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ll. INTRODUCCION

El presente Manual constituye una guia para la correcta aplicacién de las normas y
procedimientos vigentes en las Unidades Administrativas que conforman al Fideicomiso
Publico denominado “Banco Estatal de Tierra”; mismo que esta reflejado en la
operatividad de la Estructura Organica vigente; promoviendo asi, mayor eficacia y
eficiencia tanto de los recursos humanos como de los recursos financieros.

El Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de Tierra”, tiene por objeto ser la
instancia responsable de generar un portafolio de reservas territoriales en el Estado de
Puebla, para impulsar el desarrollo urbano sustentable de todo tipo de proyectos
inmobiliarios mediante la adquisicion y/o gestion de areas de suelo o predios de los
centros de poblacion dentro del Estado, para destinarlos al crecimiento, consolidacion,
conservacion y mejoramiento de los mismos centros de poblacion.

En este sentido, el presente manual, es el documento que dota al personal adscrito y
de nuevo ingreso, de herramientas que le permitan conocer con precisién el
funcionamiento interno de las diferentes Unidades Administrativas y de esta forma,
mejorar la eficiencia, la eficacia y la calidad de los servicios publicos gubernamentales,
ademas de reducir los costos que se le transfieren a los ciudadanos en términos
monetarios y de tiempo, asi como los margenes de discrecionalidad que favorecen al
fenébmeno de la corrupcion.

Este documento esta integrado por procedimientos que describen de manera
pormenorizada, las actividades diarias de cada area y su delimitacion de
responsabilidades por puestos y/o funciones orientadas hacia el cumplimiento de la
misiéon y logro de la vision del Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de
Tierra”.

La importancia de la actualizacion de este documento radica en la implementacion de
mecanismos de control que permitan un adecuado desarrollo de los procedimientos y
su articulacion a los macro procesos que desarrolla el fideicomiso Publico denominado
“Banco Estatal de Tierra”.
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lll. ANTECEDENTES

El 27 de junio de 2011 se public6 el DECRETO del Ejecutivo del Estado, que autoriza
la creacion del Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de Tierra” que
establece como objeto “..ser la instancia responsable de generar un portafolio de
reservas territoriales en el Estado de Puebla, para impulsar el desarrollo urbano
sustentable de todo tipo de proyectos inmobiliarios mediante la adquisicion y/o gestion
de areas de suelo o predios de los centros de poblacion del Estado de Puebla, para
destinarlos al crecimiento, consolidacion, conservacion y mejoramiento de los mismos

centros de poblacion’.

En este sentido el Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de Tierra”, ha
evolucionado constantemente en busca de consolidarse como un importante respaldo
hacia al Ejecutivo del Estado, para promover el desarrollo econémico a lo largo y ancho
del territorio Poblano, impulsando todo tipo de proyectos inmobiliarios con el objetivo
principal de cubrir las necesidades demogréficas, econémicas e industriales que surgen
del crecimiento poblacional; esencialmente el objetivo para el cual fue creado, estuvo
orientado a consolidar el proyecto “Ciudad Modelo” ubicado en el municipio de San
José Chiapa, beneficiando a una poblacion aproximada de 40,000 habitantes en los
municipios de San José Chiapa y Nopalucan Este documento ha sido reformado en
junio de 2013 y en octubre de 2019, manteniendo el mismo objeto definido desde su
creacion, la actualizacién de este manual, busca definir con claridad los procedimientos
que permitan articular el mandato normativo, con las directrices establecidas en los
instrumentos de planeacion derivados del Plan Estatal de Desarrollo 2019-2024.

Con este antecedente, a partir de la emision del “ACUERDO de la Secretaria de
Administracion del Gobierno del Estado, por el que establece los Lineamientos que
deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
para el disefio, elaboracion, actualizacion y registro de los Manuales Administrativos”,
emitido el 27 de enero de 2021; la Direccion General del Fideicomiso Publico
denominado “Banco Estatal de Tierra, ha instruido a las areas que lo conforman, realizar
la revision y en su caso actualizacion del presente manual administrativo, con la
finalidad de impulsar las acciones orientadas a propiciar un ambiente de control
adecuado y de conformidad con lo establecido en las “Disposiciones y el Manual
Administrativo de Aplicacion Estatal en materia de Control Interno para el Estado de
Puebla’”, emitidas por la Secretaria de Administracion del Gobierno del Estado de
Puebla.
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IV. OBIJETIVO DEL MANUAL

Describir en forma légica, sistematica y detallada las actividades de cada area de
acuerdo con las atribuciones para su ejecucién, seifalando quién, como, cuando, donde
y para qué deben realizarse, incluyendo las normas de operacion necesarias para el
cumplimiento de las mismas, con el fin de desarrollar y mantener una linea funcional

de autoridad y responsabilidad que complemente el control de la organizacion.
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V. RESPONSABILIDADES

Direccion General

Secretaria Técnica

Direccién de Reservas Territoriales y Crecimiento Urbano

Direcciéon de Promocion y Gestiéon con Organismos Publicos y Privados
Direccién Juridica

Direccion Administrativa
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VI. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicacién: D.O.F. 05-02-1917.
(Ultima reforma 08-05-2023).
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 02-02-1917
(Ultima reforma 06-06-2023).
e Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Publicacién: D.O.F. 27-08-1932.
(Ultima reforma 26-06-2018).
e Ley de Instituciones de Crédito
Publicacién: D.O.F. 18-07-1990.
(Ultima reforma 11-03-2022).
e ley Agraria
Publicacién: D.O.F. 26-02-1992.
(Ultima reforma 25-04-2023).
e Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constituciéon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicacién: D.O.F. 02-04-2013.
(Ultima reforma DOF 07-06-2021).
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E. 19-12-2003.
(Ultima reforma 27-07-18).
e Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 15-04-2009.
(Ultima reforma 22-02-2017).
e Ley de Catastro del Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 16-08-2010.
(Ultima reforma 02-10-2020).
e Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 28-12-2016.
(Ultima reforma DOF 11-02-2022).
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 31-07-2019.
(Ultima reforma 21-10-2022).
e Ley de presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 10-11-2022.
(Sin reformas).
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 19-06-1984.
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(Ultima reforma 02-12-2020).
e Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 26-03-2003.
Sin reformas.
e Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 22-08-2008
(Ultima reforma 08-03-2023).
e Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 03-12-2008.
(Ultima reforma 09-10-2018).
e Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 04-05-2016
(Ultima reforma 10-04-2023).
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos
Obligados
Publicacién: D.O.F. 26-01-2017.
(Sin reformas).
e Ley del Notariado para el Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 05-03-2021.
(Ultima reforma 14-10-2022).
e Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 01-05-1985.
(Ultima reforma 27-07-2023).
e Codigo Fiscal del Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 29-12-1987.
(Ultima reforma 01-08-2022).
e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de Puebla
Publicacién: P.O.E.P. 09-08-2004
(Ultima reforma 29-12-2017).
e Codigo Civil Federal
Publicacién: D.O.F. 26-05-1928, 14-07-1928, 3-08-1928 y 31-08-1928
(Ultima reforma 11-01-2021).
e Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
Publicacién: D.O.F. 07-06-2023.
Sin reformas desde su entrada en vigor.
e Reglamento Interior del Registro Agrario Nacional
Publicacién: P.O.E.P. 09-04-1997.
(Ultima reforma 11-10-2012).
e Decreto del Ejecutivo del Estado, que autoriza la creacién del Fideicomiso
Publico denominado “Banco Estatal de Tierra”
Publicacién: P.O.E.P. 27-06-2011.
(Ultima reforma 10-10-2019).
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e Reglamento Interior del Fideicomiso Publico Denominado “Banco Estatal de
Tierra”
Publicacién: P.O.E.P. 04-11-2011.
(Ultima reforma DOF 21-06-13).
e Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria
Publicacién: D.O.F. 21-09-2020.
Sin reformas.
e Contrato de Fideicomiso Publico Revocable de Administracion e Inversiéon
denominado “Banco Estatal de Tierra”
(Ultima reforma 11-07-2013).

Glosario de términos

AE: Autoridades externas

CT: Comité Técnico

DA: Direccién Administrativa

DAP: Departamento de Analisis de Proyectos

DBET: Direcciones del Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de Tierra”
DCCP: Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal
DDC: Departamento de Derecho Contractual

DDLC: Departamento de Derecho de lo Contencioso

DG: Direccién General

DJ: Direccion Juridica

DM: Dependencias municipales y/o estatales

DPGOPP: Direcciéon de Promocién y Gestion con Organismos Publicos y Privados
DPP: Departamento de Proyectos y Programas

DRTCU: Direccién de Reservas Territoriales y Crecimiento Urbano
DS: Departamento de Supervisién

DSC: Departamento de Seguimiento y Control

DVPP: Departamento de Vinculacién Publica y Privada

FD: Fiduciario

FPBET: Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de Tierra”
IC: Integrantes del Comité

IRCEP: Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla

NP: Notaria Publica

OP: Oficialia de Partes

SEE: Sistema Estatal de Evaluacion

SIMIDE: Sistema de Monitoreo de Indicadores de Desempeiio

ST: Secretaria Técnica
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PROCEDIMIENTO DG-0O1

ADQUISICION DE PREDIOS — PROPIEDAD PRIVADA, PARA PROYECTOS INSTRUIDOS POR

LA INSTANCIA SOLICITANTE.

2 anos
Elabora: Valida: Autoriza:
DAMIAN DIRECTORES DE ERNESTO VARGAS
HERNANDEZ AREA MELCHOR
LOPEZ (DBET) (DG)
(DSC)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normasy
Politicas de
Operacién

Dar atenciéon a la instruccion del Comité Técnico para la
adquisicién de predios bajo el régimen de Propiedad Privada,
con la coordinacion de las Unidades Administrativas adscritas
al Banco Estatal de Tierra, de conformidad con la normatividad
vigente aplicable y generando mecanismos para reducir los
riesgos asociados a dicho procedimiento.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla / Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
/ Ley de Estatal de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de
Puebla / Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla / Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla / Decreto del
Ejecutivo del Estado, que autoriza la creacion del Fideicomiso
Publico denominado “Banco Estatal de Tierra” / Reglamento
Interior del Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de
Tierra”. / Contrato de Fideicomiso Publico Revocable de
Administraciéon e Inversion denominado “Banco Estatal de
Tierra” / Primer y segundo Convenio Modificatorio al Contrato
de Fideicomiso Publico Revocable de Administracion e
Inversién denominado “Banco Estatal de Tierra”.

13
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Direccién General

Comité Técnico / Secretaria Técnica / Direccién de Reservas
Territoriales y Crecimiento Urbano / Direccién de Promocién y
Gestion con Organismos Publicos y Privados / Direccién
Juridica / Direccion Administrativa.

Instruccién de adquisicion de predio para incorporar al
patrimonio inmobiliario del Fideicomiso.

Incorporacion del predio al patrimonio inmobiliario del
Fideicomiso.

14
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Descripcién del Procedimiento DG-O1

Adquisiciéon de predios — propiedad privada, para proyectos instruidos por la

Responsable

instancia solicitante

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Recibir la instruccion o intencion de compra,

Oficio de solicitud

DG mediante oficio de solicitud de adquisicién,
por parte de la instancia correspondiente.
Llevar a cabo la revisién y analisis de la - -
DPGOPP solicitud de adquisicion. Oficio de solicitud
Solicitar requerimientos técnicos a las
DPGOPP instancias involucradas referentes a la Oficio
ejecucion del proyecto.
Realizar busqueda y analisis sobre el predio N/A
DPGOPP a adquirir.
Una vez identificado, tener acercamiento
con las y los propietarios del predio de Minuta
DPGOPP interés para conocer su postura ante la
intencion de compra-venta.
Solicitar la documentacion del predio a ¢ Memorandum
DPGOPP adquirir a las y los propietarios y remitir la | ° Expediente jn
informacion a la DRTCU. proceso ©
conformacién
Recibir y digitalizar la documentacion e | Expediente en
DRTCU integrar el expediente de conformaciéon | proceso de
(primera etapa). conformacién
Remitir la documentaciéon a la DJ para su ,
DRTCU Memorandum

revision.

15
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Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
9. Revisar la documentacién técnico -juridica, .
. . Expediente de
DJ contenida  en el expediente de .
. conformacién
conformacioén.
10. Dar respuesta a la instancia solicitante,
DG haciendo de conocimiento el predio a Oficio
adquirir.
11. Solicitar planos y avallos comerciales al Oficio
DPGOPP IRCEP del predio total a adquirir.
12. Solicitar que se desarrollen los trabajos
DPGOPP técnicos para confirmar la superficie a N/A
adquirir.
¢Existe variaciéon de superficies?
N/A
DPGOPP Si. Continuar a la actividad 13
No. Continuar a la actividad 17
13. Notificar a los propietarios las variaciones o
de afectaciones de superficies de los predios Oficio para los
. . afectados
DPGOPP y solicitar la firma de formato de
- . . Formato de
consentimiento para la firma de convenio .
- . consentimiento
modificatorio.
Memorandum
Acuse de oficio
14. Remitir a la DJ Yy ala DRTCU COpia de los de notiﬁcacién de
oficios de notificacion a los propietarios y el convenio
DPGOPP formato de consentimiento para firma de modificatorio
convenio modificatorio. Formato de
consentimiento
firmado
15. Elaborar convenio modificatorio y recabar Conygnlo )
DJ firmas modificatorio
' notariado

16
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Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
16. Remitir a la DRTCU el convenio modificatorio Convenio
DJ original para resguardo en expediente modificatorio
9 9 ' notariado original
17. Llevar a cabo la revisién de control de los
DBET elementos técnico- juridico-administrativos Expediente
del expediente (etapas).
18. Elaborar y presentar la propuesta al CT para
someter a consideracion y aprobacion la
solicitud de adquisicion de predio, la ..
DG o L , Acta de sesion del CT
autorizacion de suficiencia presupuestaria y
la incorporacion del mismo al patrimonio del
Fideicomiso.
19. Una vez aprobado por el CT, solicitar al
DJ fiduciario realizar las acciones y gestiones Carta de Instruccion
necesarias para la adquisicion del predio.
20. Solicitar al fiduciario aperturar una
DA subcuenta bancaria del inmueble para el Carta de Instruccion
proyecto correspondiente.
21. Solicitar a la Secretaria de Planeacién y | o Oficio
DA Finanzas que fideicomita a la subcuenta de | ¢ Acta de Sesion del
la cuenta puente. CT firmada
22. Solicitar la elaboracién de cheques al
DA fiduciario a nombre de los afectados vy Carta de instrucciéon
formalizar el pago de anticipo.
23. Remitir a la DJ copia simple del expediente
DRTCU conformado para que se envien a la notaria Memorandum
publica correspondiente.

17
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Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
24. Recibir y remitir copia simple del expediente
DJ a notaria publica para elaboracion de Oficio
instrumento notarial.
25. Analizar y tramitar la constancia de agua
DRTCU para su entrega en la notaria publica Constancia de pago
correspondiente.
26. Realizar el pago de la constancia de agua
DA para su entrega en la publica | Constancia de pago
correspondiente.
27. Recibir por parte de la notaria publica
correspondiente, el proyecto de Proyecto de
DJ instrumento notarial y enviar al fiduciario | Instrumento Notarial
para validacion.
28. Solicitar al fiduciario la validacion del
DJ proyecto notarial y establecer fecha para Carta de instruccién
firma de escritura.
29. Recibir la validacién por parte del fiduciario Proyecto de
DJ del proyecto de instrumento notarial y fecha | Instrumento Notarial
para firma de escritura. validado
30. Solicitar al fiduciario la expedicion de
DA cheques de finiquito y de ISR (en su caso) a Carta de instruccién
nombre de los afectados.
31. Recibir el listado de cheques por partedela | ¢ Memorandum
DA y remitir a la notaria publica con Listado de
DJ correspondiente, para ser referenciados en cheques
el Instrumento Notarial. e Oficio a la Notaria
DG 32. Citar al fiduciario para la firma de escritura. Carta de instruccion
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Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
DG 33. Notificar al vendedor el dia y hora para la Oficio
firma de escritura.
34. Coordinar la firma de escritura por parte de Escritura
D] la DG, el fiduciario y el vendedor. .
35. Acompanar en el desahogo de tramites
necesarios para la inscripcion de tramites Oficios
DRTCU notariales e inscripcion en el registro
publico de la propiedad.
DA 36. Instruir a fiduciario el pago de honorarios . .,
. Carta de instruccion
notariales.
DJ 37. Recibir el instrumento notarial y turnar a la Instrumento Notarial
DRTCU. !
38. Registrar el instrumento notarial en la base | ® Base de datos de
de datos de patrimonio inmobiliario del Patr'm?i”"?
- . . o inmobiliario
DRTCU Fideicomiso, elaborar una copia certificada ; o
. . o Copia certificada
para enviarla al fiduciario y entregarla a la
DG de Instrumento
’ Notarial
39. Enviar copia certificada del instrumento
DG notarial al fiduciario para su registro | Carta de Instrucciéon
correspondiente.
40. Informar al CT el cumplimiento de la
DG incorporacion del predio al patrimonio | Acta de sesion del CT

inmobiliario del Fideicomiso.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DG-O1

Adquisicion de Predios - Propiedad privada, para proyectos instruidos por la

instancia solicitante.

INICIO

1. Recibir instruccién o
intencion de compra por

DPGOPP

parte de la instancia
correspondiente

Oficio de solicitud

[

v

2.. Llevar a cabo la revisién y
analisis de la solicitud de
adquisicion

Oficio de solicitud

3. Solicitar requerimientos
técnicos a las instancias
involucradas

P

d ~\
4. Realizar busqueda y
analisis sobre el predio a
adquirir

(" A

5. Una vez identificado tener

acercamiento con las y los

propietarios del predio de
interés

- >

\

6. Solicitar la documentacion
del predio a las y los
propietarios y remitir

Memorandum

Expediente de
conformacion
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DPGOPP

7. Recibir y digitalizar la
documentacion e integrar el
expediente de conformacion

bV,

Expediente de
conformacion

\

8. Remitir la documentacion
para su revision

Memorandum

I

P’

9. Revisar la documentacion
técnico-juridica contenida en
el expediente de
conformacién

Expediente de
conformacién

P’

10. Dar respuesta a la
instancia solicitante

Oficio

v .

11. Solicitar planos y avallios
comerciales al IRCEP

Oficio

l_l

12. Solicitar se realicen los
trabajos técnicos para
confirmar la superficie a
adquirir

~

NO SI

¢Existe
variacion de
superficie?

13. Notificar a las y los
propietarios las variaciones y
solicitar consentimiento para

la firma de convenio
modificatorio
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DPGOPP

14. Remitir copia de los oficios
de notificacion y formato de
consentimiento para firma de
convenio modificatorio

lemorandum
|Acuse de oficio
Formato de
consentimiento firmad

P’

15. Elaborar convenio
modificatorio y recabar firmas

D,

Convenio modificatorio
notariado

16. Remitir a la DRTCU el
Convenio Modificatorio original

bV,

Convenio modificatorio
original

P’

17. Llevar a cabo la revision de
elementos técnico-juridico-
administrativo del expediente

Expediente

3

18. Someter a consoideraci()n‘
y aprobacion del CT la
adquisicon del predio, la
autorizacion de suficiencia
presupuestaria y su
incorporacién al patrimonio del

Fideicomiso

<

Acta de Sesion del CT

!

19. Solicitar al fiduciario
realizar las acciones y
gestiones necesarias para la
adquisicion del predio

Carta de Instruccién
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DA

20. Solicitar al fiduciario
aperturar una subcuenta
bancaria del inmueble

Carta de Instruccion

21. Solicitar a la SPF que
fideicomita a la subcuenta de
la cuenta puente

Oficio
Acta de Sesion del CT

22. Solicitar la elaboracion de
Icheques al fiduciario para pago|
de anticipo a los afectados

Carta de Instruccion

DRTCU

v

23. Remitir copia simple del

DJ

expediente conformado para
enviar a la notaria

Memorandum

’

24. Recibir y remitir copia

simple del expediente a la

notaria para elaboracién de
instrumento notarial

L

Oficio

!

25. Analizar y tramitar la
constancia de agua para su
entrega en la notaria

v

26. Realizar el pago de la
constancia de agua para su
entrega en la notaria

Constancia de pago

[Constancia de pago

l

27. Recibir por parte de la
notaria el proyecto de
instrumento notarial y enviar al
fiduciario para validacion
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28. Solicitar al fiduciario la
validacién de proyecto notarial
y establecer fecha para firma
de escritura

Carta de Instruccion

29. Recibir la validacion por
parte del fiduciario del proyecto
de instrumento notarial y fecha

para firma de escritura

Proyecto de
Instrumento Notarial

validado

v

30. Solicitar al fiduciario la
expedicion de cheques de
finiquito y de ISR

Carta de Instruccion

v

31. Recibir el listado de
cheques y remitir a la notaria
para ser referenciados en el
Instrumento Notarial

Memorandum
Oficio

v

34. Coordinar la firma de
escritura

Escritura

’

32. Citar al fiduciario para la
firma de escritura

Carta de Instruccion

“\
33. Notificar al vendedor el dia
y hora para la firma de
escritura

A

Oficio
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N

35. Acompanar en el desahogo
de tramites para la inscripcion
de tramites notariales e
inscripcion en el Registro
Publico de la Propiedad

Oficios

36. Instruir a fiduciario el pago
de honorarios notariales

I

Carta de Instruccion

v

38. Registrar el Instrumento
notarial, elaborar copia
certificada y entregarla

Base de datos

Copia certificada

3

37. Recibir el instrumento
notarial y turnar

Instrumento notarial

v

39. Enviar copia certificada del
Instrumento Notarial al

fiduciario para su regsitro

e

Carta de Instruccion

i

40. Informar al CT el
cumplimiento de la
incorporacion del predio al
patrimonio del Fideicomiso

Acta de Sesion de CT

|
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PROCEDIMIENTO DG-02

RECEPCION, REGISTRO, RESGUARDO Y NOTIFICACION DE INSTRUMENTOS NOTARIALES
PARA LA INCORPORACION DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO.

2 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
DAMIAN
HERNANDEZ DIRECTORES DE ERNESTO VARGAS
LOPEZ AREA MELCHOR
(DSC) (DBET) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normasy
Politicas de
Operacién

Coordinacién de las Unidades Administrativas adscritas al
Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de Tierra” en
cuanto la recepcion, registro, resguardo y notificacion de
instrumentos notariales para la incorporacion de inmuebles al
patrimonio inmobiliario del Fideicomiso, de conformidad con la
normatividad aplicable y promoviendo la transparencia en todo
el proceso a fin de consolidar un mecanismo confiable de
consulta para la gestion del Patrimonio Inmobiliario del Estado
de Puebla.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla / Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla
/ Ley de Estatal de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de
Puebla / Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla / Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla / Decreto del
Ejecutivo del Estado, que autoriza la creacion del Fideicomiso
Publico denominado “Banco Estatal de Tierra” / Reglamento
Interior del Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de
Tierra” / Contrato de Fideicomiso Publico Revocable de
Administraciéon e Inversion denominado “Banco Estatal de
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Tierra” / Primer y segundo Convenio Modificatorio al Contrato
de Fideicomiso Publico Revocable de Administracién e
Inversion denominado “Banco Estatal de Tierra”.

Direccién General

Direccion de Reservas Territoriales y Crecimiento Urbano /
Direccion de Promocion y Gestion con Organismos Publicos y
Privados / Direccion Juridica / Direccion Administrativa.

Instrumento Notarial.

Incorporacion de inmuebles al patrimonio inmobiliario del
Fideicomiso.
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Descripcién del Procedimiento DG-02
Recepcion, registro, resguardo y notificacién de instrumentos notariales para la

incorporacién del patrimonio inmobiliario

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Recibir escrito mediante el cual la Notaria Publica
OP entrega al Fideicomiso, el Instrumento Notarial y Instrumgnto
turnarlo a la D). Notarial

e Memorandum

e Instrumento
Notarial
original

2. Revisar y elaborar memorandum para remitir a la
DJ DRTCU el instrumento original para su registro y
resguardo.

3. Registrar la informacién en la l?ase de dat’os Y | Base de datos
DRTCU resguardar el instrumento notarial original fisico | yg| acervo
en el acervo documental. documental

e Memorandum

e Instrumento
Notarial
Certificado

4. Elaborar copia certificada y remitir ala DG y a la
DRTCU DA, el documento certificado para los registros
correspondientes.

5. Realizar la incorporacién del instrumento notarial
en el registro contable mensual correspondiente, | ® Memorandum

DA asi como incorporar al inventario de bienes | ® Registro

inmuebles. contable

6. Firmar Carta de Instruccion dirigida al fiduciario,
mediante la que remite el Instrumento Notarial Carta de

DG correspondiente, para su incorporacién al Instruccién

patrimonio inmobiliario del Fideicomiso.

7. Notificar la Carta de Instruccién al Fiduciario para
DJ la incorporacion del inmueble al patrimonio Carta de
inmobiliario del Fideicomiso. Instruccion

e Acuse de
Carta de
Instruccion

8. Entregar acuse original de la Carta de Instruccion
DJ notificada al fiduciario, o en su caso, impresién
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Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
del correo electrénico de notificacién junto con | e Correo
la Carta de Instruccion original. electrénico
. Recibir riginal I r Instruccion
9 ec'fl') (:lcuslef.c():J gina de la Carta de ‘st uccio e Acuse de
notificada al fi u?lérIO, O en su ca.s’o, Impresion carta de
ST del correo electrénico de notificacién junto con Instruccion
la Carta de Instruccién original, para su e Correo
resguardo electrénico
10. Enviar rtlaspuest.a de la CarFa de Instruccpn en la Respuesta a
FD que notifica la incorporacién correspondiente, al Carta de
patrimonio inmobiliario. Instruccién
11. Recibir y resguardgr la res.puesta de szl Carta de Respuesta a
DJ Instruccién y remitir copia de la misma a la Carta de
DRTCU y DA. Instruccion

Fin del Procedimiento
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1. Recibir escrito de la
Notarfa Publica en la que
entrega el Instrumento

Diagrama de Flujo DG-02
Recepcion, registro, resguardo y notificacién de instrumentos notariales para la

incorporacién del patrimonio inmobiliario.

Notarial y turnarlo

¥

Instrumento notarial

2. Revisar y elaborar
memorandum para remitir a
la DRTCU el Instrumento
Notarial original para su
registro y resguardo

Memorandum
Instrumento Notarial
original

v

3. Registrar la informacion en
la base de datos y
resguardar el instrumento

notarial original

Base de datos del
acervo documental

4. Elaborar copia certificada
y remitirla a la DG y DA para
los registros
correspondientes

lemorandum
Instrumento Notarial
certificado

N

5. Realizar la incorporacion
el Instrumento Notarial en el
registro contable e incorporar|
al inventario de bienes
inmuebles

Memorandum
Registro contable
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DG

6. Firmar Carta de
Instruccion al fiduciario en la
que remite el Instrumento
Notarial para su
incorporacion

Carta de Instruccion

DJ

P’

7. Notificar la Carta de
Instruccion para la
incorporacion del inmueble

Carta de Instruccion

~
8. Entregar Acuse original de
la Carta de Instruccion
notificada o impresion del
correo electrénico junto con
la Carta de Instruccion
original

ST

9. Recibir acuse original o
impresion del correo
electronico junto con la Carta
de Instruccién original para
su resguardo

FD

P’

10. Enviar respuesta a la
Carta de Instruccion en la
que notifica la incorporacion
al patrimonio inmobiliario

b,

Respuesta a Carta de
Instruccion

v

11. Recibir y resguardar la
respuesta de la Carta de
Instruccion y remitir copia a
laDRTCU y DA

Respuesta a Carta de
Instruccion
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PROCEDIMIENTO ST-03

INTEGRACION DEL ORDEN DEL DIA DE LAS SESIONES DEL COMITE TECNICO DEL
FiDEICOMISO PUBLICO DENOMINADO “BANCO ESTATAL DE TIERRA”

5 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
DAMIAN SECRETARIA ERNESTO VARGAS
HERNANDEZ TECNICA MELCHOR
LOPEZ (ST) (DG)
(DSC)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Coordinar la generacion y recopilacién del soporte documental
de las acciones que desarrollan las Unidades Administrativas
que conforman el Fideicomiso Publico denominado “Banco
Estatal de Tierra”, a fin de integrar el temario y sus respectivos
anexos, de los asuntos que requieran la aprobacion,
conocimiento o seguimiento del Comité Técnico, de
conformidad con lo establecido en el Decreto del Ejecutivo del
Estado, que autoriza la creacién del Fideicomiso Publico
denominado “Banco Estatal de Tierra”.

Decreto del Ejecutivo del Estado, que autoriza la creacion del
Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de Tierra” /
Reglamento Interior del Fideicomiso Publico denominado
“Banco Estatal de Tierra” / Contrato de Fideicomiso Publico
Revocable de Administracién e Inversién denominado “Banco
Estatal de Tierra” / Primer y Segundo Convenio Modificatorio
al Contrato de Fideicomiso Publico Revocable de
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Administracion e Inversidén denominado “Banco Estatal de
Tierra”.

La Carpeta Digital integrada para la Sesién del Comité
Técnico debera ir acompafada de los soportes
documentales correspondientes, para informar a los
miembros del Comité sobre el asunto a tratar (anexos).

La documentaciéon e informacion requerida para la
celebracion de las Sesiones del Comité Técnico,
competencia de cada Unidad Administrativa del FPBET,
debera ser remitida a la Secretaria Técnica diez dias
habiles antes de la fecha establecida de la Sesion.

El Oficio de Convocatoria para Sesion Ordinaria se
debera notificar 5 dias habiles antes del dia de la
celebracion de la Sesion, a los integrantes del Comité
Técnico, junto con la Carpeta Digital (anexos); y en caso
de Sesion Extraordinaria 3 dias habiles antes.

La totalidad de la documentacion e informacién que se
integre en las carpetas digitales como soporte
documental, debera ser digitalizada de manera legible
y fiel al documento original.

Secretaria Técnica

Departamento de Control y Seguimiento / Direccién General /
Direcciones del Fideicomiso

Documentacion e informacion competencia de cada Unidad
Administrativa del FPBET

Oficio de Convocatoria para celebracion del sesion del CT
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Descripcién del Procedimiento ST-03
Integracion del Orden del Dia de las Sesiones del Comité Técnico del Fideicomiso

Publico denominado “Banco Estatal de Tierra”

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Informar a la ST los asuntos prioritarios para ser
DG . - N/A
desahogados en la proxima sesién del CT.
Recibir informacion correspondiente a los
asuntos  prioritarios e integrar temas
ST relacionados con el seguimiento de los acuerdos, N/A
tomados por el CT en las sesiones previas, en
caso de que aplique.
Elaborar propuesta de orden del dia y la turna a Version
ST la DG para su aprobacién Preliminar del
P P ' Orden del Dia
Revisar la version preliminar del orden del dia. ‘
;Aprueba el proyecto del Orden del Dia? Version
DG No. Regresar a la actividad 2 Preliminar del
o g. . Orden del Dia
Si. Continuar a la actividad 5
Hacer de conocimiento a las DBET, el Orden del
Dia aprobado por la DG solicitando, si es el caso,
ST el soporte documental de las acciones que sean Orden del Dia
competencia de cada area y consulta si
proponen algun asunto adicional.
Recopilar y remitir a la ST la informaciéon y
documentacién que corresponda con los asuntos Soporte
DBET . ;
contenidos en el orden del dia, que se documental
encuentren en sus ambitos de competencia.
Integrar la carpeta digital que respalda los
ST puntos a tratar en la sesion del CT, de acuerdo | Carpeta Digital
con el Orden del Dia aprobado por la DG.
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Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documento
ST 8. Turnar al DSC el Orden del Dia aprobado y la | Orden del Diay
carpeta digital para su cotejo, y revision. Carpeta Digital
9. Revisar que los documentos de la carpeta digital,
correspondan con los puntos a tratar del Orden
DSC del Dia. Orden del Dia y
¢La carpeta digital cubre el orden del dia? Carpeta Digital
No. Regresar a la actividad 5
Si. Continuar a la actividad 10
DSC 10. Remitir a la ST el Orden del Dia para la Sesién | Orden del Dia y
del CT, junto con la Carpeta Digital revisada. Carpeta Digital
11.Elaborar Oficio de Convocatoria y remitir por Oficio de
ST correo electrénico, junto con la carpeta digital Convocatoria y
los miembros del CT corree
(anexos) a los ) electrénico

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo ST-03
Integracion del Orden del Dia de las Sesiones del Comité Técnico del Fideicomiso

Publico denominado “Banco Estatal de Tierra”

DG ST DBET

1. Informar los asuntos

para ser desahogados en
la Sesion de CT

2. Recibir informacion de
los asuntos e integrar el
seguimiento de los
acuerdos tomados en
sesiones previas
N

—

3. Elaborar Propuesta de
Orden del Dia y turnarla

\Version preliminar
del Orden del Dia

4. Revisar la version
preliminar del Orden del
Dia

‘ersion preliminar
del Orden del Dia

NO

£ Aprueba el proy=ct:
gel Orden del Dis?,

e

5. Hacer de conocimiento)
el Orden del Dia

aprobado y solicita el

soporte documental

6.- Recopilar y remitir a I3
ST la informacion y
documentacion que

Orden del Dia

corresponda con el
Orden del Dia

Soporte
Documental
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ST

7. Integrar la carpeta digtal
de acuerdo con el Orden
del Dia aprobado

Carpeta digital

8. Turnar el Orden del Dia
aprobado y la carpeta

DSC

digital para cotejo y
revision

Orden de Dia
Carpeta Digital

11. Elaborar oficio de
Convocatoria y remitir por
correo electronico a los

miembros del CT

Oficio de Convocatori |
Carpeta Digital

FIN

9. Revisar que los

documentos de la carpeta
digital, correspondan con el
Orden del Dia

Orden de Dia |
Carpeta Digital

NO Sl

s La carpeta digits)
wbre el Orden dé

10. Remitir el Orden del
Dia junto con la carpeta
digital revisada

Orden de Dia

Carpeta Digital
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PROCEDIMIENTO ST-04

CELEBRACION DE SESIONES DEL COMITE TECNICO DEL FIDEICOMISO PUBLICO

DENOMINADO “BANCO ESTATAL DE TIERRA”.

5 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
DAMIAN SECRETARIA ERNESTO VARGAS
HERNANDEZ TECNICA MELCHOR
LOPEZ (ST) (DG)
(DSC)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Coordinar las acciones necesarias para la celebracion y para
desarrollar  eficazmente las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Comité Técnico del Fideicomiso Publico
denominado Banco Estatal de Tierra, de conformidad con lo
establecido en la normatividad aplicable.

Decreto del Ejecutivo del Estado, que autoriza la creacion del
Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de Tierra” /
Reglamento Interior del Fideicomiso Publico denominado
“Banco Estatal de Tierra” / Contrato de Fideicomiso Publico
Revocable de Administracién e Inversién denominado “Banco
Estatal de Tierra” / Primer y Segundo Convenio Modificatorio
al Contrato de Fideicomiso Publico Revocable de
Administracion e Inversion denominado “Banco Estatal de
Tierra”.

e Las carpetas digitales deberan ser enviadas junto con el
Oficio de Convocatoria a los miembros del Comité Técnico,
y en caso de tener comentarios u observaciones, deberan
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ser presentadas antes de celebrar la sesién
correspondiente, para estar en posibilidad de integrarlas.

El Comité Técnico de acuerdo con el articulo sexto del
Decreto de Creacion, estara integrado por:

I. Un presidente.

[l. Un Secretario Ejecutivo.

lll. Siete Vocales.
El Comité Técnico sesionara validamente con la mitad mas
uno de sus miembros, debiendo estar presente el/la
Presidente y sus decisiones se tomaran por mayoria de sus
integrantes presentes, en caso de empate, el/la Presidente
tendra el voto de calidad.
El Director General del Fideicomiso participara
invariablemente en las sesiones del Comité Técnico, con
voz, pero sin voto.
El Titular del Organo Interno de Control del FPBET,
adscrito a la Secretaria de la Funcion Publica, participara
en las sesiones del Comité Técnico, con voz, pero sin voto.
El Comité Técnico se reunird de manera ordinaria al menos
cuatro veces al afo y en forma extraordinaria cuantas

veces sea necesario, para tratar los asuntos que lo
ameriten.

Los vocales titulares del Comité Técnico, podran nombrar
a sus respectivos suplentes, los que tendran las mismas
facultades que a éstos les correspondan. La persona titular
de la presidencia sera suplido por quien se encuentre a
cargo de la Secretaria Ejecutiva, en cuyo caso entrara en
funciones su suplente; asimismo deberan estar
acreditados por el Fiduciario.

Los nombramientos de los integrantes del Comité Técnico
y sus suplentes seran de caracter honorifico, por lo que no
recibiran retribucion alguna.

Las sesiones ordinarias y extraordinarias de Comité
Técnico, se podran llevar a cabo en modalidad presencial
o de manera virtual.
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

e El Acta de la Sesion realizada se firmara por duplicado.

Secretaria Técnica / Departamento de Control y Seguimiento

Secretaria Técnica / Departamento de Control y Seguimiento /
Miembros del Comité Técnico

Convocatoria de Sesion del CT

Actas de las Sesiones celebradas del Comité Técnico y anexos,
firmadas por duplicado, por lo integrantes del CT que
participaron.
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Descripcion del Procedimiento ST-O4

Celebracién de Sesiones del Comité Técnico del Fideicomiso Piblico denominado

Responsable

“Banco Estatal de Tierra”

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Enviar a los integrantes del CT el Oficio de
Convocatoria y anexos, definiendo la hora y el

Oficio de
Convocatoria, y

T -
S lugar, o en su caso el enlace de la plataforma Carpeta digital
virtual en que se realizara la sesion. con anexos
Revisar el contenido del Orden del Dia y la Oficio de
CT carpeta digital de la convocatoria y remitir Convocatqug, y
tari b . de existi Carpeta digital
comentarios u observaciones, en caso de existir. CoNn anexos
ST Instruir al DSC, confirme la asistencia de los N/A
integrantes del CT.
Establecer comunicacion, dos dias antes de la
fecha programada en la que se realizara la sesién
del CT, con los enlaces de los integrantes del
DSC . . . . . N/A
mismo, para confirmar la asistencia del titular, o
en su caso, del suplente acreditado por el
Fiduciario.
Informar la lista de confirmacién de asistencia a I‘_|sta de
DSC . . . confirmacion de
la ST, para prever la existencia de quérum. . .
asistencia
Elaborar la propuesta del guion para el PropL{esta de
ST desarrollo de la sesion; asi como el proyecto del guton'y
Acta de la sesion proyecto de
) Acta
Instruir para que se integren las carpetas fisicas .
ST de los anexos correspondientes a la sesion, de Carpetas fisicas
, con anexos
acuerdo al Orden del Dia aprobado.
Asistir a la DG en el desahogo del Orden del Dia
ST de las sesiones del CT, realizando Ilas Respaldo digital

anotaciones correspondientes durante el
desarrollo de la misma, respecto de las

de la sesién
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Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
intervenciones de los integrantes del CT que
participen.
9. Elaborar la version preliminar del Acta de sesion, Acta de.s:esmn
ST . . . version
con las intervenciones correspondientes. -
preliminar
10. Remitir via correo electronico, la versién
preliminar del Acta, a las personas asistentes a | Acta de sesion
ST . . version
la sesion para su visto bueno o en su caso, preliminar
emision de observaciones.
11. Revisar la versiéon preliminar del Acta de la
sesion, para su visto bueno o en su caso realiza
or observaciones. Acta de sesion
. . version
Jrealiza observaciones? preliminar
Si. Continuar a la actividad 12
No. Continuar a la actividad 13
Acta de sesién
ST 12. Solventar las observaciones emitidas por el CT. versién
preliminar
13. Gestionar la recolecciéon de firmas y rubricas de Acta d .
. L sesiéon
ST las personas asistentes a la sesién del CT en el cta ”e :
. . versién final
Acta y sus respectivos anexos, por duplicado.
14. Digitalizar el Acta de sesién y sus respectivos )
anexos, con la totalidad de firmas y rubricas de Acta ,dfa sesion
DSC los participantes y entregar el acta original a la original y
P P y 9 9 digitalizada
ST para su resguardo.
15. Remitir, mediante Carta de Instruccién dirigida al
Fiduciario, las Actas y sus respectivos anexos de Cac;' pi‘as flscllcas
ST las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias © ‘ctas N
L . sesiones
celebradas en cada ejercicio, en original y con la anexos y
totalidad de firmas de los participantes.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo ST-04
Celebracién de Sesiones del Comité Técnico del Fideicomiso Piblico denominado

“Banco Estatal de Tierra”

ST CT DSC
INICIO
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Oficio de
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Z
Oficio de
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3. Instruir para confirmar la
asistencia de los ¢
integraNtes del CT

. Establecer comunicacion
con los enlaces de los

integrantes del CT, para
confirmar asistencia

[ 5. Informar la lista de
l lconﬁrmacién de asistencia

. Elaborar la propuesta del
uion y el proyecto del Acta
de la sesion

Propuesta de Guion
Proyecto de Acta

Lista de confirmacion

de asistencia
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integren las carpetas fisicas
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Orden del Dia

Carpetas fisicas
con anexos

\
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de la Direccion General
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PROCEDIMIENTO ST-05

ACREDITACION DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE TECNICO ANTE EL FIDUCIARIO

8 dias hébiles

Elabora: Valida: Autoriza:
DAMIAN SECRETARIA ERNESTO VARGAS
HERNANDEZ TECNICA MELCHOR
LOPEZ (ST) (DG)
(DSC)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Garantizar la obtencion de los Poderes de Administracion y
representacion legal de la Direccion General del Banco Estatal de
Tierra para llevar a cabo las transacciones correspondientes a las
actividades propias del Fideicomiso; y validar las firmas de las
personas integrantes del Comité Técnico para fines legales.

Fraccion IX de la cuarta disposicion de caracter general del articulo
115 de la Ley de Instituciones de Crédito / Politicas de debida
diligencia e identificacion del cliente (Know Your Customer) del
Fiduciario (las “Politicas de Identificaciéon”), se requiere la
acreditacion de la personalidad de los miembros del Comité
Técnico del Fideicomiso “Banco Estatal de Tierra” / Decreto del
Ejecutivo del Estado, que autoriza la creacion del Fideicomiso
Publico denominado “Banco Estatal de Tierra” / Reglamento
Interior del Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de
Tierra” /Contrato de Fideicomiso Publico Revocable de
Administracién e Inversion denominado “Banco Estatal de Tierra”
/ Primer y segundo Convenio Modificatorio al Contrato de
Fideicomiso Publico Revocable de Administraciéon e Inversion
denominado “Banco Estatal de Tierra”.
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Se deben evitar los costos por la comunicacién y entrega de
documentacion al fiduciario, a través del uso del correo
electréonico y paqueteria en la sucursal correspondiente al
gerente de Banca de Gobierno que corresponda al FPBET.

Se mantendra comunicacion via telefénica y por correo
electrénico entre personal adscrito al Fiduciario y el personal
adscrito al FPBET, autorizados para solicitar o proporcionar
informacion respecto al Fideicomiso.

Se remitiran los formatos originales para que el Fiduciario
cuente con las firmas autografas de los miembros del Comité,
mientras que el BET resguardara las copias con sello de acuse
de recibido.

Los integrantes designados como titulares o suplentes en el
Comité Técnico, deberan proporcionar la documentacién y
formatos requeridos para su acreditacién ante el Fiduciario.

Los integrantes designados como titulares o suplentes en el
Comité Técnico, deberan estar acreditados por el Fiduciario
para poder participar en las sesiones ordinarias y
extraordinarias del mismo.

Responsables | Secretaria Técnica

Areas | Direccion General / Secretaria Técnica / Departamento de Control
Involucradas | y Seguimiento / Miembros del Comité

Elementos de | Documentos de identificacion y Formatos de Datos Generales y de
entrada | auto-certificaciéon con fines de FATCA y CRS

Elementos de
salida

Carta de Acreditacion emitida por el Fiduciario
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Descripcién del Procedimiento ST-O5

Acreditacion de los integrantes del Comité Técnico ante el Fiduciario

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Solicitar por medio de Oficio firmado por la DG,
ST los documentos de identificacion de los Oficio
integrantes (titulares y suplentes) del CT.
Las personas integrantes (titulares y suplentes)
del Comité Técnico, reciben oficio y dan Oficio /
CcT respuesta remitiendo la  totalidad de documentos de
documentacion e informaciéon requerida por el identificacion
Fiduciario.
Verificar la correspondencia de la informacion o
plasmada en el formato y la documentacién de Oficio/
DSC . ., . documentos de
identificacién las personas integrantes del . e
s identificaciéon
Comité Técnico.
Remitir mediante Carta de Instruccién dirigida al
Fiduciario y firmada por le DG, la documentacién Carta de
ST de identificacion, para acreditacion de los Instruccion/
int tes del Comité Técnico del Fidei . documentos de
in egran es e. omité Técnico del Fi clalcomlso identificacion
Publico denominado Banco Estatal de Tierra.
Revisar la autenticidad, validez y coincidencia de Carta de
FD los documentos de identificacion e informacién Instruccion/
. documentos de
plasmados en los formatos solicitados. identificacién
Remitir la Carta de Acreditacion, dirigida a la DG,
D en respuesta a la Carta de Instruccién en la que Carta de
se solicitada dicha acreditacion como miembro Acreditacién
del CT de este Fideicomiso.
ST Recibir la Carta de Acreditacion e integrarla en Carta de
el expediente correspondiente. Acreditacién

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo ST-05
Acreditacion de los integrantes del Comité Técnico ante el Fiduciario
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OTIcio y
Documentos de
identificacion

J

N
[ 3. Verificar la
correspondencia de la
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5. Revisar la autenticidad,
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PROCEDIMIENTO ST-06

REGISTRO Y RESGUARDO DE CARTAS DE INSTRUCCION

2 dias habiles

Elabora:

DAMIAN
HERNANDEZ
LOPEZ
(DSC)

JUNIO 2024

Banco
Objetivo

de los

Normasy
Politicas de
Operacién

Valida: Autoriza:
SECRETARIA ERNESTO VARGAS
TECNICA MELCHOR
(ST) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024

Coordinacion de las Unidades Administrativas adscritas al

Estatal de Tierra, en cuanto a la emision y notificaciéon

de Cartas de instruccion al Fiduciario del Fideicomiso Publico
denominado “Banco Estatal de Tierra”, asi como el resguardo

acuses de recibo para su seguimiento y control, de

conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.

Ley Orgéanica de la Administraciéon Publica del Estado
de Puebla / Ley de Entidades Paraestatales del Estado
de Puebla / Ley de Estatal de Presupuesto y Gasto
Publico del Estado de Puebla / Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla. / Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla / Decreto del
Ejecutivo del Estado, que autoriza la creacion del
Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de
Tierra” / Reglamento Interior del Fideicomiso Publico
denominado “Banco Estatal de Tierra” / Contrato de
Fideicomiso Publico Revocable de Administracion e
Inversién denominado “Banco Estatal de Tierra” / Primer
y segundo Convenio Modificatorio al Contrato de
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Fideicomiso Publico Revocable de Administracion e
Inversién denominado “Banco Estatal de Tierra”.

Las Cartas de Instruccion son firmadas Unicamente por
la persona Titular de la Direccién General.

Las Cartas de Instruccion son dirigidas unicamente al
Fiduciario.

Las Cartas de Instruccién se deberan notificar a través
de los correos electrénicos registrados y autorizados
por el Fiduciario.

Se notificaran fisicamente en las oficinas centrales del
Fiduciario, unicamente las Cartas de Instruccion que lo
ameriten.

Responsables | Direccion General / Secretaria Técnica

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Direccion de Reservas Territoriales y Crecimiento Urbano /
Direccion de Promocion y Gestion con Organismos Publicos y
Privados / Direccion Juridica y Direcciéon Administrativa.

Cartas de Instruccion.

Respuesta a las Cartas de Instruccion.
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Responsable

Descripcion del Procedimiento ST-06
Registro y resguardo de Cartas de Instruccién

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Instruir la elaboracion de la Carta de
Instruccion a la Unidad Administrativa
competente, dependiendo del asunto a tratar.
NOTA. Para asuntos relacionados sobre
DG acreditacion de los miembros del Comité N/A
Técnico a la Secretaria Técnica; para temas de
tipo legal a la Direccion Juridica y para asuntos
de tipo financiero-contables a la Direccion
Administrativa. Esta designacion es enunciativa
mas no limitativa.
Asignar numero consecutivo de Carta de Base de datos
Instruccién, en el Registro Anual de Cartas de del Registro
ST Instruccion emitidas por el Fideicomiso, para | Anual de Cartas
su control y seguimiento. de Instruccion
Elaborar y presentar a la DG propuesta de la Propuesta de
DBET Carta de Instruccién. Carta c.Ie
Instruccién
Recibir y analizar la propuesta de la Carta de
Instruccion. Propuesta de
DG JSe emiten observaciones? Carta de
Si. Regresar a la actividad 3 Instruccién
No. Continuar a la actividad 5
Signar la Carta de Instruccién y entregar a la Carta de
DG DBET, para su notificacién al Fiduciario. Instruccién
Notificar la Carta de Instruccién al Fiduciario a
través de los correos electronicos autorizados Carta de
DBET o fisicamente en las oficinas centrales del Instruccién

Fiduciario.
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Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

7. Acusar de recibido por correo electrénico o

FD fisicamente y proceder con la atencion de la | Acuse de recibo
Instruccién correspondiente.
DBET 8. Recibir ‘ respuesta cor1 la atencion de la Respuesta a
Instruccién correspondiente. Carta Instruccién
9. Entregar a la ST la Carta de Instruccion original Carta de
con impresion del correo electrénico del envio p
P re =N Instruccion,
DBET y en caso de ser notificada de manera fisica, correo
debera entregar el acuse de recibo de la Carta electronico y
de Instruccién con el sello del Fiduciario. acuse de recibo
Base de datos
10. Capturar los datos de la Carta de Instruccién en del Registro
el Registro Anual de Cartas de Instruccion, | Anual de Cartas
ST escanearla y archivarla para el control y | delInstrucciony

seguimiento de la Instruccién contenida en la
misma.

Carta de
Instruccién o
acuse de recibo
original

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo ST-06

Registro y resguardo de Cartas de Instruccion.
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Carta de
Instruccion
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PROCEDIMIENTO ST-07
GESTION DE CORRESPONDENCIA

1 dia
Elabora: Valida: Autoriza:
DAMIAN SECRETARIA ERNESTO VARGAS
HERNANDEZ TECNICA MELCHOR
LOPEZ (ST) (DG)
(DSC)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024
" Dar el tramite correspondiente a la documentacién oficial externa
Objetivo o . s . .
recibida competencia del Fideicomiso, previo acuerdo con la
persona titular de la Direcciéon General.
Decreto del Ejecutivo del Estado, que autoriza la creacién del
Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de Tierra” /
Reglamento Interior del Fideicomiso Publico denominado “Banco
Estatal de Tierra” / Contrato de Fideicomiso Publico Revocable de
Administracién e Inversion denominado “Banco Estatal de Tierra”
/ Primer y segundo Convenio Modificatorio al Contrato de
Normas y Fideicomiso Publico Revocable de Administracién e Inversiéon
Politicas de | denominado “Banco Estatal de Tierra”.
Operacién

e Solo se recibirda documentacion que este dirigida a personal
adscrito al Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal
de Tierra”.

e Todos los tramites de recepcion de documentacién seran
gratuitos.

e Las respuestas a los documentos y solicitudes que no
establezcan término para dar atencion, se entregaran en 5
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la fecha de
recepcion de los mismos.

e La documentacion oficial recibida debera estar firmada por el
remitente.

e Se establece como limite las 18:00 horas para recepcién y en
su defecto se recibira con fecha posterior al dia corriente

Secretaria Técnica

Direccion  General / Direccion  Administrativa/Direccion
Juridica/Direccion de Promocién y Gestiéon con Organismos
Publicos y Privados/Direccion de Reservas Territoriales y
Crecimiento Urbano

Documentacién recibida

Notificar respuestas
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Responsable

Descripcién del Procedimiento ST-O7

Gestion de correspondencia

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

op 1. Recibir la  documentacion oficial cuyo | Correspondencia
destinatario, sea personal adscrito al FPBET. recibida
2. Sellar de recibido el documento y el acuse que
traiga consigo quien notifique, colocando I?qcumento
OoP . . . e recibido / Acuse
rubrica de quien recibe, hora y folio interno de recibo
asignado.
3. Realizar el registro del documento recibido en
OP la base de datos denominada “Correspondencia Base de Datos
recibida”.
4. Turnar el documento recibido a la Unidad
op Administrativa competente, con base en las Correspondencia
atribuciones conferidas y la delegacién de recibida
asuntos definidos por el DG.
5. Entregar el documento original a la unidad )
OP administrativa a la que se turné y resguardar Corrt:zgobrim:aenaa
una copia en el archivo.
6. Dar atencién y seguimiento al documento )
DBET recibido solicitando a la ST nimero de oficio Corresppn;:lenaa
para dar respuesta. enviada
oP 7. Asignar nimero de oficio para dar respuesta y
registrar informacién en base de datos
. “ . - Base de datos
denominada Consecutivo de oficios
generados”.
8. Monitorear la emision de respuestas de
ST conformidad con los plazos establecidos por el Correspondencia
remitente y en funcion de los acuerdos tomados enviada
con las areas responsables.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo ST-07
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PROCEDIMIENTO ST-08

SEGUIMIENTO DE ATENCION CIUDADANA

1 dia habil
Elabora: Valida: Autoriza:
DAMIAN IMELDA RAMOS ERNESTO VARGAS
HERNANDEZ VIVEROS MELCHOR
LOPEZ (DA) (DG)
(DSC)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normasy
Politicas de
Operacién

Responsables

Brindar atencion de manera certera, amable y respetuosa a los
ciudadanos y dar seguimiento a las peticiones presentadas en
sus diferentes modalidades.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla / Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla
/ Ley de Estatal de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de
Puebla / Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla / Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla / Decreto del
Ejecutivo del Estado, que autoriza la creacion del Fideicomiso
Publico denominado “Banco Estatal de Tierra” / Reglamento
Interior del Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de
Tierra” / Contrato de Fideicomiso Publico Revocable de
Administraciéon e Inversion denominado “Banco Estatal de
Tierra” / Primer y segundo Convenio Modificatorio al Contrato
de Fideicomiso Publico Revocable de Administracion e
Inversién denominado “Banco Estatal de Tierra”.

Secretaria Técnica
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Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Direcciéon General, Secretaria Técnica / Direccion de Reservas
Territoriales y Crecimiento Urbano / Direccién de Promocién y
Gestion con Organismos Publicos y Privados / Direccién
Juridica / Direccién Administrativa.

Peticion ciudadana

Reporte de acciones de atencién ciudadana
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Responsable

Descripcién del Procedimiento ST-08

Seguimiento de atencién ciudadana

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

OP

Atender y/o recibir la peticién ciudadana, en
las modalidades de:

Llamada telefénica

Presencial

Reunién

Peticion por escrito
Correo electrénico

Jornada Ciudadana

Peticién ciudadana

OP

Si la peticion ciudadana es en modalidad
llamada telefénica, se transfiere a la Unidad
Administrativa competente para su atencién
y se continua en la actividad 10.

N/A

OP

Si la peticion ciudadana es en modalidad
presencial, la persona solicitante registra sus
datos en el formato “Registro de visitantes”,
y se canaliza a la Unidad Administrativa
competente para su atencién, continuando en
el punto10.

Registro de
visitantes

OP

Si la peticion ciudadana es en modalidad
reuniéon, la persona solicitante registra su
ingreso en el formato “Registro de
visitantes”, y se canaliza a la Unidad
Administrativa competente para su atencion.

Registro de
visitantes

DBET

Llevar a cabo la reunién con los interesados
y una vez concluida, requisitar el Formato de
“Reunion  Ciudadana” estableciendo el
acuerdo final, con el consentimiento de
ambas partes.

Formato de Reunién
ciudadana
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Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Entregar a la persona solicitante una copia
del “Formato de Reunién Ciudadana” para
dar seguimiento a su peticion.

Formato de Reunién
Ciudadana

Resguardar una copia del Formato de
“Reunién Ciudadana” y entregar el original a
la OP.

Formato de Reunién
Ciudadana

Escanear y archivar el Formato de Reunién
Ciudadana” en la carpeta correspondiente.

Formato de Reunién
Ciudadana

Si la peticion ciudadana es en modalidad
peticibn por escrito, correo electrénico o
deriva de la Jornada Ciudadana del
Gobernador, se sella, se escanea y se turna a
la Unidad Administrativa competente para su
atencién.

Documento/ correo
electrénico/oficio

10.

Registrar la peticion y los datos de contacto
de la persona solicitante, en la base de datos
“Captura General de Atencién”.

Base de datos de
Atencion Ciudadana

11.

Atender la peticion ciudadana, dandole
seguimiento hasta su conclusion.

Base de datos de
Atencion Ciudadana

12.

Realizar un corte diario de atencion
ciudadana, obteniendo las cifras totales
desagregadas por modalidad y numero de
hombres y mujeres.

Base de datos de
Atencion Ciudadana

6.
DBET
7.
DBET
8.
OP
9.
OP
OP
DBET
OP
ST

13.

Generar el reporte de acciones de Atencion
Ciudadana en sus diferentes modalidades, y
proporcionar a la Unidad Administrativa del
BET que lo requiera.

Reporte de Atencion
Ciudadana

Fin del Procedimiento
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OP

Diagrama de Flujo ST-08
Seguimiento de atencién ciudadana

INICIO

1. Atender y/o recibir la
peticion ciudadana

Peticion ciudadana

2. Si la peticion es en
modalidad llamada
telefonica se transfiere a
la DBET competente

3. Si la peticion es en
modalidad presencial, se
registra su ingreso y se
canaliza a la DBET

competente )

©
L®

Registro de
visitan

4. Si la peticidn es en
modalidad reunién, se
registra su ingreso y se
canaliza a la DBET
competente

DBET

<
Registro de
visita

v

5. Realizar la reunién y
requisitar el formato
"Reunion ciudadana”

v,

Formato de Reunioén

ciudad
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6. Entregar a la persona
solicitante copia del
formato "Reunion
ciudadana”

Formato de Reunién
ciudad

7. Resguardar copia del
formato "Reunion
ciudadana y entregar el
original a OP

Formato de Reunién
ciudad

v

8. Escanear y archivar el
formato "Reunion
ciudadana”

Formato de Reuniéon
ciudad

9. Si la peticion es en
modalidad peticion por
escrito, correo electréonico
o deriva de la Jornada del
Gobernador, se sella, se
escanea y se turna a la
DBET competente

A

ocumento
Correo electronico

Oficio

~

10. Registrar la peticién y

datos de contacto de la

persona solicitante en la
base de datos

Captura general
de atencion
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DBET

11. Atender la peticion
ciudadana, dandole
seguimiento hasta su
conclusién

Captura general
de atencion

(0]

v

12. Realizar un corte
diario de atencion
ciudadana

ST

Captura general

de atencién

v

N
13. Generar el reporte de
acciones de Atencion
Ciudadana y proporcionar
ala DBET que lo requiera

<
<4

Reporte de Atencion
ciudadana
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ProcebpIMIENTO DRTCU -09

CONFORMACION DE EXPEDIENTES TECNICOS Y JURIDICOS

20 dias hébiles

Elabora: Valida: Autoriza:
IVANA BERENICE SERGIO PEREZ ERNESTO VARGAS
MADRID MORALES SALAZAR MELCHOR
(DS) (DRTCU) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normasy
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Conformar el Expediente Técnico y Juridico respecto a los
bienes inmuebles de interés con el fin de integrarse al
patrimonio del Fideicomiso.

Lineamientos bajo los cuales se regulara la adquisicion de
bienes inmuebles que deban incorporarse al patrimonio del
Gobierno del Estado / Ley del Registro Publico de la Propiedad
del Estado de Puebla / Ley de Bienes Inmuebles del Estado de
Puebla.

Direccién de Reservas Territoriales y Crecimiento Urbano.

Departamento de Proyectos y Programas / Departamento de
Supervision / Direccion de Promocién y Gestion con
Organismos Publicos y Privados.

Documentacién de vendedores.

Expediente de bienes inmuebles.
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Responsable

Descripcién del Procedimiento DRTCU-09
Conformacién de expedientes técnicos y juridicos

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Recibir documentacion del o los propietarios

DRTCU mediante memorandum de la DPGOPP y turna Documentacion
al DS para su revision.
Recibir y revisar la documentacién de los
vendedores, en caso de ser necesario se
DS solicitara mas informacién o correccion de la Documentacion
misma a la DPGOPP mediante un
memorandum.
DRTCU Validar la informacion. Documentacién
¢Es adecuada?
DRTCU Sl: Contintia en actividad 4 N/A
NO: Regresa a actividad 2
DRTCU Remitir el expediente al DPP. Memorandum
Recibir el expediente para su escaneo, registro .
DPP Expediente

y resguardo.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DRTCU-09

Conformacién de expedientes técnicos y juridicos

DRTCU

INICIO

1. Recibir documentacién del
o los propietarios y turnar
para su revision

Documentacién

DS

3

2. Recibir y revisar la

documentacion de los
vendedores, en caso
necesario, se solicitara

documentacion
complementaria o correccién

de la misma
7

Documentacién I

v

3. Validar la informacion

Documentacién

;Es adecuado?

4. Remitir el expediente

]

DPP

v

5. Recibir el expediente para
su escaneo, registro y
resguardo

Expediente
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ProcebiMIENTO DRTCU -10

GESTION DE TRAMITES Y SERVICIOS PARA LA ESCRITURACION DE PREDIOS A FAVOR

DEL BANCO ESTATAL DE TIERRA

15 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
IVANA BERENICE SERGIO PEREZ ERNESTO VARGAS
MADRID MORALES SALAZAR MELCHOR
(DS) (DRTCU) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024
Gestionar la documentacion necesaria ante las entidades
Objetivo | municipales, estatales y federales para poder escriturar predios a

Normasy
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

favor del Fideicomiso.

Lineamientos bajo los cuales se regulara la adquisiciéon de bienes
inmuebles que deban incorporarse al patrimonio del Gobierno del
Estado/Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de
Puebla/ Ley de Bienes Inmuebles del Estado de Puebla/Normativa
municipal que aplique para cada tramite.

Direccion de Reservas Territoriales y Crecimiento Urbano.

Departamento de Supervision / Direccion Juridica / Direccién
Administrativa / Dependencias municipales y/o estatales.

Expediente con los requisitos que marca la Dependencia Municipal o
Estatal

Escritura publica
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Descripcién del Procedimiento DRTCU-10

Gestion de tramites y servicios para la escrituracién de predios a favor del Banco

Responsable

Estatal de Tierra

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

. Iniciar la conformacién de los expedientes para su

DS ingreso en las DME. Formato u oficios
DS 2. Ingresar expedientes a las DME correspondientes. Oficio
DME 3. Recibir los gxpedlentes de tramites y/o servicios Expediente
correspondientes.
DME 4. Emitir los resolutivos correspondientes.
DME
5. Emitir los recibos de cobro. Ordenes de cobro
DS 6. Recibir y notificar ordenes de cobro a la DRTCU. Oficio de ingreso
DRTCU 7. Solicitar realizar el pago correspondiente a DA. Memorandum
8. Realizar el pago de los tramites y/o servicios por
DA transferencia electrénica o pago en ventanilla de N/A
la DME correspondiente.
Memorandum,
DA 9. Notificar a la DRTCU el pago de los tramites y/o adjuntando
servicios. ordenes de cobro
pagadas
10. NOtIf.IC.aI’ al DS el pago de los tramites y/o Ordenes de cobro
DRTCU servicios.

pagadas
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Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

11. Ingresar las ordenes de cobro en las DME

DS . Ordenes de cobro
correspondientes.
12. Entregar tramites y/o servicios correspondientes Documento de
DME -
al DS. tramite
DS 13. Recibir e integrar tramites y/o servicios en los .
, Expedientes
expedientes de los vendedores.
14. Notificar a la DRTCU la completitud de tramites
DS y/o servicios para la conformacion de N/A
expedientes.
15. Notificar a la DJ, mediante un memorandum, el
DRTCU expediente completo para su revision, Memorandum y

valoracién y posible remision a la Notaria
Publica correspondiente.

Expediente

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DRTCU-10

Gestion de tramites y servicios para la escrituracién de predios a favor del Banco
Estatal de Tierra

DME DRTCU DA

_ea

N

1. Iniciar la conformacion de
los expedientes para su
ingreso

Formato u oficios

|

[ 2. Ingresar expedientes en l

las DME correspondientes
3. Recibir los expedientes de
tramites y/o servicios

A/

Oficio

f
-

Expediente

4. Emitir los resolutivos
correspondientes

s N

5. Emitir los recibos de cobro

. v,

[ . | [ﬂ/"—b\]
6

. Recibir y notificar ordenes
de cobro

v

[7. Solicitar realizar el pago ]
Memorandum
8. Realizar el pago de los
tramites y/o servicios

[ 9. Notificar a la DRTCU el ]

Oficio de ingreso

i

pago de los tramites y/o
servicios
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10. Notificar el tramite de los
pagos y/o servicios

Ordenes de cobro

pagadas

N

11. Ingresar las ordenes de
cobro en las DME
correspondientes

Ordenes de cobro

v

I

12. Entregar tramites y/o
servicios

y/o servicios en los
expedientes de los
vendedores

Expedientes

h

14. Notificar la completitud
de tramites y/o servicios para
la conformacioén de
expedientes

13. Recibir e integrar trémites]

v

15. Notificar a la DJ el
expediente completo para su
revision, valoracion y posible
remisién a la Notaria Publica

correspondiente

]
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PROCEDIMIENTO DRTCU -11
PRESTAMO DE ACERVO DOCUMENTAL

5 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
ANA KAREN SERGIO PEREZ ERNESTO VARGAS
GARCIA MORALES SALAZAR MELCHOR
(DPP) (DRTCU) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normasy
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Implementar procedimientos que permitan el adecuado préstamo del
acervo documental a cargo de la Direccion de Reservas Territoriales
y Crecimiento Urbano.

Ley General de Archivo/Ley de Archivos del Estado de Puebla/
Reglamento para el uso del acervo documental del archivo del
Fideicomiso Publico Denominado “Banco Estatal de Tierra” a cargo
de la Direccion de Reservas Territoriales y Crecimiento urbano.

Direccion de Reservas Territoriales y Crecimiento Urbano.

Departamento de Proyectos y Programas / Direccion General /
Secretaria Técnica / Direccion Administrativa / Direccién Juridica /
Direccion de Promocién y Gestion con Organismos Publicos y
Privados.

Bitacora analédgica y electrénica

Bitacora analégica y electronica
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Descripcién del Procedimiento DRTCU-1 1
Préstamo de Acervo Documental

Formato y/o

Responsable Descripcion de Actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
DBET 1. Solicitar al archivo del DPP expedientes o Bitacora
escrituras publicas para consulta. analégica
2. Realizar la busqueda de la ubicacion de la
informacion por medio de la base de datos Base de datos
DPP denominada “Ubicacién de instrumentos y
expedientes” del acervo documental del
Fideicomiso.
DPP 3. Registrar la salida de la informacion en la Bitacora
bitacora analégica. analégica

4. Entregar informacién al solicitante, con previa
DPP revision del contenido del expediente o
escritura publica.

Expediente o
escritura publica

5. Firmar en la bitacora analégica el registro de Bitacora
DBET . . o .
la salida de la informacion. analégica
DBET 6. Regresar la |,nforr’f1af:|on en un plazo no N/A
mayor a 5 dias habiles.
¢Se regresa la informacion dentro del plazo?
DPP NO: Continta en actividad 7. N/A
SI: Continla en actividad 8.
DPP 7. Reggenr la renovacién del préstamo al N/A
solicitante.
DPP 8. Recibir y revisar la informacién previo Expediente o

reingreso de esta a los gaveteros.

escritura publica

9. Cancelar el préstamo, siempre y cuando la
DPP informacion esté integrada de manera
correcta y completa.

Bitacora
analégica

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DRTCU-11

Préstamo de Acervo Documental

DBET DPP
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INICIO

1. Solicitar al archivo del
DPP expedientes o escrituras|
publicas para consulta ¢

2. Realizar la busqueda de la
Bitacora analdgica informacion solicitada en la

base de datos

instrumentos y
expedientes

3. Registrar la salida de la
informacion

Bitacora analdgica

4. Entregar informacion al
solicitante con previa revision

¢ del contenido
5. Firmar el registro de la Expediente o_
salida de la informacion lescritura publica

Bitacora analogica

. Regresar la informacion en
un plazo no mayor a 5 dias
habiles

NO

2 Se devuelve 13
informacién dentro
del plazo?

—

~

7. Requerir la renovacion del
préstamo al solicitante

>
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Y

8. Recibir y revisar la
informacién previo reingreso
a los gaveteros

Expediente o

escritura publica

9. Cancelar el préstamo,
siempre y cuando la
informacion este completa

Bitacora analégica
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PrRoceDIMIENTO DRTCU -12

INGRESO DE ESCRITURAS PUBLICAS AL ARCHIVO A CARGO DE LA DIRECCION DE
RESERVAS TERRITORIALES Y CRECIMIENTO URBANO

5 dias habiles

Elabora:

ANA KAREN
GARCIA MORALES
(DPP)

JUNIO 2024

Valida:

SERGIO PEREZ
SALAZAR
(DRTCU)

JUNIO 2024

Autoriza:

ERNESTO VARGAS
MELCHOR
(DG)

JUNIO 2024

Implementar procedimientos que permitan el adecuado registro y

Objetivo | resguardo del acervo documental a cargo de la Direccion de

Normasy

Reservas Territoriales y Crecimiento Urbano.

Politicas de | Ley General de Archivo / Ley de Archivos del Estado de Puebla.

Operacién

Responsables | Direccion de Reservas Territoriales y Crecimiento Urbano.

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Escrituras publicas.

Departamento de Proyectos y Programas

Elementos de | Bitacora electrénica / Archivo digital / Copia Certificada.

salida
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Descripcién del Procedimiento DRTCU-12

Ingreso de escrituras publicas al archivo a cargo de la Direccién de Reservas

Responsable

Territoriales y Crecimiento Urbano

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Recibir la escritura publica a través de

Memorandum y

DRTCU memorandum para su ingreso y registro al Escritura Publica
archivo.
Turnar el memorandum al DPP para el Memorandum y
DRTCU ingreso, registro y resguardo de la escritura Escritura Publica

publica al archivo.
Recibir, registrar y capturar el nimero de la

DPP escrltu.ra publica, asi como las v?rlab@? Base de datos
requeridas en la base de datos “Relacion de
gaveteros”.

DPP Escanear y fotocopiar la escritura publica. Escritura Publica

DPP G(,ane?rar una copia certificada de la escritura Copia certificada
publica.
Remitir por medio de un memorandum la .

. e . - Memorandum y

copia certificada de la escritura publica a la . e

DPP o copia certificada
DG y de manera digital a los correos
institucionales de la DJ y DA.
Asignar ubicacién de la escritura publica en

DPP el gavetero correspondiente dentro del area N/A
de archivo.
Resguardar la escritura publica en el

DPP gevetero correspondiente, y registrarla en la Base de datos

base de datos “Patrimonio del Fideicomiso”.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DRTCU-12

Ingreso de escrituras publicas al archivo a cargo de la Direccién de Reservas
Territoriales y Crecimiento Urbano

~

1. Recibir la escritura publica

para su ingreso y registro al
archivo

Memorandum y
escritura publica

2. Turnar al DPP para su

ingreso, registro y resguardo ~
. Recibir, registrar y capturar
- el numero de la escritura
Memorandum y publica y las variables
escritura publica requeridas en la base de
datos

J
] —
Relacion de
gaveteros

4. Escanear y fotocopiar la
escritura publica

Escritura Publica

~

5. Generar copia certificada
de la escritura publica

Copia certificada de
lescritura publica

\
6. Remitir la copia certificada
de la escritura publica a la
DG y por correo electronico a
la DJ y DA

p,

Memorandum y copia
certificada
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7. Asignar ubicacion de la
escritura publica en el
gavetero correspondiente

8. Resguardar la escritura
publica y registrarla en la
base de datos

Patrimonio del
Fideicomiso
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PRoceDIMIENTO DPGOPP-13

ELABORACION DE PRODUCTOS ESPECIALIZADOS EN MATERIA INMOBILIARIA PARA LOS
PROYECTOS DE ADQUISICION DE PREDIOS DE LOS SECTORES PUBLICO, PRIVADO Y

SOCIAL
28 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
JOSUE HUERTA ISRAEL ERNESTO VARGAS
ALANIS CASTANEDA NAVA MELCHOR
(DVPP) (DPGOPP) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Elaborar un documento compilatorio con los elementos base
del proyecto de adquisicién de predios, que permita identificar
Objetivo | la viabilidad de desarrollar plenamente el proceso de
negociacion y compra, para su posterior aprobacion por parte
del Comité Técnico del Fideicomiso.

Decreto del Ejecutivo del Estado, que autoriza la creacién del
Normas y | Fideicomiso publico denominado “Banco Estatal de Tierra” /
Politicas de | Reglamento Interior del Fideicomiso Publico Denominado
Operacién | “Banco Estatal de Tierra” / Contrato de Fideicomiso Publico
Revocable de Administracién e Inversion denominado “Banco
Estatal de Tierra”.

Direccion de Promocion y Gestion con Organismos Publicos y

Responsables Privados.

Areas

Direccién General.
Involucradas

Elementos de

entrada No aplica.

Elementos de

salida No aplica.
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Descripciéon de Procedimiento DPGOPP-O13

Elaboracién de productos especializados en materia inmobiliaria para los
proyectos de adquisicién de predios de los sectores publico, privado y social

Responsable

Descripcién de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
DG 1. Instruccién de andlisis de la informacion referente a un | Instrucciéon o
proyecto de adquisicion de predios. Memorandum
2. Analizar la informacion proporcionada sobre el
DPGOPP . . N/A
proyecto de adquisicion de predios.
3. Solicitar a las entidades competentes informacién . )
. . s Oficio o tarjeta
DPGOPP sustancial relacionada con el proyecto de adquisicion de | . .
i informativa
predios.
4. Elaborar un analisis de la informacion existente sobre | Mapa,  croquis,
DPGOPP C . plano o informe
el proyecto de adquisicion de predios. .
técnico
Levantamiento
5. Recopilar informacion in situ sobre las particularidades | topografico,
DPGOPP L . informe técnico
del proyecto de adquisicion de predios.
o reporte
fotografico
Estudio
6. Identificar los valores catastrales y comerciales de | Comparativo de
DPGOPP . . . ]
referencia de los predios de interés. Mercado
Inmobiliario
7. Identificar la situacién juridica de los predios de interés Tarjeta
a partir de la informacién legal proporcionada por las | informativa o
DPGOPP . . o e
entidades competentes, en contraste con la informacién | presentacién
obtenida /n situ. ejecutiva
8. Generar un analisis comparativo entre la informacion | Mapa, croquis,
DPGOPP proporcionada por las entidades competentes y la | plano o informe

obtenida /n situ.

técnico
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9. Identificar los riesgos inherentes al proyecto de
DPGOPP adquisicion de predios, asi como las medidas de
contencion, mitigaciéon o erradicacion.

Matriz de
Probabilidad-
Impacto y Plan
de Gestion de
Riesgos del
Proyecto de
Adquisicion de
Predios

10. Remitir los resultados obtenidos del analisis a la DG

DPGOPP . s
para su consideracion.

Memorandum,
tarjeta
informativa,
informe técnico
o presentaciéon
ejecutiva

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DPGOPP-013
Elaboracién de productos especializados en materia inmobiliaria para los

proyectos de adquisicién de predios de los sectores publico, privado y social

DPGOPP

1. Instruccion de analisis de la ¢
informacion de un proyecto de ( A
adquisicion de predios

2. Analizar la informacion del
proyecto de adquisicion de
predios

3.- Solicitar a las entidades
competentes informacion
relacionada con el proyecto de
adquisicion de predios

4. Elaborar analisis de la
informacién existente del
proyecto de adquisicion de
predios

5. Recopilar informacion in situ
sobre las particularidades del
proyecto de adquisicion de
predios

6. Identificar los valores
catastrales y comerciales de
referencia de los predios de

interés

b,

Estudio comparativo de|
mercado inmobiliario
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DPGOPP

7. Identificar la situacion
juridica de los predios de
interés

Tarjeta informativa
Presentacion ejecutival

8. Generar analisis
comparativo entre la
informacién proporcionada y la
obtenida

9. Identificar los riesgos
inherentes al proyecto de
adquisicion de predios, asi
como las medidas de
contencion, mitigacion o
erradicacion

atriz de probabilidad-
jmpacto

Plan de Gestién de
Riesgos

10. Remitir los resultados
obtenidos del analisis a la DG
para su consideracion

Memorandum
Tarjeta informativa
Informe técnico

Presentacion eje
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PRoceDIMIENTO DPGOPP-14

ELABORACION DE PLANOS TOPOGRAFICOS CON INFORMACION ESTRUCTURADA PARA

SU ANALISIS
7 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
JOSUE HUERTA ISRAEL ERNESTO VARGAS
ALANIS CASTANEDA NAVA MELCHOR
(DVPP) (DPGOPP) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normasy
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Elaborar Planos topograficos con informacién actualizada,
recabada en el proceso de acercamiento, que permita
consolidar la identificacion de la informacién real y certera.

Decreto del Ejecutivo del Estado, que autoriza la creaciéon del
Fideicomiso publico denominado “Banco Estatal de Tierra” /
Reglamento Interior del Fideicomiso Publico Denominado
“Banco Estatal de Tierra” / Contrato de Fideicomiso Publico
Revocable de Administracién e Inversion denominado “Banco
Estatal de Tierra”.

Jefatura de Vinculacién Publica y Privada.

Direccion de Promocion y Gestion con Organismos Publicos y
Privados.

No aplica.

No aplica.
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Descripcion de Procedimiento DPGOPP-14

Elaboracién de planos topograficos con informacién estructurada para su analisis

Responsable

Descripcién de Actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Emitir instrucciéon de generacién de plano topogréfico .
. L e . . Instruccién o
DPGOPP para integracion de analisis de riesgos para evaluacién de A
Memorandum
proyecto.
2. Recopilar la informacién estructurada, recolectada en
DVPP N/A
campo.
3. Evaluar la informacién recopilada, para cotejar su
DVPP . N/A
actualidad.
4. Disefiar la propuesta del plano topografico para una
DVPP . - prop . P Pog P N/A
integracion ad hoc a los intereses del proyecto.
5. Integrar la informacion obtenida de fuentes externas
DVPP - . . L N/A
oficiales, como método comparativo de correccion.
6. Entregar el plano topografico estructurado con los Memorandum y
DVPP parametros institucionales, para la integracion de Plano

expedientes de andlisis.

topografico

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DPGOPP-14
Elaboracién de planos topograficos con informacién estructurada para su analisis

DPGOPP

INICIO

1. Emitir instruccion de
generacion de plano
topografico

JVPP

Instruccion o
memorandum

v

2. Recopilar la informacion
estructurada, recolectada en
campo

3. Evaluar la informacién
recopilada para cotejar su
actualidad

4. Disefiar la propuesta del
plano topografico

A
e a

5. Integrar la informacion
obtenida de fuentes externas
oficiales, como método
comparativo de correccion
. v

Y
' A

6. Entregar el plano
topografico estructurado con
los parametros
institucionales

\. V,
<

Memorandum y plano
topografico
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PROCEDIMIENTO DJ -15

ELABORAR LAS CARTAS INSTRUCCION DIRIGIDAS AL FIDUCIARIO, EN LOS ASUNTOS DE

SU COMPETENCIA

3 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
MARIA
ESTEFANI JUAN ALEJANDRA CRUZ ERNESTO VARGAS
TAPIA SANDOVAL MELCHOR
(DDC) (D)) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normasy
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Asegurar que las cartas instruccion sean emitidas de
conformidad con las instrucciones de la persona titular de la
Direccion General y de las autorizaciones del Comité Técnico
del Fideicomiso.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla / Reglamento Interior del Fideicomiso Publico
denominado Banco Estatal de Tierra / Lineamientos de
Manuales Administrativos / Actas de sesion del Comité Técnico.

Direccién Juridica.

Direccidon General / Secretaria Técnica

Propuesta de carta instruccién
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salida
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Descripcién del Procedimiento DJ-15

Elaborar las cartas instruccién dirigidas al Fiduciario, en los asuntos de su

competencia

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documento
Inicio del Procedimiento
1. Elaborar propuesta de carta de instruccién
para el Fiduciario sobre la incorporacién de Carta de
DJ predios al patrimonio del Fideicomiso, para la m(st;:sc‘cgrc])n
. . . versi
em.IS.IOH de poderes 'y adqwsm!ones de predios; preliminar)
solicita a ST numero consecutivo.
2. Asignar nlimero consecutivo de carta de | Base dedatos
ST . L, de Cartas de
instruccion .
Instruccién
Carta de
DJ 3. Remitir a la DG, version preliminar de carta de instruccién
instruccién para su aprobacion. (version
preliminar)
4. Recibir y revisar el contenido de la carta de
instruccion (version preliminar). Carta de
DG instruccién
;Se aprueba contenido? (version
No. Continuar a la actividad 5 preliminar)
Si. Continuar a la actividad 7
5. Instruir a la DJ cambios a la carta de
DG . . N/A
instruccion.
6. Realizar las modificaciones necesarias en la .Carta de
DJ . . instruccion
carta de instruccion. e
modificada
DG 7. Firmar y enviar carta de instruccion al Carta de
Fiduciario. instruccién

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DJ 15

Elaborar las cartas instruccién dirigidas al Fiduciario, en los asuntos de su

competencia

1. Elaborar propuesta de carta de
instruccion para el Fiduciario sobre la
incorporacion de predios al patrimonio

del Fideicomiso, para la emision de

poderes y adquisiciones de predios;

solicita a Secretaria Técnica namero
consecutivo.

Carta de instruccion
(version preliminar)

-

2. Asignar namero consecutivo de

carta de instruccion

Base de datos de Cartas
de Instruccion

3. Remite a la persona titular de
la Direccién General, version

-

preliminar de carta de
instruccion para su aprobacion

Carta de instruccién
(version preliminar)

-

4. Recibir y revisar el contenido de la
carta de instruccion (version
preliminar)

NO

¢ Se aprueba
contenido?

5. Instruir a la DJ cambios a la carta de

l

6. Realizar las modificaciones

necesarias en la carta de instruccion

Carta de instruccion modificada

-

instruccion

7. Firmar y enviar carta de instruccion

al Fiduciario

Carta de instruccion

—

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ -16

REVISION DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS NOTARIALES, QUE SE UTILIZAN PARA
FORMALIZAR LA COMPRA VENTA DE PREDIOS E INCORPORAR AL PATRIMONIO DEL

BANCO ESTATAL DE TIERRA

45 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
ESTEFANI JUAN MARIA ERNESTO VARGAS
TAPIA ALEJANDRA CRUZ MELCHOR
(DDC) SANDOVAL (D)) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normasy
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Que los instrumentos notariales que se vayan a firmar para la
adquisiciéon de inmuebles sean apegados a derecho, cumplan
con todos los requisitos de ley y contengan la informacion
necesaria para garantizar la certeza juridica del acto a celebrar.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla / Reglamento Interior del Fideicomiso Publico
denominado Banco Estatal de Tierra / Lineamientos de
Manuales Administrativos.

Direccién juridica

Fideicomiso Publico denominado Banco Estatal de Tierra /
Direccion General / Departamento de Derecho Contractual /
Departamento de Derecho de lo Contencioso.

No aplica.

No aplica.
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Descripcién del Procedimiento DJ-16

Revisiéon de los instrumentos juridicos notariales, que se utilizan para formalizar la
compra venta de predios e incorporar al patrimonio del Banco Estatal de Tierra

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Recibir mediante oficio de la NP asignada, el Proyecto de
DJ proyecto de escritura publica de compraventa, instrumento
a celebrar con los interesados. notarial
Revisar el proyecto a la NP, e indicar las
correcciones sugeridas.
DJ ;Se valida la informacion? N/A
Si. Continuar a la actividad 5
No. Continuar a la actividad 3
Regresar mediante oficio el proyecto a la NP, .
DJ . . Oficio
con correcciones sugeridas.
Solventar observaciones y enviar mediante f’royecto de
NP - - instrumento
oficio o correo electrénico a la DJ. .
notarial
Enviar mediante oficio al FD el proyecto de .
DJ . o, Oficio
escritura para su validacion.
Revisar proyecto de escritura de conformidad
con la normatividad aplicable Proyecto de
FD ¢Se aprueba el proyecto? instrumento
Si. Continuar a la actividad 7. notarial
No. Notifica a la DJ. Regresar a la actividad 3
DJ Recibir aprobacion del Fiduciario Oficio y correo
electrénico
DJ Informa al NP la procedencia del proyecto para Oficio y correo
agendar cita para la firma de escritura publica. electrénico

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DJ-16

Revisiéon de los instrumentos juridicos notariales, que se utilizan para formalizar la
compra venta de predios e incorporar al patrimonio del Banco Estatal de Tierra

1. Recibir mediante oficio de la NP
asignada, el proyecto de escritura
publica de compraventa, a celebrar
con los interesados
Proyecto de instrumento notarial
\—'_/_,T_’—\
2. Revisar el proyecto ala NP, e
indicar las correcciones sugeridas
¢(Aprueba el
contenido?
3. Regresar mediante oficio el
proyecto a la NP, con correcciones 1
sugeridas
4. Solventar observaciones y enviar
Oficio mediante oficio o correo electronico a

- ]

laDJ

Proyecto de instrumento notarial

5. Enviar mediante oficio al FD el
L proyecto de escritura para su

[

FD

validacion

Oficio

- ]

v

6. Revisa proyecto de escritura de
conformidad con la normatividad
aplicable

caprueba el
proyecto?
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7. Recibir aprobacién del Fiduciario

Oficio y correo electronico

8. Informa al NP la procedencia del
proyecto para agendar cita para la
firma de escritura pablica

Oficio y correo electronico

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ -17

ASESORAR JURIDICAMENTE A LAS DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA
ELABORACION Y REVISION DE LOS DOCUMENTOS QUE DEBA FIRMAR LA PERSONA

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL

3 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
ESTEFANI JUAN MARIA ERNESTO VARGAS
TAPIA ALEJANDRA CRUZ MELCHOR
(DDC) SANDOVAL (D)) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normasy
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Tener un seguimiento transversal con las demas unidades
administrativas que lo soliciten, mediante asesorias juridicas,
vinculadas con las actividades que realice la Direcciéon General,
para que su actuar sea apegado a sus atribuciones conferidas
y a la normatividad vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla / Reglamento Interior del Fideicomiso Publico
denominado Banco Estatal de Tierra / Lineamientos de
Manuales Administrativos.

Direccién Juridica
Fideicomiso Publico denominado Banco Estatal de Tierra /
Direccion General / Direccion Juridica / Departamento de

Derecho Contractual / Departamento de Derecho de lo
Contencioso.

No aplica
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Elementos de

No aplica

Descripcién del Procedimiento DJ -17

Asesorar juridicamente a las demas unidades administrativas en la elaboracién y
revision de los documentos que deba firmar la persona titular de la Direccién

Responsable

General

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento

Inicio del Procedimiento

DBET

1.

Solicitar el apoyo de la DJ en diversos temas
juridicos, en la elaboracion de documentos de
su competencia, asi como en revisar que los
documentos que deba suscribir la DG, cumplan
con las formalidades y requisitos legales.

Memorandum

DJ

Brindar el apoyo requerido y enviar su opinién
juridica al area solicitante.

Memorandum

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DJ -17
Asesorar juridicamente a las demas unidades administrativas en la elaboracién y

revision de los documentos que deba firmar la persona titular de la Direccién
General

DBET

Inicio

1. Solicitar el apoyo de la DJ en diversos temas
juridicos, en la elaboracién de documentos de su
competencia, asi como en revisar que los
documentos que deba suscribir la DG, cumplan con
las formalidades y requisitos legales

Memorandum

2. Brindar el apoyo requerido y enviar su opinién
juridica al area solicitante

Memorandum

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ -18
ATENDER LOS ASUNTOS DE CARACTER LEGAL DEL BANCO ESTATAL DE TIERRA

15 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
MARIA
YOLANDA ALEJANDRA CRUZ ERNESTO VARGAS
DOLORES SANDOVAL MELCHOR
CABALLERO (D)) (DG)
(DDLC)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024
Objetivo | Brindar el apoyo juridico — legal a la Direccion General.

Normasy
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla / Reglamento Interior del Fideicomiso Publico
denominado Banco Estatal de Tierra / Lineamientos de
Manuales Administrativos.

Direccién Juridica

Direccion General / Departamento de Derecho de lo
Contencioso / Departamento de Derecho Contractual

No aplica

No aplica
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Descripcién del Procedimiento DJ-18

Atender los asuntos de caracter legal del Banco Estatal de Tierra

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Encomendar a la DJ la ejecucion de la actividad
DG . N/A
en materia legal
Oficio, Circular,
o) Atender la encomienda recibida por la persona CM:r’r}ora;ndur.’r],
. arta Instruccién
titular de la DG. '
correo
electronico.
Informar a la DG las acciones realizadas para i
DJ Memorandum

atender su encomienda.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DJ-18
Atender los asuntos de caracter legal del Banco Estatal de Tierra

1. Encomendar a la DJ
la ejecucion de la actividad en materia legal

Memorandum

-

2. Atender la encomienda recibida por la
persona titular de la DG

Oficio, Circular, Memorandum,
carta instruccion, correo electrénico

3. Informar a la DG las acciones realizadas para
atender su encomienda

Memorandum

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ -19

ELABORAR LOS CONVENIOS, ACUERDOS, CIRCULARES Y CUALQUIER DOCUMENTO
JURIDICO, QUE DEBA SUSCRIBIR LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL

5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
YOLANDA MARIA ERNESTO VARGAS
DOLORES ALEJANDRA CRUZ MELCHOR
CABALLERO SANDOVAL (D)) (DG)
(DDLC)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normasy
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Elaborar y vigilar que los documentos que deban ser suscritos
por la Direccion General, se realicen en apego a sus
atribuciones y dentro del marco legal correspondiente.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla / Reglamento Interior del Fideicomiso Publico
denominado Banco Estatal de Tierra / Lineamientos de
Manuales Administrativos.

Departamento de Derecho de lo Contencioso

Direccion General / Direccién Juridica / Departamento del
Derecho Contractual.

No aplica

Convenios, acuerdos, circulares y cualquier documento juridico.
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Descripcién del Procedimiento DJ-19

Elaborar los convenios, acuerdos, circulares y cualquier documento juridico, que
deba suscribir la Persona Titular de la Direcciéon General

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Elaborar los convenios, acuerdos, circulares y
DJ cualquier otro documento juridico que deba Docu,m.ento
L Juridico
suscribir la DG.
Enviar a la DG para validacién, el documento Documento
DJ S Juridico (version
juridico generado. S
preliminar)
Validar el documento juridico enviado
;Se valida el documento?
DG . . . N/A
Si. Continuar a la actividad 6
No. Continuar a la actividad 4
Regresar el documento juridico a la DJ con las Do,cgmento
DG . Juridico (con
correcciones. .
correcciones)
Documento
DJ Solventar observaciones y enviar a la DG. Ju”d_'(,:o
(version
modificada)
Documento
DG Firmar y enviar a la DJ Juridico
(version final)
DJ Da cuenta y por medio de oficialia de partes se Documento
realizan las notificaciones pertinentes. Juridico

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DJ-19
Elaborar los convenios, acuerdos, circulares y cualquier documento juridico, que

deba suscribir la persona titular de la Direccién General

Inicio

1. Elaborar los convenios, acuerdos, circulares y
cualquier otro documento juridico que deba
suscribir la DG

Documento Juridico

-

2. Enviar a la DG para validacion, el documento
juridico generado

A4

Documento Juridico (versién preliminar)
- ] 3. Validar el documento juridico enviado

NO S|

¢Se firma el
documento?,

3

4. Regresar el documento juridico a la DJ con las
correcciones

5. Solventar observaciones y enviar a la DG

Documento Juridico (version modificada)
\—’_’_’,"—’—\

6. Firmar y enviar a la DJ

Documento Juridico (version final)
uﬂ—’—’—\

A

7. Da cuenta y por medio de oficialia de partes se
realizan las notificaciones pertinentes

Documento Juridico

T

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ -20

ELABORACION DE LAS PROMOCIONES EN PROCEDIMIENTOS JUDICIALES O
CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVOS EN LA SUSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN
LOS QUE EL BANCO ESTATAL DE TIERRA SEA PARTE

45 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
YOLANDA MARIA ERNESTO VARGAS
DOLORES ALEJANDRA CRUZ MELCHOR
CABALLERO SANDOVAL (D)) (DG)
(DDLC)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normasy
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Dar la atencién y seguimiento puntual y oportuno en la
atencion a los procedimientos judiciales — administrativos en
los que el BET sea parte, a fin de salvaguardar los intereses del
Fideicomiso.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla / Reglamento Interior del Fideicomiso Publico
denominado Banco Estatal de Tierra / Lineamientos de
Manuales Administrativos.

Departamento de Derecho de lo Contencioso.

Fideicomiso Publico denominado Banco Estatal de Tierra /
Direccidon General / Direccién Juridica

No aplica.

No aplica.
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Descripcién del Procedimiento DJ-20

Elaboracién de las promociones en procedimientos judiciales o contencioso-
administrativos en la sustanciacién de los procedimientos en los que el Banco

Responsable

Estatal de Tierra sea parte

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

AE

. Notificar una resolucion judicial o

administrativa en la que se involucra al
FPBET.

Documento a

notificar
Se configura el supuesto juridico que da
inicio a posibles acciones legales
. Recibir el documento notificado, asignar el
ST folio correspondiente, y lo turna a la DJ Documgnto a
. notificar
para su atencion.
. Recibir el documento para analizar y
DJ . . . N/A
determinar las acciones a realizar.
. Elaborar y presentar para su firma a la DG
(en los casos que aplique), el proyecto de L
DJ - . Oficio
oficio con el que se da atencién a la
notificacion.
. Presentar ante la autoridad competente el
DJ N/A

oficio emitido, y le da seguimiento.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DJ-20
Elaboracién de las promociones en procedimientos judiciales o contencioso-

administrativos en la sustanciacién de los procedimientos en los que el Banco
Estatal de Tierra sea parte

AE ST

1. Notificar una resolucién judicial o
administrativa en la que se involucra al
FPBET.

Se configura el supuesto juridico que
da inicio a posibles acciones legales

Documento a notificar

-

A 4

2. Recibir el documento notificado,
asigna el folio correspondiente, y lo
turna a la DJ para su atencion

Documento a notificar
m

.

3. Recibir el documento para analizar y|
determinar las acciones a realizar

A 4

4. La DJ elabora y presenta para su
firma a la DG, el proyecto de oficio con
el que se da atencién a la notificacion

Oficio

5. Presentar ante la autoridad
competente el oficio emitido, y le da
seguimiento

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ -21

ELABORACION DE LOS CONTRATOS DE LOS QUE FORME PARTE EL BANCO ESTATAL DE

TIERRA
20 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
MARIA
ESTEFANI JUAN ALEJANDRA CRUZ ERNESTO VARGAS
TAPIA SANDOVAL MELCHOR
(DDC) (D)) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normasy
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Que todos los contratos en los que el BET forme parte, se
encuentren apegados a derecho, con las clausulas que
garanticen las mejores condiciones y prestaciones para el
Fideicomiso, dentro del ambito de su competencia.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de
Puebla / Reglamento Interior del Fideicomiso Publico
denominado Banco Estatal de Tierra / Lineamientos de
Manuales Administrativos.

e Promesa compra — venta
e Prestaciéon de servicios
e Enajenacion

Departamento de Derecho Contractual.
Direccién Juridica.

Contratos
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Elementos de

. Firma de contratos
salida

CLAVE
BET/DGBET/MP/0001
Elaboracién: junio 2018
Actualizacioén: junio 2024
Numero de Revisién 3
DGBET
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Descripcién del Procedimiento DJ-21

Elaboracién de los contratos de los que forme parte el Banco Estatal de Tierra

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DJ Elaborar los contratos de los cuales forme Contratos del
parte el FPBET. FPBET
Remitir mediante memorandum el contrato a la
DBET responsable de verificar y en su caso i
DJ . . . . Memorandum
confirmar la informacion técnica contenida en
el mismo.
Recibir 'y revisar en el contrato,
especificaciones técnicas relacionadas a la
DBET . o . . N/A
informaciéon que maneja su area.
ZEncuentra incumplimientos?
DBET Si. Continuar a la actividad 4
No. Continuar a la actividad 6
Sugerir mediante memorandum a la DJ las ,
DBET e . Memorandum
modificaciones necesarias.
- . . . Contrato
DJ Recibir y realizar las modificaciones necesarias. .
modificado
DJ Enviar a la DG el contrato final para firma. Memorandum y
contrato
DG Firmar el contrato respectivo. Contrato

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DJ-21
Elaboracién de los contratos de los que forme parte el Banco Estatal de Tierra

~
1. Elaborar los contratos de
los cuales forme parte el
Fideicomiso

A

Contratos del
Fideicomiso

2. Remitir el contrato a la |
DBET responsable de
verificar y confirmar la

informacion técnica
contenida en el mismo

A

Memorandum

3

3. Recibir y revisar en el
contrato especificaciones
técnicas

¢Encuentra
incumplimientos?,

—

Y

4. Sugerir las modificaciones

v

5. Recibir y realizar las
modificaciones necesarias

N—/

Contrato modificado

i

N/

para firma

Memorandum y
contrato

[ 6. Enviar el contrato final

necesarias

Memorandum

I

v

7. Firmar el contrato
respectivo

FIN
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PROCEDIMIENTO DJ -22
DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS DEL BANCO ESTATAL DE

TIERRA

15 dias
Elabora: Valida: Autoriza:

ESTAFANI JUAN MARIA ERNESTO VARGAS
TAPIA ALEJANDRA CRUZ MELCHOR
(DDC) SANDOVAL (DG)
(D))
JUNIO 2024 JUNIO 2024
JUNIO 2024

Garantizar que las prestaciones y obligaciones pactadas a través
Objetivo | de la firma de los contratos de los que el BET forma parte sean
cumplidas en tiempo y forma.

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Puebla

N’o-rmasy / Reglamento Interior del Fideicomiso Publico denominado
Politicas de . ) .
‘s Banco Estatal de Tierra / Lineamientos de Manuales
Operacién

Administrativos.

Responsables | Departamento de Derecho Contractual.

Areas

Direccion Juridica/Direccion Administrativa
Involucradas

Elementos de

entrada No aplica.

Elementos de

salida No aplica.
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Manual de
Procedimientos

CLAVE
BET/DGBET/MP/0001
Elaboracién: junio 2018
Actualizacioén: junio 2024
Numero de Revisién 3
DGBET
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Descripcién del Procedimiento DJ-22

Dar seguimiento al cumplimiento de los contratos del Banco Estatal de Tierra

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Dar seguimiento y vigilar el cumplimiento de

DJ los contratos del FPBET. Contratos del

FPBET

JEncuentra incumplimientos?
Si. Continuar a la actividad 2.
No. Continuar a la actividad 4.
Informar a la DBET que corresponda, o en su )

DJ caso, se informa al Fiduciario para su Memoo:cziacr;:um u
atencion.

FD / DBET Dar atencién y corregir el incumplimiento. Memz:fi"cr;:“m u
D) Continuar con el seguimiento y revision. N/A

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DJ- 22
Dar seguimiento al cumplimiento de los contratos del Banco Estatal de Tierra

DJ

INICIO

1. Dar seguimiento y vigilar
el cumplimiento de los
contratos del Fideicomiso

¢Encuentra
(ncumplimientos?,

2. Informar a la DBET
correspondiente o al
Fiduciario para su atenciéon

Memorandum u
oficio

FD / DBET

v

3. Dar atencion y corregir el
incumplimiento

Memorandum u
oficio

4. Continuar con el
seguimiento y revision

FIN
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PROCEDIMIENTO DA-23

REVISION Y CONTROL DE MOVIMIENTOS FINANCIEROS EN BANCA ELECTRONICA

1 dia
Elabora: Valida: Autoriza:
DIAMANDY IMELDA RAMOS ERNESTO VARGAS
ROCHA TORRES VIVEROS MELCHOR
(DCCP) (DA) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Revisar de una forma clara y precisa todos los movimientos
financieros realizados durante determinado periodo, con la finalidad
de contar con una contabilidad mas eficiente.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental y Lineamientos
Consejo Nacional de Armonizacién Contable / Ley de Egreso
del Estado de Puebla. Vigente / Ley de Disciplina Financiera
de las Entidades Federativas y los Municipios / Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla / Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable
del Estado de Puebla.

e Se realizaran cortes quincenales en la banca electrénica para
llevar el control del recurso disponible.

e Los Estado de Cuenta Bancarios del Fideicomiso se tienen
que obtener de manera electrénica cada mes, sin excepcion.

e En caso de rebote de cheque se solicita al beneficiario que
regrese el cheque a la Direccion Administrativa para que ésta
apruebe la elaboracion de otro cheque a su favor.

e En caso de pérdida del cheque entregado al beneficiario, éste
debera realizar el tramite que corresponda para obtener un
Acta de Hechos por pérdida o robo.
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

e En caso de cancelacion de un cheque la Direccion
Administrativa deberd enviar un oficio al Banco que
corresponda derivado del acta que le entregue por pérdida
o robo.

e Asimismo, se revisan todas las transferencias electrénicas
realizadas en el mes, mediante SPEI de transferencias, pagos
prioritarios, pago de servicios, pago de némina y de
contribuciones federales (banca en linea).

Direccién Administrativa

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal

No aplica.

Reporte de ingresos y egresos
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Descripcién del Procedimiento DA-23
Revision y control de movimientos financieros en banca electrénica

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades
Documento

Inicio del Procedimiento

Movimientos
DA 1. Revisar la banca electréonica de las cuentas del Bancarios y
Fideicomiso y descargar los Estados de Cuenta. Estado de
cuenta
2. Verificar el estatus de los cheques entregados en
Estado de
DCCP el estado de cuenta. C
uenta
¢Los cheques fueron cobrados?
DCCP Si: Continuar a la actividad 7
No: Continuar a la actividad 3
3. Analizar y solicitar la reexpediciéon de cheque.
. Cheque o
(Posibles causas de no cobro: Mal endosado,
DA o . . Acta de
nombre del beneficiario mal escrito, pérdida o
hechos
robo del cheque, rebote por el banco).
DG 4. Autorizar la reimpresion del cheque. Cheque
DCCP 5. Elaborar y entregar el cheque correspondiente. Cheque
DA 6. Revisar los movimientos de banca en linea. Reporte
DCCP 7. Realizar los registros correspondientes en el Pélizas
Sistema Contable (SACG.NET)

8. Analizar los estados de cuenta del mes |o Estado de
correspondiente, para realizar las conciliaciones | cuenta
bancarias, asi como realizar un archivo en Excel o Archivo de

DCCP . e . .
que sera el auxiliar bancario que contendra todos | Excel
los movimientos del mes, para posteriormente [o Conciliaciones
archivar dicha informacién. Bancarias

Fin del Procedimiento
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INICIO

1. Revisar la banca
electrénica de las
cuentas del FPBET

Movimientos
bancarios y estado

Diagrama de Flujo DA-23
Revision y control de movimientos financieros en banca electrénica

3

2. Verificar el estatus de
los cheques entregados
en el estado de cuenta

de cuenta

Estado de cuenta

NO

¢Los cheques

{

3. Analizar y solicitar la
reexpediciéon de cheque

Cheque o acta de

hechos

fueron
cobrados?

v

5. Elaborar y entregar el
cheque

v

6. Revisar los
movimientos de banca
en linea

|

]

7. Realizar los registros
correspondientes

8. Analizar los estados
de cuenta del mes
correspondiente

Archivo de excel
Conciliaciones
bancarias

v

4. Autorizar la
reimpresion del cheque
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PROCEDIMIENTO DA-24

REVISION Y CONTROL DE MOVIMIENTOS PRESUPUESTARIOS

5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
DIAMANDY IMELDA RAMOS ERNESTO VARGAS
ROCHA TORRES VIVEROS MELCHOR
(DCCP) (DA) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Garantizar que el ejercicio y control presupuestal de gasto corriente
Objetivo | autorizado al Fideicomiso se oriente al cumplimiento de los
compromisos asumidos en el programa presupuestario.

Ley General de Contabilidad Gubernamental / Lineamientos del
Consejo Nacional de Armonizacién Contable / Ley de Egresos del
Estado de Puebla. Vigente / Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios / Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla / Ley de
Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.

e Las areas que requieran el pago de un bien o servicio deben

Normas y de entregar: el memorandum de solicitud de pago o la
Politicas de requisicion de este a la Direccion Administrativa, con la
Operacién documentacién soporte que corresponda.

e Para promesa de compraventa se deben de adjuntar los
datos generales de a quién se le va a pagar, los datos para
el deposito y/o pago, Copia del contrato, INE

e Los tipos de gastos programados se refieren para:

a) Para gastos generales y anticipos de promesa de
compra-venta, b) Pago de servicios, c) Ejercicio del
Recurso Humano d) Cumplimiento de contratos de
promesa o de compra/venta.
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e Los montos que se generen deberan estar integrados al
presupuesto autorizado de gasto corriente del area
solicitante, vigilando que no rebase los limites aprobados en
las partidas correspondientes.

El area solicitante sera responsable de tramitar el pago de un
bien o servicio y de recabar las firmas de autorizacién.

Responsables | Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

Direccion Administrativa, Direccibn de Reservas Territoriales
Crecimiento Urbano, Direccién Juridica, Direccion de Promocién y
Gestion de Organismo Publicos y Privados.

Areas
Involucradas

Elementos de

entrada Oficio de presupuesto

Elementos de

. Reportes analiticos de ingresos y egreso
salida P 9 yes
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Responsable

Descripcién del Procedimiento DA-24
Revision y control de movimientos presupuestarios

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
1. Entregar oficio a la DA en donde se | Oficio de
DG establecen los gastos programables del | Autorizaciéon
Fideicomiso. Presupuestal
2. Recibir, revisar y verificar la informaciéon | Oficio de
DA contenida en el oficio donde se establecen los | Autorizacién
gastos programables del Fideicomiso. . Presupuestal
DCCP 3. Revisar en e] portal del banco deTI Fideicomiso N/A
que se refleje el presupuesto asignado.
4. Solicitar a la DA mediante memorandum o
requisicion el pago de un bien o servicio, .
. L . Memorandum o
DBET mismo que debera acompafarse de la .,
. . requisicion
documentacién comprobatoria
correspondiente.
5. Revisar la integracion de la solicitud del pago Documentacién
DCCP . - X
de un bien o servicio. comprobatoria
DA 6. Autgrllzar e] egreso del pago de un bien o Memorandum
servicio solicitado.
. . Cheque o
7. Elaborar el cheque o realizar transferencia
DCCP . - . comprobante
para el pago de un bien o servicio solicitado. X
bancario
. . L Poli
8. Registrar toda la informacién de los egresos olzas generadas
DCCP . mediante el
en el sistema SACG.NET .
Sistema Contable
DA 9. Revisar los informes de egreso Informes
DCCP 10. Archivar los reportes analiticos de ingresos y Reportes
egreso.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DA-24

Revision y control de movimientos presupuestarios

DG

1. Entregar oficio donde se

DA

establecen los gastos
programables del
Fideicomiso

Oficio de autorizacion
presupuestal

2. Recibir, revisar y verificar

la informacion contenida en
el oficio de autorizacién
presupuestal

Oficio de autorizacion
presupuestal

6. Autorizar el egreso del
pago del bien o servicio
solicitado

Memorandum

DCCP

3. Revisar en el portal del
banco del Fideicomiso que
se refleje el presupuesto
asignado

5. Revisar la integracion de
la solicitud del pago de un
bien o servicio

Documentacion
comprobatoria

9. Revisar los informes de
egreso

|Informes

7. Elaborar o cheque o
realizar transferencia para el
pago de un bien o servicio

<

Cheque o
comprobante

ancario

8. Registrar toda la
informacion de los egresos
en el sistema SACG.NET

/

Pélizas generadas
mediante el sistema

10. Archivar los reportes
analiticos de ingresos y

egreso

DBET

4. Solicitar a la DA el pago
de un bien o servicio,
entregando la
documentacion
comprobatoria
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PROCEDIMIENTO DA-25

REGISTRO DE INFORMACION EN LA CONTABILIDAD PARA LA ELABORACION DE
ESTADOS FINANCIEROS

5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
DIAMANDY IMELDA RAMOS ERNESTO VARGAS
ROCHA TORRES VIVEROS MELCHOR
(DCCP) (DA) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Establecer el registro de las transacciones contables que permitan
elaborar en forma oportuna los estados financieros, registrar,
clasificar y resumir en forma significativa y en términos monetarios,
las transacciones y eventos de caracter financiero del Fideicomiso.

Objetivo

Ley General de Contabilidad Gubernamental y Lineamientos del
Consejo Nacional de Armonizacién Contable / Ley de Egreso del
Estado de Puebla. VIGENTE / Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios / Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla / Ley de
Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla /

Normasy [ ¢ Los Centros contables deberan llevar un sistema de contabilidad
Politicas de que se revisara y evaluara continuamente, actualizando sus
Operacién procedimientos de acuerdo con las disposiciones dictadas por la
Direccion de Contabilidad y Evaluacién de la Subsecretaria de
Programacién y Presupuesto de la Secretaria de Hacienda.

e Los registros contables, sin excepcion alguna, se realizaran con
base a los documentos fuente, que constituyen la evidencia
suficiente, competente y relacionada, con las operaciones o
transacciones realizadas y registradas.
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e En el registro de las operaciones el concepto debera redactarse
claramente haciendo referencia del nimero que identifique a la
documentacién soporte como numero de cheque, factura, recibo
oficial, oficio entre otros.

e Los ingresos se registraran conforme al momento de su
recaudacion, tomando en cuenta la Ley de Ingresos del Estado
vigente, el Presupuesto de Egresos y el Gasto, asi como al
catdlogo de cuentas y el clasificador por Objeto del Gasto, esto
es de acuerdo con la secuencia determinada en la estructura del
presupuesto.

e El gasto se considera devengado a la fecha de recibir el bien o
servicio por lo que su registro contable debera realizarse en ese
momento independientemente de la fecha del pago, afectando
las cuentas de pasivo en reconocimiento legal del compromiso y
las cuentas de control presupuestarias.

e Los registros contables deberan efectuarse garantizando el
equilibrio contable de las transacciones de todas las unidades
que sean involucradas en el evento.

e Los asientos contables deberan afectar siempre a cuentas del
mismo tipo.

¢ No se permite alterar el contenido de los registros.
e Registros de las fases presupuestarias (Momentos Contables).

e Registro de la totalidad de ingresos percibidos.

e Los manuales de contabilidad.

e La contabilidad gubernamental.

e Catalogo de cuentas.

e Observancia e interpretacién del ordenamiento normativo.

e Revelacion y evaluacion de la informaciéon financiera,
presupuestaria y patrimonial.

e Para la documentacion contable impresa, debera estar ordenada
en carpetas o folder que permitan la consulta.

e No se deben dejar sueltos formatos, oficios, pélizas o cualquier
otro documento para el registro contable.

e |los Estados Financieros emitidos por el Fideicomiso, deberan ser
enviados a las Instancias que correspondan:

a) Auditoria Superior del Estado de Puebla
b) Secretaria de Planeacién y Finanzas, Tesoreria
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

c) Auditor externo

d) Organo Interno de Control de la Secretaria de la Funcion

Publica.
e) Otras aplicables.

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

Direccion Administrativa/ Direccion General.

Registros de ingresos y egresos

Estados Financieros
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Descripcién del Procedimiento DA-25

Registro de informacién en la contabilidad para la elaboracién de Estados

Responsable

Financieros

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

DCCP

Capturar en el Sistema SACG.NET los
movimientos de ingresos y egresos del
Fideicomiso, para posteriormente generar
los Estados Financieros correspondientes y
someter a revision de la Direccion
Administrativa, junto con la documentacion
comprobatoria de los  movimientos
realizados.

Documentacion
que respalda el
movimiento,
polizas generadas
y Estados
Financieros

DA

Revisar los Estados Financieros remitidos
por parte del DCCP, junto con la
documentacién comprobatoria de los
movimientos realizados, para
posteriormente someter a firma de la
Direccién General.

Estados
Financieros y
documentacién
comprobatoria.

DG

Analizar la documentaciéon comprobatoria de
los movimientos registrados en el sistema
contable para estar informado de la
veracidad del registro, para, de esta forma,
estar en condiciones de aprobar y firmar los
Estados Financieros.

Estados
Financieros y
documentacién
comprobatoria.

DA

Recibir los Estados Financieros y la
documentacién comprobatoria de los
movimientos realizados, debidamente
firmados por la DG para que el DCCP realice
las gestiones correspondientes.

Estados
Financieros y
documentacién
comprobatoria.

DCCP

Realizar las entregas de informacion del
FPBET a las Entidades competentes.

Estados
Financieros

Fin del Procedimiento

135




®

Banco Estatal de

TIERRA

Manual de
Procedimientos

CLAVE
BET/DGBET/MP/0001
Elaboracién: junio 2018
Actualizacioén: junio 2024
Numero de Revisién 3
DGBET

136



®

Banco Estatal de

TIERRA

Diagrama de Flujo DA-25

Registro de informacién en la contabilidad para la elaboracién de Estados

DCCP

INICIO

N
1. Capturar en el sistema
SACG.NET los
movimientos de ingresos y
egresos del Fideicomiso

<

Documentacion que
respalda el
movimiento

Financieros

DA

5. Realizar las entregas de
informacion a las Entidades
competentes

w
Estados Financieros

FIN

\. v,

v

2. Revisar los estados
financieros remitidos por el
DCCP para someter a firma

de la DG

<

DG

Estados Financieros

\ <

v

3. Analizar la
documentacion
comprobatoria de los
movimientos registrados en
el sistema contable, para
aprobar y firmar los
estados financieros

v

4. Recibir los estados
financieros y la
documentacion

comprobatorio de los

movimientos firmados por
la DGy los turna

Estados Financieros

|

Estados Financieros
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PROCEDIMIENTO DA-26
CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
DIAMANDY IMELDA RAMOS ERNESTO VARGAS
ROCHA TORRES VIVEROS MELCHOR
(DCCP) (DA) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Mantener actualizado el inventario de Bienes Muebles del

Objetivo Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de Tierra”.

Ley General de Bienes del Estado / Ley General de Contabilidad
Gubernamental en su Titulo lll, Capitulo Il, “Del Registro Patrimonial”
/ Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar
que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y
Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los
Entes Puablicos. / Plan de Cuentas y Matrices de Conversién
autorizadas del Fideicomiso.

El Proceso de administraciéon comprende los procedimientos de alta,
Normas y verificacién, registro en el inventario, cambio de destino, disposicion

Polltlcas.de final, baja y control de inventario de bienes muebles, entre otros.
Operacién ) ) ) ) ) .
El registro de bienes en el inventario se realiza conforme el Catalogo

de Adquisiciones de Bienes Muebles que emita el CONAC.

El alta de bienes en el inventario es simultanea con la
recepcion definitiva del bien.

Los motivos de las altas pueden ser: Compra, Donacion,
Transferencia y comodato o Verificacién de inventarios.

Verificando que el bien cumpla con las condiciones técnicas
requeridas al momento de la adquisicion. Para ello deben
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generarse los numeros que le corresponde al bien en el
inventario, rotularse y elaborar el resguardo.

Debera asignarse al area de destino al bien, identificando al
responsable de su custodia, quien tendra el cargo
patrimonial por su tenencia.

El valor de los bienes muebles al momento de efectuar su
alta en los inventarios, sera el utilizado para el registro de su
recepcion; Es decir, el valor de adquisicion, el estimado
cuando haya sido donado o el valor asignado de acuerdo con
el costo de producciéon cuando fuera de fabricacién o
transformacion propia.

Periédicamente debera realizarse la depreciacion de los
bienes de acuerdo con la normatividad emitida por el
CONAC. Asimismo, las mejoras que sufran los bienes en su
proceso de conservaciéon deben reflejarse en la valuacion.

1. DISPOSICION FINAL Y BAJA DE BIENES MUEBLES

El Fideicomiso sélo operara la baja de sus bienes en los
siguientes supuestos:

1) Cuando se trate de bienes no Utiles

2) Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o
siniestrado, debiendo levantar acta como constancia de los
hechos y cumplir con las formalidades establecidas en las
disposiciones legales aplicables.

Los Entes Publicos, con base en el dictamen de afectacion,
proceden a determinar el destino final y baja de los bienes
no utiles y, en su caso, llevaran el control y registro de las
partes reaprovechadas. El dictamen de desafectacion y la
propuesta de destino final estaran a cargo del responsable
de los recursos materiales; y la reasignacién a un nuevo
destino se llevara a cabo una vez que se hubiere autorizado
en los términos de lo dispuesto en las normas aplicables.

Una vez concluida la disposicién final de los bienes conforme
a las normas aplicables, se procedera a su baja, lo mismo se
realizara cuando el bien de que se trate se hubiere
extraviado, robado o entregado a una institucion de seguros
como consecuencia de un siniestro, una vez pagada la suma
asegurada.

Anualmente se realiza el control de inventario de bienes
muebles. Dicho control debe ser realizado por cada Ente
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Publico y luego conciliado con la informacién disponible en
el inventario.

2. Las inconsistencias entre el inventario y el relevamiento
deberan ser conciliadas, identificando movimientos (altas,
transferencias y bajas) no registrados y proceder a su
regularizacién tanto en el inventario como en la contabilidad.

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

Direccion General / Direccion Administrativa / Direccién de Reservas
Territoriales y Crecimiento Urbano / Direccion de Promocion y
Gestion con Organismos Publicos y Privados / Direccién Juridica

Requisiciones, facturas, herramienta SAACG.NET rubro Bienes
Patrimoniales para el registro.

Control del inventario de Bienes Muebles.
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Descripcion del Procedimiento DA-26

Control de inventario de Bienes Muebles

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Solicitar el registro de los bienes muebles | Factura del bieny
DA adquiridos por el FPBET, en cumplimiento fotografias
de las disposiciones aplicables en Ia SAACG.NET
materia.
Incorporar el bien mueble al inventario del
DCCP FPBET, y determinar el responsable del Base de datos
bien.
Notificar durante los meses de junio y
DA diciembre de cada ejercicio fiscal, a las Memorandum
DBET la realizacion del levantamiento del
inventario de los bienes muebles.
DBET Asignar a un re.sponsabl.e paralllevar a Memorandum
cabo el levantamiento de inventario.
Entregar el formato de levantamiento de Formato de
DCCP inventario a los responsables asignados. levantamiento de
inventario
Identificar y registrar las caracteristicas del
e . Formato de
DBET mobiliario y equipo en el formato de . .
. . inventario
inventario.
Recibir la informacion del levantamiento y
DCCP verificar la veracidad de la informacién con | Base de datos del
la Base de Datos del inventario. SAACG.NET
Elaborar la etiqueta de codigo de barras de
identificacion de cada bien. Esta podra
DCCP cambiar en caso de que un mobiliario haya Etiquetas del
cambiado de responsable del resguardo o SAACG.NET
no cuente con identificacion.
Realizar el resguardo del bien mueble en la Formato de
DCCP base de datos de inventari resguardo del
ase de datos de inventario. SAACG.NET
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10. Informar de la realizaciéon de la baja del

DBET bien mueble, y determinar la disposicion Formato
final.
11. Archivar los documentos de resguardo o
DCCP baja del bien mueble, con las firmas Base de Datos

correspondientes.

Fin del Procedimiento
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DA

INICIO

1. Solicitar el registro de los
bienes muebles adquiridos
por el Fideicomiso

N

factura y fotografias

Diagrama de Flujo DA-26
Control de inventario de Bienes Muebles

DCCP

I’

2. Incorporar el bien
mueble al inventario del
Fideicomiso y determinar el
responsable del mismo

Base de datos

i

3. Notificar a las DBET la
realizacion del
levantamiento del
inventario de los bienes
muebles

Memorandum

[

DBET

v

4. Asignar a un
responsable para llevar a
cabo el levantamiento de

inventario

| S—

Memorandum

v

5. Entregar el formato de
levantamiento de inventario
a los responsables
asignados

Formato

k

6. Identificar y registrar las
caracteristicas del
mobiliario y equipo en el
formato de inventario

7. Recibir la informacion
del levantamiento de
inventario y verificar la
veracidad de la
informacion

Base de datos del
SAACG.NET

N
8. Elaborar la etiqueta de
codigo de barras de
identificacién de cada bien

<

|

| ([
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9. Realizar el resguardo del
bien mueble en la base de

datos de inventario

v

Formato de
resguardo

10. Informar de la
realizacion de la baja del
bien mueble y determinar

la disposicion final

Formato

11. Archivar los
docuemntos de resguardo
o baja del bien muebles
con las firmas
correspondientes

J
—

Base de datos
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PROCEDIMIENTO DA-27

CONTROL DE INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

5 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
DIAMANDY IMELDA RAMOS ERNESTO VARGAS
ROCHA TORRES VIVEROS MELCHOR
(DCCP) (DA) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Mantener actualizado el inventario de Bienes Inmuebles del

Objetivo Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de Tierra”.

Ley General de Bienes del Estado. / Ley General de Contabilidad
Gubernamental en su Titulo Ill, Capitulo Il, “Del Registro Patrimonial”.
/ Lineamientos para el registro auxiliar sujeto a inventario de bienes
arqueoldgicos, artisticos e histéricos bajo custodia de los entes
publicos. / Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos dirigidos
a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el
registro y control de los Inventarios de los Bienes Muebles e
Inmuebles de los Entes Publicos. / Plan de cuentas y matrices de

Normas y conversion autorizadas del Fideicomiso. / El registro de bienes en el
Politicas de | inventario se realiza conforme el Catadlogo de Adquisiciones de

Operacién Bienes Muebles que emita el CONAC.

El proceso de administraciéon comprende los procedimientos de alta,
avaluo, asignacion o cambio de destino, desincorporacion y
disposicion, entre otros.

Se incluye terrenos, viviendas, edificios no habitacionales,
infraestructura y otros bienes inmuebles.

1. ALTA DE UN INMUEBLE

Las altas, pueden ser por:
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1) Adquisicién,

2) Nacionalizacién,

3) Expropiacion,

4) Donacién,

5) Regularizacién, etc.

Lo anterior, considerando la normativa aplicable en cada
caso.

2. AVALUO DE BIENES INMUEBLES

Los avalios son realizados de acuerdo con las normas,
procedimientos, criterios y metodologias de caracter técnico
que dicte las autoridades en las materias a nivel federal,
estatal y municipal.

Corresponde realizar avallos para incorporar al Patrimonio
bienes que no fueron adquiridos, establecer indemnizaciones
de expropiaciones, disponer la venta o enajenacion a titulo
oneroso, otorgar concesiones, estimar las rentas que
corresponde percibir por arrendamiento, estimar el valor de
los bienes y las contraprestaciones por su uso,
aprovechamiento o explotacion, etc.

3. ASIGNACION O CAMBIO DE DESTINO

El cambio de destino de un inmueble puede ser dispuesto
por las autoridades competentes para atender las
necesidades de los Entes Publicos.

4. DESINCORPORACION

La desincorporacion de los inmuebles se materializa cuando
se dicta el correspondiente acto administrativo por la
autoridad competente, a solicitud del responsable
inmobiliario del Ente Publico, cuando los bienes no sean
utiles para destinarlos a servicio publico.

5. DISPOSICION

Los actos de administracion a los que estan sujetos los
inmuebles son: la enajenacion a titulo oneroso o gratuito (a
favor de instituciones publicas), a la permuta entre entes
publicos, la donacién, la afectaciéon a fondos de Fideicomisos
Publicos, la indemnizacién como pago en especie por las
expropiaciones, la enajenacion al ultimo propietario del
inmueble, el arrendamiento total o parcial, la concesién, el
comodato y el usufructo.
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Los actos de administracién que requieren la desafectacién
previa del bien son realizados a través de la autoridad
competente.

El acto por el cual se aprueba la disposicion genera
automaticamente el registro contable dando de baja en el
patrimonio el respectivo bien.

6. Para el registro auxiliar sujeto a inventario de bienes
arqueoldgicos, artisticos e histéricos bajo custodia de los
Entes Publicos de conformidad a las Reglas Especificas del
Registro y Valoracion del Patrimonio publicadas en el Diario
Oficial de la Federaciéon el 13 de diciembre de 2011,
reformadas el O1 de enero de 2018, "Es la verificacion
periddica de las existencias con que cuentan los entes
publicos y deben llevar a cabo una practica de inventarios
fisicos por lo menos una vez al afio y basicamente al cierre
del ejercicio.”

7. A fin de llevar a cabo el registro contable en cuentas de
orden, es responsabilidad de los Entes Publicos contar con
inventarios fisicos actualizados conforme a la clasificacién de
los bienes.

8. El resultado del inventario fisico debera coincidir con los
saldos del auxiliar contable en cuentas de orden a valor
simbdlico de bienes arqueolégicos, artisticos e histéricos; y
servir de base para integrar el Libro de Inventario y Balances.

9. Para clasificar bienes arqueolégicos, artisticos e histéricos; se
llevara un control por tipo de bien en cuentas de orden para
su seguimiento. Las cuentas de orden mencionadas seran de
aplicacion obligatoria para los Entes Publicos. También se
debera elaborar el auxiliar sujeto a inventario de bienes
arqueoldgicos, artisticos e histéricos bajo custodia de los
Entes Publicos.

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal

Direccion Administrativa / Direccion de Reservas Territoriales y
Crecimiento Urbano

Solicitud de compra de terrenos, contratos de compra — venta, pagos
de terrenos.
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Elementos de
salida

Responsable

Registro ante el Registro Publico de la Propiedad, avalios (cuando
no existe factura o escritura publica), registros contables en el

SAACG.NET

Descripcién del Procedimiento DA-27

Control de Inventario de Bienes Inmuebles

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Entregar a la DA el expediente del registro y Documento del
DRTCU alta ante el Registro Publico de la Propiedad del Registro Publico
Bien Inmueble. de la Propiedad
2. Recibir el documento que comprueba la
incorporacion del bien inmueble al patrimonio del
FPBET y solicitar se realice su registro en
cumpl.lmlen,to de las c.:h.sposmlc?nes aplicables en la Expediente del
materia; asi como verificar el tipo de alta que se le inmueble
DA dara al ;?rzzezliziz%gnun la informaciéon de éste: (Instrumento
q‘ o Notarial del bien
2) Nacionalizacion. inmueble)
3) Expropiacion.
4) Donacién.
5) Regularizacién.
3. Incorporar el bien inmueble a la base de
DCCP datos del FPBET, siguiendo los lineamientos Base de datos
aplicables de acuerdo con el tipo de inmueble.
4. Realizar un inventario fisico de los bienes Instrumento
DRTCU inmuebles y entregar informaciéon de los mismos a | Notarial del bien
la DA. inmueble
5. Actualizar la base de datos de bienes
DA inmuebles del FPBET, siguiendo los lineamientos Base de datos
aplicables de acuerdo con el tipo de inmueble.
DCCP 6. Reportar contablemente la informacién de la | Sistema Contable
actualizacién de los bienes inmuebles del FPBET. SAACG.NET
7. Verificar el registro de los bienes inmuebles .
. Sistema Contable
DA en las cuentas correspondientes y con la

informacién necesaria.

SAACG.NET
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Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DA-27

Control de Inventario de Bienes Inmuebles

DRTCU

INICIO

1. Entregar el expediente
del registro ante el Registro
Publico de la Propiedad

‘ DA

P’

2. Recibir el documento
que comprueba la
incorporacion del bien
inmueble al patrimonio del
Fideicomiso y solicitar se
realice su registro

Expediente del
inmueble

DCCP

v

3. Incorporar el bien
inmueble a la base de
datos del FPBET

Base de datos

v

4. Realizar un inventario
fisico de los bienes
inmuebles y entregar
informacién de los mismos
ala DA

R’

5. Actualizar la base de
datos de bienes inmuebles
del FPBET de acuerdo con

el tipo de inmueble

Base de datos

v

6. Reportar contablemente
la informacién de la
actualizacion de los bienes
inmuebles del FPBET

Sistema contable

|

7. Verificar el registro de
los bienes inmuebles en las|
cuentas correspondientes |

con la informacién
necesaria

Sistema contable

FIN
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PROCEDIMIENTO DA-28

ELABORACION DE LA NOMINA DEL PERSONAL PERTENECIENTE AL BANCO ESTATAL DE

TIERRA
1 dia habil
Elabora: Valida: Autoriza:
DIAMANDY IMELDA RAMOS ERNESTO VARGAS
ROCHA TORRES VIVEROS MELCHOR
(DCCP) (DA) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Elaborar la némina en tiempo y forma para asegurar el pago de los
salarios a los trabajadores adscritos al Fideicomiso.

e Las percepciones por pagar como las deducciones a efectuar
por concepto de impuestos en estricto apego a los
tabuladores de sueldos y disposiciones impositivas que
determine la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
descuentos de Ley, deberan estar actualizados.

e La némina de personal deberd ser elaborada en forma
quincenal.

e Para efectuar el primer pago al contratado se requiere que el
contrato de prestacion de servicios esté autorizado por el DG
y Director de area respectiva, asi como tener integrado el
expediente del mismo con toda la documentacién completa.

e El horario de trabajo sera de acuerdo con las necesidades y
requerimientos del Fideicomiso Publico Banco Estatal de
Tierra.
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

e Se debe registrar el ingreso y egreso en el libro de registro
respectivo que se encuentra en el area de recepcién del
Fideicomiso.

e |las DBET seran los responsables de proporcionar la
informacion de los empleados que debe ser procesada en el
sistema de némina.

e |os movimientos de personal tales como altas, cambios,
bajas, se realizaran con base en el Reporte de Movimientos
de Personal autorizado, y se entregara al DCCP con tres dias
de anticipacion al dia del pago.

e las deducciones por concepto de pension alimenticia se
aplicaran en estricto apego al ordenamiento del Tribunal
Superior de Justicia solicitado mediante orden judicial.

e Los movimientos que se efectian para la preparacion de la
némina se realizan con 3 dias antes a la fecha de pago, en
caso de que la documentacion se presente posterior al cierre
y anterior al dia de pago, sera considerada en la siguiente
quincena.

e Todos los movimientos que afecten a la némina del personal
deberan estar soportados por documentacién
correspondiente, en la que describa nombre, importe,
concepto del servidor publico.

e las altas de personal, promociones e incrementos a los
sueldos deberan ser autorizados por la DG.

e El personal del Fideicomiso es el responsable de tramitar el
namero de cuenta correspondiente al Sistema Interbancario.

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

Direccion General / Direccion Administrativa / Direccién de Reservas
Territoriales y Crecimiento Urbano / Direccién Juridica / Direccién de
Promocién y Gestién con Organismos Publicos y Privados.

Pago de némina.
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Descripcién del Procedimiento DA-28

Elaboracién de la nébmina del personal perteneciente al Banco Estatal de Tierra

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Enviar a la DA los movimientos de personal .
fectaci | ldos de la némi Movimiento de
DBET para afectaciones a los saldos de la némina Personal
del personal.
Recibir movimientos de personal y elaborar
la plantilla del personal con los montos a
DA pagar (Realizar una ‘nueva hc.>J,a de Excel con Plantilla del
el mes a pagar y la informacion con los personal
movimientos correspondientes).
Recibir la informacién para el llenado de los
cheques o depésitos a realizar (Elaborar un * Layout
DCCP “Lay out” del banco que corresponda a la ¢ Eom;ato de
xce
incena a pagar para transferencias y/o
qu pagar p las y/ o Cheques
elaborar cheques).
Firmar la autorizacion de la orden de pago
DG de la némina de personal . Orden de Pago
Realizar dispersion del pago de la némina en
DA la pagina el‘ectronlca del banco Lay out
correspondiente.
DCCP Recibir la informacién de los pagos Comprobante
realizados y archivar de pago

Fin del Procedimiento
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DBET

Diagrama de Flujo DA-28
Elaboracién de la nébmina del personal perteneciente al Banco Estatal de Tierra

DA

DCCP

DG

1. Enviara ala DA los
movimientos de personal
para afectaciones a los
saldos de la némina

Movimiento de
personal

I

v

2. Recibir movimientos de
personal y elaborar la
plantilla del personal con
los montos a pagar

Plantilla del
personal

3

3. Recibir la informacion
para el llenado de los
cheques o depdsitos a
realizar

Lay out
Formato de excel
Cheques

P’

4. Firmar la autorizacion de
la orden de pago de la
némina del personal

Orden de pago

v

5. Realizar la dispersion del
pago de la némina en la
pagina electrénica del
banco correspondiente

Iﬂi‘l[/_J

1

6. Recibir la informacién de

los pagos realizados y

archivar

[Comprobante de
pago
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PROCEDIMIENTO DA-29

REGISTRO DE EXPEDIENTES DEL RECURSO HUMANO

1 semana
Elabora: Valida: Autoriza:
DIAMANDY IMELDA RAMOS ERNESTO VARGAS
ROCHA TORRES VIVEROS MELCHOR
(DCCP) (DA) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Conformar el expediente del personal del Fideicomiso, que demuestre

Objetivo | que se cumplieron las actividades de Reclutamientos y Seleccion idéneo

Normas y
Politicas de
Operacién | ¢

para cubrir una vacante.

Ley Federal del trabajo.

En la solicitud para cubrir una vacante no se especificara el sexo, ya
que se daran las oportunidades por igual.

Las Direcciones de las areas seran los encargados de identificar a
las personas adecuadas para el puesto disponible mediante los
medios definidos.

Solo se dara el alta de una persona, cuando exista una vacante o
bajo la autorizacion respectiva para una nueva plaza.

Para programas especificos que requiera mas de un candidato, cada
Direccion sera la encargada de realizar la convocatoria,
considerando los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas
y Administracién cuidando ofrecer igualdad de oportunidades y
evitando practicas de discriminacién

No estd permitido solicitar certificados médicos de no embarazo y
Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) como requisitos para el
ingreso, permanencia o ascenso en el empleo, sin distincion,
exclusion, restriccién o preferencia que, por accién u omisién, con
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intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga
por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar
o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos
humanos y libertades, cuando se base en uno o mas de los
siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el color de piel, la
cultura, el sexo, el género, edad, discapacidades, condicién social,
econdmica, de salud o juridica, religion, apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, situacion migratoria, embarazo, lengua,
opiniones, preferencias sexuales, identidad, afiliacion politica, estado
civil, situacion familiar, responsabilidades familiares, idioma,
antecedentes penales o cualquier otro motivo.

Las Direcciones de area interesados en cubrir una vacante deberan
llevar a cabo la entrevista de los candidatos que se consideren
idoneos a cubrir el puesto.

Las Direcciones de area, para cubrir una vacante, debera presentar
tres candidatos (de ambos géneros) al Director General, quien dara
su opinién sobre las habilidades de cada candidato.

La seleccién final de los candidatos sera responsabilidad del Director
de area en el que se encuentre la vacante, y debera notificar a la
Direccion Administrativa, el requerimiento del personal o de los
cambios debidamente autorizados por la Direccién General.

El reclutamiento y seleccién de personal es totalmente gratuito.

La documentaciéon solicitada al Personal contratado sera la
establecida en la hoja de requisitos para contratacion.

Los empleados de nuevo ingreso firmaran contrato anual, y
posteriormente su Jefe Directo determinara el desempeiio de sus
funciones, conforme al presente manual.

En caso de que concluya la relacion laboral, las Direcciones de Area
deben generar y firmar la Carta Finiquito, correspondiente, la cual se
integrara al expediente, reportar oportunamente a la Direccion
Administrativa la informacién necesaria para la renovacion de
contratos.

Fomentar la participacion equilibrada y sin discriminacién de mujeres
y hombres en los procesos de seleccion, contratacion y ascensos.
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.

Direccion General / Direccion Administrativa / Direccién Juridica /
Direccién de Reservas Territoriales y Desarrollo urbano / Direccién de
Promocién y Gestién con Organismos Publicos y Privados.

Solicitud de documentacién de ingreso.

Archivo de Expediente de personal.
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Responsable

Descripcion del Procedimiento DA-29
Registro de expedientes del Recurso Humano

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Notificar la necesidad de cubrir una vacante ya
autorizada en el presupuesto, realizar el
DBET reclutamiento correspondiente y seleccionar a N/A
los candidatos para cubrir el puesto, mismos
que seran presentados a la DG.
Emitir opinién para la selecciéon del personal
DG idéneo para el puesto. N/A
Seleccionar a la persona para el puesto y
DBET enviar la informaciéon a la DA. N/A
Proporcionar el Formato de Solicitud de
Documentacién de ingreso en el cual se
enlistan los documentos r.e’querido.s' para Formato de
DA llevar a cabo la contratacion, recibir los Documentos
documentos solicitados e inf9rmar a la DG, para Contrato
para proceder a la elaboraciéon del contrato
correspondiente para firma.
DJ Validar de estructura juridica del contrato. Contrato
Integrar la informacién del personal de
acuerdo con el Formato de Solicitud de Forrjngto de
DCCP Documentacién de ingreso, y generar el 5°|'C't}‘d y
expediente correspondiente para archivar. Expediente

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DA-29
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PROCEDIMIENTO DA-30
CONTROL DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES

1 dia habil
Elabora: Valida: Autoriza:
DIAMANDY IMELDA RAMOS ERNESTO VARGAS
ROCHA TORRES VIVEROS MELCHOR
(DCCP) (DA) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Realizar en tiempo y forma el pago de los diferentes bienes o
servicios del Banco Estatal de Tierra.

e El pago de los bienes o servicios sera de acuerdo a las
necesidades propias del Fideicomiso y con relacién al
presupuesto autorizado.

e Para efectuar el pago de los bienes o servicios se debera
solicitar mediante memorandum dirigido a la Direccion
Administrativa, puntualizando si el pago se realizara en cheque
o por transferencia electrénica.

e El resguardo de las chequeras y la banca electrénica sera
responsabilidad de la Direccion General y Direccion
Administrativa respectivamente.

e La elaboracion de los cheques sera previa autorizacion de la
Directora Administrativa y Director General, los cuales se
expiden con firma mancomunada.

e Para larealizacion de transferencias electronicas deberan contar
con la autorizacién de la Directora Administrativa como el
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

operador y el Director General como administrador de las
cuentas, a través de los OTP de la cuenta que corresponda.

e Los dias de expedicion de cheques o pagos electrénicos se
realizan de acuerdo con las necesidades del Fideicomiso.

e En el caso de los cheques que no sean cobrados y hayan
excedido el plazo que senalan las fracciones | y Il del articulo
181 de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, se
procedera a la cancelaciéon de los mismos por caducidad.

Direccion General / Direccion Administrativa.

Secretaria Técnica / Direccion de Reservas Territoriales y Crecimiento
Urbano / Direccién Juridica / Direccién de Promocién y Gestion con
Organismos Publicos y Privados / Departamento de Andlisis de
Proyectos.

Memorandum de solicitud de pago de servicios

Pago de servicios.
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Responsable

Descripcién del Procedimiento DA-30
Control de Efectivo y Equivalentes

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Solicitar a la DA mediante Memorandum el
DBET pago de bienes o servicios. Memorandum
Recibir la solicitud, verificar en el
presupuesto autorizado la disponibilidad
DA de recursos para gfectuar .eI pago y Memorandum
posteriormente solicitar autorizacién y el
tipo de pago a la DG.
Elaborar el cheque solicitado o realizar
pago por medio de transferencia
electrénica (SPEI), generlar el f.o’rmato Formato de
DCCP donde se especifique la informacion del Excel
pago y entregar el acuse del pago al area
que lo haya solicitado.
DBET Firmar de recibido y de conformidad. Acuse de pago
DA Archivar la informacién correspondiente e Documentos

del acuse del pago realizado

e Acuse de pago

Fin del Procedimiento

164




Banco Estatal de

TIERRA

DBET

Diagrama de Flujo DA-30
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PROCEDIMIENTO DA-31

CAPTURA DE MOVIMIENTOS DEL PROGRAMA PRESUPUESTARIO

10 dias habiles

Elabora: Valida: Autoriza:
ALEJANDRO IMELDA RAMOS ERNESTO VARGAS
ELVIRA PEREZ VIVEROS MELCHOR
BRAVO (DA) (DG)
(DAP)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Rendir cuentas de las obligaciones, funciones y expectativas de
resultados definidos, respecto del uso de los recursos recibidos.

Lineamientos para el Proceso de Programacion y Presupuestacion
para Resultados del Ejercicio Fiscal. / Ley de Egresos del Estado de
Puebla. / Ley General de la Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Egresos del Estado de Puebla.
e Ley General de la Contabilidad Gubernamental.

e Enviar informacion a la Secretaria de Administracion del Estado
de Puebla cada 3 meses sobre el cumplimiento al programa
presupuestario.

e Las etapas del Proceso de Programacion y Presupuestacion para
el Ejercicio Fiscal se integran en el CGA, mismo que se encuentra
ubicado en el apartado “Programacién y Presupuestaciéon” del
SPPR, en la siguiente direccion electrénica:
https://presupuesto.puebla.gob.mx/sppr

e Los plazos y términos especificos de las actividades que se
incluyen en el CGA se comunicaran a través de los diversos
instrumentos asociados al Proceso de Programacion y
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Presupuestacion; tales como: el Manual, disposiciones especificas
y notificaciones por medio de las plataformas informaticas de la
SFA.

e El registro de la informaciéon programatica se llevara a cabo a
través del SPPR de conformidad con las funciones especificas
para cada clave de acceso previamente entregadas, las cuales
son: Clave Titular de la Institucion. Permite la consulta,
autorizacion y liberaciéon de los Programas Presupuestarios a
cargo de la Institucion en el SPPR. Clave de Enlace de
Programacién. Permite la captura, revision y modificacién de los
Programas Presupuestarios. Clave de Unidad Responsable de
Programacion. Permite la captura del nivel “Actividad” de la MIR
de los Programas Presupuestarios.

e Eficiencia del Gasto Publico: para el Proceso de Programacioén y
Presupuestacion correspondiente al Ejercicio Fiscal en curso, las
Instituciones observaran los siguientes principios rectores:
incrementar la eficiencia del gasto publico; reducir costos
administrativos; priorizar los apoyos a programas sociales,
seguridad publica y productivos; sostener los niveles de inversion
en infraestructura; cumplir con los compromisos del Ejecutivo del
Estado, asi como los objetivos establecidos en los Instrumentos
Estratégicos de Planeacion.

e Programas Presupuestarios: las Instituciones fortaleceran y
validaran que sus PP’s y su estructura programatica contribuyan
significativamente al cumplimiento de los objetivos establecidos
en los Instrumentos Estratégicos de Planeacién para una eficiente
gestion; incorporando los ASM resultantes de las evaluaciones
realizadas, asi como las observaciones derivadas del proceso de
monitoreo y seguimiento, cumpliendo en todo momento con la
Metodologia de Marco Légico y con lo establecido en el Manual.

e Las Instituciones identificaran el destino geogréafico, sefialando la
region socioeconémica y el municipio donde se realizara la
ejecucion de los recursos publicos.

e Las Instituciones deberan registrar la  informacién
correspondiente a la cuantificacion de sus requerimientos
conforme a lo establecido en el Manual y conforme a los Objetos
de Gasto que correspondan.
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

e Revision, actualizacion y validacion de estructuras programaticas:

las estructuras programaticas que se registraran, seran las que
resulten del ejercicio de revision y validacion de las UR's que
participan en cada PP, mismo que sera llevado a cabo por las
Instituciones conforme a las fechas establecidas en el CEA de
Programacion.

Departamento de Analisis de Proyectos.

Direcciéon Administrativa/ Departamento de Analisis de Proyectos.

Informacién del ejercicio fiscal.

Programa Presupuestario
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Descripcién del Procedimiento DA-31
Captura de movimientos del Programa Presupuestario

Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
1. Solicitar la informacién del periodo a las areas
DAP N/A

correspondientes.

2. Entregar informacion sobre el presupuesto
DCCP asignado incluyendo las ampliaciones,
reducciones al presupuesto y el devengado, por
medio de correo electrénico.

Correo electrénico

DAP 3. Capturar en el sistema SIMIDE y SEE, la SIMIDE
informacion del presupuesto del mes. SEE
4. Imprimir los comprobantes en SIMIDE
a) Acuse de recibo, firma DA, DG, enlace directivo.
Autorizado. c bant
e Comprobantes
R
DAP b) Reporte de captfara « Oficio
c) Reporte de monitoreo
. e Informes
d) De indicadores para resultados
e) Avances de indicadores para resultados
DG 5. Recibir oficio de la informacién del seguimiento y Oficio e
analisis del gasto. Informes
6. Archivar la evidencia firmada por la persona que
DAP entrega la informacién junto con la DG, y archivar N/A

la informacién emitida por el SEE.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DA-31
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PROCEDIMIENTO DA-32

INTEGRACION DE ACTAS DE SESIONES DE LOS DIFERENTES COMITES INTERNOS DEL
BANCO ESTATAL DE TIERRA

3 dias
Elabora: Valida: Autoriza:
ALEJANDRO ELVIRA IMELDA RAMOS ERNESTO VARGAS
PEREZ BRAVO VIVEROS MELCHOR
(DAP) (DA) (DG)
JUNIO 2024 JUNIO 2024 JUNIO 2024

Dar cumplimiento a lo que dispone las bases y lineamientos de
Objetivo | los Comités, ademas, dar seguimiento a los asuntos que sean
sometidos para su analisis y en su caso aprobacion.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Puebla / Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados del Estado de Puebla / Acuerdo por el que se
expide el Codigo de Etica / Reglas de Integridad para el Ejercicio de
la Funcién Publica / Lineamientos Generales para Propiciar la
Integridad de las y los Servidores Publicos para Implementar
Acciones Permanentes que Favorezcan su Comportamiento Etico, a
Normasy | través de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Politicas de | Interés / Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién del Estado
Operacion | [ibre y Soberano de Puebla y su Reglamento.

e Los Comités Internos del Fideicomiso trataran los siguientes
temas:

a) Comité de Transparencia. Para solicitudes de
informacién y publicaciones en la pagina de
transparencia. Actualizar las versiones publicas de los
contratos de prestacion de servicios del personal del
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Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

Fideicomiso. Y lo relacionado con la capacitacion en
materia de transparencia.

b) Comité para prevenir y eliminar la discriminacién. En
caso de queja o denuncia en contra de un servidor
publico del Fideicomiso.

c) Comité de ética y prevencién de conflicto de interés.

e Se entregard y firmard de recibido la convocatoria a las
sesiones con 5 dias habiles dentro de la convocatoria.

Direccién Administrativa.

Direccién General / Comité Interno.

Sesiones de Comité.

Actas de sesién.
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Descripcién del Procedimiento DA-32

Integracion de Actas de Sesiones de los diferentes Comités Internos del Banco

Responsable

Estatal de Tierra

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

1. Recibir los documentos o informacién para

Documentos e

DAP someterse al Comité correspondiente. . .
informacion
2. Elaborar la convocatoria para asistir a la .
DA Sesi¢ | Orden del Di Oficio de
esion con el Orden del Dia. convocatoria
3. Asistiry llevar a cabo la celebracién de la
IC Sesion con el desahogo del Orden del Dia. N/A
4. Elaborar el Acta de la Sesion celebrada,
recabar firmas de los participantes y dar
DAP Acta de Sesion

seguimiento a los acuerdos aprobados, hasta
la resolucién de los mismos.

Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo DA-32
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ACTA DE EXPEDICION

REGISTRO XXXXXXXX

Fundamento Legal

Articulos OCTAVO y NOVENO del Decreto del Ejecutivo del Estado, que autoriza la
creacién del Fideicomiso Publico denominado “Banco Estatal de Tierra”; 8, 14,
fraccion V, 16 fraccion Xll, del Reglamento Interior del Fideicomiso Publico
Denominado “Banco Estatal de Tierra” y los Lineamientos que deberan observar las
Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Estatal, para el diseiio,
elaboracién, actualizacién y registro de los Manuales Administrativos.

Valida: Autoriza
IMELDA RAMOS VIVEROS ERNESTO VARGAS MELCHOR
(IRV) (EVM)
JUNIO 2024 JUNIO 2024
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