargado del Departamento de Datos de Regisiro, recibe por parie del Encargado del Archivo
Externo los libros que tienen algln error y que afecta principalmente al indice, anota en un papel, cual
es el error detectado y lo anexa al Libro, haciendo una Lista diaria de los libros que tienen error y ofra
semanal de los Libros con sello de venta, para efecto de documentar las actualizaciones pendientes al
indice de propiedad. Estos son algunos de los posibles errores que se pueden presentar (que esté
capturado el vendedor y no el comprador, mal capturada la fecha, el nombre, el libro, el volumen, la
inscripcion o cuando en las escrituras aparece vendida y adin hay datos del antecedente,

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Mo Aplica
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CONTROL DE REGISTROS

Registros Internos

Registro Almacenaje Recuperacion Retencidén minima
Encargado del Dpto. de
. Datos de Registro
g:‘;;ﬂ E‘E:i E-:rse de Archivo electrénico Direccion de Informatica Indefinido
g Coordinacion de Informatica
RPPC
Registros externos
Registro Almacenaje Recuperacién Retencién minima
MNIA MNIA

N/A

N/A
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OBJETIVO

Permitir la consulta al usuario, de todo el acervo digital, para los fines que a &l convenga.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe de Visualizacion de imagenes, auxiliar de visualizacidon de imagenes,
departamento de Datos de Registro, Coordinador de Atencidn Ciudadana.

DEFINICIONES

RPPYC: Registro Plblico de la Propiedad y del Comercio.
Acervo Digital: Digitalizacion del Inventario de todos los libros archivados en el RPPYC.
Usuario Externo: Son las Personas Fisicas (Particulares) y Personas Morales (verificadores y

tramitadores) que representan a diferentes Instituciones de Crédito, Notarias,
Despachos, Corredores Publicos, etc.

Datos de Reqistro: Es la informacion relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en
RPPYC, la podemos encontrar al final de |la escritura en el sello de registro y los
datos que contienen son: volumen, libro, inscripcion, fecha de registro, municipio
y seccidn.

Visor de Imagenes: Herramienta informatica que permite visualizar cualquier imagen que se
encuentre digitalizada de nuestro acervo, se podra accede a cualguier imagen
conociendo los datos de registro de la escritura gque se desee consultar.

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

ENFOQUE DE PROCESO

Proveedor(es) [ - Cliente(s)
(Int. /Ext.) Entrada(s) -g " Salida(s) (Int. [Ext.)
e O @ :
Cataan _Eﬂlmlluﬁ de consulta de B 5 Imagenes consultadas Ciudadano
imagen. ND

Jefe de ® £ | Reportes entregados de Coordinacion de
Visualizacion de Rapucr;?_tsd&tggéagsenes 2 imagenes consultadas Atencién
Imagenes = Ciudadana
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PROCESOS INTERRELACIONADOS
Informacién y Asesoria Registral a Usuarios (No documentado)
Proceso Registral de Propiedad (P-AC-RPPC-03)
Datos de Reqgistro (P-AC-RPPYC-06)
DIAGRAMA DE FLUJO
Visualizacion de Imagenes (VI)
Usuario Externo Auxiliar de Visualizacién de Imagenes Jefe de Copias Simples

informal
cidn

Se presenta con

datos de registro

Digitalizado

|
Si
¥

Asignacion de
equipo de computo

l

Asignacién de tiempo
segun No. de imagenes
solicitadas Max, 5

Asesoria juridica si
el usuario lo
recuiere

Elakrora un Reporte
c——No—— diario de imagenes no
digitalizadas

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.0 Usuario se presentara con Datos de Registro
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2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

El usuario proporcionara los datos de inscripcion a fin de que el personal asignado a esta area
solicite la imagen por medio del sistema informatico; en caso de que el usuario no tenga informacion
del dato registral, se le sugiere acuda al area de Datos de Registro a fin de que le proporcionen
previo pago de derechos la blisqueda del antecedente registral deseado.

Se verifica la disponibilidad de la imagen
Una vez que se proporciona los datos de registros el auxiliar buscara en el sistema de visualizacion
de imagenes, si la imagen se encuentra disponible, es decir, si se encuentra digitalizada.

241 Imagen No Disponible
Si la imagen no se encuentra disponible se le notifica al usuario y se le pide que regrese
en un plazo de 3 dias habiles.

Cuando el usuario tiene mas de tres dias solicitando la imagen, el Jefe del departamento
de Visualizacion de Imagenes le firma una boleta foliada al usuario y lo turmna al
Departamento de Coordinacion de Atencion Ciudadana para que por medio de ellos le
soliciten la imagen.

2.2 Capturar en la bitacora los datos de las Boletas
El Jefe de Departamento lleva en una bitdcora un control diario en cuanto a imagenes
solicitadas e imagenes consultadas, generando diariamente un reporte de imagenes
consultadas tanto a usuarios particulares como a tramitadores.

Y a su vez generando un reporte mensual, el cual es entregado a la Direccion General, asi
como a la Coordinacion Administrativa.

Asignacion de Equipo de Computo
Si la imagen se encuentra disponible se le asignara al un equipo de computo para que pueda
visualizar su imagen

Asignacion de Tiempo
El auxiliar asignara el tiempo que el usuario pueda utilizar el equipo de cédmputo, el tiempo varia
segun el nimero de imagenes solicitadas, puede establecerse desde 5 minutos hasta 40 minutos,
esto lo decide el auxiliar segln su criterio.
4.1 Asesoria Juridica
Si el usuario requiere alguna asesoria para comprender algin aspecto de su escritura, se
podra dirigir con el personal de esta misma area.

Termina Consulta
Una vez transcurrido el tiempo de visualizacion de imagenes, el sistema dara por terminada Ia
consulta y se tendra el equipo disponible para asignarlo nuevamente.
51 Mal Uso del Equipo de Computo
Si se detectan equipos de computo sin personas operandolos, se cancelara la consuita de
imagen, y se pondra el equipo disponible de nuevo.

Reporte diario de imagenes no digitalizadas
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El jefe de departamento elaborara un reporte de imagenes no digitalizadas, mismo que turnara al
area de Informatica para que le den el seguimiento necesario.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

No aplica

CONTROL DE REGISTROS

Registros internos

Registro Almacenaje Recuperacion Retencion minima
Reporte diario de
: Jefe de Dpto. de
Imagenes No Expediente Ry 2 meses
Digitalizadas Visualizacion de Imagenes
Registros externos
Registro Almacenaje Recuperacion Retencion minima
N/A N/A N/A N/A
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OBJETIVO

Proporcionar al usuario copia fiel de su escritura, para los fines que a él convengan.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe del Departamento de Validacién, Departamento de Digitalizacion,
Registradores, Auxiliar de Cajas, Jefe de Copias Simples.

DEFINICIONES

RPPYC:
Acervo Digital:
Usuario Externo:

Registro Plblico de la Propiedad y del Comercio,

Inventario y resguardo en conjunto de todos los libros archivados en el RPPYC.

Son las Personas Fisicas (Particulares) y Personas Morales (verificadores y
tramitadores) que representan a diferentes Instituciones de Crédito, Notarias,

Despachos, Corredores Publicos, etc.

ENFOQUE DE PROCESO

Proveedor(es) Cliente(s)
) Entrada(s) Salida(s) (int. /Ext)

3

[+8

e

Jefe del Solicitud de Digitalizacion ﬂ
Departamento de | y/o validacion de| ® |Copias simples expedidas Ciudadano

Copias Simples. | imagenes §'

PROCESOS INTERRELACIONADOS

Informacion y Asesoria Registral a Usuarios (No documentado)

Proceso Registral de Propiedad (P-AC-RPPC-03)
Datos de Registro (P-AC-RPPC-06)




GOBIERNO DEL ESTADO DE | REVISION No.:
NUEVO LEON 02
NOMBRE DEL DOCUMENTO: cODIGO: e
&' IRCNL
Copias Simples P-AC-RPPC-08 £
b et Fttuts Fegritt el p CanelT e O §40a%0 dr bufvd Lo
NUEVO LEON VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
GOBIERNO DEL ESTADOD
Marzo 2007 dde5
DIAGRAMA DE FLUJO
Copias Simples (CS)
Usuario Externo Auxiliar de Cajas Jefe de Copias Simples
Se presenta con los
Datos de Registro
[ volumen, Libra,
Ingcripeion] Cajas
Solicita copdas 2 Verifica Datos en el
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L
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Pasa el usuario a Enupar_numemde
flas copias d———— :u.ma.sdela
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DESCRIPCION DEL PROCESO

1.0 Solicitud de Copias Simples
El usuario se presenta con los datos de registro de la escritura de la que desea se le otorgue el
senvicio de Copias Simples.
1.1 Usuario no cuenta con datos de registro
Si el usuario no tiene los datos de registro de la escritura de la cual requiere la copia simple, se le
turnara al departamento de Datos de Registro para que le proporcione los datos correspondientes.

2.0 Verificar datos en el Visor de Imagenes
El auxiliar de Cajas ingresara al visor de imagenes los datos de registro presentados por el usuario, si
la imagen se puede visualizar, le informara al usuario el niumero de copias que contiene la escritura.

3.0 Cobro de copias
Se procedera al cobro de las copias.

31 Imagen No digitalizada
Si la imagen no se encuentra digitalizada, se le informara al usuario gque su imagen aun no esta
digitalizada, y se le invita a que venga en 3 dias.

4.0 Validacion de Imagenes
Si la imagen presenta algun problema (danada, mal segmentada o falta su validacion), el auxiliar le
informara al Jefe de Copias Simples para que lo adjunte en su reporte diario.

5.0 Impresion de copias
El auxiliar de copias imprimira la imagen que corresponde al dato de registro que el usuario solicito.

6.0 Cotejar numero de copias impresas contra recibo de pago
El auxiliar verificara el nimero de copias impresas contra las copias pagadas, en caso de existir
diferencia, se le notificara al usuario para que este liquide esta diferencia.

7.0 Entregar copias al usuario
Una vez impresas las copias se le entregan al usuario y se procede a cancelar el recibo de pago.

8.0 Generar reporte mensual de Copias Simples

El Jefe de Copias Simples realiza un Reporte Mensual, donde especifica el nimero de copias
entregadas en el mes, entregando este reporte en la Coordinacion Administrativa.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Reporte mensual de copias simples.
Reporte de imagenes no validadas, danadas o mal segmentadas.

CONTROL DE REGISTROS

Registros internos
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Registros externos
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N/A N/A N/A N/A
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Documento Nuevo

Documento en Cambios

Documento Vigente -

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

Motivo del Firmas de
No. | Pag. Decia Dice cal R Solicitud y de Fecha
Autorizacion
ELABORO REVISO APROBO

Lic. Refugio de Jesus Rdz.
Flores
1er Registrador

Ing. Nohemi Gpe. Garza Olguin

Lic. José Gabriel de la Fuente Elizondo
Coordinador de Atencion Ciudadana

Lic. Salvador Alexandro Lépez Cavazos
Director General del Registro Publico de la

Lic. Juan Carlos Gastelum
Trevifio

Director General del Instituto
Registral Catastral de Nuevo
Ledn

Coordinador de Propiedad y del Comercio
Modernizacidn
Puesto y Firma Puesto y Firma Puesto y Firma
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OBJETIVO

Proporcionar al usuario la seguridad de la copia que recibe es fiel a su escritura, contando con el aval y

firma del Registrador.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Jefe del Departamento de Validacion, Registradores, Auxiliar de Cajas,
Jefe de Copias Certificadas.

RPPYC:
Acervo Digital:

Usuario Externo:

Datos de Reqgistro:

Visor de Iméagenes:

Copia Certificada

Solicitud de
Imagenes:

Validacion de
Imagenes

Reqistrador:

Holograma

Registro Plblico de la Propiedad y del Comercio.
Inventario y resguardo en conjunto de todos los libros archivados en el RPPYC.

Son las Personas Fisicas (Particulares) y Personas Morales (verificadores y
tramitadores) que representan a diferentes Instituciones de Crédito, Notarias,
Despachos, Corredores Publicos, etc.

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

Herramienta informatica que permite visualizar cualguier imagen que se
encuentre digitalizada de nuestro acervo, se podra acceder a cualquier imagen
conociendo los datos de registro de la escritura que se desee consultar.

Es la reproduccién total de la escritura que se encuentra registrada en RPPYC,
firmada vy autorizada por el Registrador que avala que coincide fielmente con su
ariginal.

Sistema en el cual se genera solicitud al departamento de validacién ylo
digitalizacién de imagenes.

Proceso que consiste en colejar la imagen digitalizada de la inscripcién contra
la inscripcidn fisica, si el colejo es positivo se marcara la imagen como validada.

Figura legal que da fe que la copia entregada es fiel a la escritura que se
encuentra en nuestro acervo documental.

Es el sello que se adhiere a los documentos que han sido registrados o
autorizados, como medida de sequridad.
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ENFOQUE DE PROCESO

Proveedor(es) x Cliente(s)
(Int. [Ext.) Sl 2 Salican) (Int. [Ext.)
. Solicitud  de  Copias | § % | Copias certificadas )
Ciudadano Certificadas EE expedidas Ciudadano
Solicitud de Validacién ylo @ | Reportes entregados a las R
Departamento de sl O S ek Direccién
validaaisn Eﬂ;ﬂf::m de coordinaciones y Direccidn Codrdinaion

PROCESOS INTERRELACIONADOS

Informacién y Asesoria Registral a Usuarios (No documentado)
Proceso Registral de Propiedad (P-AC-RPPYC-03)
Validacion P-AC-RPPYC-13)

Datos de Registro (P-AC-RPPYC-08)
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DESCRIPCION DEL PROCESO

1.0

2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

7.0

8.0

Solicitud de Copias Certificadas
El usuario se presenta con los datos de registro de la escritura de la que desea se le otorgue el
servicio de Copias Certificadas.

1.1 Usuario no cuenta con datos de registro

Si el usuario no tiene los datos de registro de la escritura de la cual requiere la copia certificada, se
le turnaré al departamento de Datos de Registro para que le proporcione los datos
correspondientes.

Verificar datos en el Visor de Imagenes

El auxiliar de Cajas ingresara al visor de imagenes los datos de registro presentados por el usuario,
si la imagen se puede visualizar, le informara al usuario el nimero de copias que contiene la
escritura y el tiempo de entrega.

Cobro de copias y Certificacion
Se procedera al cobro de las copias y la certificacion.

3.1 Imagen No digitalizada
Si la imagen no se encuentra digitalizada, se cobrard solo la certificacion de la imagen. Las copias
se le cobraran cuando le sean entregadas.

Validacion de Imagenes
Si la imagen no se encuentra validada, el auxiliar le pasara el dato de registro al Jefe de Copias
Certificadas para que solicite por sistema su validacion.

Impresidn y Sello de copias a certificar

El auxiliar de copias imprimira la imagen que corresponde al dato de registro que el usuario solicito,
y estampara los siguientes sellos en las copias: el sello del aguila, el sello de SIN TEXTO, el sello
de los datos de registro de la propiedad y el sello de ante fima del Registrador, debidamente
llenado con tinta.

Cotejar nimero de copias impresas contra recibo de pago

El auxiliar verificara el nimero de copias impresas contra las copias pagadas, en caso de existir
diferencia, se hace una anotacion al recibo de la diferencia de copias, lo cual se le notificara al
usuario al momento de entregar el documento para que este liquide esta diferencia en las Cajas.

Adherir hologramas a las copias a certificar
Una vez validadas las copias certificadas, el auxiliar le adhiere los hologramas y entrega dichas
copias al registrador para su firma.

Firmar copias a certificar
El Registrador verifica que las copias a cerlificar tengan la antefirma del Jefe de Copias Certificadas
y firmara las copias.
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9.0 Entregar copias certificadas al usuario
Una vez firmadas las copias por el Registrador, el Auxiliar de control de libros se las entrega al
Usuario, recogiéndole |la "boleta de Copia Certificada”, vy se procede a dar de baja en el sistema
como documento tramitado.

10.0 Generar reporte mensual de Copias Certificadas
El Jefe de Copias Certificadas realiza un Reporte Mensual de Copias Certificadas, entregando estos
reportes en la Coordinacion Administrativa.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

CONTROL DE REGISTROS

Registros internos

Registro Almacenaje Recuperacion Retencién minima
Reporte Mensual Jefe de Administracion y
Copias Certificadas Expediente Certificaciones Indefinido

Registros externos

Registro Almacenaje Recuperacion Retencion minima

NIA N/A NIA N/A
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Documento Nuevo I:I

Documento en Cambios

Documento Vigente [

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES
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Autorizacion
ELABORO REVISO APROBO

Lic. Yolanda Inés Castillo F.
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OBJETIVO

Recibir los documentos presentados por el usuario, asegurandose que la documentacién es la adecuada
para el tramite solicitado, independientemente de que el documento sea aceptado o rechazado.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Usuario, Tesoreria, Recepcionista, Registrador de Comercio.

DEFINICIONES

Proceso Reqistral de  Proceso en el cual se inscriben los actos mercantiles, asi como aquellos que se
Comercio: relacionan con los comerciantes y que conforme a la legislacion lo requieran.
RPPYC: Direccién del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Documento Es el documento rechazado por un error externo imputable al Fedatario o
Subsanable: Autoridades que lo presentan, respetandose la fecha de ingreso del mismo.
SIGER: Sistema Es el programa informatico a través del cual se realiza la caplura, seguimiento,
Integral de Gestibn almacenamiento, custodia, seguridad, consulta, reproduccidn, verificacion,
Reaqistral): administracion, control y tfransmisién de la informacion de Registro.

Documento No Es el documento rechazado por no ser inscribible en esta oficina,

Subsanable:

Tramitador: Persona que realiza los tramites referentes a Comercio de una Notaria,

Correduria, Juzgado o Particular.
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ENFOQUE DE PROCESO
Proveedor(es) z Cliente(s)
(Int. [Ext.) Entrada(s) Salida(s) (Int. [Ext.)
Solicitud de Tramite: - El
usuario se presentaenel |
horario establecido (8:30 | ©
a.m. a 6:00 p.m.) para E
solicitar el tramite g
carrespondiente; dicha @
solicitud incluye: “recibo | 5
de pago” en Tesoreria, =] .
Ciudadano “Forma Precodificada” de | & Raracldm dr:sE;?jzusmentcs Ciudadano
acuerdo al tramite, medio E 9
magnético que contenga §
Testimonio y “Forma o
Precodificada”, Testimonio ‘E
por duplicado “boletade | 5
Ingreso y demas 2
documentos que se §
requieran para el mismo. |
_—— ; Relacion de documentos T
Instituciones Recibo de pago ingresados para distribuir Instituciones
Dependencias de Dependencias de
gobierno Gobierno

PROCESOS INTERRELACIONADOS

Informacion y Asesoria Registral a Usuarios (No documentado)
Proceso Registral Comercio (P-AC-RFPPC-11)
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DESCRIPCION DEL PROCESO

1.0 Revisar documentos del tramite
El Auxiliar Recepcionista de Dpto. de Recepcion de Documentos recibe y revisa los documentos del
tramite solicitado; se corrobora que el pago hecho en Tesoreria corresponda al tramite solicitado, que
este vigente, que la papeleria que contiene el documento venga en original y copia, con su respectivo
medio magnético que contenga ambas cosas y “forma pre-codificada” y que tenga la Firma y sello del
Fedatario (Motario Publico, Corredores, Juzgados). El tramite solicitado puede ser cualquiera de los
mencionados en la “lista de Formas Pre-codificadas”.

1.1 Rechazar tramite y explicar motivos
Cuando el tramite solicitado no corresponde a un rechazo, no cumple con los requisitos y sien la
revision, se detecta alguna anomalia (falta de pago, sello, firma, duplicado, etc.), el Auxiliar
recepcionista le notifica al usuario que no se puede recibir el documento por que no cumple los
requisitos y se le explican los motivos por los cuales no se puede ingresar el documento.

1.2 Corregir anomalia del documento
El usuario recibe la informacion de la anomalia detectada en el documento, la corrige v lo
presenta nuevamente para su ingreso en el Dpto. de recepcion de documentos. Como el tramite
no habia sido ingresado en el sistema, se acepta el pago ya realizado. Regresar al punto 1.0.

2.0 Ingresar documento (rechazo subsanable)
En caso de que el tramite a realizar corresponda a un rechazo y sea subsanable, se verifica que la
fecha esté dentro de los 5 dias habiles del rechazo, se respeta la fecha del primer ingreso se
selecciona en el sistema la opcidn para ingresar los datos del rechazo subsanable, se busca por fecha
y después por numero de control, respetando la fecha del primer ingreso, enseguida se asigna el
documento al Analista que realizo el rechazo (se imprimen dos boletas y se firma de recibido, una
para el usuario y otra se grapa junto con el rechazo y el documentao).

3.0 Ingresar datos de los documentos al sistema
Cuando los documento presentados por el usuario para realizar el tramite, cumplen con los requisitos,
el Auxiliar recepcionista los captura en el sistema SIGER, buscando primero el folio mercantil de la
empresa y luego ingresandolo en el sistema para capturar los datos correspondientes. Para tramites
normales el tiempo de captura es de un minuto aproximadamente, cuando el Folio mercantil no se
encuentra se revisa la personalidad de la sociedad y se revisan los datos del registro en un tiempo
aproximado de 3 minutos.

4.0 Imprimir boleta de ingreso
Una vez capturada la informacion, la Auxiliar recepcionista imprime la "Boleta de ingreso” (2 veces)
con la informacién del Tramite, una se entrega al usuario con el sello de recibido y la otra se grapa al
documento; posteriormente se hace la distribucidén del Tramite, al Auxiliar Analista que el sistema
asigne.
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5.0 Relacionar los documentos Ingresados al sistema

Al final del dia, el Auxiliar Recepcionista relaciona los documentos que se recibieron durante el dia
ingresando al sistema la fecha, control de inicio y control final para imprimir la “Relacion de
Documentos Ingresados”. El tiempo en que se realiza esta operacion es de 20 minutos.

6.0 Entregar Documentos y recabar firma en la relacion

Una vez impresa la "Relacién de documento Ingresados” recibidos durante el dia; al final del mismo, el
Auxiliar Recepcionista la entrega al Analista Calificador del Registrador, recabando firma de recibido.
Posteriormente se da inicio al Proceso Registral de Propiedad para darle continuidad al tramite

solicitado.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Este procedimiento esta sustentado legalmente en el:
Cadigo de comercio vigente articulo 21 bis.
Reglamento de Registro Publico de Comercio:
Capitulo |, Articulo 5°, fraccidn 1l

Capitulo |, Articulo 7° y Articulo 9°

Ley general de Sociedades Mercantiles.
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CONTROL DE REGISTROS

Registros internos

Registro Almacenaje Recuperacién Retencion minima
Boleta de ingreso Expediente Jefe de Dpto. de Recepcion 15 dias
de Documentos
Boleta de Rechazo Archivo Jefe Dpto., de Recepcion de 3 meses
Documentos
Relacion de Expediente Jefe Dpto. de Recepcion de 1 Mes
Documento Documento
Ingresado
Registros externos
Registro Almacenaje Recuperacion Retencién minima
MNIA MNIA NIA MN/A




REVISION No.:

GOBIERNO DEL E&:TADG DE
NUEVO LEON 02
NOMBRE DEL DOCUMENTO: cODIGO: sty

Proceso Registral de Comercio

P-AC-RPPYC-11

&V IRCNL

i
||||| Bt m y (o0l et e e e [

NUEVO LEON

VIGENTE A PARTIR DEL:

PAGINAS:

GORIERNO DEL ESTADO

Marzo 2007

1de 8

Documento Nuevo I:I

Documento en Cambios

Documento Vigente [

CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES

Firmas de
No. | Pag. Decia Dice “g::“;::“' Solicitud y de Fecha
Autorizacion
ELABORO REVISO APROBO

Lic. Yolanda Inés Castillo F.
Sexto Registrador (Comercio)

Ing. Nohemi Gpe. Garza Olguin

Coordinacion de
Modernizacion

Lic. Armando de la Cruz Alcantar
Coordinador de Procesos Registrales

Lic. Salvador Alexandro Lopez Cavazos

Propiedad y del Comercio

Director General del Registro Pablico de la

Lic. Juan Carlos Gastelum
Trevifio

Ledn

Puesto y Firma

Puesto y Firma

Puesto y Firma

Director General del Instituto
Registral Catastral de Nuevo
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Analizar los trdmites solicitados por el usuario, apoyandose en el sistema y en los libros, para emitir la
autarizacion o rechazo del documento, dentro del plazo establecido (10 dias habiles); ademas, el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio tiene como cbjetivo dar publicidad a los actos mercantiles, asi
como aquellos que se relacionan a los comerciantes y que conforme a la legislacion lo requieran para
surtir efectos contra terceros, con la finalidad de brindar seguridad juridica a los usuarios.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Registrador de comercio, Calificador, Auxiliar Analista, Auxiliar Capturista,
Auxiliar de Recepcion y Entrega y a la Secretaria.

DEFINICIONES

Boleta de Es la boleta que se genera una vez que se reqgistra el tramite.
Inscripcion:
Boleta de Ingreso.- Documento que se genera a raiz de la solicitud del tramite la cual describe que

tipo de movimiento es ayudando a rastrear el seguimiento del mismo,
Boleta de Rechazo:  Boleta que contiene la clarificacion del Rechazo del Tramite solicitado por el

Usuario.
SIGER: (Sisterna Es el programa informatico a través del cual se realiza la caplura, seguimiento,
Integral de Gestidn almacenamiento, custodia, seguridad, consulta, reproduccién, verificacion,
Reaistral): administracion, control y transmisién de la informacion de Registro.
Prelacién: Respetar el nimero de control interno y fecha de ingreso del documento,
cuando sea un rechazo subsanable.
Fundamentacidn Todos y cada uno de los documentos, que son presentados ante esta
Legal. dependencia para ser inscritos, deben contener los elementos esenciales para

su validez legal, conforme a la ley correspondiente (Ley General de Sociedades
Mercantiles, Ley de Inversion Extranjera, Cédigo de Comercio, como evidencia
objetiva del tramite. Se considera rechazado cuando incumple con todos o
alguno de los requisitos indicados por la dependencia, teniendo el usuario que
complementar la informacién para reiniciar su gestion.

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

Matriculas: Son tramites en los cuales se imprimen las formas pre-codificadas que contiene
los movimientos de Sociedades mercantiles desde su creacion hasta la fecha.

Folios: Son copias de actas constitutivas y movimientos que se dan al publico y de los

folios fisicos se da informacion interna.



GOBIERNO DEL ESTADO DE REVISION No.:
NUEVO LEON 02

NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO:

Proceso Registral de Comercio P-AC-RPPYC-11

gy B i p Ll el € ke e o L

NUEVO LEON VIGENTE A PARTIR DEL: PAGINAS:
B Marzo 2007 3ded
ENFOQUE DE PROCESO
Proveedor(es) . Cliente(s)
(Int. /Ext.) Entrada(s) %" Salida(s) (Int. /Ext.)
Departamento de o i .
g Documentos de Comercio | B 2 ; . Recepcion de
d;ﬁ;ﬁ;ﬁg:g = ingresados en Recepcion E‘ E Tran*:_lg?:hrzgl:;r:do 9 documentos
ChareIE de Documentos E 8 (Comercio)
5] Documentos listos para :
E entregar al Usuario g

PROCESOS INTERRELACIONADOS

Recepcidn de Documentos de Comercio (P-AC-RPPC-10).
Entrega de Documentos de Comercio (P-AC-RPPC-12).
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DESCRIPCION DEL PROCESO

1.0

20

3.0

4.0

5.0

Recoger y entregar documentos ingresados.

El Auxiliar de Matriculas y el de Folios, recogen diariamente, los documentos ingresados al
Departamento de Recepcion de Documentos (Comercio y Propiedad, segin corresponda). E
recepcionista entrega al area de comercio los documentos ingresados para su inscripcion.

E! plazo establecido para dar respuesta a los tramites solicitados por los usuarios en comercio es de
10 dias habiles a partir de la fecha de ingreso (recepcion fisica) del documento en el drea registral, de
2 a 3 dias habiles en Matriculas y de un dia para otro 0 ese mismo dia en Folios.

Cotejar documentos recibidos con el reporte del sistema.

El Auxiliar Calificador de Comercio coteja los Documentos recibidos contra la “relacion de
Documentos Ingresados” v los Auxiliares de matriculas v folios cotejan el "Reporte de Movimientos en
recepcion de documentos”; ambos emitidos por el sistema, para verificar que esten completos los
documentos.

2.1 Revisar reporte de documentos urgentes.
En caso de que exista diferencia de los documentos recibidos contra el reporte emitido por el
sistema, el Auxiliar Calificador de Comercio revisa el reporte de documentos urgentes para aclarar
ésta diferencia; normalmente los documentos faltantes, se debe a que fueron solicitados durante
el dia como urgentes y deben estar anotados en este reporte. A los documentos urgentes les da
seguimiento el Auxiliar Analista asignado por el sistema y solo en casos especiales, el documento
se asigna a otro Auxiliar Analista (Ausencia del Analista asignado o a peticion del registrador).

Firmar relacion de documentos.

Cuando existe diferencia o después de haber aclarado la misma. El Auxiliar Calificador de Comercio
firma de recibido la “Relacion de Documentos Ingresados”, (en esta lista estan incluidos los
documentos urgentes que fueron solicitados durante el dia) y ordena los documentos de acuerdo al
control interno y fecha con el que ingreso al sistema, aunado a esta relacion, recibe la “Relacion de
Documentos Ingresados para Distribuir”; mientras que los Auxiliares de Matriculas y Folios, firman de
recibido el “Reporte de Movimientos en Recepcidn de Documentos”.

Distribuir los documentos a los Auxiliares Analistas

Una vez que el Auxiliar Calificador de Comercio recoge los documentos, los distribuye a los Auxiliares
Analistas de acuerdo a la lista de asignacion emitida pro el sistema "Relacion de Documentos
ingresados para Distribuir”

Analizar documentos.

Area Registral Comercio

El Auxiliar Analista recibe del Auxiliar Calificador de Comercio, los documentos y los analiza de
acuerdo al tipo de tramite solicitado, segan la "Lista de formas precodificadas”, a través del sistema,
libros y folios. Dicho andlisis puede llevarse desde 5 min. hasta 1 dia méaximo por documento,
considerando que se cuenta con el libro y dependiendo de la complejidad del mismo.

Cuando se requieren libros, se solicitan a través del sistema de solicitud de libros al archivo; el
préstamo del libro puede tardar desde 15 minutos hasta un dia, cuando no esta disponible. En cada
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documento analizado el Auxiliar Analista, resalta con marca texto la informacion que sera capturada
en el sistema, con el fin de agilizar su registro.

La fase de andlisis comprende la revision de la forma precodificada vy del testimonio de un aclo
mercantil inscribible en el Registro, verificacion de la existencia o inexistencia de antecedentes
registrales y en su caso, la captura y preinscripcién de dicha informacién a la base de datos.

Departamento de Matriculas
El Auxiliar de Matriculas, recibe los documentos del Dpto. de Recepcion de Documentos y anota en un

“diario de Documentos Recibido y Entregados” el No. De Boleta, nombre de la sociedad y nombre del
tramitador, para llevar un control manual de los documentos recibidos, enseguida consulta en el
sistema el Nombre de la Sociedad; una vez consultado el documento solicitado, si se encuentra
informacién, se imprimen la hojas y se anota el numero de hojas impresas en al "Boleta de Ingreso”,
independientemente si el nombre de la Sociedad se encuentra o no en el sistema, se cancela el
"Recibo de Pago” con sello de “Tramitado”, posteriormente se dan de baja los folios en el sistema y en
el “diario de Documentos Recibidos y Entregados” mediante la fecha de Salida del Dpto., ademas se
vacia la informacidén en el "Reporte Diario de Elaboracion de Matriculas Constitutivas vy
Cerificaciones”, pasando el Reporte y las impresiones con sus respeclivos “boletas y recibos”, al
Dpto. de Entrega de Documentos, en donde, le firmaran de Recibido.

El auxiliar de Matriculas recibe diariamente del Dpto. de Entrega de Documentos, la Relacién de los
documentos que se entregan al Dpto. de Matriculas, junto con la copia del "Recibo de Pago" de las
impresiones y la “boleta de Ingreso” con al que se entregd el documento al Usuario; se capturan los
numeros de recibos, de las matriculas entregadas al usuario, y se archivan para cualquier aclaracion.
Mensualmente el Jefe de Matriculas, imprime el “Reporte de tiempo de Tramite por Movimiento®
generado por el sistema y la “Estadistica de Ingresos del Dpto. de Matriculas”, entregando estos
reportes al Coordinacion Administrativa. ¥ a la Direccion, en donde le firmaran de recibido.

Departamento de Folios
En el Dpto. de Folios, se atiende directamente al pablico o bien a Dptos. Internos de la dependencia.

El usuario pide informes por teléfono al Dpto. de Folios, desde el Madulo de Informacion, en donde le
dicen cuanto debera pagar. Cuando el Usuario cuenta con los datos de registro y no hay informacion
se le comunica al usuario, de lo contrario se le dice cuanto debera pagar por las copias (simples o
certificadas), para que su tramite sea ingresado; cuando no trae datos, debera pagar la consulta de
datos de registro, mas las copiar (simples o certificadas) si es que las hay, ingresando la “boleta de
Ingreso” con el “Recibo de Pago” de cada tramite, en el Dpto. de Recepcion de Documentos.

Una vez que el Auxiliar de Folios, recibe las boletas con sus respectivos “Recibos de Pago”, del Dpto.
de Recepcion de documentos, se sacan las copias; si son copias simples se entregan el mismo dia y
si son copias certificadas (asociacion civil, sociedad civil y asociacion religiosa) se entregan el dia
siguiente; las copias certificadas llevan los siguientes sellos: del aguila, de certificado, de ante firma
del Registrador de Comercio y SIN TEXTO (se estampa a cada una de las copias obtenidas por la
parte de atras) y firmadas por el Registrador de Comercio. Una vez que se encuentra o no la
informacion se cancela el “Recibo_de Pago” con sello de aqguila, dando de baja las “Boletas de
Ingreso” en el sistema y llevandolas al Dpto. de Entrega de Documentos, junto con el formato de
“Reporte de Folios, Constitutivas y Certificaciones”, en donde le firman de Recibido.

Durante el Dia, el Auxiliar de Folios anota en el diario interno de control de boletas, el nimero de
boleta, nimero. Recibo de pago, nimero de copias, recibo de certificacion, copias simples ylo
certificadas, para un mejor control. Se dan Unicamente datos de Constitutivas de Asociaciones.
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En cuanto al apoyo o consulta a los Dplos. Internos que necesitan folios, en algunos casos el trato es
directo como: Comercio (sobre mercantiles), 1er Registrador (sobre libros y folios de asociaciones),
direccion (sobre libros, folios y mercantiles) y Coord. de Procesos Registrales y Atencidon a Usuarios;
en ofros Dplos. Es mediante oficio, tal es el caso de Juridico, pero en casos muy urgentes se les
atiende directamente mediante el jefe de Dpto.; pero también se le da apoyo al proyecto de comercio,
en cuanto al cotejo de informacion de los folios mercantiles y a matriculas, en cuanto a imagenes y
contenido que aparezca en el sistema.

El jefe de Folios, mensualmente genera el "“Reporte Control de Copias” que se entrega a la Direccidn,
Coord. Administrativa. y Coord. de Modernizacion, el “reporle de Libros y Folios Prestados” y el de
“Documentos Recibidos de Asociaciones”, que se entregan a la direccién, en donde les deben firmar
de recibido,

El Dpto. Juridico y la Direccidén piden al Dpto. de folios, un informe mensual de las "Sociedades
Constituidas”, por lo que personal del Dpto. de folios le informa al Dpto. de Informatica, para que se
los imprima mediante el sistema, para poder entregarlo, recabando firmas de recibido.

El Jefe de Folios, ademas, da mantenimiento a los Documentos de Asociaciones Civiles (en cuanto a
maodificacion de errores, como volumen, libro, etc.).

5.1 Rechazar Documento.
Si se detecta algln error, el Auxiliar Analista Rechaza el Documento especificando y describiendo
el motivo del rechazo, el cual puede ser subsanable o no subsanable y de ser necesario se
fundamenta legalmente dicho rechazo, capturandose la devolucion en el sistema. La “boleta de
rechazo” se entrega a la secretaria para que lo entregue al departamento de entrega de
documentos (ir al 10.0).
Cuando el tramite es de Matriculas, en el caso de que no se encuentre informacion referente al
nombre de la sociedad solicitada, el Auxiliar de Matriculas le notifica al usuario que no existe la
informacion solicitada, utilizando el reverso de la boleta con que se presento el documento.

6.0 Capturar Documentos en el sistema SIGER.
Cuando el documento analizado esta correcto, el analista lo turna al Capturista, quien captura la
informacion resaltada con marca texto en el sistema y una vez finalizada, asigna por medio del
sistema a un calificador, anotando su nimero de celda asignado en el documento y turnado el
documento al mismo. El tiempo que el Capturista interviene en cada documento para ingresario al
sistema es de entre 10 y 20 min.

7.0 Validar Informacion de los documentos.
El calificador recibe los documentos capturados, los ordena por ndmero de control interno y fecha y
procede a validar que la informacion capturada coincida con la del documento en cuestion.

7.1 Corregir errores.
Si se detecta algun error en el documento y es de captura u ortografia, el calificador regresa el
documento al Capturista para que realice las correcciones indicadas y una vez hechas, lo turna al
calificador, quien lo valida nuevamente,

7.2 Realizar devolucién de documento.
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Cuando el error detectado es en la forma precodificada o del Testimonio, se regresa al analista
quien realiza la devolucién y cancelacion de la misma, llenando la forma correspondiente en el
sistema, imprime la bolefa de devolucién, la anexa al documento y lo turna a la secretaria.

Cabe mencionar que cuando se realiza una devolucién (cancelacién de la inscripcidn), el analista
le solicita al Auxiliar informatico (persona encargada de dar de baja los folios en el sistema cuando
se realiza una devolucién) dar de baja el folio capturado inicialmente, para evitar la duplicidad del
documento.

8.0 Firmar Documentos en forma electrénica.

Cuando no se detecten errores en los documentos o después de haber corregido los detectados, el
calificador los firma electronicamente e imprime la "Boleta de Inscripcion” correspondiente,
anexandola al documento y turnandolo al Registrador. Cuando el documento ya esta registrado, en el
sistema aparece como “TRAMITADQ" y fisicamente se cancela el recibo de pago con el sello de
aguila, para evitar el mal uso del mismo; en el caso de rechazos, el recibo no se cancela.

9.0 Firmar Registro en Duplicado.

El registrador recibe los documentos fisicos con la “Boleta de Inscripcion” por duplicado, la firma por
escrito, se anexa al documento y les pega el holograma correspondiente; turnandolos a la Secretaria
para su entrega al Departamento de entrega de documentos. El tiempo aproximado que se utiliza para
cada documento en todos sus procesos (analisis, captura, precalificacion y registro) es desde 15 min.
hasta 2 horas en promedio.

10.0 Separar y ordenar documentos.

La secretaria recibe los documentos firmados y/o rechazados, separa las copias de las originales, las
sella por separado, sellando también la hoja de inscripcion (sello del dguila) y cancelando el recibo de
pago con el mismo sello. Las copias de los documentos, se quedan para ser encuadernadas y
archivadas, mientras que las originales se llevan junto con la lista al Dpto. de Entrega de Documentos,
para que se entreguen a los usuarios y se recaba firma de recibido.

11.0 Dar de baja documentos en el sistema.

Una vez que se separan y ordenan los documentos, la Secretaria ingresa fecha y control interno del
documento en el sistema para archivar, al momento de archivarlo, automaticamente aparece en la
bandeja del Departamento de enfrega da Documentos, listos para ser entregados al Usuario. Los
documentos archivados los entrega personalmente el Auxiliar Calificador de Comercio del registrador
y/o la Secretaria, recabando firma de recibido en la “Lista de documentos listos para entregar al
Usuario”.

12.0 Archivar copias de documentos.
La Secretaria archiva diariamente las copias de los documentos recibidos, hasta formar legajos de 50
copias, para enviarse a encuadernacion.

13.0 Enviar copias a encuadernacion.

El Auxiliar de Archivo envia las copias archivadas al Area de Encuadernacion en paquetes de 50
documentos cada 15 y/o 30 dias, dependiendo de la carga de trabajo del Encargado de
Encuadernacion para que elabore el Libro correspondiente.
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DocumMENTOS ASOCIADOS

Este procedimiento esta sustentado legalmente en:
Cadigo de comercio

Reglamento de Registro Publico de Comercio

Ley general de Sociedades Mercantiles

Ley Federal de Correduria Plblica y su Reglamento
Ley de Instituciones de Crédito

Ley del Mercado de Valores

Ley de Inversién Extranjera

Ley General de titulos y Operaciones de Crédito

CONTROL DE REGISTROS

Registros internos

Registro Almacenaje Recuperacion Retencion minima
Boleta de Inscripcion Archivo Precalificador 1 Afo
Boleta de Ingreso Archivo Dpto. de matriculas Indefinido
Reporte de Mov. En : Dpto. de Folios y/o Dpto.
Recepcion de Doc., Archivo de matriculas 1 Mes
: Auxiliar Calificador de
Reﬁ“‘fﬂ"ﬁg:ﬂg“c‘ Archivo Comercio del Area 6 Meses
g Registral
Diario de Documentos :
Recibidos y Entregados Expediente Dpto. de Matriculas 2 Afios
Reporte Diario de
Elaboracian de :
Matriculas, Constitutivas Archivo Dpto. de Matriculas 1 Ao
y Certificaciones
Reporte de tiempo de : ; .
tramite por movimiento Archivo Dpto. de Matriculas Indefinido
Estadisticas de Ingresos : ;
del Dpto. de Matriculas Archivo Dpto. de Matriculas Indefinido
Reporte de Folios
Constitutivas y Archivo Dpto. de Folios 1 Mes
Certificaciones
Reporte de Control de - .
Copias Archivo Dpto. de Folios 1 Ao
Reporte de Libros y ; ;
Eolice Prastadios Archivo Dpto. de Folios 1 Afio
Documentos Recibidos . .
46 Meteatianas Archivo Dpto. de Folios 1 Afo
Sociedades Constituidas Archivo Dpto. de Folios 1 Afio

Registros externos
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OBJETIVO

Entregar documentos del tramite solicitado por los usuarios con amabilidad, calidad y eficiencia dentro de
los tiempos establecidos en el Reglamento del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio.

ALCANCE

Este procedimiento involucra al Encargado del departamento de Entrega de Documentos, Areas
registrales, Registrador de Comercio y Secretaria del Registrador.

DEFINICIONES

RPPYC:

SIGER: (Sistema
Inteqgral de Gestion

Reaqistral):
Boleta de Ingreso.-

Boleta de Rechazo:

Documento
Subsanable:

Documento No
Subsanable:

Reqistro Publico de la Propiedad y del Comercio

Es el programa informatico a traves del cual se realiza la captura, seguimiento,
almacenamiento, custodia, seguridad, consulta, reproduccion, wverificacion,
administracién, control y transmisién de la informacién de Registro.

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

Boleta que contiene la clarificacién del Rechazo del Tramite solicitado por el
Usuario.

Es el documento rechazado por un error externo imputable al Fedatario,
particulares o Autoridades que lo presentan, respetandose la fecha de ingreso
del mismo.

Es el documento rechazado por no ser inscribible en esta oficina
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La secretaria del E |Elencargado del
Registrador entrega al 8 departamento de Entrega
Encargado del 2 | de Documentos entrega a
Departamento de Entrega @ | los Usuarios, los
Areas Registrales | de Documentos los "E documentos originales CiidatisiiG
de comercio originales ya inscritos al E |inscritos o rechazados y los
Reqistro Plblico de la o |da de baja en el sistema
Propiedad y el Comercio S | con la “boleta de Ingreso ylo
para ser entregados alos | 2 |"Boleta de Rechazo’
Usuarios. @
? Instituciones
E Dependencias de
Gobierno

PROCESOS INTERRELACIONADOS

Informacion y Asesoria Registral a Usuarios (No documentado)
Proceso Registral de Comercio (P-AC-RPPC-11)
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DESCRIPCION DEL PROCESO

1.0

Recibir documentos firmados ylo rechazados

Una vez inscrito y/o rechazado el tramite solicitado por el Usuario, el Encargado del Dpto. de Entrega
de Documentos recibe fisicamente los documentos firmados y/o rechazados para entregarlos a los
Usuarios. Se Coteja la “Boleta de Inscripcion” vs el Documento, si la denominacion o razdn social son
diferentes en ambos documentos, se verifica en el sisterna si hubo cambio o no. Cuando el sistema
no se reqgistro el cambio de denominacidn yl/o razdn social, se regresara el documento al Asistente
Juridico.

2.0 Cotejar Documentos Fisicos contra Lista de Documentos

3.0

4.0

5.0

El encargado del Dpto. de entrega de Documentos coteja los Documentos fisicos contra la “lista de
documentos para entregar a Usuarios”, asegurandose que la fecha y nidmero de control interno
correspondan €l uno al otro,

2.1 Indicar documentos faltantes en la Lista de Documentos

Cuando la "Lista de Documentos para entregar a Usuarios” no coincide con los Documentos
Fisicos, el Encargado del Dpto. de Entrega de Documentos indica en dicha lista el Documento
Faltante.

2.2 Solicitar baja en sistema de documentos faltantes

El Encargado de Dpto. de Entrega de Documentos solicita a la Secretaria del Registrador la baja
en el sistema de Archivo de los Documentos Faltantes en la lista de documentos listos para
entregarse a Usuarios

2.3 Dar de baja en el sistema los documentos faltantes

La secretaria del Registrador da de baja en el Sistema de Archivo el documento faltante en la
“Lista de documentos para entrega de Usuarios” para que aparezca automaticamente, a traves
del mismo sistema, la entrada del Dpto. de Entrega de Documentos.

Firmar lista de documentos
El encargado del Dpto. de Entrega de Documentos firma la “"Lista de Documentos para entregar a
Usuarios” y se le regresa la copia a la Secretaria del Registrador,

Separar y ordenar documentos

El encargado de Dpto. de Entrega de Documentos separa y ordena los documentos por notarias
locales y/o foraneas, por Juzgados por certificados y por particular, ordenandolos por nimero de
control interno en orden ascendente.

Buscar documentos en el sistema

Cuando el usuario se presenta a solicitar su documento, el Encargado del Dpto. de Entrega de
Documentos busca el Documento en el sistema para saber si ya esta fisicamente en el Dpto. de
entrega de Documentos.

5.1 Checar estatus del tramite e informar al usuario
Cuando el Usuario se presenta a recoger sus documentos de los 10 dias habiles que dura el
proceso, y su tramite todavia no esta terminado, el Encargado del Dpto. de Entrega de
Documentos checa en el sistema el status del mismo y se le informa, es decir, se le dice al
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usuario que su trémite todavia no ha sido inscrito al RPPC y que esta en proceso, ya sea con el
Analista, Capturista y/o Precalificador.

6.0 Solicitar a Usuario boleta de ingreso

El Encargado del Dpto. de Entrega de Documentos le solicita al Usuario la “boleta de Ingreso” para
poder entregarle sus documentos inscritos y/o rechazados. Cuando el usuario no presenta su “Boleta
de Ingreso”, el encargado del departamento de Entrega de Documentos solicita autorizacion al
Registrador. Cuando el Registrador autoriza la entrega, el Encargado de Dpto. de Entrega de
Documentos le solicita al usuario una identificacién con fotografia, tomando los datos de la misma y
hace la anotacion pertinente en la “Boleta de Ingreso” y/o “Boleta de Rechazo” que se queda para
archivo durante un mes para cualquier reclamacién por parte del usuario.

7.0 Entregar documento al usuario
El Encargado de Dpto. de Entrega de Documentos entrega al usuario el documento inscrito y/o
rechazado, retirandole al documento la “Boleta de Ingreso” y/o “boleta de Rechazo” segln sea el
caso.

8.0 Dar de baja en el sistema documentos entregados
Una vez que ha sido entregado el documento inscrito y/o rechazado a los usuarios, con la “Boleta de
Ingreso” y/o "Boleta de Rechazo”, el Encargado del Dpto. de Entrega de documentos los da de baja en
el sistema, registrandose la fecha de salida del Dpto. de Entrega de Documentos del mismo. Las
“Boletas de Ingreso” que se le retira a los documentos ya inscrito en el RPPC, se archiva por numero
de control interno y fecha durante un mes para cualquier aclaracion por parte del usuario.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

Este procedimiento esta sustentado legalmente en el:
+ Codigo de comercio ’
* Reglamento de Registro Publico de Comercio

CONTROL DE REGISTROS

Registros internos

Registro Almacenaje Recuperacion Retencidon minima
Boleta de Inscripcion Archivo Encargado de Dpto. de 1 mes

Entrega de Documentos

Lista de Documentos Archivo Encargado de Dpto. de Indefinido
para entregar a Usuarios Entrega de Documentos

Boleta de ingreso Expediente Encargado de Dpto. de 3 meses
Entrega de Documentos

Boleta de Rechazo Archivo Encargado de Dpto. de 3 meses
Entrega de Documentos

Registros externos

Registro Almacenaje Recuperacion Retencién minima

N/A N/A NIA N/A
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Dar la seguridad de que la imagen que se muestra es fiel a la escritura.

ALCANCE

Este procedimiento involucra a los Registradores de Propiedad (1°, 2°, 3%, 4°, 5° y 7°), Jefe de Validacion,

Validadores, Coordinador de Procesos Registrales.

RPPYC Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
Solicitud de Solicitud que se realiza por medio de sistema, que contiene los datos de registro
Validacion: de la imagen que requiere validacion.

Sistema de Solicitud Sistema informatico en el que se captura los datos de registro de la inscripcién
de Libros: requerida, dicha solicitud le llegara al departamento de Archivo y se surtird de

forma inmediata.

Mesa de Control:

Datos de Reqistro: Es la informacion relativa al libro donde se encuentra registrada la escritura en
RPPYC, la podemos encontrar al final de la escritura en el sello de reqgistro y los
datos que contienen son: volumen, libro, inscripcion, fecha de registro, municipio

¥ seccion.

Il istro; Es el sello que coloca el RPPYC y contiene los datos de registro con los quedo

registrada la inscripcion.

Validacién: Proceso que consiste en cotejar la imagen digitalizada de la inscripcion contra
la inscripcion fisica, si el cotejo es positivo se marcara la imagen como validada
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PROCESOS INTERRELACIONADOS
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Cartas de Propiedad (P-AC-RPFYC-05)
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DESCRIPCION DEL PROCESO

1.0 Recibe Solicitud
El area de Validacion recibira por sistema, la solicitud de la imagen que requiere validacion.

2.0 Solicitar el libro
Se solicitara el libro al area de Archivo, mediante sistema de solicitud de libros.

3.0 Mesa de Control
El libro llegara a mesa de control, para que ellos sean los encargados de surtir al area de validacion.

4.0 Validacién de Imagen
Los validadores ingresaran en el sistema de validacién el IdLibro del libro que contiene la imagen a
validar y posteriormente seleccionaran la inscripcion correspondiente.
Una vez que se muestra la imagen checaran hoja por hoja que la imagen sea igual al libro, a su vez
validaran la calidad de la imagen, es decir que se encuentre perfectamente legible.

5.0 Error de Captura
Se considera Error de Captura:
Si al validar la imagen se detecta que esta mal nombrada, es decir el nombre de la imagen no coincide
con los del libro o sello de registro.

5.1 Error proviene de Area Registral

Si el error es proveniente del area registral, es decir, los datos de registro no coinciden con el libro,
se le solicita a area registral que realice una nota vista, esta tendrd que ir firmada por el
Registrador.

6.0 Solicitud de Correccién de Captura
Una vez detectado o corregido el error, el departamento de Validacion enviara a Digitalizacion la
solicitud de correccion de captura
6.1 Digitalizacion recibe solicitud de Correccion
El area de Digitalizacion recibe la solicitud de correccian, solicita permisos a Informatica para
poder transmitir el PDF correcto

7.0 Validacion recibe correccion
El 4rea de validacion recibe la correccion por parte del drea de digitalizacion..

8.0 Se realiza proceso de Validacion
Una vez entregada la imagen se realiza nuevamente el proceso de validacion, si la validacion es
correcta, se firmara como validada y le aparecerd a la persona que haya realizado la solicitud de
validacion.

8.1 Validacidon con error
Si la imagen no pasa el proceso de validacion se repetirda el proceso mencionado
anteriormente (punto 6.0).
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