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Flaborada en &l mes de julio de 2025, con fundamento en los articulos 28, 30 fraccién
¥l de la Ley Organica de la Administracidn Piblica del Estado de Puebla publicada el
28 de noviembre da 2024, dltima reforma 19 de junio de 2025; 28, 29 de la Ley de
Entidades Paraestatales ded Eatado de Puebla publicada el 19 de diciembre de 2003,
Gltima reforma 16 de julic de 2024; 14, fraccidn | 16 fraccion X, del Reglamento
Interior del Fideicomiso Plblico denominado “Banco Estatal de Tierra", publicado el 04
de noviembre de 2011, ditima reforma 21 de junio de 2013 y los Lineamientos que
deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal,
para el disefio, elaboracidén, actualizacion y registro de los Manuales Administrativos,
publicados el 27 de enero de 2021, sin reformas.
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l.  INTRODUCCION

El Manual de Procadimientos constituye un instrumento de apoyo normativo y de
consulta, gue contiene una guia practica necezaria para el funcionamiente intermo, con
una descripcion sistematica y ordenada de las actividades que realizan las Unidades
Adrinistrativas para el ejercicio de las atribuciones que tienen encomendadas, con lo
que contribuird a una mejor administracion cen el tiempo, asi como mejoras en las
técnicas para la planeacidn v eecucidon de los compromisos contraidos por el
Fideicomiso Piblico denominado "Banco Estatal de Tierra", en adelante el Fideicomise;
mismo gue cstd reflejado en la operatividad de la Estructura Organica vigente;
promoviendao asi, eficacia y eficiencia de los recursos humanos y financieros.

En este sentido, contiene una descripcion precisa de cada uno de los procedimientos
y el desarrcllo de las actividades con el propésito de establecer y delimitar las
responsabilidades de cada Unidad Administrativa asi como [a gjecucién, seguimienta y
evaluacion de desempeno, con la finalidad de optimizar ¢l aprovechamiente de los
recursos, evitar la duplicidad de actividades y contribuir al ahorro de tiempo y esfuerzo,
que dota al personal adscrito v de nuevo ingreso, de herramientas gque le permitan
congcer con precisién el funcionamiento interne v mejorar la eficiencia, la eficacia y la
calidad de lns senvicios pablicos gubernamentales

La importancia de la actualizacién de este documento radice en la implementacion de
mecanismos de confrod que permitan un incremento de la sistematizacion v
digitalzacion de las operaciones de los procedimientos y su articulacion a los
macroprocesos que desarrolla el Fideicomiso.
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ll. ANTECEDENTES

El 27 de junio de 2011 se publico el Decreto del Ejecutive del Estado, que autoriza la
creacion del Fideicomiso Piblico denominade “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 desarrallo urbano sustentable de
todo tipo de proyectos inmobiliarios mediante la adguisicion y/o gestion de areas de
suelo o predios de los centros de poblacidn del Estado de Puebla, para destinarlos al
crecimiento, consalidacion, conservacion y mejoramiento de los mismos centros de
poblacion”, referido Decreto ha sido reformado en junio de 2013 v en octubre de
2012, manteniendo &l mismo objeto definido desde su creacidn.

El 14 de agoste de 2024 & publicd en el Peribdico Oficial del Estade, el Manual de
Organizacion del Fideicomiso Publico denominade “Bance Estatal de Tierra®, con
numere de registra GEP1924/S5A/0PD/18BET/ASUL/201 1/MOf004/MAY 2023 =l
cual establece la organizacion y las funciones de todas las Unidades Administrativas
que integran al Fideicomise Piblice denominado "Banco Estatal de Tierra".

ll. OBIETIVO DEL MANUAL

Describir en forma IGgica, sisteméatica y clara los procedimientos y actividades de cada
Unidad Administrativa que integra al Fideicomisa, de acuerde con las atribuciones v
funciones asignadas en el Manual de Organizacion senalando quién, como, cuando,
donde y para qué deben realizarse, asi como normas de operacion, con el fin de
desarrollar vy mantener una linea funcional de autoridad y responsabilidad gue
complemente el contral de la organizacion,

IV. RESPONSABILIDADES

Las Unidades Administrativas responsables de |a informacion contenida en el Manual
de Procedimientes del Fideicomiso Plblice denominade "Banco Estatal de Tiera” la
Direccion General, Secretaria Técnica, Departamento de Seguimiento y Control,
Direccion de Reservas Territoriales y Crecimiento Urbano, Direccién Administrativa,
Direccién Juridica v la Direccion de Promocion y Gestion con Organismos Pablicos y
Privadas.

@ :
S

FMANTAS Y ACMPRETRADON
DD L L CAPTIAL HRFR



BE I Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/O001
Banco Estotal Pracedimiantos Blaboracion: Julio 2025

da Tharrs

V. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicacion: D.OF O5-02-1317
tima refarma 15/04/2025

s Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
Ultima reforma. D.OF. 21/05/2024

= Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria
Ultima reforma D.O.F. 30/04/2024

& Ley Federal del Trabajo
Ultima reforma. DOF.30/09/2024

& Ley de Instituciones de Crédito
Publicacién; D.OF 18-07-1990
Utima reforma 24-01-2024

s Ley Agraria
Publicacidon: D.OF. 26-02-1992
Litima refarma 01/04/2024

= Ley de Amparoc Reglamentaria de los Articules 103 y 107 de la Constitucion
Politica de los Estados Unides Mexicanos
Publicacion: D.OF, 02-04-2013
Uttima reforma 0.0.F.13-03-2025

= Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
Ulima reforma. D.OF. 26/01/2024

s Ley Orgénica del Poder Judicial de a Federacién
Uldima reforma. DOF. 20/12/2024

& Ley General de Azentamientos Humanos, Ordenamiente Territorial y Desarroilo
Urbana.
Uttima reforma, D.OF, 01/04/2024

» Ley del Impuesto al Valor Agregado
Ultima reforma, D.OF.12/11/2021

=  Ley del Impuesto sobre la Renta
Uttima reforma. D.OF. 01/04/2024

o Ley del Servicio de Administracion Tributaria
Uttima reforma. DAOF.04/12/2018

= Ley de Disciplina Finandera de |las Entidades Federativas y los Municipios.
Ultima reforma. D.OF. 10/05/2022

= Codigo Civil Federal
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Publicacion: D.OF. 26-05-1928, 14-07-15328, 3-08-1528 y 31-08-1528
Ultima reforma 17-01-2024
= Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares
Publicacion: D.O.F. 16-12-2024
* Loy General de Responsabilidades Administrativas
Publicacién: D.O.F.18-07-2016
UWtima reforma: 02-01-2025
# Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados
Publicacian, DO.F, 20-03-2025
# Ley General de Archivos
Uttima reforma. D.O.F. 19/01/2023
& Ley General de Bienes Narionales
Ultima reforma. D.O.F. 03/05/2023
s Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ultima reforma. D.OF. 02/01/2025
s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacian Piblica
Ultima reforma. D.O.F. 20/03/2025
= Ley General del Sistema Macional Anticorrupcion
Utima reforma. D.OF. 20/05/2021
a |ey General de Contabilidad Gubernamental
Ultima reforma. D.O.F. 01/04/2024
» Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Fublicacion; D.OF. 27-08-1932
Ultima reforma 26-03-2024
+ Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria
Fublicacion: D.OF. 21-09-2020
+ Reglamento Interior def Registro Agrario Nacional
Fublicacidn: D.OF. 17-01-2024
s Constitucién Politica del Estado Libre v Soberano de Puehla
Publicacidn: P.OE. 04-10-1917
Ultima reforma 05-06-2025
= |Ley de Entidades Paraestatales de! Estado de Puebla
Fublicacidn: P.OE. 19-12-2003
Ultima reforma 16-07-2024
#= Ley del Registro Publico de la Propiedad del Estado de Fuebla
Publicacidn: P.O.E. 15-04-2009
Ultima reforma 22-02-2017
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Ley de Catastro del Estado de Puebla

Publicacién: P.O.E. 16-08-2010

Ultima reforma 02-10-2020

Ley de Rendicién de Cuentas v Fizcalizacién Superior del Estado de Puebla
Publicacion: P.OE 27-12-2016

Ultima reforma 05-07-2024

Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Puebla
Publicacion: P.OE 31-07-2019

Utima reforma 14-03-2025

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla
Publicacion: P.OE 10-11-2022

Ley de Responsabilidades de los Servidores Piublices del Estado de Puebla
Publicacidn: P.O.E. 29-06-1984

Ultima reforma 02-12-2020

Ley de Desarrolle Urbano Sustentable del Estado de Puebla

Publicacidn: P.O.E 26-03-2003

Ley para la lgualdad entre Mujeres v Hombres del Estado de Puebla
Publicacion: P.O.E, 22-08-2008

Ulima reforma 01-12-2023

Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla

Publicacion: P.O.E O3-12-2008

Ultima reforma 09-10-2018

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Puebla
Publicacién: P.O.E 04-05-2016

Ultima reforma 18-01-2024

Ley del Notariado para el Estado de Puebla

Publicactdn: P.OE, 05-03-2021

Uttma reforma 05-08-2024

Cadiga Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla

Publicacion: P.O.E, 30-04-1985

Utima reforma 05-12-2023

Codigo Fiscal del Estado de Puebla

Publicaciéon: P.OE. 29-12-1287

Ultima reforma 05-08-2024

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de Puebla
Publicacién: P.OE. 09082004

Ultima reforma 29-12-2017
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= Decreto del Ejecutivo del Estado, que autoriza la creacion del Fideicomiso Pablico
denominado "Banco Estatal de Tierra®
Publicacén: P.OE. 27-06-2011
Ultima reforma 10-10-2019

* Reglamento Interior del Fideicomisc Plblico denominade “Bance Estatal de
Tierra'. Puoblico Denominado "Banco Estatal de Tiemra”
Publicacien: P.OE. 04-11-2011
Ultima reforma 21-06-13

= Lineamientos gue deberdn observar las Dependencias y Entidades de |a
Administracion Publica Estatal, para el diseno, elaboracidn, actualizacién vy
registro de los Manuales Administrativos
Publicacior: P.OE. 27-01-2021
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Inteqrar &l listade de asuntos, asi como el soporte documental

yoos de los asuntos que requieran de aprobacion, seguimienta y'o
Objetivo conocimiento del Comité Técnico con la finalidad de celebrar
las sesiones en buen término.

Reglamento Interior del Fideicomise Piblico denaminado
“Banco Estatal de Tierra®.

1. En las sesiones del Comité Téonico se debera presentar
una carpeta digital acompafiada de los soportes
documentales fisicos correspondientes, para informar a
los miembros del Comité sobre el asunto a tratar

2, La documentacidn e informacion requerida para la
N celebracién de las Sesiones del Comité Téonico,
Fnllflr:an: competencia de cada Unidad Administrativa, debera ser
i remitida a la Secretaria Técnica diez dias habiles antes
Operaci de la fecha establecida de la Sesidn

3. Se debera notificar 5 dias hébiles antes del dia de la
celebracion de la Sesion, a los integrantes del Comité
Técnico mediante oficio adjuntado a la Carpeta Digital.

#, En caso de gue surja una Sesion Extraordinaria se les
notificara a los integrantes del Comité Téonico en un
término de 3 dias habiles antes.

5. La totalidad de la documentacion e informacion gue se
integre en las carpetas digitales como soporie

@ ’
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documental, debera ser digitalizada de manera |egible
y fiel al documento original.

Secretaria Técnica

Comité Tecnico / Direccion General [/ Direccién de Reservas y
Crecimiento Urbano [/ Direccion de Promocion y Gestibn con
Organismos Plblicos y Privadas /Direccidn luridica / Direccian
Administrativa / Departaments de Seguimiento y Control.

Informe.

Acta orginal firmada [/ Anexos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ST — 01

SEsIONES DEL CoMImE TECNICO
FORMATO ¥/
RESPOMSABLE DEscripCio DE ACTAIDADES Dmm,fﬂ
IMiCI0 CEL PROCECHMIENTD
1. Reclbir de la G la informacion relativa a los
asuntos prioritarias  para  integrar los  temas
sT relacionados con el :-n-_guimiﬂ1bu- de lo=s acusrdos Infcrme
tarmades por al CT en sesiones previss,
2. Elaborar propuesta de orden del dia y presentaria Propuesta del
=t a la DG para su aprobacion. Direden del dia
JLa DG aprueba la version preliminar del orden
del dia?
No. Regresar a la actividad 2,
5i. Continuar &n la acthidad 3.
3. Emitir memorandum o correo electrdndco a las A p ’
; amorandim
ST DBET para llevar a cabo reunionas y dar a conocer e elscthnles
& Orden del Dia.
4, Solicitar mediante memerdndem o cofreo M ) /
emorandum
aT electrdnico a las DBET al soporte ducu_mmta.l e B
lgs acciones gue sean do su competencia,
5. Recihir memorandum o correo slectrénics de [as
DBET con ¢l soporte documental que sea de su Memorandum
5T L : .
competencia, relatives a los asuntos contenides | correo elecirdnico
en el orden del dia.
&. Integrars la carpeta digital que respalda las puntos Jai
ST a tratar &n la sezlén del CT. g Lhgital
- 7. Turnar al DSC el Orden del dia aprobado ¢ la Orden del dia v
carpeta digital para su cotejo, ¥ revision Carpeta Digital
- 8. Reciblr dal DSC &l Orden del Dia para la Sesicn Orden del dia y
del CT, junto con la carpeta digital revisada Carpeta Digital
5. Elaborar y remitir por correo electrinico, &l Oficio Oficio de
T de Comeocatoria y anexos, definiendo la hora i el Convacatoria |
luger, o en su caso el enlace de la plataforma | Carpeta digital con
virtual en que se realizara la sesion. ANCKos

13
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- 10, Instrulr verbalmente al DSC, confirme la asistencia Nk
de los integramtes del CT,
11. Recibir del DSC la lista de confirmacion de Lista da
=T St confimmacion de
. asistencia.
1 2. Blaborar la propuesta del guion para el desarrallo Propussta de guion
5T de .I.i sesibn, asi como el proyecto del acta de la ! Proywcts de scia
Sesion.
13. Instruir verbalmente al DSC la integracion de las
at carpetas fisicas de los anexos correspondientes a | Carpetas fisicas con
la sesion, de acuerdo con e Orden del Dia anexos
aprobado.
14 Realizar las anotaciones cofrespondientes durante
5T el desarrolle de la sesién respecto de las HHFTE:;E—.“J ae
intervenciones de los integrantes del CT,
. 15. Elaborar la version preliminar del Acta de sesion, Acta de sesion
5 con las intervenciones correspondientes. versign preliminar
16. Remitir via corren electranico la versién preliminar Feta de aszion
g1 A al €T WEFSION prﬂhmmﬂr !
del Acta ; Carrea electranico
£El CT emite observaciones al Acta de Sesion?
Si. = Solventar las observaciones y regresar a la
actividad 16,
MNe. = Continuar en la actividad 17.
17. Gestionar la recoleccion de firmas y ribricas del -
ST €T en e Acta y sus respectivos anewos, por AChE CEr NN
: ! veraibn final firmada
dupficada,
= 18, Instruir verbalmente al DSC la digitalizacdn de KA
Acta de sesién y anexos.
19, Reclbir O¥SC el acta original y sus anexos para el Acta oniginal
o resguardo correspondiente, firmada [ Anexos
FiN DEL PROCEDIMIENTS

14
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GLOSARIO DE TERMINOS

CT: Comité Técnico.
DG: Direccién General,
DBET: Direccion de Reservas Territoriales y Crecimiento
Urbano, Direction de Promocién y Gestion con
Organismaos Pablicos y Privados, Direccidn Juridica,
Direccion Administrativa.
DsC: Departarmnento de Seguimiento v Control.
sT: Secretaria Técnica
Informacion relativa: Avance de cumplimiento de los acuerdos aprobados en sesiones
antariores los cuales se presentan dentro del informe de la DG en las sesiones
ordinarias, asi come los memordndums en los gue se solicita se incorporen los puntos

de acuerdo que deberdn integrarse al orden del dia de las sesiones correspondientes,

15
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ST - 01
Sesiones DEL CoMITE TECHICO
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PROCEDIMIENTO ST — 02

ACREDITACION DE LOS INTEGRANTES DEL COMITE TECNICO

Julie 2025 Julle 2625 Julie 2025

Objetive

Mormas y
Politicas de
Operacidn

Lievar & cabo la acreditacion de los integrantes del Comité
Teécnico ante el Fiduciaric con la finalidad de contar con

personalidad para poder sesionar.

Ley de Instituciones de Créditn [ Reglamentn Interior dal
Fideicomisa Publico denominads “Banco Estatal de Tiarrs™ f
SEXTO del Decreto de creacion del fideicomizso denominado
"Banco Estatal de Tierra".

1.

La solictud para acrediacién se realiza bajo una carta de
instruccion al Fiduciario elaberada por la Secretaria
Técnica previa eutorizacion de |a Direccion General.
Resguardar las cartas de instruccidn relativas a |a
acreditacion de los integrantes del Comite Técnico.

La comunicacidn y entrega de documentacion al
fiduciario se llevara a cabe por medic de comreo
electrdnico v servicio de pagueteria. Dicha entrega serd
dirigida al gerente de Banca de Gobiermno asignado al
Fideicomiso Pdblico "Banco Estatal de Tierra" en la
sucursal correspondiente de la Ciudad de Mexico.

La comunicacidn entre el personal adscrito al Fidudano y
al Fideicomiso Pablico "Banco Estatal de Tierra" se |levard
a cabo por via telefanica y correo elactranico.

Los formatos originales con las firmas autdégrafas de los
miembros del Comité los resguardara el Fiduciario,
mientras gue &l Banco Estatal de Tierra resguardard las
copias con sello de-acuse de recibido:

20
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e Tierro

6. Los integrantes designados come titulares o suplentes en
el Comité Técnico deberan proporcionar |a documentacion
y formatos requerides para su acreditacion ante el
Fiduciario.

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

Responsables | Secretaria Téonica

Comité Técnico /| Departamento de Seguimiento y Controf /
Dependencias vy Entidades de la Administracion Publica
Ceniralizada

Areas
Irvalueradas

Elementos de

arndradn Oficio de solicitud f formatos,

Elementos de | Carta de Acreditacion / Expediente
salida

el
® :
RECEETANDA O FLAMASION,

FIRANTAS ¥ ADMIRETRASON
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ST - 02
ACREDITACION DE LOS INTEGRANTES DEL CoMITE TECHICD

ForeaT ¥
RESPOMSABLE DESCRIPCION DE ACTVIDADES /
DoouENTD
[sc0 DEL PROCEDIMIENTE
.Solicitar a las DyE mediante Oficio, los
o7 documentos de identificacion de los integrantes Oficie de
titulares y suplentes del CT, asi como los formatos solicitud
del fiduciario para la integracién de estos.
. Recibir mediante oficic y/o correo electrdnico la 3
} L . : Oficio f
5T documentacion e informacion requerida por parte A tasss
del Fiduciario correspondients al TT. sl
Hicio |/
57 .Tumar al DSC el oficio y los documentos de dosumeanios
identificacién para su verificacion. de
identificacidn
CHicia
osc Recibir la documentacion para verificar el documentos
contenido. de
identificacian
Jla documentacion del nuevo integrante esta
completa?
5i: Continuar en la actividad 7
Mo: Continuar an la actividad S
sT . Becibir del DSC el oficioc de solicitud de Oficio de
docurmentacion faltante para firma. solicitud.
. Remitir &l oficic de solicitud de decumentacan Oficio d
=T faltante a la DyE correspondiente. I::'Pmdﬂ
Regresar a la actividad 2. ey
ST . Elaborar carta de instruccién para la acreditacién Carta de
¥ pasar a firma de la DG instruccion
Carta de
=T . Reribir de la DG la carta de instruceion firmada. instrucssn
firmada
22
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Banco Estatal Pracedimientos Elaboracidn: Julio 2025
de Tierra
Carta de
9. Remitir carta de instruccion y la documentacion de mstrccion
sT identificacién al fidudiario para la acreditacion de firmaca. /
identificacion iduciario pa ke S
los integrantes. e
identificacion
gT 10. Recibir la carta de acreditacidn por parte del Carta de
fiduciario de los miembros del CT. Acreditacion _
i Carta d
eT 11. Integrar Iafrta. de acreditacion en ef expedients Acmdlta.ﬁ:n f
cormespondiente, Eupadiantn
Firi BEL PROCEDIMENMTO
GLOSARIO DE TERMINOS
ST Secretaria Tecnica,
DsC: Departamento de Seguimiants y Control,
CT: Comité Téenloo.
DyE: Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Centralizada.
DG:

Direccion General,
Documentos de identificacion: '
VOCAL TITULAR: Copla simple de nombramiento, Copia simple de identificacion oficial vigente
{INE}, Copia simple de comprobante domiciliario de la Secretaria, Copia simple de la Clave Unica
de Registro de Poblacidn (CURP), Copia simple de la Cédula de lentificacion Fiscal (RFC)
Formato de auto certificacion con fines de FATCA y CRS requeride por el Fiduciario HSBC
México, 5.4 Institucién de banca Moltiple, Grupe Financiero HEBC v Hoja de datos generales
requerida por e Fiduciario HSBC México, S.A. Institucion de banca Mdltiple, Grupoe Financiere
HSEC,

YOCAL SUPLENTE Oficic de designacidn como vecal suplents en ol Comite Técnice, Copia
simple de nrombramients, Copia simple de identificacion oficial vigente {(INE}, Copia simple de
comprobante domiciiario de la Secretara, Copia simple de la Clave Unica de Registro de
Pablacitn (CURF), Copla simple de la Cédula de entificacion Fiscal {RFC), Formato de auto
certificacion con fines de FATCA y CRS requerido por el Fldudiana HSBC Mexico, 3.4, Institucgon
de banca Maltiple, Grupo Financiers H38C v Hoja de dates generales requerida por e Fiduciario
HSBC Maxico, S.A Institecion de banca Multiple, Grupo Financiera HSBC.

) .

e TR T I
EECRETALL DT
FIRANZAS ¥ ADMIRETEASSN
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i Tisarra

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO ST — 02
ACREDITACION DE LOS INTEGRANTES DEL CoOMITE TECNICO
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Procedimientos Blaboracion: Julio 2025
PrROCEDIMIENTO DSC — 03

INTEGRACION DOCUMENTAL DE SESIONES DEL CoMITE TECNICH.

3 dias

TR

Julio 2025

Objetivo

Mormas y
Politicas de
Operacibn

Responsables

Arcas
Involucradas

Elementos de
entrada

Flememntas de
galida

SR O PAMEACIOR,

EATACTIC DRALAL 0 LATRA FRUANG

Julie 2025 Julie 2025

Corroborar el soporte documental emitide per las Unidades
Administrativas  para  la  integracion de informacion
correspondients al COrden del Dia,

Reglamento Interior del Fideicomiso Plublics denaminade "Banca
Eztatal de Tierra™

Departamento de Seguimiento y Control,

Secretaria Tecnica.

Documentacion orden del dia / Carpeta digital,

Documentacion orden del dia [ Carpeta digital revisada.
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PROCEDIMIENTO DSC — 03

CLAVE: BET/DG/DA/MP/O00
Elaboracion: Julio 2025

INTEGRACKON DOCUMENTAL DE SESIONES DEL CoMITE TECNICO.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES e
DOCUENTD
IMicio DEL PROCEDIMIENTO
= Do ntacion
P Recibir de a 5T la documentacién del Orden del diay | m”;”ﬁcl :ula y
la carpeta digital. Carpeta digitsi
I . Cotejar que la Informacién del Orden del dia y Ja [:f;;"’ d‘" Ei‘“‘di'f}'
carpeta digital sea la misma, ¢ ta digital
; vy . Documentachen
. Integrar la informacion de! Orden del dia. asi como la E
0sc dicital | ciaritine orden del dia [
carpeta digital en los aparfados correspon i Carpeta. digital
e . Revisar gue la documentacion integrada corresponda a Eﬁ:;“m?:?
los puntos del orden del dia, Carpeta digital
JLa documentacidn contempla todos les puntos del
orden del dia?
Mea. - Contlnuar an la actividad &
5i, - Continuar en la actividad 2
Bep  Detectar |a informacién faltante del Orden del dia, asi E:';:T:ﬁf}‘
como de la carpeta digital. Campein digital
&. Informar a la ST cual s la documentacian faltante para Coreg
osC gue se saliete a la UA mediante corren alectronico AR
Regresar a la actividad 1.
| Dia
Reemitir & In ST 18 informiacion el Orden del dia 'y | OFdendel Diaf
CsC i ; Carpeta digits
carpeta digital revisada, s
Fin D PROCEDIMENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
. Secretarfa Técnica
DsC: Departamento de Seguimiento y Contral,
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DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO DSC - 03
INTEGRACION DOCUMENTAL DE SESIONES DEL CoMmE TEcNICD.
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eler Tierra

ProcepimienTO DRTCU - 04
ExPEDIENTES DE ADQUISICION DE PREDIOS

Elabora:

NCHEZ <
BARRANCO
(DRTCLU)

Julio 2025 Julio 2025 lulio 2025

Confarmar un portafolio de reservas territoriales para tode tipo

Obieti de proyectos inmobiliarios con la finalidad de gue sean

susceptibles a su integracion al patrimonio del Fideicomiso.

Ley del Registra Pdblico de la Propiedad del Estado de Puebla

[ Ley de Bienes Inmuebles del Estado de Puebla / Decreto de

Creaclon del Fideicomiso/ Reglamento Interior del Fideicomiso

Fublico denominado "Banco Estatal de Tierra".

1. Una vez que |a Direccion de Reservas Territoriales y
Crecimiento Urbano reciba por parte del Dapartamento
de Supervision e expediente integrade el
Departamento de Proyectos sera el responsable de

Mormas y digitalizar y resguardar el misma.
Paliticas de 2. Eltiempo para la gestion de los tramites juridicos de las
Operacion adquisiciones de  reservas  territoriales  es
responsabilidad de la Direccidn Juridica.

3. La Direccion Juridica es responsable de remitir a la
Direccién de Reservas Territoriales y Crecomiento
Urbano el instrumentc pdblico que acredite la
propiedad,

4. La Direccidn de Reservas Territoriales vy Crecimiento
Urbano remitida al Departamento de Proyectos los
expedientes para la conservacion del instrumento.

Responsables | Direccion de Reservas Territoriales y Crecimiento Urbano.

@ .
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Areas
Involucradas

Eementos de
entrada

Bementos de
galida

i

Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/O001
Procedimientos Blaboracién: Julie 2025

Direccion General |/ Direccion Administrativa [ Direccion
Juridica / Direccién de Reservas Territoriales y Crecimiento
Urbano / Departamento de Supervision / Instituto Registral y
Catastral del Estado de Puebla

Memaorandum [ documentos ansxos

Memorandum / Expedients

3
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Banco Estatal Procedimiantos Elaboracién: Julio 2025
e Therra
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DRTCU — 04
EXPEDIENTES DE ADQUISICION DE PREDICS
ForMaTO /O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Bims
Inec0 DEL PROCEDIMIENTO
1. Recibir de la DG memorindum y documentos anexos | Mamorandum /
DRTCU para la gestion de sxpedientes de adquisicisn de documentos
predias, ANANOE
. Elaborar oficio de solicitud dirigido al IRCEF para el
DRTCL avalisn comercial v lsvantamiento topografico del Oficic
F-rqdi-u.
Dficia / avalio
U 3. Recibir ofido de respuesta por parte del IRCEF con el comercial /
avalio comercial y lavantamients topografics. levantamiento
topografico.
. Remitir memerandum a la DA para gestionar los pagos
DRTCL corrgspondientes por la emisién de los tramites v Memerandum
sarvicios de las instancias correspondientes.
. Realizar ante las instancias  correspondientes  Ies
HEMEL gestiones para integrar la decumentacion, N/A
. Remitir memorandum a la DS para miclar con los
tramites correspondientes para la escrituracion de
DETCU predios. M emorand em
Inicia procedimiento ded DS-D6
RRTCU . Redibir del D5 la integracion del expediente, Expedientes
DRTCU . Digitalizar ef expediente y asignar ublcacidn fisica. H/A
. Remitir mediante memorandum a la D) el expediente
DRTCU de manera fisica y digital para sus tramites Hmurﬁnd_ um |
Expedients
correspondientes,
FiN DEL PROCEDIMIENTD
32
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Banco Estatal Precedimientos Elaboracién: Julio 2025
el Tiarre
GLOSARIO DE TERMINOS
D Direccion General
D Direccion Administrativa
o Direccitn Juridica
DRTCLE Direccién de Reservas Territoriales y Crecimienta Urbanao.
Ds: Departamento de Supervision.
IRCEP: Institute Registral y Catastral del Estado de Puebla

Documentos anexos: Presentacién ejecutiva, dictamen, acta de sesion.

Instancias comespondientes: Administracion Piblica Federal, Estatal, Municipal y
Privadas.

@ ’
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e Tierrda
DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO DSC — 04
EXPEDIENTES DE ADQUISICION DE PREDIOS

RRTCL

Imécia

1. Mecibir de la DO memarincdum v

documanine anssnzs para la gestion o o
expedientes desdguitcicn de predo, —:I

O nelym
*  POCamertos aneEss e _[

1. Baborar oficio de sobcited dirigido %
BCEP pora el dadim  comerosl

levantamiente \opogrifico del precda, |
= Ofigi;

1 Reokir cficie da ressusts por pane del
IRCEP con el aalod  farercal oy
kvantarninnbs opegrilicn,
« Moo

Anralil oo kel

o lpyamtareeals Topagrificn
|

e

Eeitionar |od papcs coarnispardienies por
Ia adragich de los Eridmiles i barvicion de b
ESNANC Il COrr e poni enles
|: Memorindurn

merespordientes  ls  pestlanes  para

5 RAoalizar  arte los esaAncias
integrar la documentaoon.
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BATOU

i, Homitir memarknduam @ la D5 para
micar oo os trimites coerpspondienbes
para la esorituracidn de predios.

Inicia procedimiento del D5

[- Memmoréncam
—l

T, Fedbir del D5 la  integradion I:IEJ
o pEdenie

lt Enpodienite _.]

—

B. Digitafzar el orppdienb: y  asign
ubiracsan fisica

w
5. Bemitir mediae memarandsm a la D
ol prpediente de manera fsica y digita
peara s tramibes correspondienbes,

»  Memarmnduem |
= Expedienie

Fin
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PROCEDIMIENTO DPF — 05

CONSERVACION DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

Elabora:

@
mmﬁm

(DPP)

Julie 2025

Julie 2025 lulle 2025

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elemantos de
salida

Llevar 2 cabo e resguardo y la actualizacion de los
instrumentos piblicos del patimonio para acreditar |a
prapiedad de los bienes inmuebles del Fideicomiso.

Reglamente Interior del Fideicomiso Poblice denominado
“Banco Estatal de Tierra'.

Departamento de Proyectos y Programas.

Direccion General / Direccion de Reservas Territoriales y
Crecimignto  Urbano [/ Direccign Juridico [ Direccion
Aclministrativa.

Memorandum f Instrumento Pablico.

Copla certificada / Base de datos,
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de Tierrm

DEesCrIPCION DEL ProCEDIMIENTO DPP - 05
CONSERVACION DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

FORMATD YO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTMIDADES DOCLMENTD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Recbir memorandum de la DRTCU en &l que se Memorandum |
DEp ) Instrumesnte
solicita el resguardo del instrumento plblico. ,
plblico
— 2. :I;:;:i::r una copia certificada del instrumento el cartifionda
3. Turnara la DRTCU la copia certificada para su lirma , :
DPP ST OCHEE. Copia certificada
DR 4, Fecbir de la DRTCU la copia certificada firmada, Capwcuniicada
firmada
i ; i Memordndum |
5. Remitir mediante memaorandum a la DG la ia
BrE certificada en fisica PR Copia certiicada
' firmada
&, Remitir mediante memarandum a la DA v O en ol )
[\3 oPP que s notifica que la copia certificada se les hara Memarandum /
s Correo electrdnicn
|| Pagar via corren electrdnico,
. 7. E::::::";D-;T::jmm ala DA y DI la copia E%::?aﬂaﬁiﬂdn;
e Bt digitalizada
8. Asignar un lugar fisico para salvaguardar la copla
PP certificada. /A
opp 9. Capturar los datos relevantes de la copia certificada Copia certificada /
cn la base de datos del patrimonio. Base de datos
Fisl DEL PROCEDSMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DPP: Departamento de Proyectos y Programas.
DG Direccion General.
DRTCL: Direccién de Reservas Territorales y Crecimiento Urbana,
Dk Direccion Juridica.
DA Direccign Administrativa.
A [ER PRI T
mnlrlnﬂm.
FIMA RS Y ADMINIETRACION
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E:l}n:rﬁtntnl Procedimientos Elaboracidn: Julia 2025
DiaGRAMA DE FLUJO DEL PrROCEDIMIENTO DSC - 05
CONSERVACION DE INSTRUMENTOS PUBLICOS

]

1 Recibir mememAncumde @ DRTCU es u:lqun-l
e sabcia o resgpusds de instrummentol
piblica.

L L= 3 |

| = Crabrumentomabdicn

S a—

?  Maborar  ima  copia  certfcada  del
masrumenta pabdica.

e

- Copiaeerificada [
=l

1 y

3, Reoibir oficio de repuena por pane u-u| IL_
IRCEP fon @ auslies omarcial y lvantasien i
topagrificoa,

= Copiacerificada

4. Regbe de la DATCU la copia ceificeda f
e, S

— —

& Comacertifcadafirmarda

== | J

5. Femtic medionte memornindam o s 55 8
oopia ool icada am Rsloo

= Fimurardum '|
& Coplacorificadafiemndy |

E. Remitir medarte memorandum a la BA v DI
on 2l que se notifica que ka copla cerl ficada
birs i Mg Wi £errind @l et Pl

naum

s Corred alectrdnio
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i Tisrre:

orF

7. Enwviir correo slecbdmco a b D& vy N &
copip certificads diglialzada

®  Corres alec (e
@ mﬂamﬁﬁdadgh_li:m =—

L
Iﬂ- Asignar wn lugar fisico para sthvaguandar IJ
1|:n1:|i: certificada

9, Capturae [os catos relevanies de k& copla
cariificada en la base de dates del patrimania.
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Procedimientos Elaboracién: Julio 2025
ProceDiMIENTO DS — 06
GESTIONAR LA ESCRITURACION DE PREDIOS.
£ meses
A ..-'.r".’f"
Elabom: Valida: R

Bl % i

ALBERTO SANCHEZ STO VARGAS
MADRID MORALES BARRANCO ELCHOR
(DS} (DRTCU) (CG)
Julio 2025 Julio 2025 Julio 2025

Objetivo

Normmas y
Paliticas de
Operacién

Responsables

Areas
Invalucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

@

“-Eunm
FINANEAS Y
DOC R ST L LAFTTAL A

Gesticnar la documentacion necesaria ante |as Dependencias
correspondientes para la escrituracion de inmuebles a favor del
Fideicomiso.

Reglamento Interior del Fideicomiso Pdblico denominado
“Banco Estatal de Tierra".

1. Laintegracion de los expedientes es de conformidad al
tipo de tramite y a los requisitos que expide la autoridad
correspondiente responsable,

2. El ingreso del expediente para revision y autorizacién
por parte de la autoridad correspondients sera a traves
del formato oficial gue se establezca.

Departamento de Supervision,

Direccion de Reservas Territoriales y Crecimiento Urbano [/
Direccion  Administrativa | Dependencias o Entidades
Municlpales, Estatales y Federales,

Memarandum,

Expediente.



BET

Boanca Exteatezl
de Tierra

Menual de
FProcedimiantos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DS — 06
GESTIONAR LA ESCRITURACION DE PREDIOS.

CLAVE: BET/DG/DA/MP/O001
Elaboracion: Julio 2025

FoRMATO YO
RESPONSABLE DESCRIPOON DEL PROCEDWMIENTO
DMOCUMENTD
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
& 1. Recibir de la DRTCU memorandum para inicar con los Ry R
tramites para la escrituracion de predios. _—
oS 2 Conformar expedients de acuerdo del tipo de tramite. Expedients
3. Ingresar e expediente mediante el formato a la autoridad
i
us correspondiente L
a :
- Recibir ullc!n de respuesta por parte de la autoridad g
'\ correspondiente.
A
N iLa respuesta de la autoridad es favorable?
Mo. - Corregir observaciones y regresar a [a actividad 3,
: 5i, - Continuar en la actividad 5
" Orden de
] bs 5 Recibir la orden de cobre de |a autoridad corraspondiante. T
| b & Elaborar ﬂ'H_:WElI"E"Fﬂ para la DA solicitanda al pago Mermordndin
cormrespondiente,
DS 7. Tumar al DRTCU para autorizacion y remutir a @ DA Memorandum
= i Comprobantes
s £ Recibir dela DA ¢l comprobante de page comespendiente.
de pago
s 4. Remvitir a la autoridad correspondiente el comprobante Comprobante
P, de pagoe
DS 10, Recibir de la autoridad correspondiente el tramite para | Tramite para
la escrituracion. egcriburaciin
11. Intagrar al tramite del expediente v lo remite a la DRTCU.
e
05 Regresar al procedimisnto DRTCU ~ 04, actividad 7. Expedienta
FiM DEL PROCEDIMENTD
41
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"-.‘ | Constanca de No adeudo de Agua Potable

BEREF Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/0001
Banco Estatal Procedimientos Elaboracion: Julio 2025
de Tierra
GLOSARIO DE TERMINOS
DS Departamento de Supervision
DRTCLE Direccion de Reservas Territoriales y Crecimiento Urbano.
DA Direccibn Administrativa
Autoridades correspondientes: Dependencia / Entidades Municipales,
Estatales y Federales.
Tipo de Tramite:

Nombre del Tramite

Autoridad Responsable

Constancia de Alincamiento ¥ Rumero
Oficial del predic

| Desarrallo Urbano Municipal.

Permiso de Segregacion (cuando aplica)

Desarrollo Urbano Municipsal.

Page al corriente del impuesto predial

yl'o Constancia da Mo
Servicio de Agua Potable

i
Tezareria Municipal,

“Agua de Pugbla o bien el Sistema Operador |

de Agua Potable en los
correspondientes.

MUniCipios

Avalud Comercial, levantamiento topografico

y certificado de Elh-enﬂ_t_i_g__gwgﬂ

Instituto Registral y Catastral del Estado de |
Puebla

NOTA: La integracion de los expedientes es de conformidad al tipo de tramite y & los
requisitos que expide la autoridad comrespondiente responsable.

42
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Banco Extatal Bracedimientos BElaboracior: Jullo 2025
de Tierra

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DS — 06
(SESTIONAR LA ESCRITURACION DE PREDIOS.

(3%

1 Bectbiv fe la DETCU memodindem para
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fui 4 | i e e da g
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de Tierra

LS

7. Tummar al DRTCL para autarizacdn §
reenitir a i DU

&  Memordndum

| cex—

B. Recibar o=l D el Ccomgrodssle o DEI'.IJ
porrespandinntn

lw  Comprotibnte de po g

I—\_—A—l— —_— |
8, Bemitir a b autoridad correwpandisabe
ol tomprobante papo,

|*  Comprobie depaga s
10. Recdbe de la autoridad corres pondients
&l irdrmie para s ssoifturadén,

|a  Trimite para sserituracian

e

11, Inkegrar &l tramite del spedianto v le
rerhile d |3 DRTCLL
Rogresar al pracedimiento DR TOU - 04

# Fxpeciants

SECTUTARLA OF PLAREACION,

FIHAMTAS ¥
Dowule B CIMTRL, P CAPTULL HUBLAND
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CLAVE: BET/DG/DA/MP/O0D1
Baboracidn: Julio 2025

Manual de
Procedimisntos

PROCEDIMIENTO DPGOPP - 07

“x II::-EHTFI:I::A!:IﬂI-.I DE PREDIOS SUSCEPTIBLES DE ADQUISICION

1 .,,g. ;’f/?

L% Milio 2025

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables
Areas
Involucradas

Elemantoz de
entrada

Blements de
Salida

; M/f

analisis territorial ¥y geoespadal
susceptibles de adguisicion, con el propdsito de sustentar su

de predics

Realizar el
incorporacion  al  portafolio de reservas o su  wtilizacion
estratégica en proyectos,

Reglamento Interior del Fideicomiso Publico denominado "Banco
Estatal de Tierra™.

1. Las solicitudes se reciben por parte de Organismos
Publicos y Privados, dirigidas a la Direccidn General.

2. Para llevar a cabo los analisis territorales, e necedaria la
solictud e instruccion de la Direccion General,

3, Las propuestas deben cumplir con las especificaciones de
ubicacién, servicios disponibles, usos del suele, zonas de
riesgo, areas naturales protegidas, infraestructura
cxistente, valores estimados del suele vy demds
componentes clave.

Direccion de Promocion y Gestion con Organismos Plablicos v
Privados.
Direccion General / Departamento de Vinculacién Pdblica vy
Frivada.

Oficios [/ Memorandum / Correo electrénico.

Presentacion ejecutiva,
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CLAVE: BET/DG/DA/MP/O00 1
Elaboracién: Julio 2025

DescrIPCION DEL PROCEDIMIENTD DPGOPP - 07

IpENTIRCACION DE PREDIOS SUSCEPTIBLES DE ADQUISICION

FomaaTo o
RESFOMNSARLE
DESCRIPCION DE ACTHWIDADES D
IMICE0 DEL PROCEDIMIENTD
- = o ; Oficio
1. Recibir la  instruccion v la  documentacidn Mernorindurm 7
DPGOPP correspondiente por parte de la DG para llevar a cabo Curll;u "
les andlisss territoriales.
e electranico,
2. Lievar a cabo reuniones con el personal adscrito a la
DPGOFP Direccién para determinar las caracteristicas de la MFA
solicitud,
GOFFP 3 Revisar la nomatividad aplicable relativas a las
PF caracteristices de la solcitud, NFA
4 |dentificar y analizar los poligones v sus
DPGEOPP especificaciones mediante el analisis con el 5IG para M/
las propuestas con las caracteristicas solicitadas,
: Archivos en
5. Elaborar los archivos en formato kml v mapas de as
DPGOPP iy formato kml /
. propuestas de adquisicion, i
DPGOPP & Turnar a la DG para su validacién correspondients M &
Jla DG valida la propussta presentada?
5i. - Continuar an la actividad 7
M, -Emitir observaciones para solventacian v regresa
a la actividad 4.
T 5olicitar al DVPP la elaboracién de estudios de
DPGOPP mercado ¢n la zona de los predios propuestos para MyA
fa identificacion de un valor comercial estimado del
sualo.
DPGOPP 8. Recibir dal VPP los ECMI. ECHI
9. Evaluar oque Jos ECMI  cumplan con  las ECM
2 especificaciones solicitadas. I
JLas propuestas cumple con as especificaciones?
Si. - Continuar en la actividad 10,
Mo. — Emitir observaciones para solventacién y
regresa a la actividad 8.
46




BET Manual de CLAVE BET/DG/DA/MP/0001

Farnea Eatotol Procedimiantos Elaboracién; Julie 2025
de= Tierra
10. Elaborar fichas técnicas que incluyan el valor
DPGORP estimado en la zona, jumte com todas las Ficha téonica
especificaciones  solicitadas y los  mapas Mmapas
cormespondisntes.
DPGOPP 11, Turnar a la DG para su validacion correspondiente MEA
JLa DG valida |as propuestas presentadas?
Si. - Continuar en |a actividad 12
3\ Mo. — Emitir observaciones para solventacion y
\ regresa & la actividad 10.
""-., : DPCOPP 12_Elaborar presantacion ejecutiva con las propuestas Presentacian
‘\ % de adquisicién y turpar al DG ejecutiva
T i DEL PROCEDIMIENTO
b
\ GLOSARIO DE TERMINOS

DPGOPP: Direccion de Promocién y Gestign con Organismas Pdbliens y

Privados.
DG Direccion General,

DVPP: Departamento de Vinculacion Pablica y Privada.
ECME Estudios Comparativos del Mercade Inmobiliario,

SiGE; Sistemna de Informacidn Grafica.

Foligonos: Terrenos o lotes.
Sha: Sistemas de Informacion Geografica

Documentacién comespondiente: Oficios y/o memorandums con solictud de analisis

territoriales,

Formato kml; Formato de archivo basado en XML utilizado para mepresentar
informacion geografica.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DPGOPP — 07
IDENTIFICACION DE PREDIOS SUSCEPTIBLES DE ADQUISICION

¥ D TRAD
Bt MR [l SAPTINL FLELA N0

Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/D0OA

Procedimienios Elaboracion: Julic 2025

DPGOPP

| Inicio |

L]

f.AmchF W imsbruccion ¥ o documeniackn
soreapaniania pod pana 48 b DO pesa ievar a
cabo el ardiesis bt sl coenbEpordmnng,
= (DMiewmE
= Flamoddreium
* Goreo alecindneg e —

1

i

3 -Lkvar @ cabo neuniones can ol porsonal adscrio
a la Direcciden para determinar las corachershicas

o moliciud

5
A-Revisar I8 normaliviclad aplicable relaliva a
lgE Caradherinlicas: oo la soldeihad

T b}
4.ganiificar ¥ analrar o poligonos ¢ osum
cespecilcaciones modanie of usa de S5, con base
@ a5 canchrisboan  Mpeandas  pars s
o e e e

comg  lox maopas  cormpondiantos A les
propunstEs de poguisaciin.

*  Archives an fameao kmi

v Mapes
L

l f.-Turriar il O la ESarmACKIN para Su valikocin. ]

=]

e — T

TorSolictar al - OvPE-lalsomeiin e Eghndey
Comparativos dol Mercada Inmabilass en la zona
ge s presdos progpHesios pard la sanllicackn e
A wakar cormaenial axtmado del selo

)
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Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/O00O1
Proced imientos Elaboracian: Julle 2025

DPGOPP

:A
B.- Angmkir del OWPR loe FORL J
G Evaly s ok ECMI cumplan con Ba
P AP P P P Y

L
12 Eborat  preserdaciia  sondva  oon s
Mo fn EIGUEGn ¢ ke 8l D5
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CLAVE: BET/DG/DA/MP/O001
Elaboracidn: Julio 2025

Manual de
Procedimientos

PrROCEDIMIENTO DVPP — 08
w.ipam COMERCIALES

\

15.-E||i.E
\{mud
=T
JOSUE HUERTA
(DVPF) P \
aie2025 || ulio EUZE\ Julio 2025
Elaboracién de estudios deal mercads inmobiliarno para la
obtencion de valores comerciales estimados.
Objetivo
Reglamento Interior del Fidsicomise Publice denominade "Banco
Estatal de Tierra".
1. En el supuesto de gque la Direccion de Promocion y
Mo Gestion con Organismes Podblicos y Privados, emita
Pol mudr ohservaciones a la version final del estudio comparativo
mm_ del mercada inmebiliario el Departamento de Vinculacidn
Operacion Piblica y Privada realizara las adecuaciones
correspondientss.
Responsables | Departamento de Vinculacian Piblica y Privada
i Direccion de Promocion y Gestion con Organismaos Piblicos y
L Privados.
Elementos de | Memarandum
entrada
Elementos de . .
salica Ezstudio comparatmng

®

-Em_n
—muvﬂ_mﬂ
[ CAPTLAL BB




\ BET Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/0001
s Benea Extatal Procedimientas Elaboraciér: Julie 2025

e Tierro

%% DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DVPP — 08
5 ’__.,' VALORES COMERCIALES
g FORMATO /0
INCIO DEL PROCEDIMIENTD
b 1. Rechir memordndum por parte de la DPGOPFP para
DVFP realizar un estudic comparativo del mercado | Memordndum
inmobiliario.
OVRR 2. Buscar inmuebles disponibles en portales inmobiliarios NIA
segun criterios de ubleacidn, precis y uso del suslo.
DVPR 3. Realizar tabla de contenidc con la informacion Tabla de
obtenida de la bisqgueda de inmuebles dispanibles. contenido
1 DVPP 4. Presentar la tabla de contenide con la informacidn al Tabla de
DPGOPP para su validacién, contenido
VPR 5. Recibir la tabla de contenkdo para su revision -:Et:h::l:u
£5e cuenta con los elementos necesarios o requeridos
para elaborar el estudic comparative del mercadeo
inrmaobiliardo?
I Mo, - Continuar en la actividad &
Si. - Continuar en la actividad 7
6. Realizar recorridos de campo para vesificar fisicamente
DVPF inmuebles que cumplan con los elementos regueridos. N/A
Regresar a la actividad 4.
DVPP 7. Elaborar estudio comparative del mercade inmobiliaric Estudio
para obhtener los valores del mercads en la zona COMpParative
OVPR 8. Remitir a la DPGOPP el estudio comparativo del Estudio
mercade inmobiliario, comparativo
Fin CEL PROCEDIMIENTD
GLOSARIO DE TERMINOS
DPGOPP: Direccién de Promocidn y Gestion con Organismes Pablicos y
Privados
DVPP: Departamento de Vineulacién Piblica y Privada,
51
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Branca Estetal | Procedimientos Elaboracion: lulio 2025

s Tiarno

DIAGRAMA DE FLUWIO DEL PROCEDIMIENTO DVPP - 08
VaLores COMERCIALES

DVPP

[ Inicio ] ™
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Manual da CLAVE: BET/DG/DAMPIOD01
Procedimientos Elabaracion: Julio 2025
PROCEDIMIENTO DJ - 09

AUTORIZACION DE TRAMITES ¥ ASUNTOS COMPETENCIA

2 dias F '},:?

Objetivo

Mormas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Arcas
Involucradas

Elementosz de
entrada

Elementos de |

salida

VARGAS
HOR

Julbe 2024

hulic 2024

Validar madiante firma los tramites y asuntos, de competencia de la
Direccion juridica para atender las solicitudes y requerimientos de las
Dependencias del Gobierno del Estado.

Reglamento Interior del Fideicomise Plblice denominade "Banco Estatal
de Tierra”,

1. Es responsabilidad de cada uno de los Departamentos remitir la
informacién a la Direccidn Juridica para su firma y autorizacién
cormespondients.

Direccidn Juridica

Departamento de Derecho de lo Contencoso / Departamento de
Derecho Contractual

Oficios f Memorandums [ Circulares [ Convenios [/ Instrumentos

Oficios / Memorandums [/ Circulares / Corvenios [/ Instrumentos
Autorizados.
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B E I Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/0001
Banco Estatal Procedimientos Elaboracién: Julla 2025
de Tierra
DesSCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DJ — 09
AUTORIZACON DE TRAMITES ¥ ASUNTOS COMPETENCIA
RESPOMNSABLE DESCRPCION DE ACTIVIDADES m
[N DEL PROCENMIENTD
CHicios)
1. Rechir |3 documentacion de lzs UA para Memorardums,
(] mutorizacan, Circulares’ Convenios)
Instrumentos
Oficiosf
2. Revisar gue la documentacion  este Memorandums/
= debidamente rubricada y firmada. Cirolares! Convanins
Instrumentos
sLa documentacién cuenta con |a firma de
guien elahora y revisa?
Mo. - Continuar en la actividad 3
5i. - Regresar a las U.A para recabar firmas y
vuehve a la actividad 1
Oficlos,
. B .. - Memorandumsy
0]} 3. Analizar la informacion remitida por fas LA, Chrcinle! Cisnwsilos/
Instrumentos
JEsth de acuerdo con la infermacién remitida?
5l Continua en la actividad 5
Mo. Continua en la actividad no. 4
Oficias/
F Memaorandums/
]} 4, Se emiten mbsw?:mnes para solventar. Blrcdimat Coriatin
Regresa a la actividad 1, Etaminaciin
Oficios/
i Memorandums/
8] 5. Firmar la documantacion pressntada Cirirms) Comnaiogd
Instrumentos
Oficies/
6. Entrega la documentacian de las UA para los Pemarhnduime/
] T ) Circulares) Convoniosf
tramites correspondientes. Inst b
Auborzados.
Fin [E._ PROCEMMEENTO
B4
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Manual de Cl AVE: BET/DG/DAMPIO00
Pracedimisntos Elaboraciéin: Julio 2025
GLOSARIO DE TERMINOS

Direceibn Juridiea.

Unidades Administrativas Adscritas (Departamento  de

Derecho de lo Contencioso vy Departamento de Derecho
Contractual)
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Manual de
Procedimientos

CLAVE: BET/DG/DA/MP/D001
Elaboracién: Julie 2025

DiaGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO DJ - 09
AUTORIZACION DE TRAMITES ¥ ASUNTOS COMPETENCIA

DJ

o= )

k. i

%
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Manual de
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cle Tierra
Dl
B
s ::.Z"ﬁ:: mqmiruummmmr.
{F’f + CHicica
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Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/0001
Procedimientos Baboracién; Julio 2025

PROCEDIMIENTO DDC - 10

REQUERIMIENTOS JUDICIALES Y/0 ADMINISTRATIVOS

lulio 2025 Julie 2025 Julio 2025

Objetive

Mormas v
Politicas de
Operacién

Responsables

Invelucradas

Elemantas de
entrada

Elemantos de
salida

Dar cumplimiento a las saolicitudes realizadas por  las
autoridades jurisdiccionales o administrativas con la finalidad
de salvaguardar los intereses del Fideicomiso.

Reglamente Intericr dal Fideicomiss Plblica denominade
“Banco Estatal de Tierra",

1. La Direccién General v la Direccién Juridica firmaran el
oficio de respuesta de solicitudes, seqgin lo margue la
normativa.

Cepartamento de Derecho de lo Contencioso.

Direccien Juridica [ Todas las Unidades Administrativas que
integran al Fideicomiso.

Memorandum / Requerimiento judicial o administrative.

Oficio de respuesta firmada.
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Blaboracion: Julio 2025

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DDC - 10

REQUERIMIENTDS JUDICIALES Y/O ADMINISTRATIVOS

FORMATO /O
RESPONSABLE DESCRIPOON DE ACTIVIDADES DOCUMENTD
g I8BCI0 DEL PROCEHMIENTO
Kol Memarandum /
W e |, Recibir de la D) memorindum con el Requerimients
requerimiento judicial o administrativo. judicial o
T administrative
L I
M, ! e 2. Amalizar el reguerimiente  judical o He?ﬂglb:‘m
administrathso. W S
£S5e requiers informacién de otras UAY
5i. - Continuar en la actividad 3
Mo, - Continuar en la actividad &
3. Elzborar memorandum de solictud de Memorandum de
P informacién dirigide a la UA comrespondiente. solicitud
4. Turnar a la D) para su firma correspondiants y
DoC remitr el memorandum  de  solicitud  de M‘!M‘?qdm ad
. 3 solieitud
imformacicn.
5. Recbir de las UA memordndum con la ]
B intormacicn salicitada. S mROrAB N
Provects de
licitud.
Do 6. Elaborar ef proyecto de respuesta a la soliciu respBEta
7. Twrnar a la D) el proyecto de respuesta para su Proyecto de
DD< revision, régpuesta
o 8. Solicitar a la D) o DG la firma de autorizacian NA
al oficio de respuesta Segun corrasponca
v Dficia de respuesis
DD 9, Recibir oficio de respuesta firmado. firmade
— 10, Remitir el oficio de respuesta a la autoridad | Oficio de respuesta
judicial o administrativa correspondiente firmade
Fit DEL PROCEDMENTO
i PLAREACRE,
P HTAS ¥ ACMENETRADION
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GLOSARIO DE TERMINOS

Departamento de Derecho de lo Contencioso,

Direccion Juridica

Direccion General

Todas las Unidades Administrativas gue integran al
Fidaeicomiso,
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o Tierro

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DDC - 10
REQUERIMIENTOS JUDICIALES Y/0 ADMINISTRATVOS

DDC

I b

.
1. Reskir e la DU mebardndum éen d requenmenta judidal &
adminiztrediva
» Plesmarandiom
" Poguenmienio judcsl o sdsinisralive

\

g —

i 2 Analizar & reg jurizinl 3 admiristrative

|_' Faquerbmioms judiclal o sdminlsr st

'

3 Babsw memprandum de sdictsd de isformacion drigrdo o la
L& zorrezpondants

= Memarsndiim de 1elis i

T

4. Tumar a ln [N pera = frra corrpspandienis 3 remite ol
menorancum o wediciiud So inlormacsn

& Memarandumdezolicriud

:

iﬁhﬂi‘lr ke laa UA o om oon i inloireati o sebcnada

= Memarandum
i#.
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oe Tierra

DDC

S .

i Elabarar of progosis de rosparsiaa la sakcihad
v Peoyectn de respuesta

|
* N
FTuu:hDJﬂﬂ)ﬁudurﬁpuuhPmmhpﬂuun |

* Pregecio de respiesta l

A, Soliciisr m s [ n [ s fiens de midewizacion al cfrio de
respu esla segln comesponda

v MR

|
¥
5. Recbir oficio de respuetiafirmads.

L' Oicio do mspunsta firmads

L

[ 0. Remitr = ofioo de espeesta a la sidended pedsosl o
pdminsirativa cormesnord ienie.

« Ofciode respuresta irmada

@ 2
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Manual de
Procedimiantos

PROCEDIMIENTO DDC — 11

INsTRUMENTOS JURIDICOS

Julio 2025

Objetive

Mormas y
Politicas de
Qperacidén

Responsables

Areas
Irnvolucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida

@

MR T, CETLT
SECEEmAl, o -
FINAMIAS ¥

MG el () I PR

lulio 2025 Julio 2025
Elahorar todos los imstrumentos juridicos [contratos vy
convenios) del Fideicomiso para formalizar los actos

contractuales en los que este intervenga,

Reglamento Interior del Fideicomisa Poblico denominade
“Banco Estatal de Tierra”,

1. Las Unidades Administrativas solicitantes, tiznen la
abligacién de remitir via correo electronico al
Departamento de Derecho Contractual, el escaneo del
instrumente  juridicc debidamente firmado para
resguarda.

2. Los instrumentos juridicos que tengan que formalizarse
ante notario publico, la gestion sera directaments con
la Direccitn Juridica.

Departamento de Derecho Contractual.

Direccidn Juridica / Todas las Unidades Administrativas que
integran al Fidelcomisa.

Memorandum [ solicitud

Instrumento juridico firmado.
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da Tiarra
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DDCT — 11
INSTRUMENTOS JURIDICOS
FORMATO ¥/0
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ol
INICID DEL PROCEDIMIENTO
DDCT 1. Recibir de la DJ el memorandum con la solicitud de | Memorandum /
elaboracion de instrumento por parte de las LA, solicitud
DDCT 2. Revisar la informacion que integri la solicitud, Salicitud
JLa informacitn estd complata?
Mo, - Continuar en la acthvidad 3
5i. - Continuar en la actividad 7
3. Elaborar memorandum para reguerr la informacion
sl salicitante & la UA, Msmarkindu
DOLCT 4. Turnar ala ) el memorandum para firma Memorandum
E. Recibir memorandum firmado vy notificarle a la UA | Memorandum
DU correspondiente. firmadao
] it | wirandum con la informacion
i B Flut.lblr. de la A memorandu i PSRRI
requerica,
Proyeda da
DDCT 7. HBlaborar &l proyecto de instrurmento jusidico. instremento
juridiea
- 8 Turnar a&la DJ el nstrumento juridico para las gestiones Instrumento
correspondientes, juridico
9 Recibr de la A corren electronico con el escanen de I"T::':;"m
DDCT ; Y Jurid
instrumento l]l'JIH:'ItI:i firmadao para s usrdos. firrmeo
Fit DEL PROCEDBIENTD
&4

et

e (N S AT LA
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GLOSARIO DE TERMINOS

Departaments de Derecho Contractual.

Direccidn Juridica.

Todas las Unidades Administrativas gque integran al
Fidaicomiso.
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de Tierra
DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO DDC - 11
InNsSTRUMENTOS JURIDICOS

DDCT

¥

1. Redibir de la Df el merrarindom con ln solidtud de elabaradon | ‘."5'_';
de inatnsvenio por parte de las U4 -

« Solicktud | f"—&;\
'

2. Fevizwr b irdor inn gue miegra la salicitied
= Solictud

4, Twmar a la B e sremmocardism pars Fros

*  [lomonindum
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Procadimientos Elaboracion: Julio 2025

DDCT

L

5 Recbir memorndun fimade 3 notfcarn a la UA
carrespandente.

* Memarandum firmado

L

B Fecibir de la UA mererbndum |a informasion requerida

* Memoranduen

>

¥ ¥

7, Elaborar ¢f provects de instrements juridico.

* Proyects de instrements juridico

¥

| B Tumasr & ln DJ o instumenis uridico para las  gestiones
correapandientes

* Imstromente [uridics

% Fadhir de la UA comes elecironico con el escaneo de
Iminmln]uﬁdi:nﬁnﬂadnpmrﬁgu]rdn

* Instrumentn peidics firmade

Fin
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PROCEDMIENTO DA — 12

INTEGRACION DEL PRESUPLESTO DE BESRESOS

1 mes
Elabora: Val :
£
VARGAS
(BG)
Julie 2025 Julia 2025 Julio 2025

Normas y
Politicas de
Operacién

Elementos de
entrada

Elementos de
sallda

e s,

Realizar la integracién del presupuesto de egresos de cada
ejercicio autorizado al Fideicomiso con el fin de cumplir las
metas asumidas en el programa presupuestario,

Ley General de Contabilidad Gubernamental / Lineamientos del
Consejo Nacional de Armonizacion Contable / Ley de Egresos
del Estado de Puebla vigente f Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas vy los Municipios [ Ley de
Transparencia ¥ Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
Fuebla / Ley de Presupuesto y Gasto PUblico Responsable del
Estado de Puebla / Reglamento Interior del Fideicomise Pablico
denominado "Banco Estatal de Tierra".

1. H ditimo dia habil del mes de agosto, se deberd remitir
ala Secretaria de Flaneacion, Finanzas v Administracian
&l anteproyecto de egresos,

Direccion Administrativa,
Comité Técnico [ Secretaria Técnica / Departamento de
Contabilidad y Control Presupuestal / Todas las Unidades

Administrativas que integran al Fideicomise [/ Secretaria de
Planeacién. Finanzas v Administracian.

Oficio / Formatos / Lineamientos

Memorandum / presupuesto de egresos autorizado.

&8
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CLAVE: BET/DG/DA/MP/O0O1
Elaboracion: Julio 2025

Manual de
Procedimientos

DEeSCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA - 12

INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

FoRMATD O
RESFONSARLE DeEscrrcitn DE ACTWVIDADES DOCUMENTO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
. Recibir de la SPFyA oficio con los Linsamientos y )

DA formatos correspondientes para la integracion del | Oficio [ formatos
anteproyeco def presupuesto de egresos del siguiente { linsamientos
ejercicio fiscal

DA . Realizar memoréndum dirigido a las UA para que |  Memarandum
anvlen su proyecciin de gastos,

Memorandum f

DA . Reclbir las proyecciones de gastos de todas las UA proyeccion de
mediante memorandum gastos

DA . Integrar las proyecciones clasificandolas por capitulos N/A
y partidas especificas.

0A . Solicitar mediante memorandum al DCCP la comida | Memorandum
presupuestal correspondiente al capitulo 1000,

DA . Recibir de la DCCCP memorandum con la informacion Memorandum
solicitada,

) DA . Integrar informacion de los capitules 1000, 2000, MiA
3000 y en su caso el 5,000 en el anteproyecto,
/ Ofieia
/ OA - Remitir por oficio el anteproyecte a la coordinadorade | gntepmyects de
,-/ sector para su validacion correspendiente egresos
Oficio

DA . Recibir debidamente firmado y rubricado el | aneproyecto de

anteprovects mediants ofick. egresos firmado
Dicia /

DA 10, Enviar mediante oficio el anteproyecio de egreses a8 | anteproyecto de
SPFyA. BOress
2La SPFyA emite alguna observacion al anteproyecto?

Si, - Solventar observaciones y regresar a la actividad
10.
Mo. - Continuar en |la actividad 11
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Bonco Estatal Procedimientos Elaboracién: Julle 2025

de Tierra

[ == Ol :ﬂ-
e

DA 11. Recibir mediante oficio por parte de [a SPFyA & techa | Ofico / techo
presupuestal, presupusstal
Oificio
ik 12, Becibir mn:dia.l:t‘hz aoficio de |.a: EF'T-'T.A =l prﬂupu:ﬂq e presupuesto da
egresos autorzado y publicade en la loy de egresos egresos
del gjercicio carrespandiente. atitarlzads
Memorandum |
DA 13. Remitr mediante memorandum e presupuests | PrEsUpuesto de
autorizado al DCCP para su registro en el SC. B o
autorizado
14, Remitir a la 5T memorandum con purte de acuerda | Memorandum |
DA para ser de conocimiento al CT el presupuesto de | Presupuesto de
egresos  autorizade para el ejerdon  fscal egresos
correspondients. alterizado
FiM DEL PROCEDIMIENTO:
GLOSARIO DE TERMINOS
DCCP: Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.
DA: Direccion Administrativa,
1 H Secretaria Tecnica.
LA: Todas las Unidades Administrativas que integrar al
Fideicomiso.
EPFyA: Secretaria de Planeacidn, Finanzas y Administracién.
sC Sistema Contable.
CT: Comité Téenica.
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INTEGRACION DEL PRESUPLIESTO DE EGRESOS

Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/0001

Procedimientos Elaboraciém Julio 2025

DA

=)

1. Reciliir de s SPR A aliciy pura e integraion
el anteproyec b el @iesupieest o de epresos.

= (ke
= ol as
= lneamicnios

£ Beallir inemor anluim dinighda @ bs US paie
gue ermvien g prayrociin do pastos,

*  Memarandurn

3. Reclbdr las proyecciones de gastos de todas
las LV medianite mermordnduen.

*  MMemoréndum
= Proyeoockin de postas

| . Imtegrar e preyecdones dasficladola por
] rapitules y partidas esperificas,

5. Aplickar al OCP b cordda presapoestal
correspondiente ob caphule 10046

*  hemordndum

i

Fa
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DA

A

. Beclbr de la DED0P memorindum con o

I 4]
| brfcermacion saliclsade
|1 Kernarandunm

F. Inmegiar ifoenacian de os copiulos 106D,
T, ANy e s sk S

& Remitie gor oficlo ol anleproyedo a fa
coordinadora de secior para a walidacin
cormes pandie i

=  [Dflo
*  Anteprogecls de pgresos

—_—

9, Hedbli detddamente firmado v rubricado el
mrleprayecto mediante afica,

v e
Afteprowecta de eprescs fmado

10 Errvdad antaprogecto de epresos g L SPEgR

* Ui
4 Agrhegicseerto de egresns

y

)
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chies Tiarres

DA

(la iFFYA emhe
Alguns shparvacdn -
ol EnEeproyects?

11. Hecibir mediania olicks por pante de i SFFya
il viaghel prddupuesial.

» oo
4 Techo piosupscstal

=

12, Recihin presepusile de pgretcs suboeitado

«  [Micia
= Pyesugpueilo de SEicion avlsdpato

]

13. Remitir @ presupuesio aulorizado ol TLCP
para su registroen el 5L

=  Memorindem
«  Prédopieita de egeeni sutonrada

18, Reritir o la 5T memardndum con guisn de
acuerdo pars ser de conpcEmignto al CF o
Eesypuesl o de epiesos sulodiiado

& Memorandum
= Fretupuesiode egieios walodizato
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PROCEDIMIENTO DA - 13
ADQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS

3 semanas _.-":F = JII,: f..-;l'?
VARGAS
MELCHOR
> (DG)
{i Julie 2025 Julbe 2025 Julie 2025
Realzar la adquisicion de bienes y servicios para el
Objetive | cumplimiento de las metas de las Unidades Administrativas que
integran el Fideicomiso.
Ley General de Contabilidad Gubernamental [ Linsamientos del
Consejo Macional de Armonizacion Contable [ Ley de Egresos
del Estado de Puebla vigente [ Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas vy los Municipios / Ley de
Normas y Tranzparencia v Acceso a la Informacian Plblica del Estado de
Politicas de | Puebla / Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del
Operacién Estado de Puebla / Manual de Mormas y Lineamientos para la
Administracion del Presupuesto.

1. La adquisicion de blenes o serviclos serda de acuerdo
con las necesidades propias del Fidejcomiso y con
relacién al presupuesto avtorizado.

Responsables | Direccion Administrativa

{ To— Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal /

lwol ; Departamento de Analisis de Proyectos / Todas las Unidades
PR Administrativas que integran al Fideicomiso,

Elementos de | Memorandum

entrada
Elﬂ]'l'lﬂﬂﬁi:: Memarandum
UE FLARLACHIM,
FRANTEAR Y

CLAVE: BET/DG/DA/MP/0001
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA ~ 13

CLAVE: BET/DG/DA/MP/O001
Elaboracion: Julio 2025

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
FoRtaTo ¥/o
RESPOMSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMBENTO
ICKO DEL PROCEDEIENTO
1. Recibir mediante memorandum solictudes de
A aduisiciones de bienes y servicios de las UA. PR
la informacian esta completa?
Mo. - Solicitar a la UA la documentacion faltante y
regresar a la activicad 1.
5i. — Continuaren la actividad 2,
DA 2. Realizar dictamen de excepcion a la licitacdn Dictamen de
publica exCEpCiGn
arfurd
3. Remitir mediante memordndum el dictamen de | | ororandum /
DA ian al DAP Dictamen de
i ? exneapsion
BA 4. PRecibir cotizaciones de los proveedores por parte ik
del DAF.
5. Solicitar mediante memorandum al DCCP [a F
DA suficiencia presupusstal para la adguisicien. PMemoriridum
&. Recibir de la DCCP memorandum con la respuesta
M réard
i de la suficiencia presupuestal, AT
- 7. Emitir memorandum a la DAP con la informacion
DA refativa a la suficiencia puﬂupuutmia_ Memanbindur
FiN DEL PROCEDIMIENTD
GLOSARIO DE TERMINOS

DA:  Direccibn Administrativa.
DAP: Departamento de Analisis de Proyectos.

DCCP: Departaments de Contabilidad y Control Presupuestal.
UA: Todas las Unidades Administrativas gue integran al

Fideicomizo.

AT A DE AR AN,
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el Tharra

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DA - 13
ADQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS

DA

=)

L

1.Redbir solickudes d= sdquigiciones de benes y
sepvicios de las L

= Mermordndum

iLa nformacidn astd
coampleta?

2 MeaBrar tdBetamreen de excepcidn a la ligitacdn
paiblica.

Bectamyerde s p i

ARermdir mediante memosdndum of dictamen
e pncepion al DAR.

Memerdndum
Dictamen te excepcidi

g
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DA

4.Reclblr cotlRaciones de s proveepdores por
parie del RaF,

= Catiraciones

5.50icitar medante memordandum aof DCCP B
sufici=iia presupuesial pars la adguisickdn,

= Memorinsum

3

fiRecikir de o DOOP memarindum con s
respuesia de la suficlencla presipesstal,

= Beanorandiam

TEmUr memorandum a b DWE won la
infarmackin relativa 8 s sufichencis
presupuestaria,

=+ Memorandum

FIR

FiE
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Procedimientos Elaboracion; Julio 2025

PROCEDIMIENTO DA - 14
PAGO 4 PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

Objetivo

Mormas y
Politicas de
Operacién

Hesponsables

10gies ,_y i

ri

"

- ) VARGAS
MELCHOR
{DG)

Julio 2025 Julle 2025

Realizar y dar seguimiento a los pagos de los diferentes
provecdores del Fideicomiso para los bienes o servicics
contratados.

Reglamento Interior del Fideicomiso Publico denominado
“Banco Estatal de Tierra”,

1.

El resguardo de las chegueras v la banca electronica del
Fideicomiso sera responsabilidad de [ Direccion
General y Direccion Administrativa.

Los cheques seran autorizados por la persona Titular de
la Direccion Administrativa y la Direccion General, las
cuales firman mancomunadamente.

Para la realizacion de fransferencas electronicas
deberdn contar con la autorizacion de la persona Tiiular
de la Direccion Administrativa.

Para |a entrega de cheques debera entregarse
identificacion oficial y carta poder simple.

Los cheques deben contener la leyenda “Para abono en
cuenta del beneficiaric” sin posibilidad de que sea
endosado,

En el caso de los cheques que no sean cobrados v hayan
excedido el plazo que senalan las fracciones | y 1l del
articulo 181 de la Ley General de Titulos y Operaciones
da Crédito, se procederd a la cancelacion de estos por
caducidad,

Direccion Administrativa

T8
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Banco Estatal Procedimisntos Elaboracior: Julio 2025
i Tierrs

i Direccidn General /| Departamento de Contabilidad vy Control
Ty R Presupuestal / Todas l|as Unidades Administrativas que
i integran al Fideicomiso,

Elemantos de y
M Memorandum / anexos.

Elementos de
salida Expedients de pago.

@ .
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Elaboraciér: Julio 2025

Manual de
Procedimientas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA — 14
Pac0o & PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

FoamMAaTo vio
RESPONSABLE DESCRIFCION DE ACTIVIDADES DIOCUMENTG
INICID DEL PROCEDMIENTO

1. Recbir memorandum vy anexos de las LA las

DA solicitudes de pago de los bienes y servicios del mr:?_::’::m'f
Fideicomisa,

2. Revisar i3 documentacidn  de  log  anexos

o corraspondientes, Anexos
ila documentacién esta completa?
Mo, - Continuar en la actividad 3
Si. - Continuar en |a actividad 5
3. Solicitar mediante correo  electrdnico a la UA i
o solicitante la documentacian faltante. Corren electronico
oA 4. Recikir da la UA la documentacidn faltanta, Documantacion
DA 5. Identificar el método de pago. MfA
AH pago s rmediante cheque o transferencia?
Cheque. - Continuar an la actividad 6
Transferencia. - Continuar en la actividad 9

DA 6. Elaborar chegue correspondienta y remitir a la DG Chinipin
para su firma,

DA 7. Motificar mediante llamada telefénica al provesdor MiA
para que se presente a recoger &l chegue.

&. Entregar el cheque al provesdor y solicitar firma con
oA, acuse de recibo en la paliza, Cheque

Continuar a la actividad 10,

9, Realizar transferancia an la banca electronica con los ;
ety tekens autorizados. Trenaterrncia
DA 10. Turmar al DCCP el expedienta de pago para su Expediente da

registro contable v resguardo. pago
FiK DEL PROCEDIMIENTD
a0
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CLAVE BET/DG/DA/MP/O001

. Procadimientos Elaboracian: Julio 2025
GLOSARIO DE TERMINOS
DA Dhreccitn Administrativa
DG Direccion General.
DCCP

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestario.
Todas las Unidades Administrativas que integran el
Fideicomisa.

Anexos. - Factura, XML, verificaclén ante el SAT v evidencia fotegrafica v en caso de
que carresponda formatos de viaticos.

UA:
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Bonco Estotal Proced imiemntas Baboracion: Julio 2025
de Tierra

DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO DA - 14
Paco A PROVEEDORES DE BIEMES ¥ SERVICIOS

DA

‘ 1. Redihir mamordndum y aneaes de s (04 fas

softilades de papt de los benes v seovicios del
Fideicomiso.

wemarandurm
“finesns

2. Rpdsar & dooymentaciin de los anexos
Crifrespandieies.

ANEEGE

“E—

{La documentacidn
25ta completa?

1. Saliziter medianie corren eléctrimicn & la Ly
salicitanse ladooumentacion faltante.

Cowred ehecirdnion

J
@ .

!

¥
OOsERAL RN R
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DA

A Recitdr de ba UA la documentscidn Falbante.

= [Dooumentacion

Q

8. ientihicar ol matods de pago |

El pago s madiante
chegue o transferancia?

G, Elaborar chegue correspondiente y remitic
a la DG para su firma,

+  Chague

SCREAR 0% FLARLALTO,

s S 4 o e
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Procedimientos Elaboracion: Julio 2025

DA

D
|

7. Maotilicar meedianite lomods tebefdnica al
provesder para que &t resenie a recoger el
cheque.

i

B, Enitregai ol chegue al provesdor y solicitar
firma conacuse de recibo en la pddira.

= Chegque

ofifc

O, Reafizar ransferenda en b banch electronica
con los tokens setorizados.

= Transferentia

10, Turmar al DCEP ef expediente de pago para
sy registro contabibe y resguarda,

=  Expediente de poga

FIN
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PROCEDIMIENTO DA - 15
MovIMIENTOS DE PERSOMAL

Objetivo

Normas ¥
Politicas de

Operacion

Responsables

Areas
Imvelucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
sallda

Julic 2025

Dar tramite a los movimientos de personal (altas, bajas y
modificacién) del Fideicomizo para ser registrados en el
sistema de naminas.

Ley Federal del Trabajo / Ley de Trabajadores al Servicio del
Estado de Pucbla / Lincamiecntos para el Use de los
Dispositivos Biométricos y Control de Asistencia para el
Personal al servicio del Gobierno del Estado de Puchia / Ley
del ISSSTEF / Manual de Politicas y Lineamientos en Tramite de
Materia Laboral / Ley del Impuesio sobre la Renta / Codigo
Fiscal de la Federacién [ Reglamento Interior del Fideicomiso
Pablico dencminado "Banco Estatal de Tierra”,

1. La Direccion luridica debe remitir el comtrato por
duplicado firmado previamente por el trabajador.

2. El Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal serda la responsable de archivar los
movimienbos v contratos.

Direccidn Administrativa

Direccidn Juridica / Departamente de Contabilidad y Control
Presupuestal / Todas las Unidades Administrativas que integran al
Fidecamizso.

Memorindum f documentacidn.

Formato de movimiento de personal.

CLAVE: BET/DG/DA/MP/000N

25



BET Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/0001
Banco Extatal Procedi mientos Elaboracion: Julio 2025
el Tharro
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DA - 15
MoVIMIENTOS DE PERSONAL
FESPOMSAELE DescripCds DE ACTAMDADES mﬂfg
IHICID DEL PROCEDIMIENTD
1, Recibir memorandum de laz UA la decumantacién .
: - : Memorandum |
DA para ¢l tramite corespondiente (alta, baja o
modificacidn) Decumentacién
LB trimite de movimients es para alta?
5i. — Continuar en la actividad 2
Ma. — Continuar en la actividad &
2 Solicitar a la [ mediante memorandum la
DA elaboracion del contrate individual de trahaje. Memcrandum
DA 3. Recibir de la DJ el contrate individual de trabajo Contrato
para su firma individual
DA 4. Firmar el contrate individual de trabajo  por Contrata
l;lu'plin:a.dn-. individual
5. Tumar ala DJ v a la DCCP un ejempiar de contrato i
DA firmado a cada uno para su tramite, R
&, Realizar formato de movimiento de personal v Formate de
DA recabar las firmas de los ttulares de las U& movimiento de
corespondientes. personal
. ; Farmata de
DA 2 RT"?IF Lm"r:gjr? 45 TR :I Ly e movimiento de
tramite de ina gue corresponda, pessdiinl
FIH DEL PROCECMIENTD
GLOSARIO DE TERMINOS
DA: Direccién Administrativa
LIA: Todas las Unidades Administrativas que integran al
Fideicomiso.
D Direccidn Juridica
DCCP- Departamento de Contabilidad ¥ Control
Documentacidn:

Alta: Ficha da datos personales; Copia-simple-del-Acta-de-MNacimiento/ Copia
simple de identificacién oficial, Copia simple de Cédula Unica de Registro

BiE




BE ' Manual de CLAVE; BET/DG/DA/MP/0001
Banoo Estotol Pracadimianias Elabaracidn: Julle 2025

il Tierra

Poblacional, Copla simple del Comprobante Domiciliario vigente, Curriculum Vitae
/ Sintesis Curricular, Copia del Ultimo grade de Estudios, Copia simple de
Constancia de Situacion Fiscal Actualizada, Constancia de No Inhabilitado Original,
Constancia de Mo Antecedentes Penales, Dos fotografias tamafio infantil, Dos
cartas de recomendacion

Baja: Formato de Renuncia Violuntaria / Credencial Oficial / Uniformes.
Madificacién: Memorandum en donde se especifica s es cambio de adseripeion o
categoria.

® .
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ol Tiarra

DiaGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO DA - 15
MovIMIENTOS DE PERSOMNAL

DA

1. Rediber memocdanfum de las U s
documentacdin para ef wamire
cianespandiente (alti, bije o modiflcacian)

s Memarinduem
= [acumentacicon

I

4. solicitar a k[ medianie memorandum la
elaboracion  del comtrato  Individual de
trabiogo

f
_--_ Memarandum d— .

3. Reclbir de 1 21 el contrivin imdividual de
treebaje para su Firma

«  Contrataindividual

]

&3

SOMM B BAS SEPLA
tm't:-rmdll

R TEL, Fel SAFTAL SR
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oo Therra

4 Firmar el comsa individual de rabajo poe
duplicado,

alomtrats ingdividual

% Turmar a la O v a la DCCF un ejemplar de
tarlrato Momado a Cida wvd pada su irdmite.

sContrato lrmado

&, Aealizar Toemato de mowimsEnid da perssnal
i recabar las Fmas de o tEulares de las UA
caripipandbenle.

sformata de movimient e de persasal

7. Rermdir formats de roviméento & DCCP pars
gl tramite de méeming gue corresponda.

oF ormato de movimieato de personal

a9
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de Tierra

PROCEDIMIENTO DCCP - 16
EsTADOS FINANCIEROS

Julio 2025 Julio 2025 Julie 2025

Elaborar los estados financieros (contables, presupuestales,
o programaticos y formatos de la ley disciplina financiera) del
wjetvo Fideicomiso de manera mensual con l|a finalidad de dar
cumplimiento a los diferentes entes fiscalizadores.

Ley General de Contabilidad Gubernamental y Lineamientos del
Consejo Nacional de Armonizacion Contable [ Ley de Egresos del
Estado de Puebla vigente / Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios [ Ley de Transparancia y
Acceso a la Informacion Publica del Estads de Puebla [ Ley de
Prezsupuesta y Gaste Plblica Responsable del Estado de Puebla.

1. La elaboracion de los estados financieros debe ser de
manera mensual,

2. La Direccion Administrativa deberd remitir & dltimo dia
nabil del mes toda la informacion debidamente integrada
para |la elaboracion de los estados financieros.

Mormas y Politicas de 3. Los registros contables, sin excepcidn alguna, se realizaran

Operacidn con base a los documentos fuente, que constituyen la
evidencia suficiente, competente v relacionada, con |as
operaciones o transacciones realizadas y registradas.

4. En el registro de las operaciones el concepte debera
redactarse haciendo referencia del ndmero que identifique
& la documentacién soporte como nimero de chegue,
factura, recibo oficial, oficio entre otros.

5. La documentacion obtenida por porte del SC por cada
registro  de cualquier tipo de operacion debera
resguardadas con |la informacion registrada para ser
digitalizada y poder ser consultada,

& Lo diferentes —entes — fiscahzadores — podran —solicitar
mediante oficio a la DG o a la DA informacidn generada

0

@

%
;a

I

CENIHAL D, CATLAL P
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Bancs Estatal
ce Tlerra

Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

BHementos de
salida

/

N

&

RECHFTRRLL 0F PLANTACK S,

Manual de CLAVE BET/DGEDA/MP/OD0A
Procedimientos Elaboracian: Julic 2025

por & S5C y esta debera remitirse a través de un oficio
firmado por la DG o la DA,

Departamernto de Contabilidad y Control Presupuestal.

Direccitn Administrativa ¢ Direccion General,

Solicitud de documentacion de ingreso.

Estados financieros contables, presupuestales y  programaticos
autorizados.

21
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Banco Estatal Frocedimientos Elaboracion: Julio 2025
e Tlareo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DCCP — 16
EsTADOS FINANCIERCS
FORMATO Y/0
RESPOMSABLE DESCRIPCION DE ACTAVIDADES DOOUMENTD
IMiCio GEL PROCEDIMIENTG
1. Reciber de la [ memorandum con |3 informacion | Memordndum
DCC carrespondiente al perado a contahbilizar, {Informacicn,
" 2. Clasificar la informadién de manera oonoldgica de bnf
L acuerdo con los estados de cuenta del mes. S
i il I
3. Revisar que la informacion recibida este debidamente ok on
integrada.
DECF 4, Cia:i_'tﬁmr de acuerdo con la partida correspondiente Nk
segin sea ef gasio,
e 5. Elaborar el registro contable y presupuestal de todas las :::‘E"::i:’y
operaciones relativas a los ingresos v egreses en el 5C Eramapyiisital
SoCE & Reglstrar todas las operaciones diatintas a les ingresos Sistema
y egresos en & SC Contabla
Pt - Conciliacioney
DCCP 7. Elaborar las concilisciones bancarias. PR
Estados
financieros
8 Emitir & imprimir del 5C |os estados finanderos contables
CoCP . Co
contables, presupuestales y programéticos, presupuestales
¥
programaticos
Memorandum
[ Estadas
8, Remitr por memorandum & la DA Jos estados financieros
DICCP financieros contables, presupuestales y programaticos contables,
PaFa SU revisidn v validacian presupuestalag
¥
programaticos
Jla DA emite algun tipo de observaclén a los estados
financieros?
5i, - Solventar observaciones y regresar a la actividad 9.
Mo. - Continuar &n la actividad 10.
82

SICHETAMA DF PLANEACION.,

FMENTAL Y ACvel TR R
i GIRTRAL T CAPTAL HLAED
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Beneo Exntetel Procedimisntos Haboracidrn: Jullo 2025

de Tierro

Estados
fimancieros
10, Recibir de la DA los estados fimanderos contables, contanles,
DCCP presupuestales y programaticos y autorizados por [& | presupuestales
DG ¥
programaticos
autorlzados.
Fitd DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DA: Direccian Administrativa
DG Direccion General
DCCR: Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal
S Sistema Contable,

Operaciones: Fasivos, depreciaciones, cuentas de orden, gastos no presupucstales,
el

) o
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de Therra

DiaGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DCCP - 16
EsTADOS FINANCIEROS

DCCP
| IRICTE |

LEccitir de la D& memonindum con b
indetenacitn coifmpandiente o pericdo o

|

Zilasfcar e infommacian  de enanerd
cromaligics de amnrds mn b ostedos de
cuembe del mps.

comtakilizar
*  Memsrdrdum
*  infrermnacian.

= Indormatidis

T eslsar que bs Efomnactdn recitdda esce
debddamiente Integraita

*  Imionmackin

A.0asilicar e scuerdo con o parkida
conres pondisnie sepdn sea ol pasio

aHalorar & egistin catahibe § presupisestal
de fodes lax opersclones relatkar o los
Ingresos v reresos ond S0

*  llepkiirp contahle y presupassial

A.Regsirar todis bs cpeveciones distintas a
i igresos y ppne=as enel S

+ Sisteru Cendable

3
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o Tharra

DCCP

7. Flaharar b concilscanes bancarias,

v Conellinchorns Lanparias

L J
B. Critie ¢ dnpimr del 5C lbos estados
frincieros  conlables,  presupiestales oy
R .,

4 Eqlados eancerns comlables,
presupurilabs ¥ programdiioos

9, Remile g memncrdndem = kb ORI

el [inarnieres cortabi, prosspustales
ramiices pars sw rpsdsicen § valdadsin

= Memcrandum
v Fxtades R s [ omialideg,
presipuestals y programatias

{La DA arnils algin
fipe de obsprundon = las
estados financieros?

18, Beclbk de lo DA los evindos Frassciens
contabdes, presupuestales v programscos y
autorizaros por la DG

s Eazndos fnadnciros cantablos,
presdpueiTales y programalicos
aut orfzados.

e

FIN
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de Tierra

PROCEDIMIENTO DCCP - 17
NOMINA DEL PERSOMAL

Julio 2025

Elaborar [a nomina del personal adscrito al Fideicomisoe para
asegurar & pago de los salarios correspondientes

Objetivo
Reglamento Interlor del Fideicomiso Plblico denominado “Banco

Estatal de Tierra®,

1. La momina de personal debera ser elaborada en forma quincenal,

£. La momina se realizara 3 dias antes a la fecha de pago, siendo fa
fecha de pago 1 dia hakil antes de cada quincena.

3. 5i el movimiento de personal es Alta se debera registrar en
&l equipo biométrico, 51 el movimiento es Baja se debera de
eliminar en el eguipo biométrico v si es alglin cambio de
categoria o de adscripcidn  realizar la modificacion
correspondiente.

& 5i les movimientos corresponden a personal de estruciura
e deberan realizar los tramites conducentes ante el

Normas y ISSSTEP.
F'ﬂ“‘l'll;'-a:i_du & La informacion relativa a incidencias y descuentos del
Operacién personal dal Fideicomizo se recibird por parte de [a
Secretaria de Planeacion, Finanzas y Administracion a través
dae la Direccian Administrativa.

6. La Direccidén Administrativa sera |a responsable de realizar
el page de nomina en la banca electronica.

7. Una ver que |la persona reciba su CFDI de nemina tiene la
abligadon de ir a firmar la némina y el recibo, y en caso de
gue no s firme en un tiempo aproximado de 5 dias habiles
el siguiente pago de nomina se realizara mediante cheque
para que regularicen las firmas de las ndminas pendientes.

@ .
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BET

Boanco Estoatal
ey Therrs
Responsables

Areas
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos da
salida

i
i

E
|
i
l

Marnual de CLAVE BET/DG/DA/MP/O00
Procedimientos Elaboracidn: Julio 2025

Departamento de Contabilidad y Control Presupuestario.

Direccion Administrativa

Formato de Movimisnte de Personal

Mamina / CFDI firmadas

a7
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DCCP - 17

NOMINA DEL PERSOMAL
FORMATD YD
RESPOMSABLE DescRIPCON DE ACTIVDADES ittty
INICID DEL PROCEDIMIENTO
i, Recibir de la DA ¢ formate de movimierts de F“m;f_l“md“ﬂ
oG personal para & tramite correspondiente. personal
JEl formato de personal requiere de movimientios
en &l sistema biométrico?
5i. - Continuar en |a actividad 2
No. - Continuar en la actividad 3
2. Realizar los movimientos de personal en el sistema
DocE M
blomatrico.
DocP 3. Realizar los movimientos de personal en el SM. SHT“.‘ it
néming
. 4 Sistema da
I el 5M
Docp 4, Reallzar la apertura da la nomina en ks
L R 1 Sistema de
CoCP 5. Registrar &n el SN las incidencias del personal b
&. Emitir las nominas erdinarias o extracrdinarias que
DCCP Mémina
correspondan.
DocP 7. Remitir a la DA la ndmina para proceder al pago. MHomina
B, Recibir notificacién de la DA en la que se indique : ,
MNotificacion
DELFE que s realizo e pago. s
DCCP g, Timbrar [a némina para obtener los CFDIS CFDI'S
’ CFRI'S / PDF/
DocP 10. Exportar los CFDUS en formate POF y XML XML
CFDI'S |
Dece 11. Remitir los CFDI'S a los correos del porsonal Corraos
electrdnicos
12. Recabar las firmas del persanal en la ndmina ¥ en ”é':g?.;"
B el CFD firmados
Fikl DEL PROCEDEBAIEMTO
a8




B ET Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/O001

Bonoo Estotol Procedimiantos Baboracidn: Julis 2025
dar Tihsrres
GLOSARIO DE TERMINOS
DCCP; Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal
DA: Direccién Administrativa
SN: Sisterna de Mémina
CFDIL Comprobante Fiscal Digital por Internet
XML Lenguaje de Marcacion Extensible

@® )
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Banco Estoatal
de Tierra

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DCCP - 17

Manual de
Procedimientos

Momina DEL PERSOMAL

DCCP

L1 Jie ju]

1:Hecibir de iz 1 o foematn de movimienio d=
prrdandal s | Trmite coresgandients

= Farmala demodivangode perscoal

El fermatn da personal
ragis e O mavimientos an al
sizhira biamitrica?

b Realiaar les movimilentcs de pensand en el
siztema blométnico

T Reslicer in rovirdedlos de pecscaal eny ol
LR

o Sepema de miminag

. fewliz or ln apertura de B sdming en @] 55

= Ahdmma dr miwnina

R

S Regglatrir en oF 34 L incldenciss del pereonal

+ Lisfemkh 4 ndenina

|

& Emitir la maming sedhanlie o eetiaidnaris
e porres pondkin

M

S

]

CLAVE: BET/DG/DAMP/O001
Elaboracién; Julic 2025
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e Tierra

DCCP

7. Remle & W DA la rdrmdng pars proceder
B paga

= NOmie

HErcthh netficacion de la DA en lo que e
iradirue cus de reali d el papgo

= Narillelas

i, Tembone In namine pars cbisner loa
CFDe E

= CFIR%

INExponar low CFOVS an loemme FOF 4
EiL

= CFOS

= POF S EML

11, Resrity o CFDI S8 los cofrecs del
parghng

= (E[HE
= Cowveos leciranioos

s

1d Recabur e lirnpgs 8ol penonil en &
ndeningyenel CFD

= Moming
= L DS Rerrad e
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PROCEDIMIENTO DAP — 18
INVENTARID DE BENES MUEBLES

Mormas v
Politicas de
Dperacion

Responsables

@
SECETTRE DT PLARLACION,,
FIHANTAS Y

g E——

MARCOS
REMDOMN CASTILLO

(DAF)
lulio 2025

g
&

EDUARDO

Supervisar el inventaric de los bienes muebles gue se
encuentran en ef Fideicomiso con la finalidad de preservar el
contral ¥ transparencia de estos.

Ley General de Contabilidad Gubernamental / Lineamientos
Generales para el registro, control y actualizacidn de
inventarics, regularizacidn, transferencia, desincorporacian,
baja, reclamacidn de indemnizaciones v desting final de los
bicnes muebles propiedad o al resguardo del Gobierno del
Estade [/ Reglamento Interior del Fideicomise Publico
denominado “Banco Estatal de Tierm".

1. De conformidad con la normatividad aplicable cada 6
meses se deberd de llevar a cabo la actualizacion de
todo el inventario del Fideicomiso.

2. Al momento en que se lleve a cabo la actualizacion de
las etiqguetas correspondientes |as  personas
resguardantes deberan de mostrar nuevamente el bien
muabie.

3. El resguardo es de bienez propios del Fideicomiso v de
bienes en préstamo por parte de la Secretaria de
Planeacién, Finanzas y Administracion.

Departamento de Andlisis de Proyectos

102
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Banco Extotal
ce Tierra

Areas

Invelucradas

Elementos de
entrada

Elementos da
salida

S L AL O
SECEETRAD DT

Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/O001
Procedimientos Elaboracién: Julio 2025

Direccion Administratva [ Departamento de Contabilidad y
Control Presupuestal / Todas las Unidades Administrativas que
integran al Fideicomise / Direccién de Bienes Muebles e
Inmuebles de la Secretaria de Planeacidn, Finanzas vy
Administracion.

Memorandum.

Actas responsivas firmadas.
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CLAVE: BET/DG/DA/MP/O001
Elaboracibn: Julio 2025

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DAP - 18

INVENTARIO DE BIEMES MUEBLES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO ¥/0
ChaCUMENTD

[MCH0 DEL PROCEDIMIENTO

DAP

Recibir memorandum de la DA con la instruccidn
de realizar &) contral de inventarios.

Memorandum

DaP

Ingresar en la base de bienes muebles de la
DBMISPFyA para descargar la ditima actualizacidn
del registre de bienes da| Fidelcomiso.

Registra de bisnes

CapP

Solicatar al DCCP mediante correo electronico la
base de datos de los blenes muehles del
fideicomiso con corte al semestre inmediato
antersor,

Correo slectronico

DAP

Recibir del DCCF corren electranics con la base de
datos solicitada.

Correo electrbdnico

Recopilar la informacién de las responsivas de los
bienes propiedad del Fideicomiso,

ik

DAs

Elaborar calendario de visitas para revisiGn de
blenes muebles a las UA.

Calendario de
visitas

Tumar el calendario de visitas a la D& para su
aprobacion,

Calendario de
visitas

JLa DA aprueba el calendario de visitas?
Si. - Continuar en la actividad 8.
No. - Solvantar obssrvaciones y regresa a la

actividad &.

Dap

Remitir memorandum a la UA para fa designacion
de un enlace responsable de presentar los bienes

Mermoramdum

Dap

Lievar a cabo revision por érea en coordinacién de
los enlaces respectivas para la verificacién de les
bienes.

MR

JLos  bienes muebles son  correctamente

verificados?
Mao. - Continuar en la actividad 10

SECRETRR OY FANUIO,

LT
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e Tierroa

5i, - Continuar en la actividad 11

10, Agendar nueva cita con |a persona resguardante
Dap del bien. A
Regresar a la actividad 7,

11, Indigar  al enlace correspandlents qua
DaF pminrmmt: se realizara una nueva visita para BFA
la actualizacidn de ks stiquetas comespondientes.

12 Uevar a cabo la actualizacion de ebiquetas de las

DAP bianes mucbles. Exiquetss
1 3. Sclicitar la firma de la persona responsable &n las
DapP actas responsivas para venficar los bienes a su WA
rasguarda
DAP 14, Escancar y archivar las actas responsivas firmadas, 'ﬁfta;r:Emm'm
Fi DEL PROCEDIMIENTO
GLOSARIO DE TERMINOS
DAP: Departamento de Andlisis de Proyectos.
DA: Direccion Administrativa.
LIA: Todas las Unidades Administrativas que integran al
Fideicomisa.
. DCCP: Departamento de Contabilidad y Control Presupuestal.
':_*i':’ DBMISPFyA: Direccidn de Bienes Muebles e Inmuebles de la

Secretaria de Planeacion, Finanzas vy Administracién.

_—
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i Tierrc

DiaGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO DAP — 18

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
DAP
]

1.Recibir memorindum de la 0% con a instneccldn
de realirar o contral de inve ntarios.

= Memorhndun

L

2. Ingresar en la bose de bienes muocklies de la
UENSPr A parm deswargar fa diima actualizacdn
del regisiro de Henes del Fidelcomisa, C/( e

= Regivrode ey

L

. 50liciar al DECP medlante corres eleceranica la
lpate de dutos de los bienes mustibe: del lfeicsnso
con corte al semestne inmediatz anteriar,

= Carreo electronicn

#4.Recibir del OO worreo electranica con o base de
datos solicliada,

=  Correo elecironics

L

4. Recopilar b informadidn de |as responsivas de o
bienes propicdad del Fideicomisa.

=
@
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DAP

® 7

& Eleborar calendarin de vhitas pom neviidn de
Finnes misrkies o b L&

= Calerdmio de vislies

P Tumar o colerdodo de valte a lo I para su
apertun K

= Cilwadaika de visives

La O aprucha o

cdl le putlario dhi visicas 7

EBrmiter memerindum s la & para la
deshmmion de em enlace respuommable e
preseritar los benes.

>\ +  Mirmorindam
4

Allpwar a cabo  rewisldn opor dres e
sooilicacky de 06 PRlaCrs MEspECTiees gara (o
serificacica de lns biene

;

@

107
oyt

ST OMTLAL D AL A



B ET Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/O001
Banco Estatal FProcedimientos Elaboracion: Julio 2025

e Tierre

DAP

10 Agendar rareen cfa con li pateani
resgustdanis del bien.

O O

44 indtear &l anlacs oaries pontdems
g pislersamieTiie S igalirars wn
ey vk B Le e Dualirecion de s
FLiguEtaL COirEspandicates.

l

12 Mlever acaboles sclwalicackim de
ebiquetas de los bieney musebles,

*  Higeeirm

:

1 R salichar s Purns de |8 pesons
rekpeaiialile e Gas A0 1a% Fes ot
paraverdicar bos bienes a su resgusncdo

i

Ll B i it o et bt L3 i b
irpanakeat lirmadas

= Aptas despoathas linmades
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PROCEDIMIENTO DAP - 19
ADJUDICACION DE BIENES Y SERVICIOS.

" MARCOS EDUARDO
RENDON CASTILLO

(DAP)

Julio 2025

Julio 2025

Realizar el procedimiento de adjudicacion de los bienes y
Objetive | servicios necesarios para el cumplimiento del objeto de las
Unidades Administrativas que integran el Fideicomiso.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos v Servicios del Sector
Piblico Estatal y Municipal / Ley de Egresos del Estado de
Puebla vigente / Ley de Presupuesto y Gasto Puablico
Responsable del Estade de Puebla / Reglamento Interior del
Fideicemiso Publico denominade “Banco Estatal de Tierra",

1. La busqueda de los proveedores se realizard en el

padron o en de algin provesdor externe que se

comprometa a cumplir los requisitos conforme a la

Ne normativa aplicable.

Fnliﬁrn::ﬂz 2. La Direccion Administrativa es responsable de verificar

16n la suficiencia presupuestaria ante el Departamento de
Operac Contabilidad y Control Presupuestal.

3. Las invitaciones a proveedores externos seran remitidas
mediante correo electronico.

4, Dentro del calendario que se envid a los proveedores
se realiza la especificacion del procedimientn de
adjudicacion estableciendn los tiempos de cada stapa:
tiempos para |a fecha de envio, pericdo de confirmacian
de participacian, envio de dudas, junta de aclaraciones,
presentacion de documentacién legal v apertura de
propuestas  técnicas, comunicacion de evaluacién




BET

Banco Estatal
e Tierra

Responsables
Involucradas

Elementos de
entrada

Elementos de
salida
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técnica y apertura de propuestas econdmicas Yy
comunicacion de falle y formalizacién del contrato.
5. El contenido de cada procedimiento de adquisicion de
bien o servicio deberd ser digitalizado y resguardado.
Departamento de Andlisis de Proyectos

Direccién Administrativa / Organo Interno de Control

Memorandum / Dictamen de Excepcion.

Bien o Servicio adguirido. C
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DAP — 19
ADJUDICACION DE BIEMES ¥ SERVICIOS.
FOAMATD T
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Mmf
IHICID DEL PROCEDMIENTO
1. Recibir de la DA memordndum con el didamen de ;
: ot A s Memaorandum /
DAR eHCEpCion a la licitacidn Fn.ll;rhq para  iniciar =l Dicta da
procedimiento de adjudicacion correspondiente. excepcion
2. Realizar |a busqueda de los proveedores gque cumplan Pl i e
DAP con ¢f objeto de los bienes o servicios a adquirir. proveadores
DAP 3. Salicitar mediante correo electronico cotizaciones a los Correo
provesdores, olectranico
4. Recibir de los proveedores mediante corren electrénion Carren
DAF las cotizaciones corespondientes. electronico /
Cotizaciones
DAP 5. Remitir a la DA las cotizeciones para la verificacion de Cotizac
la suficiencia presupuestaria S RREOnAS
6. Recibir memorandum de la DA con la respuesta do
Mermorandum

suficiencia presupusstaria

>‘ Dap

é5e cuenta con sufidencia presupuestaria para la
adquisicion?

Mo, - Finaliza el procedimients,

5i. - Continuar en la actividad 7.

DAP 7. Realizar (as invitaciones y anexos para los proveedores | |nyitaciones /
Idéneos y para o OIC Anexos

DAP &. Turmar las invitaoones realizadas a la DA para su firma LN
correspondiente uiiaciones

DAP 9. Entregar fisicamente a los proveesdoras las invitaciones Invitaciones
firmadas firmadas

10 Iniciar el procedimients de adjudicacién del bien y

DAP sardicio de canformidad con la normatvidad apli::.a.hl: M/ A

¥ &l calendario correspondiente,
SECRTIA
'rﬂnm
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de Tierra

{ 1. Recibir por parte del proveedor el bien o servico Bien o servicio

Gk adquirido. adquiride.

FiM DEL PROCEDEMIENTD

GLOSARIO DE TERMINOS
DAP: Departamento de Analisis de Proyectos.
DA Direccion Administrativa.
olc: Organo Internc de Control

Anexos: Calendario, anexo de confirmacién de recepcitn y de participacion presencial
y farmatos de presentacidn de informacian, carta de no conflicto de interes
Procediméento de adjudicacién del bien o sarvicio: Confirmacidn de participacion, envio
de dudas, junta de acaraciones, presentacién de documentacion legal y apertura de
propuestas técnicas, comunicacion de evaluacion tecnica y apertura de propuestas
economicas y comunicacion de fallo y formalizacion del contrato.

ﬁﬁm
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da Tharrc

DiAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DAP - 19
ADJUDICACION DE BIENES ¥ SERVICIOS.

DAP
[- NI ]

i

1. Recibic de la A memarasdem oon of
dictamen de ecepckin @ la lickacion pobsica
praril Breicion ol procedimignio de adhudcacion
carres ponidiente,

=  Memarandum
= Dictarmesn de eocopoian

& Realicor la bosguedn de ks proveedores
gue ciemplan con o abjeto de los bienos o
weruliion @ delouirh .

= Padrdnde proseedores

I 1. Solickar medlante comes electrdnico
'& cotizaticnes & los proveatdcres.

»  Carrea electrdnicn

F

4 Reclhir de ks prowerdores  mediante
cormea efecindmico lae ooitraciones
| correspondientes,

#  Corneo eberronion
= (otracdones

S Hemnklr a la DA s eotkaclones para la
werifcacion de la sufidencia presspaestaria

= {otizaciones

r

)
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de Therra

DAP

6. Recibir memordndum de lo A con la
respuesto de sulidencia presupuestaria,

= Memordndum

5@ cusnia con
puficiaricls presupuastaria
vara ln adquisicdn?

7. Realizar las invitacionss y anexds para hos
pronreedares iddneod v para el OIC..

= |avilacianes
= Anexos

3

B. Turna las irltaciones realizades & la DA
para su firma cormespondiente.

|
2

¢ Ilrmwitaclones
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de Tiarrs

DAP

. Enfregar hsicamente & e provesdones las
It acicmes firmadas.

Inwitaciones firmadas

r

1 Iniciar el procedimiento de adjudicacian
el hien ¥ =emvicle de oconformidad con Ba
narmativided pplicoble v el calendario
cofrespandisnte, |

“'-—l:"l 11, Becibbr por parte del proveedor el bien
1 serviiclo adguirida,,

= Blen oservich adguirida.

FiN
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oe Tierra

Vil. DIRECTORIO

ALEIANDRO ARMENTA MIER
GOBERNADOR DEL ESTADO DE PUEBLA

ERMESTO VARGAS MELCHOR
DIRECTOR GENMERAL DEL FIDEICOMISO PUBLICO DENOMINADD
BANCO ESTATAL DE TIERRA

MARCELA MING TENORIO
SECRETARIA TECNICA

ALBERTO SANCHEZ BARRAMCO
DIRECTOR DE RESERVAS TERRITORIALES ¥ CRECIMIENTO URBAND

ISRAEL CASTANEDA MAVA :
DIRECTOR DE PROMOCION ¥ GESTION CON ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS

JOSE PABLO VALENCIA SACRAMENTO
DIRECTOR JURIDICO

MARIA DEL CARMEN JIMENEZ BRITO
DIRECTORA ADMINISTRATIVA,

) e

EEEEIE,

BT ML, (e AL LT



B ET Manual de CLAVE: BET/DG/DA/MP/O00O1

::r_ﬁ::;m'lnl Proced imientas Elaboracion: lulic 2025
VIil. Acta DE EXPEDICION
REGISTRO

GEFZ430/5PFyAfOPD/BET/EO2011/MP/07/2025

Fundamento Legal

Elaborado en el mes de julic de 2025, con fundamento en los articulos 28, 30 fraccién
Xl de la Ley Organica de la Administracion Piblica del Estade de Puebla publicada el
28 de noviembre de 2024, dltima reforma 19 de junio de 2025; 2B, 29 de la Ley de
Entidades Paraestatales del Estade de Puebla publicada el 19 de diciembre de 2003,
uitima reforma 16 de julio de 2024; 14, fraccion V, 16 fraccion X, del Reglamento
Interior del Fideicomiso Plblico denominado "Banco Estatal de Tierra", publicadeo el 04
de noviembre de 2011, dltima reforma 21 de junio de 2013 y los Lineamientos que
deberin observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Poblica Estatal,
para el disefic, elaboracion, actualizacion v registro de los Manuales Administrativos,
publicades el 27 de enero de 2021, sin reformas
. Vi /
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