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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es el documento que contiene la descripcion
detallada de actividades de manera ordenada que deben seguirse en la realizacién de
las funciones de la Subdireccion Inmobiliaria, precisando las unidades administrativas
que intervienen en ellas, su responsabilidad y participacién en materia de Operacién
Inmobiliaria.

2. OBJETIVO
Describir las acciones a realizar en cada uno de los procedimientos de operacion

inmobiliaria que ejecuta la Subdireccién inmobiliaria con el fin de coadyuvar en la
consecucion de los fines y objetivos del FIFONAFE.

3. MARCO LEGAL

o Convenio Modificatorio al Contrato Constitutivo del Fideicomiso Fondo Nacional
de Fomento Ejidal, de fecha 7 de agosto de 1995.

. Reglaé de Operacion del Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal.
* Manual General de Organizacion del FIFONAFE.

o Normas y Bases de Operacion Inmobiliaria del FIFONAFE.

+ ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

* Ley General de Bienes Nacionales.

4. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Procedimientos de Operacién [nmobiliaria tiene su ambito de
aplicacion en los procedimientos de operacion inmobiliaria que realiza la Subdireccion
Inmobiliaria cori la participacion de las diferentes areas del Fideicomiso.



5. DE LOS PROCEDIMIENTOS DE OPERACION INMOBILIARIA

5.1 DEL. REGISTRO DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO DEL FIFONAFE
OBJETIVO

Establecer el procedimiento de Registro de Inmuebles en el patrimonio del FIFONAFE
que provengan de la reversion de tierras a que se refieren los articulos 97 de la Ley
Agraria y 91 del Reglamento en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural.

Dicho procedimiento serad aplicable para registrar los inmuebles que provengan de
permutas, donaciones o cualquier otro acto juridico permitido por la Ley, cuya
adquisicion y/o aportacién no tenga por objeto la prestacion de los servicios del
fideicomiso.

También sera aplicable para los inmuebles que se reviertan en términos del articulo 95
del Reglamento en Materia de Ordenamiento de la Propiedad Rural y que son
integrados a los ndcleos agrarios.

POLITICAS

Para que se registre un inmueble en el patrimonio del FIFONAFE es necesario gue se
encuentre inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, en las
instancias registrales que determinen los Tribunales Unitarios Agrarios en sus
resoluciones y en el Catastro correspondiente.

No se podra dar de Alta un inmueble en el Patrimonio del FIFONAFE si no se encuentra
inscrito en las instancias registrales correspondientes o si presenta alguna problematica
que impida su comercializacion hasta en tanto no sea resuelta por la Direccion de
Asuntos Juridicos, con excepcion de los predios con asentamientos irregulares ylo
ocupados los cuales se incorporaran a los programas de regularizacion de inmuebles.
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VIGENCIA PAGINA
SUBDIRECCION INMOBILIARIA DIA | MES | ARO
__ | 08 | z018 ®
NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEL REGISTRO DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO
RESPONSABLE o ACTIVIDAD
NO. DESCRIPCION
Direccion de  Asuntos | 1 | Remite por oficio a ja Subdireccion Inmobiliaria la documentacion
Juridicos que acredita la legal propiedad del inmueble para su "Alta en el
patrimonio del FIFONAFE, debiendo contener como anexos, los
siguientes.

o Sentencia a favor del FIFONAFE vylo Convenio
Administrativo.

Inscripeion en el RPP, en el Libro 1 de la Propiedad.
Clave catastral

Pago del impuesto predial

Plano de ubicacion

Fotografias def inmueble

Memorias descriptivas

Céduia de Alta, con el valor consignado para su registro
contable y el Libro del RECOP! donde se debe incluir.

s Folio de Registro Contable

5 Recibe oficio y la documentacion y apertura el expediente del

ireccion Inmobiliaria .
Subdire inmueble.

Subdireccion Inmobifiaria |3 | posisira el inmueble en el RECOPI.

Subdireccion Inmobiliaria 4 Remite por oficio a la Direccién Administrativa y Financiera

solicitando ta "Alta” contable, debiendo cuando menos contener
como anexos los siguientes.
» Cédula de “Alta” con el valor consignado para su registro
contable.
+ Sentencia a favor del FIFONAFE y/o Convenio
Administrativo,

Recibe oficic y la documentacién del inmueble e instruye a la

Direccion Administrativa y | 5 Subdireccién Financiera para su “Alta” contable.

Financiera

reccion Financi Recibe e instruye al Departamento de Contabilidad el “Alta”
Subdrrecaién Financiera 6 contable del inmueble en el patrimonio del FIFONAFE.
Departamento de | 7 | Recibe oficio y la documentacién del inmueble y da el "Alta”
Contabilidad contable del inmueble.
Departamento de | 8 | Requisitala Gédula de Registro con la fecha de “Alta" contable y
Contabilidad el valor contable.

Remite a la Subdireccién Inmobiliaria tres originales de la

5



Departamento
Contabitidad

Subdireccion Inmobiliaria

Subdireccién Inmebiliaria

Subdireccion Inmobiliaria

Subdireccion Inmobiliaria

de

10

11

12

13

"Cédula de Alta” de inmueble.
Recibe los tres originales de la "Cédula de Alta” del inmueble.

Turna un original de la "Cédula de Alta" a la Direccion
Administrativa y Financiera.

Turna un origina de la "Cédula de Alta” a la Direccion de Asuntos
Juridicos.

Archiva un original en el expediente del predio.

Fin
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VIGENCIA PAGINA
SUBDIRECCION INMOBILIARIA, DiA MES ANO
. 08 2018 7
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEL REGISTRO DEL PATRIMONIO INMOBILIARIC
SUBDIRECCION DIRECCION D'RAES?J%'%"SDE AD“DAIE%%EEN . | SUBDIRECCION DEP ARE’EMENTO
NMOBILIARIA GENERAL FINANCIERA
JURIDICOS Y FINANCIERA CONTABILIDAD

Recibe

INICIO

Rermite documentos
que acreditan la
propiedad legal cel

inmueble para su alta.

documentacién y
apertura el expediente
del inmueble.

Registra el Inmueble
an al RECORI

Py

Remite la
documentacién a la

Recibe y remite la
documentacién para

DAF, |z para su alta
contable.

su alta contable 2 la

SF. ¢
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VIGENCIA PAGINA
SUBDIRECCION INMOBILIARIA DA MES ANO
. 08 2018 8
LNOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEL REGISTRO DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO
SUBDIRECCION DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION | o ;erireceion | DEPARTAMENTO
INMOBILIARIA GENERAL ASUNTOS | ADMINISTRATIVA | =\ o N cIERA DE
JURIDICOS Y FINANCIERA CONTABILIDAD
el
Recibe y remite la
r | documentacion para
su aita contable a ai
Depto. de
Contabilidad. 7
Recibe la
gocumentacion y da
ce alta
contablemente el
inmueble.
. ¥
Requisita las
cédulas de alta y el
valor cnntahla
1¢: g l
Recibe las cédulas .
Remite 2 la Sl |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEL REGISTRO DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO
SUBDIRECCION DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION SUBDIRECCION | PEPARTAMENTO
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JURIDICOS Y FINANCIERA CONTABILIDAD
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Turna la cédula de
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alta an el sxnadiante
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5.2DE LA LICITACION PUBLICA

OBJETIVO

Promover la transparencia y la rendicidon de cuentas en las operaciones
inmobiliarias, y permitir a los interesados en adquirir un inmueble que concurran
en igualdad de condiciones mediante convocatoria, reglas y procedimientos
ptiblicos, claros, transparentes y sencillos.

POLITICAS

La Licitacion Publica es la modalidad obligatoria para todos los inmuebles dados
de “Alta” en el RECOPI en el Libro 1. inmuebles Disponibles 1.1 Libres, que
deberan ponerse a la venta antes de cualquier otra modalidad, inciuyendo
aquellos predios que hayan sido valuados de nueva cuenta y cuyo valor resulte
menor al sefialado en el avalto anterior.

Podran exceptuarse del proceso obligatorio de la Licitacién aquellos inmuebles de
los cuales exista interés manifiesto de adquisicion por parte de la persona fisica o
moral, dependencia y/o entidad de alguno de los tres érdenes de gobierno.

Se podra retirar de la Licitacion un inmueble o paquete de inmuebles que
presenten variaciones técnicas o problema legal que puedan afectar [as
operaciones de enajenacion.

Se deberd convocar por lo menos una Licitacion semestral y atendiendo a las
necesidades y disponibilidad de predios, se podran convocar las que fueren
necesarias.

Este procedimiento también es aplicable para el procedimiento de la Subasta,
considerando las caracteristicas propias de la misma.

10
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VIGENCIA PAGINA
SUBDIRECCION INMOBILIARIA DlA MES ANG
1
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA LICITACION PUBLICA

RESPONSABLE ACTIVIDAD
NO. DESCRIPCION
Subdireccidn inmobiliaria 1 Eiabora la Convocatoria, Bases de Venta, Calendario de

Licitacién y Listado de Inmuebles del Libro 1, 1.1 Libres del
RECOPI a licitar.

Subdireccidon Inmobiliaria 2 | Presenta al Comité de Politicas Comerciales la Convocatoria,
Bases de Venta, Calendario de Licitacion y Listado de inmuebles
a licitar, para su autorizacion.

Comité de Politicas | 3 i Autoriza la Convocatoria, Bases de Venta, Calendaric de
Comerciales Licitacion y Listado de Inmuebles a licitar.

Subdireccidn inmaobiliaria 4 | Remite a la Direccion Administrativa y Financiera en archivo en
electronico la Convocatoria a la Licitacién y el blog de publicidad
solicitando se publiquen en fa pagina del FIFONAFE en Internet.
{Salida).

Subdireccién Inmobiliaria 5 | Remite a la Direccién Administrativa y Financiera las Bases de
Licitacion y Hoja de Registro de Venta de Bases, en archivo en
electrénico, para su entrega en Caja General a los participantes
que hayan cubierto el pago de las mismas (Salida).

Subdireccidn inmobiliaria 6 | Remite a las Representaciones y Oficinas Eslatales del
FIFONAFE las Bases de Venta, el Registro de Venta de Bases y
el Registro de Visita a los Inmuebles (Salida).

Subdireccidon Inmobitiaria 7 | Instruye al personal operativo de ia Subdireccién Inmobiliaria
para la atencidon a los interesados en la consulta de Ia
informacian sobre los inmuebles a Licitar.

Suhdireccion Inmobiltaria & | Solicita a la Direccién Administrativa y Financiera la preparacion
de la logistica del evento (Salén donde se llevara a cabo la Junta
de Aclaraciones, Registro de Participantes, Recepcién de Ofertas
de Compra, Apertura de Ofertas y Fallo, personal de apoyo, coffe
breake).

Subdireccion Inmobiliaria 9 | Solicita a la Direccion Administrativa y Financiera, Direccion de
Asuntos Juridicos y Organo Interno de Control la designacién de
personal que participara en la Junta de Aclaraciones, Recepcion
de Ofertas de Compra y Apertura de Ofertas y Fallo.

Subdireccion Inmobiliaria 10 | Coordina la Junta de Aclaraciones.

11




Subdireccidn inmobiliaria
Representantes de el area
del FIFONAFE e
interesados que acudieron
a la Junta de Aclaraciones
Subdireccién Inmobiliaria
Subdireccion Inmobiliaria
Subdireccién inmobiliaria
Subdireccién Inmobiliaria
Representantes de las
areas del FIFONAFE e
interesados que acudiercn

a la Apertura de Ofertas de
Compra y Fallo.

Subdireccién Inmobiliaria y
ganador

Subdireccion Inmobiliaria

Subdireccién Inmobiliaria
Subdireccidn Inmobiliaria
Subdireccidn Inmobiliaria

Direccion General y ganador

Subdireccion Inmobiliaria
Subdireccion Administrativa

Departamento de Desarrollo
de Sistemas

Subdireccion Inmobiliaria

11

12

13
14
15
16

17

18

19

20

21

22
23
24

25

26

27

28

29

Elabora Minuta de Junta de Aclaraciones.

Firman Minuta de Junta de Aclaraciones.

Registra los participantes que adquirieron las Bases de Venta.
Coordina la Recepcion de Ofertas.

Coordina la Apertura de Ofertas de Compra y Fallo.

Elabora Minuta de Apertura de Ofertas de Compra y Fallo.

Firman Minuta de Apertura de Ofertas de Compra y Fallo.

No existe ganador
Fin

Existe ganador
Acuerdan fecha de firma del contrato de compraventa y pago
total del inmueble.

Proporciona al ganador cuenta y clabe interbancaria para el pago
del inmueble a favor del FIFONAFE y referencia de cinco digitos.

Elabera contrato de compraventa.
Verifica el depésito en la cuenta dei FIFONAFE en Caja General.
Coordina la suscripcion del contrato de compraventa.

Firman el contrato de compraventa y entrega formal del
inmueble,

Solicita a ta Subdireccidn Administrativa se de de baja ia
Convocatoria de la pagina del FIFONAFE en internet y se
publiquen los resuitados de la Licitacion.

Instruye al Departamehto de Desarrollo de Sistemas de de baja
la Convocatoria a fa Licitacién y publique los resultados de la
Licitacion.

Da de baja la Convocatoria a la Licitacion y publica los resultados
de la Licitacién.

Remite copia de! contrato de compraventa al Departamento de
Contabilidad para su registro (salida)

12




Subdireccién Inmobiliaria 30 | Archiva el original del contrato de compraventa en el expediente |
del inmueble.

Fin

i3
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SUBDIRECCION INMOBILIARIA DIA MES ANO
_ 08 2018 4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA LICITACION PUBLICA.
sueorcooN | Drecoon | DRECOCUDE | BREGOON. T COMTERE | comuorum | ORom0,
INMOBILIARIA GENERAL TERRITORIAL
1 JURIDICOS Y FINANCIERA COMERCIALES CONTROL

!

Elaboracion de la
convocatoria,

bases y calendaric
para la licitacion.

|

Presenta al Comité
de Politicas,
convecatoria,
calendario y listado
de inmuebles a
licitar.

Autoriza la
licitacién y los
inmuebles a
licitar.
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VIGENCIA PAGINA
SUBDIRECCION INMOBILIARIA DA MES ANO
_ 08 2018 15
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA LICITACION PUBLICA.
SUBDIRECCION DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION COMITE DE ESTRUCTURA ORGANO
INMOBILIARIA GENERAL ASUNTOS | ADMINISTRATIVA | POLITICAS TERRITORIAL | NTERNO DE
JURIDICOS Y FINANCIERA COMERCIALES CONTROL
Remite a la DAF -
ari?ilvizlzctronigg _Autoriza la
convocatoria para ficitacion y los
Ia publicacion en inmuebles a
la pagina de licitar.
internet
hd
: E‘iﬁ?ﬁiﬂiﬁa?ﬂ |  Recibela
i documentacién » informacion y
para la licitacion. documentacién.
¢
: Remite a [a
Estructura Recibe la
Territorial informacién y
informacién y documentacién.
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SUBDIRECCION INMOBILIARIA

VIGENCIA

PAGINA

DIA

MES ANO

08 2018

16

AOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA LICITACION PUBLICA

SUBDIRECCION
INMOBILIARIA

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION DE
ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

COMITE DE
POLITICAS
COMERCIALES

ESTRUCTURA
TERRITORIAL

ORGANO
INTERNO DE

|

Instruye al
personal de la
S.L.parala

S
Solicita a la DAF,

la preparacién
de [a sala de

juntas para el
proceso de la

5 v

Solicita el apoyo
ala DAJyal OIC

para el proceso
de la licitacién.

C—:

Junta de l

v

Personal de
apovo DAJ

Acondiciona la
sala de juntas.

CONTROL

Personal de
apovo OIC
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HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA LICITACION PUBLICA
susoiRecoion | Dimecoion | DRecolhioe || DRESCION T COMTERE | cormuotues | oo
INMOBILIARIA GENERAL : TERRITORIAL
JURIDICOS Y FINANCIERA COMERCIALES CONTROL.

.
Ll

i3 ¢

¥

Elabora minuta
de aclaracionas.

-

Suscriben
minuta de

Registra a los
participantes.

i ¢

Coordina la
recepcion de

R

Coordina apertura
de ofertas compra v

Personal de la

DAJ

Personal del OIC
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E‘JOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA LICITACION PUBLICA
DIRECCION DE DIRECCION COMITE DE ORGANOC
ﬁﬂ%%’;ﬁﬁ%g” DIRECCION ASUNTOS ADMINISTRATIVA | POLITICAS ESEERR?J}.\E’&? INTERNO DE
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¥

(=]

Apertura de

Elabora Minuta de

Ofertas

i da Compra v Falln

17 b, 4

Suscriben la Minuta de
Aperiura de Ofertas de
Comuora v Fallo.

13y 18 ¢

Existe ganador I

v

D

NO

L 4

Personal de [a
DAY

Personal del OIC




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal

VIGENCIA PAGINA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA LICITACION PUBLICA

DIRECCION DE DIRECCION COMITE DE ORGANO

Slm%gﬁ(!ﬂa“ DIRECCION ASUNTOS ADMINISTRATIVA | POLITICAS Egﬁg?fggiﬁ INTERNO DE

N GENERAL JURIDICOS Y FINANCIERA COMERCIALES CONTROL

20 ¢

Acuerdan pago vy
firma Sty ganador,

21 v

Preporciona los datos
para el depdsito al
aanador.

22 lv

I Elabora contrato

S

Verifica

n_ v

Coordina suscripcién
del contrato.
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Remite copia del
contrato para su
registro y baja.

) Y

Archiva el contrato
en ¢l expediente.

FIN

VIGENCIA PAGINA
SUBDIRECCION INMOBILIARIA DIA MES ANO
. 08 2018 20
—
HOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA LICITACION PUBLICA
DIRECCION DE DIRECCION DEFARTAMENTO ORGANOC
SUBDIRECCION | pireCCION ASUNTOS | ADMINISTRATIVA | SUBDIRECCIONA | e pesaRROLLO | INTERNO DE
GENERAL JURIDICOS Y FINANCIERA DE SISTEMAS CONTROL
G 25
Firman el contrato y se
entrega el inmueble.
* v 27
Solicita a la SA Iz baja Solicita la
y los resultados en la > Departamento de
pagina del FIFONAFE. Sistamas 1a haia v log
28
Da de baja la
licitacion y se
29 publican los

20



5.3DE LA VENTA DIRECTA

OBJETIVO

Poner en venta directa aquellos inmuebles que no fueron enajenados mediante la
modalidad de Licitacion Publica y/o Subasta.

POLITICAS

La venta directa de un inmueble se realiza por acuerdo inmediato de las partes sin

procedimiento o protocolo alguno, al expresar el comprador su voluntad de adquirir un
inmueble disponible y el FIFONAFE de aceptar su enajenacién.

21
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22
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA VENTA DIRECTA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO.

DESCRIPCION

Comité de Politicas 1
Comerciales.

Subdireccién Inmobiliaria 2

Interesado y/o comprador 3

Personal responsable de la | 4
venta

Interesado y/o comprador 5

Interesado y/o comprador 6
Personal responsable de la | 7
venta
Interesado y/o comprador 8
Personal responsable de la| 9
venta y comprador

Personal responsable de la | 10
venta

Personal responsable de la | 11
venta

Subdireccion Inmobiliaria 12
Subdireccidn Inmobiliaria 13
Subdireccion Inmobiliaria 14

Si el inmueble disponible no se vendidé en la modalidad de
Licitacion Publica yfo Subasta apertura su venta en la modalidad
de Venta Directa.

Pone en Venta Directa ef inmueble, en el Catalogo de Venta de
Inmuebles en la pagina del FIFONAFE en internet.

Expresa al personal responsable de la venta de inmuebles su
voluntad de adquirir el inmueble.

Informa al interesado yfo comprador las modalidades de compra,
precios de venta, tasas de interés ordinarias y moratorias,
condicicnes y documentacion que deberd presentar para la
elaboraci6n de! contrato de compraventa,

No le interesa comprar el inmueble.

Fin

Si le inferesa comprar el inmueble.

Solicita ia documentacién para la elaboracion del Contrato de

Compraventa y le proporciona la cuenta y clabe Interbancaria
para el depésito y referencia de cinco digitos.

Entrega la documentacién para la elaboracion del Contrato de
Compraventa.

Acuerdan fecha de firma del contrato de compraventa y pago del
inmueble,

Elabora contrato de compraventa.

Remite contrato de compraventa a la Subdireccidén Inmobiliaria
para su revisién y Vo.Bo.

Revisa el contrato de compraventa, corrige y da Vo. Bo.,

Verifica que se encuentre el depédsito en la cuenta del
FIFONAFE.

Entrega al Director General del FIFONAFE, dos tanios del
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Director General del

FIFONAFE

Subdireccién Inmobiliaria

Personal responsable de ia
venta

Comprador

Personal responsable de la
venta

Comprador

Personal responsable de la
venta
Subdireccién Inmobiliaria

Subdireccion Inmobiliaria

Subdireccién Inmobiliaria

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

contrato de compraventa para su firma.

Firma el contrato de compraventa, en dos tantos en original.
Remite los dos tantos en original del contrato de compraventa al
personal responsable de la venta para que recabe la firma del

comprador.

Recibe los dos tantos en original del contrato de compraventa y
programa su firma con el comprador. '

Firma fos dos tantos en original el contrato de compraventa.

Entrega un original del contrato de compraventa firmado por fas
partes al comprador.

Recibe un original del contrato de compraventa firmado por las
partes.

Remite un original del contrato de compraventa a la Subdireccién
Inmohiliaria para su custodia y resguardo.

Recibe un original del contrato de compraventa.

Remite copia del contrate de compraventa al Departamento de

Contabilidad para su registro (salida)

Archiva el original del contrato de compraventa en el expediente
del inmueble.

Fin
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA VENTA DIRECTA.
. DIRECCION DE DIRECCION COMITE DE PERSONAL INTERESADO
< .
SUBDIRECCION | DIRECCION ASUNTOS | ADMINISTRATIVA |  POLITICAS RESPONSABLE | Y/O
' JURIDICOS Y FINANCIERA | COMERCIALES DE LA VENTA COMPRADOR
INICIO
2
Pone.a la venta El inmueble estd
directa el inmueble - disponible para la
zn el catidlogo v en la venta directa.
pagina de internet del
FIFONAFE. 3
Expresa su
interés de adguirir
el inmueble.
4
Informa al
comprador las
modalidades para 5
No le interesa al
Aeymnradne
[Fn |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA VENTA DIRECTA.
. DIRECCION DE DIRECCION COMITE DE PERSONAL INTERESADO
S’iﬁfﬂfggﬁfﬂa’“ DG”ZE%%ES' ASUNTOS ADMINISTRATIVA | POLITICAS RESPONSABLE | Y/O
JURIDICOS Y FINANCIERA | COMERCIALES | DE LA VENTA COMPRADOR

=] ¢
| | Sileinteresa al

comprador.

Solicita la
documentacién
para elabera el

contrato de compra

Agcuerdan fecha
de firma.

19 y

Se elabora el
contrato.

"y

Remite el contrato

A

ala Sl

Entrega
documentacién
para la
elaboracién del

contrato.
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NOMBRE DEL. PROCEDIMIENTO: DE LA VENTA DIRECTA.
A DIRECCION DE DIRECCION COMITE DE PERSONAL INTERESADO
< A
SUBDIRECCION DIRECCION ASUNTOS | ADMINISTRATIVA | POLITICAS RESPONSABLE | Y/O
' JURIDICOS Y FINANCIERA COMERCIALES DE LA VENTA COMPRADOR
12 ¢
{ Revisa el contrato. l
.3
ESOnﬁrma el decdsito. I
i A4 15
Entrega a la DG, +
dos tantos de o p| Fimalos contratos
contratos.
16
Remite los dos
contratos al
personal
responsable de la
venta. 17
L Recibe y
| programa la firma
con et comprador.
v
C!
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[ Recibe el contrate. |

23 ¢

comprador un
contrato.

VIGENCIA PAGINA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE ILA VENTA DIRECTA.
[ DIRECCION DE DIRECCION DEPARTAMENTO | PERSONAL INTERESADO
S;m%gﬁ(lﬁa” Dé':éi%%g_“ ASUNTOS | ADMINISTRATIVA DE RESPONSABLE | Y/O
* JURIDICOS Y FINANCIERA CONTABILIDAD DE LA VENTA COMPRADCR
18
Firma los contrates
19 de compra venta.
Entrega al

20

Recibe el

21 \ 4

Remite a la Sl un

Remite copia del
contrate a Depto. de
Contabilidad

" ¥

Archiva el contrato.

FIN

contrato para su
resguardo.

comprador un
contrate con
ambas firmas.
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| Recibe el contrato. lq

) ¢

Remite copia del
contrato a2 Depte. de
Cantabilidad

n_

Archiva el contrato. I

FIN

Remite ala $lun
contrato para su
resguardo.
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NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO: DE LA VENTA DIRECTA
B DIRECCION DE DIRECCION DEPARTAMENTO | PERSONAL INTERESADO
SllerM%‘;E_‘lﬁaN D(‘sﬁ%gﬁ” ASUNTOS ADMINISTRATIVA DE RESPONSABLE | Y/O
B JURIDICOS Y FINANCIERA CONTABILIDAD DE LA VENTA COMPRADOR
18
Firma los contratos
19 de compra venta.
Entrega al
comprader un
centrats, 20
Recibe el
comprader un
contrato con
ambas firmas.
21 L
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5.4DE LA VENTA DE INMUEBLES CON ASENTAMIENTOS HUMANOS
OBJETIVO

Enajenar mediante la venta a sus ocupantes y/o posesionarios a precio social y las
variantes del mismo que establezca la estrategia comercial aquellas superficies
ocupadas con asentamientos irregulares y que cuenten con las autorizaciones
necesarias de las autoridades competentes.

POLITICAS
La venta de superficies con asentamientos irregulares podra ser en forma directa a sus

ocupantes y/o posesionarios o mediante la suscripcion de convenios con instancias
regularizadoras, segun mejor convenga al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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NOMERE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA VENTA DE INMUEBLES CON
ASENTAMIENTOS HUMANOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD
NO. DESCRIPCION

Comité de Politicas | 1 | Aprueba la estrategia comercial para las superiicies ocupadas

Comerciales. con asentamientos irregulares.

Subdireccién Inmobiliaria 2 | Designa responsables y puntos de venta.

OCcupante y/o posesionario 3 | Acude al punto de venta.

Ocupante y/o posesionario 4 | Expresa al personal responsable de la venta de inmuebles su
voluntad de contratar el inmueble,

Personal responsable de la| 5 | Informa al ocupante yfo posesionario las modalidades de

venta compra, precios de venta, tasas de interés ordinarias y
moratorias, condiciones y documentacion que debera presentar
para la elaboracién de la solicitud de compra venta.

Ocupante y/o posesionario 6 | No le interesa la compraventa del inmueble.
Fin

Ccupante y/o posesionario 7 | Site interesa compra venta del inmueble.

Personal responsable de la| 8 | Solicita al ocupante la decumentacion para la elaboracion de la

venta solicitud de compra venta.

Ocupante y/o posesionario 9 | Entrega la documentacion para la elaboracion de la solicitud de
compra venta.

Personal responsable de la | 10 | Revisa la documentacion y si estd completa y cumple con los

venta requisitos de la compraventa proporciona la cuenta bancaria y
referencia para depédsito a favor del FIFONAFE.

Personal responsable de la | 11 | Acuerdan fecha de firma de la solicitud de compra venta.

venta y ocupante vy/o

posesionario
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Personal responsable de la
venia

Personal responsable de la
contratacion

Personal responsable de la
contratacion y ocupante y/o
posesionario
Personal responsable de ia
contratacién

Ocupante y/o posesionario

Personal responsable de la
contratacién

Subdireccion Inmobiliaria

Subdireccion Inmaobiliaria

Subdireccion Inmobiliaria

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Elabora solicitud de compra venta.
Confirma el depdsito del pago en la cuenta del FIFONAFE en
Caja General.

Firma dos tantos en original de la solicitud de compra venta.

Entrega un original de [a solicitud de compra venta firmada por
tas partes al ocupante y/o posesionario.

Recibe un original de la solicitud de compra venta firmada por las
partes.

Remite un original de la solicitud de compra venta a la
Subdireccidn iInmobiliaria para su custodia y resguardo. (salida)
Recibe un original de ta solicitud de compra venta.

Remite copia de la solicitud de compra venta al Departamento de
Contabilidad para su registro (salida)

Archiva el original de la solicitud de compra venta en el
expediente del inmueble. (salida)

Fin
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2

Instala médulo de
atencidn.

1

Aprueba la
estrategia para
las superficies
ocupadas.

3

Acude médulo de
atencién.

!

Expresa su
voluntad de adquirir
el inmueble.

Informa al ocupante
las modalidades de
compray

documentacion gue
requiere.

A
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SUBDIRECCION DIRECCION DIiES?J(r:\Il?gsDE ADI\DAEJ?\I,IESCT%EK?‘?IIVA %8“(‘;'{2%55 RESPONGABLE | OCUPANTE YO
INMOBILIARIA GENERAL POSESIONARIC
JURIDICOS Y FINANCIERA COMERCIALES DE LA VENTA

No le interesa al

posesionario.

v

[

7

- Si le interesa al

posesionario,

Solicita la
documentacion para
elaborar solicitud de

compra venta,

JA—

Entrega
documentacion
para la
elaboracién de |2
solicitud de
compra venta.

<_...~__J
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA VENTA DE INMUEBLES CON ASENTAMIENTOS.
. DIRECCION DE DIRECCION COMITE DE PERSONAL
e;m%gﬁﬁgg‘] Dé%i%%ﬁ” ASUNTOS ADMINISTRATIVA | POLITICAS RESPONSABLE ggggg‘&i;’lg
! JURIDICOS Y FINANCIERA | COMERCIALES DE LA VENTA

10 ¢

Revisa documentacion
¥ proporciona
referencia y cuenta
bancaria del
FIFONAFE,

1 l

Acuerdan fecha
de firma.

12 ¢

Elabora {a solicitud
de compra venta.

Confirma el
depdsito en Caja
General.
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INMOBILIARIA GENERAL : POSESIONARIO
JURIDICOS Y FINANCIERA COMERCIALES DE LA VENTA
14 &
Firman lag 2
solicitudes de
compra venta
. v
Entrega solicitud
gfmc:;npra venta 16
% | St de
17 Y compra venta.

Recibe la solicitud de
sompra venta
original,

1 v

Remite copia de
scicitud de compra
venta para su registro.

20 v

Archiva solicitud de
compra venta
original.

L

FIN

Remite una solicitud
de compra venta
para su resguardo.
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5.5 DE LA BAJA DE INMUEBLES DEL PATRIMONIO DEL FIFONAFE

OBJETIVO

Dar de bhaja del patrimonio del FIFONAFE los inmuebles que hayan sido enajenados,
reintegrados a nucleos agrarios en términos del articulo 95 del Reglamento en Materia de
Ordenamiento de la Propiedad Rural, donados, permutados o cualquier otro acto juridico
permitido por la Ley y que representa un traslado de dominio.

POLITICAS

Los inmuebles enajenados de contado se daran de baja del patrimonio del FIFONAFE.

Los inmuebles enajenados con reserva de dominio se daran de baja del patrimonio del
FIFONAFE y se registraran en cuentas por cobrar, hasta que se cubra el precio total de las
amortizaciones convenidas y se emita la Carta de Liberacion de Adeudo por la Direccion
Administrativa y Financiera.

Los inmuebles sujetos a donacion deberan contar con el acuerdo del H. Comité Técnico y
de Inversién de Fondos, para darlos de baja del patrimonio del Fideicomiso y el
instrumento juridico correspondiente (contrato de donacion) y/o escritura publica.

Para el caso de transmision de derechos de inmuebles en litigio, seran dados de baja una
vez que se cuente con el convenio respectivo y cubiertos los montos convenidos.

En todos los casos se debera contar con la Cédula de Baja correspondiente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA BAJA DE BIENES INMUEBLES
DEL PATRIMONIO DEL FIFONAFE

RESPONSABLE ACTIVIDAD
NO. | DESCRIPCION

La Direccion General y | 1 | Firman el contrato de compraventa.

comprador,

Subdireccion lnmobiliaria 2 | Si la compra es al contado, remite copia del contrato de
compraventa y/o escritura y cédula de baja al Departamento de
Contabilidad.

Departamento de| 3 |Dade “baja” el inmueble contablemente.

Contabilidad

Subdireccién inmobiliaria 4 |Si la compra es a plazos, remite copia del contrato de
compraventa yfo escritura publica con reserva de dominio al
Departamento de Contabilidad y Pagaré original para su

Departamento de| & | resguardoy custodia.

Contabilidad
Da de “baja” el inmueble contablemente vy lo registra en cuentas
por cobrar hasta su lotal pago.

Subdireccion Inmobiliaria 6 | Fin
Da de baja el inmueble enajenade del RECOPI.

Subdireccion Inmobiliaria 7
Si la compra se realizé al contado y no esta escrifurado lo
registra en predios pendientes de escriluracion,

Subdireccion Inmobiliaria 8

Subdireccién Inmobiliaria 9 | Siel predio se escrituro lo da de baja definitiva.
Si la compra se realizd a plazos, lo registra en el RECOPI en el
Libro 2 Predios Enajenados con Reserva de Dominio segln
corresponda Libro 2.1 o Libro 2.2, hasta su escrituracion y/o
cancelacion de reserva de dominio.
(Salida)
Fin
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. DIRECCION DE DIRECCION DEPARTAMENTO | DIRECCION DE INTERESADO
SUBDIRECCION DIRECCION ASUNTOS | ADMINISTRATIVA DE ASUNTOS Y/0
' JURIDICOS Y FINANCIERA JURIDICOS COMPRADOR

INICIO

1

Firman el contrato

CONTAEILIDAD

de compravernta,

i es al contado, remite
copia del contrato o
escritura y cédula de
taja al depte. de
contabilidad,

-~_______./_-—

I

Le da de baja

Sies a plazos, remite
copia del contrato o
escritura y a reserva de
cominio al depto. de
contabitidad.

\d

contablemente.

F 3

Lo da de baja
centablemente y lo

registra en cuentas
por cobrar.

=

Y

Firman el contrato
de compraventa.
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DIRECCION DE DIRECCION DEPARTAMENTO PERSONAL INTERESADO

%fggﬁ%&“ DG'F;';%%?LN ASUNTOS | ADMINISTRATIVA DE RESPONSABLE Y/0
' JURIDICOS Y FINANCIERA CONTABILIDAD DE LA VENTA COMPRADOR

6 v
Da de baja en el
RECOPI.

Ly

Sila compra fue al
contado se
regisira en

pendientes de

. ¥

Si se escrituro el
predio se da de
baja definitiva.

. v

Registra el
inmueble en el
libro 2.1 del
RECOPI], sila
compra se realizé

FIN
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5.6 DE LA RECUPERACION DE ADEUDOS POR VENTA DE INMUEBLES
OBJETIVO

Realizar la recuperacion de adeudos por venta de inmuebles.

POLITICAS

El procedimiento sera apiicable en los casos en que se amplié el plazo de pagos por tnica
ocasion y en la reestructura de adeudos por caso fortuito o fuerza mayor.

A peticion expresa del comprador se podra ampliar el plazo de pagos por tnica ocasién
siempre y cuando se encuentre al corriente en sus pagos y no se haya convenido
inicialmente un plazo de 24 meses.

Se podra considerar la reestructura de pagos en los que el comprador no adeude mas de

tres amortizaciones consecutivas y sera por (ihica ocasién por caso fortuito o fuerza mayor
debidamente justificado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA RECUPERACION DE ADEUDOS
POR VENTA DE INMUEBLES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
NO. DESCRIPCION

Subdireccién Financiera 1 | Da seguimiento y registra contablemente los pagos convenidos
en los contratos de compraventa, conforme al mecanismo de
control de pagos referenciados, numérico o alfanumeérico que
defina.

Comprador 2 | Pagé la totalidad de! adeudo.

Subdireccion Financiera 3 | Da de baja el inmueble de cuentas por cobrar.

Direccion Administrativa y | 4 | Remite “Carta de Liberacion de Adeudo” y “Pagaré” cancelado a

Financiera la Subdireccion Inmobiliaria.

Subdireccion Inmobiliaria 5 | Remite al comprador la “Carta de Liberacién de Adeudo” y el
“Pagaré” cancelado.

Subdireccion Inmobiliaria 6 | Remite Instruccion al Notario designado para que proceda a
elevar el contraic de compra venta en Escritura Publica o la
Cancelacién de Reserva de Dominic en la Escritura Puablica,
segun proceda. {Salida)

Comprador 7 | No efectio el pago del adeudo en tiempo y forma.

Subdireccién Financiera 8 | Dentro de los 5 primeros dias de cada mes, remite a la
Subdireccion Inmoebiliaria un informe de los casos que los
compradores han dejado de pagar las amortizaciones,
incluyendo los intereses ordinarios y moratorios.

Subdireccion Inmobiliaria 9 | Con el apoyo de las Representaciones Oficinas Regionales
efect(ia acciones de cobranza extrajudiciales con el comprador,
conforme a la estrategia de cobranza que defina el Comité de
Politicas Comerciales.

Comprador 10 | Efectaa el pago del adeudo y los subsiguientes hasta su total
pago.

41



p—

Subdireccion Inmobiliaria

Comprador

Subdireccion Inmobiliaria

Subdireccidn de o]
Contencioso
Subdireccion de lo
Contencioso
Subdireccion de lo
Contencioso

Subdireccion Inmobiliaria

i

12

13

14

15

16

17

Continla el procedimiento en el paso nimerc 2 hasta el paso
numero 6. (Salida)

No realiza el pago del adeudo.

Remite a la Subdireccién de lo Contencioso el expediente para
ue inicie las acciones judiciales que correspondan.

Emite opinidn juridica bajo e! criterio de costo/beneficio, si resulta
procedente la accion de cobranza judicial o el asunto se
devuelve a la Subdireccion Inmobiliaria para continuar con las
acciones de cobranza.

Procede la accion de cobranza judicial, inicia acciones judiciales.

No proceden acciones de cobranza judicial, devuelve el
expediente a la Subdireccién Inmobiliaria para que continlle con
acciones exirajudiciales de cobranza con el comprador.

Continda el procedimiento en el paso nimero 9. {Salida)

Fin
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instruccion al Notario
nara la Escrituracién.

: v

Remite Instruccién al
Notario para la
Eseritura o'en su
cancelacion de la
Reserva.

DIRECCION DE SUBDIRECCION DIRECCION
SUBDIRECCION ASUNTOS DE LO ADMINISTRATIVA | SUBDIRECCION | & ¢oppRApOR
JURIDICOS CONTENCIOSO Y FINANCIERA
’
Da seguimiento v
registra
contablemente (o
raqos 2
Si realizo los pagos
3 en tiempo y forma.
Da de baja el
in?nuteeblzjztfentas L—'
4 por cobrar.
Emite la Carta de
. Liberacién de <
Adeudo.
iRecibe carta e

No realizo los pagos

en tiempo vy forma.

@
F 3
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA RECUPERACION DE ADEUDOS POR VENTA DE INMUEBLES

si es procedente la
cobranza judicial ¢ se
le devuelve a la SI
para continuar con la
cobranza

. DIRECCION DE SUBDIRECCION DIRECCION
SUBDIRECCION ASUNTOS DE LO ADMINISTRATIVA | SUBDIRECCION | ¢ copmprapoR
JURIDICOS CONTENCIOSO | Y FINANCIERA
3 !

Dentrodelos &

primeros dias de cada

mes informa a la Sl de

los compradores que

ne han pagade.
Realiza acciones de |
cobranza junto con las
Representaciones. 10

Realiza el pago del
P adeudo v los
" subsiguientes,
Continua el }
procedimiento en el
paso nlmero 2 12
15 Ne realiza el page
del adeudo,
Remite a la SC el
axpediente para las
acciones legales. 14
Emite opinién juridica,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA RECUPERACION DE ADEUDOS POR VENTA DE INMUEBLES

SUBDIRECCION
INMOBILIARIA

DIRECCION DE
ASUNTOS
JURIDICOS

SUBDIRECCION
DE LO
CONTENCIOSO

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

SUBDIRECCION
FINANCIERA

EL COMPRADOR

Continda el
nrocedimiento en &f
paso numero ¢

15

Precede a la acoién
de cobranza, iniciz las
acciones judiciales

18 ¢

No preceden las
accienes de cobranza,
judicial y devuelve el

expediente a la SI.

A
FIN
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5.7 DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE VALUACION
OBJETIVO

Contratar los servicios de valuacion de los inmuebles propiedad del FIFONAFE, para determinar
el precio minimo de venta de los inmuebles, en apego a la normatividad.

POLITICAS

Todo bien inmueble disponible para venta debera contar con avalllo vigente al momento de
realizar la operacidn de compra venta.

Los avallios seran practicados, preferentemente, por el INDAABIN; o por una institucion o
persona certificada en materia de valuacién. Los avaltios tendran la vigencia que se establezca
en los mismos.

El valor consignado en el avallio serd la base para determinar el precio que se asigne a un
inmueble, de acuerdo a la modalidad de enajenacién de que se trate.

Bajo ninguna circunstancia, los precios seran menores al valor consignado en el avallio

La contratacién de los servicios de valuacién deberd realizarse en apego a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su Reglamento.

Los dictamenes de valuaciéon deberan elaborarse con la metodologia y criterios de caracter
técnico emitidos por el INDAABIN.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA CONTRATACION DE
SERVICIOS DE VALUACION

RESPONSABLE ACTIVIDAD
NO. DESCRIPCION

Departamento de Control | 1 Eiabora el listado de inmuebles que requieren de avalao vigente.

Inmobifiario

Departamento de Control | 2 | Solicita cuando menos tres cotizaciones de empresas

Inmobiliario valuadoras, del costo y tiempo de realizacion por a elaboracién
de los avallos.

Departamento de Control | 3 [ Presenta a fa Subdireccidn Inmobiliaria el listado de inmuebles

Inmohbiliario que requieren det aval(c y el estudio de mercado.

Subdireccion Inmobiliaria 4 | Presenta a ia Direccién de Asuntos Juridicos el listado de
inmuebles que requieren de avallos y el estudio de mercade.

Direcciébn de  Asuntos | 5 | Autoriza la elaboracién de los avallos de acuerdo al listado y

Juridicos estudic de mercado.

Subdireccién Inmobiliaria 6 | Informa al Departamento de Registro y Control de Inmuebles
para que realice los tramites administrativos tendientes a la
coniratacién de fos servicios de valuacion.

Departamento de Control | 7 | Elabora requisiciéon de bienes y servicios y recaba firmas.

Inmobiliario

Subdireccion Inmobiliaria 8 | Firma area solicitante.

Direccidn de  Asuntos | 9 | Firma area que autoriza.

Juridicos

Departamento de Control | 10 | Si el monto por la elaboracién de los dictdmenes valuatorios es

Inmaobiliario menor a trescientos veces el salaric minimo general diario
vigente en la Ciudad de México, solicita directamente a la
empresa valuadora la elaboracidn de los avallcs.

Departamento de Control | 11 | Si el monto por la elaboracion de los dictamenes valuatorios es

Inmobiliario

igual o superior al equivalente a trescientas veces el salario
minimo general diario vigente en la Ciudad de México y menor a
lo que establezca el D.O.F cada afio, solicita a la Subdireccion
Administrativa la formalizacion del contrato para la contratacién
de los servicios de valuacién, a través del procedimiento de
adjudicacién directa (Salida).
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Subdireccion
Administrativa

Departamento
Inmohbiliario

Subdireccion
Administrativa

Departamento
Inmobiliario

Subdireccién
Administrativa

Departamento
Inmobiliario

Valuador
Valuador
Departamento
Inmobiliario

Cepartamento
Inmebiliario

Departamento
Inmobiliario

Valuador

Valuador

Departamento
inmobiliario

Departamenio
inmobiliario

Departamento
Inmobiliario

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Control

Control

Control

Control

Control

Control

Control

Control

Control

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Realiza e] procesoc de contratacion de adjudicacidn (directa).
(Salida}

Si el monto por la elaboraciéon de los dictamenes valuatorios es
superior al equivalente a lo sefalado en el D.O.F. para la
contratacién de adjudicacion directa solicita a la Subdireccion
Administrativa realice la invitacién a cuando menos 3 (personas).
{Salida)

Realiza el proceso de invitacion a cuando menos tres personas.
{Salida)

Si el monto por la elaboracién de los dictdmenes valuatorios es
superior al equivalente a lo sefialado en el D.O.F. para la
contratacion a través de invitaciébn a cuando menos fres
persenas, solicita a la Subdireccion Administrativa convoque a
licitacién publica. (Salida)

Convoca a la licitacion puoblica para la contratacién de los
servicios valuatorios. (Salida)

Una vez adjudicado los servicios valuatorios, proporciona al
ganador fa informacién de cada uno de los predios a valuar.
» Antecedentes de propiedad.

) f?iano del inmueble
» Ultimo pago del impuesto predial

Eilabora el(los) dictamen(s) valuatorio(s).

Remite el{los) dictamen(s) valuatoric(s) al Departamento de
Registro y Control de Inmuebles para revision.

Revisa el(los) dictamen(s) valuatorio(s).

No estan el(los) dictamen(s) valuatorio(s) conforme a las
especificaciones solicitadas.

Remite el(los) dictamen(s) valualorio(s) al perito ¢ empresa
valuadera para correccion.

Corrige el(los) dictamen(s) valuatorio(s).

Remite el{los} dictamen(s) valuatorio(s) al Departamento de
Registro y Control de Inmuebles para Vo.Bo.

Revisa el(los) dictamen(s} valuatorio(s).

Esta correcto el(los) dictamen(s) valuatorio(s).
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Valuador

Departamento de Control
Inmobiliario

Departamento de Control
Inmobiliario

Subdireccion Inmobiliaria

Subdireccidon Inmobiliaria

Subdireccidn Inmaobiliaria

Direcciéon General

28

29

30

31

32

33

34

Acusa de recibido el{los) dictamen(s) valuatorio(s).

Remite factura para el pago por la elaboracion de los servicios
valuatorios.

Remite copia de los dictamenes valuatorios y copia del pago
para su descargo en deudores diversos.

Remite el{los) dictamen(s) valuatorio{s) a la Subdireccién
Inmobiliaria.

Actualiza el valor contable del(los) inmueble(s} en el RECOP.
Remite copia de los dictamenes valuatorios al Departamento de
Contabilidad para la actualizacion del valor contable del(los)

inmuebles.

Somete a la consideracion de la Direccion General el precio de
venta.

Fija el precio de venta del inmueble.

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS VALUATORIOS
SUBDIRECCION | DEPARTAMENTO | fyoramian DIRECCION DE DIRECCION SUBDIRECCION | INSTITUCION
‘NMOBILIARIA DE CONTROL GENERAL ASUNTOS ADMINISTRATIVA |\ iNISTRATIVA | VALUADORA
" INMOBILIARIO JURIDICOS Y FINANCIERA

Elabora listado de
inmuebles para aval(ic.

2

hd

Solicita 3 cotizaciones a
empresas valuatorias.

Y

Presenta & la S ¢l listado
y estudio de mercado.

Presenta & la DAJ el
listade y estudio de
marcado.

|3

Autoriza los avaldces de
acuerdo al estudio de

mercado.

A
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$i el monto es menor a
300 veces el salario
minimo, solicita
directamente los

EXTEN B

14 Y

Si el monto es mayor a
300 veces el salario
minimo solicita a la SA la
contratacién de los
avaltos.

F N

h 4
4@
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS VALUATORIOS
SUBDIRECCION | DEPARTAMENTO [ ornoiy | DIRECCION DE DIRECCION SUBDIRECCION | INSTITUCION
‘NMOBILIARIA DE CONTROL GENERAL ASUNTOS ADMINISTRATIVA |y 5 iNISTRATIVA | VALUADORA
- INMOBILIARIO JURIDICOS Y FINANCIERA
s
informa al DCI que
inicie los tramites
admén. para los
avalios. .
I——H’ Elabora requisicién
v recaba las firmas.,
8
l: Firma drea 4——-—1
]
| P Firma drea que
10 autoriza.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA CONTRATACION DE SERVICIOS VALUATORIOS
SUBDIRECCION | DPEPARTAMENTO | nyoeceigy DIRECCION DE DIRECCION SUBDIRECCION | INSTITUCION
NMOBILIARIA DE CONTROL GENERAL ASUNTOS ADMINISTRATIVA | ) 5y NISTRATIVA | VALUADORA
: INMOBILIARIO JURIDICOS Y FINANCIERA

13

Si el monto es superior a
1o sefialado en el D.O.F,,
para [a adjudicacién
directa, solicita a la SF
que realice la invitacién a
3 personas.

12

Realiza el proceso
de adjudicacién
directa,

F Y

1

Si el monto es superior a
lo sefialado en el D.O.F.,
para la contratacion,
solicita a Ia SF que
convoque a licitacidn.

14

Realiza el proceso
de invitacién,

l

Informa al ganador
de los predios a

18

Convoca la
licitacién piblica,

L 4
‘@
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SUBDIRECCION | DEPARTAMENTO | poraeiay DIRECCION DE DIRECCION SUBDIRECCION | INSTITUCION
'NMOBILIARIA DE CONTROL GENERAL ASUNTOS ADMINISTRATIVA |\ i NISTRATIVA | VALUADORA
| INMOBILIARIO JURIDICOS Y FINANCIERA

20

d

T

L Elabora los |

19 Y

| Remite los avaliios, —I

I Revisa los avaltos. |-

21 v
No estan conforme
alas
22 v

I Remite los avallios. I

25

i

Y

23

Corrige los

5y

[ Remite los avalios. I

|

Revisa los avaluos.

-
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5.8 DE LA ESCRITURACION DE INMUEBLES

OBJETIVO

Escriturar los inmuebles gue hayan sido enajenados al contado o con reserva de dominio.

POLITICAS

Una vez celebrado el contrato de compra venta o la solicitud de contratacion en el caso de
inmuebles ocupados, se procedera a su escrituracion.

A efecto de su pronta escrituracion, el FIFONAFE decidira en qué casos designara al Notario
Publico. Los gastos, impuestos, derechos, honorarios o cualquier otra erogacién que se origine
por la formalizacidn del contrato de compraventa y su inscripcién en el Registro Publico de la
Propiedad local y en el Catastro, seran cubiertos por cuenta exclusiva de la parte compradora.

Los contratos de compra venta a crédito se escrituraran con reserva de dominio y una vez que
parte compradora cubra el precio total del inmueble y sus intereses normales y moratorios en su
caso, la Direccidbn Administrativa y Financiera emitira la “Carta de Liberacién de Adeudo’ y la
Subdireccion Inmobiliaria girara la instruccién ai Notario designado, para la Cancelacion de la
Reserva de Dominio, cuyos gastos seran por cuenta exclusiva de la parte compradora.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DE LA ESCRITURACION DE

INMUEBLES
RESPONSABLE ACTIVIDAD
NO. DESCRIPCION

Subdireccion  Inmobiliaria | 1 Remite Carta de Instruccidon al Notario Pudblico, anexando el

yfo personal encargado en contrato de compraventa, la documentacion que acredita la

los estados de fa propiedad del inmueble, y ia personalidad del apoderado legal

contratacion. del FIFONAFE.

Notario Piblico 2 | Elabora proyecto de Escritura Publica vy lo remite a la
Subdireccion Inmobiliaria via electrénica para su revision.

Subdireccion Inmobiliaria 3 | Revisa proyecto de Escritura Publica.

Subdireccion Inmobilitaria 4 1 Si el proyecto cuenta con los elementos necesarios otorga el
Vo.Bo., para suscribirse en sus términos.

Subdireccion Inmobiliaria 5 | Coordina con la Direccién General del FIFONAFE y con el
Notario Publico la fecha, hora y lugar de firma de la Escritura.

Notario Publico y Direccion | 6 | Suscriben la Escritura Pablica.

General

Suhdireccién Inmobiliaria 7 | Remite copia de la Escritura al Departamento de Topografia para
st registro y control.

Subdireccidn inmobiliaria 8 | Archiva la Escritura Pdblica en el expediente del predio.
Fin
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DIRECCION DE DIRECCION

<

SUBDIRECCION | DIRECCION ASUNTOS | ADMINISTRATIVA | NOTARTO COMPRADOR

: JURIDICOS Y FINANCIERA

=

' v

Remite instruccién
con la
documentacién
cotrespondiente.

Revisa proyecto de

Elabora proyecto
de escrituray lo
remite a la SL

escritura.

s ¥

Da el Vo. Bo,, de la
escritura.

sy

Coordina con la
DG y el Notario la
firma de la

3]

[

>| Suscribe escritura

Suscribe escritura |
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- DIRECCION DE DIRECCION
blm%gﬁ_&céa” DéREi%%fLN ASUNTOS | ADMINISTRATIVA r;ggﬁrgg COMPRADOR
JURIDICOS Y FINANCIERA

|

Remite copia de la
escritura al Depto.
de Topoqrafia

s v

[ Archiva 1a

FIN.
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6. INTERPRETACION

En lo no previsto en el presente Manual de Procedimientos de Operacion Inmobiliaria
se aplicara supletoriamente la normatividad descrita en el marco legal o cualquier otra
aplicable al caso.

Correspondera la interpretacion del presente Manual de Procedimientos a la Direccion
de Asuntos Juridicos.

7. TRANSITORIOS

Primero.- E| presente Manual de Procedimientos de Operacién Inmobiliaria fue
dictaminado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del Fideicomiso Fondo
Nacional de Fomento Ejidal en su Tercera Sesién Extraordinaria del Comité de Mejora
Regulatoria Interna COMERI-EXT-03/2018 celebrada el 17 de agosto de 2018.

Segundo.- El presente Manual de Procedimientos de Operacion Inmobiliaria, entra en
vigor al dia siguiente de su publicacién en la Normateca Interna del FIFONAFE.

Tercero.- Con el presente Manual de Procedimientos de Operacion Inmobitiaria queda
sin efecto los procedimientos de la Subdireccion Inmaobiliaria contenidos en el Manual
General de Procedimientos del Fideicomiso Fondo Nacional de Fomento Ejidal de 21 de
febrero de 2008. '

8. EMISOR, FECHA Y FIRMA

Director General de FIFONAFE

Fecha: 24 de Adosto de 2018

Lic. Efrén Nicol&§ Leyva Aceyédo
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