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Estructura Organica

1.Direccion General de Patrimonio Inmobiliario 45
2.Subdireccion de Seguimiento y Control 29
3.Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Control 23
4. Jefatura de Unidad Departamental de Control Contable 25
5.Enlace de Seguimiento de Control Contable 21

6.Coordinacion de Apoyo al Comité de Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional 34
7.Jefatura de Unidad Departamental de Analisis y Evaluacion de Asuntos y Seguimiento de

Acuerdos del Comité del Patrimonio Inmobiliario 25
8.Direccidn Ejecutiva de Avallos 43
9.Subdireccidn de Registro y Control de Avaltlios 29

10. Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Control de Avallos 23
11. Jefatura de Unidad Departamental de Avallos del Sector Central 25
12. Enlace de Revision de Avallos y Sector Central 21
13. Jefatura de Unidad Departamental de Avallios del Sector Paraestatal 25
14. Enlace de Revision de Avallos y Sector Paraestatal 21
15. Direccién Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria 43
16. Enlace de Seguimiento de Administracién Inmobiliaria 21
17. Subdireccion de Aprovechamiento Inmobiliario y Concesiones 29
18. Jefatura de Unidad Departamental de Revisidon de Contratos, Convenios, Asuntos
Notariales y Arrendamiento 25
19. Enlace de Seguimiento a Contratos, Convenios, Asuntos Notariales y Arrendamiento 21
20. Jefatura de Unidad Departamental de Titulos de Concesiones 25
21. Enlace de Seguimiento de Titulos de Concesiones 21
22. Subdireccién de Permisos Administrativos Temporales Revocables 29
23. Jefatura de Unidad Departamental de Formalizacion y Seguimiento de Permisos
Administrativos Temporales Revocables 25
24. Enlace de Seguimiento de Permisos Administrativos Temporales Revocables 21
25. Direccion Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios Técnicos y de Informacion 43
26. Subdireccidn de Analisis, Investigacion e Integracidn del Inventario Inmobiliario 29
27. Enlace de Apoyo para la Investigacion e Integracion del Inventario Inmobiliario 21
28. Jefatura de Unidad Departamental de Andlisis, Investigacion e Inventario Inmobiliario
Sector 1 25
29. Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, Investigacion e Inventario Inmobiliario
Sector 2 25
30. Jefatura de Unidad Departamental de Registro, Custodia, Control y Apoyo Documental
25

Pagina 2 de 253




O SECRETARIA DE
MANUAL !ﬁ‘!’ﬁ‘ o’ﬂo GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO "g'r‘"g" d CIUDAD DE MEXICO

o

31. Enlace de Apoyo para el Registro, Custodia y Control Documental 21
32. Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion, Actualizacion y Consulta del
Inventario Inmobiliario 25
33. Enlace de Apoyo para el Inventario Inmobiliario 21
34. Subdireccién de Inspeccion e Investigacion Inmobiliaria 29
35. Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion e Inspeccién de Uso y Destino
Inmobiliario 25
36. Enlace de Apoyo para la Elaboracién de Levantamientos y Estudios Topograficos 21
37. Lider Coordinador de Proyectos de Topografia, Apeo y Deslinde 23
38. Direccion Ejecutiva de Normatividad y Consulta Inmobiliaria 42
39. Subdireccién de Apoyo Juridico Inmobiliario 29
40. Jefatura de Unidad Departamental de Revocacion, Caducidad de Instrumentos,
Amparosy Extincion de Dominio 25
41. Enlace de Seguimiento a Juicios de Amparo y Extincion de Dominio 21
42, Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, Promocion de Recuperaciones,
Asignaciones, Proyectos Normativos y de Consultas 25
43. Enlace de Seguimiento de Asignaciones y Recuperaciones 21
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Atribuciones

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

Articulo 120

l. Determinar, difundir, actualizar, verificar y requerir a las Dependencias, Unidades
Administrativas y los Organos Desconcentrados de la Administracién Publica, asi como
de las Alcaldias, el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos, asi como la
informacion para documentar el desarrollo de las actividades del programa anual de
necesidades inmobiliarias y arrendamiento de bienes inmuebles;

ll.Administrar, llevar el registro, control y actualizacién del patrimonio inmobiliario de la
Ciudad de México, concentrando y resguardando los titulos, contratos y demas
instrumentos que acrediten los derechos sobre inmuebles de su propiedad o posesion,
asi como proporcionar informacion respecto del mismo, a las autoridades competentes
y determinar su naturaleza juridica;

lll. Establecer las normas, criterios y politicas de administracion, aprovechamiento y
explotacidn de los inmuebles propiedad de la Ciudad de México, asi como asesorar y
supervisar a las Dependencias, Unidades Administrativas, y a los Organos
Desconcentrados de la Administracion Publica, asi como de las Alcaldias, en la
optimizacion de espacios fisicos para oficinas y usos diversos, adecuaciones,
remodelacionesy ampliaciones;

IV. Requerir a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de la Administracion Publica, asi
como de las Alcaldias la informacion documental de los inmuebles propiedad del
mismo;

V. Proponer el programa anual de administracion, racionalizacién, uso y aprovechamiento
del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México;

VI. Efectuarelregistroy controldelos contratosde arrendamiento de bienesinmuebles que
con el caracter de arrendatario por conducto de sus Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentradosy Entidades celebre el Gobierno de la Ciudad
de México, asi como las Alcaldias;

VII. Controlar los padrones de concesionarios, permisionarios, usuarios, destinatarios y
asignatarios de los inmuebles propiedad de la Ciudad de México;

VIil.Coadyuvar en la realizacién de los levantamientos topograficos, asi como de los trabajos
técnicos necesarios para el apeo y deslinde de los inmuebles propiedad de la Ciudad de
México;

IX. Desarrollar programas de inspeccidn fisica de inmuebles propiedad de la Ciudad de
México;
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X. Realizar los trabajos de identificacion y sefializacion de los inmuebles propiedad de la
Ciudad de México, asi como promover su debida custodia;

Xl. Gestionar y promover en el ambito de su competencia, las recuperaciones
administrativas y judiciales, asi como ordenar la recuperaciéon administrativa y
coadyuvar en los procedimientos de inmatriculaciones de inmuebles propiedad de la
Ciudad de México;

XlIl. Opinar sobre el uso, aprovechamiento y destino de los inmuebles propiedad de la
Ciudad de México;

Xlll.Promover ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y el Registro del
Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México, lainscripcion de los documentos en que
consten actos juridicos, en virtud de los cuales se adquiera la propiedad o derechos
posesorios de inmuebles en favor de la Ciudad de México;

XIV.Establecer los lineamientos para aceptar donaciones de inmuebles en favor de la Ciudad
de México;

XV. Establecer los lineamientos de todo tipo de contratos inmobiliarios que elaboren o
suscriban las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica, asi como las Alcaldias, que tengan competencia
para ello;

XV

.Substanciar el procedimiento de revocacion y caducidad de las concesiones, permisosy
autorizaciones respecto de inmuebles propiedad de la Ciudad de México, proponiendo
la determinacion procedente;

XVIl. Intervenir en la entrega-recepcién de los inmuebles que incidan en el patrimonio
inmobiliario de la Ciudad de México, asi como formalizar las asignaciones;

XVIIl. Determinar e imponer las sanciones contenidas en la Ley del Régimen Patrimonial y del
Servicio Publico;

XIX.Analizary, en su caso promover la utilizacién de sistemas de informacion georeferencial
para la administracion de los bienes inmuebles propiedad del Gobierno de la Ciudad de
México, asi como de aquellos bienes inmuebles en los que el Gobierno de la Ciudad de
México tenga el caracter de poseedor;

XX. Practicar el avallo de los inmuebles que adquieran, graven o enajenen las
Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados y Entidades de
la Administracion Publica, asi como las Alcaldias;

XXI.Practicar el avalto de los bienes inmuebles donados por la Administracién Publica o que
le sean donados al mismo, éstos ultimos no requeriran valuarse cuando se trate de
donaciones puras, simples y a titulo gratuito;

XXIl. Practicar el avalto de los bienes inmuebles vacantes que sean adjudicados a la
Administracion Publica;

XXIII. Practicar el avalto para determinar el monto de la renta de bienes muebles e inmuebles,
cuando las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados vy
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Entidades de la Administracion Publica, asi como las Alcaldias los den o tomen en
arrendamiento;

XXIV. Practicar avallo para determinar el monto de las contraprestaciones por el uso, goce, o
ambas, de bienes muebles e inmuebles propiedad de la Ciudad de México, dandole la
intervencion que corresponda a la Secretaria de Administracién y Finanzas;

XXV. Practicar el avalto en los casos de expropiacion, para determinar la base por la cual se
fijara el monto de la indemnizacién que deba cubrirse a los afectados, de conformidad
con los articulos 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 10 de
la Ley de Expropiacion;

XXVI. Practicar el avallo sobre bienes muebles propiedad de la Ciudad de México, que la
Secretaria de Administracion y Finanzas determine para efectos del inventario, asi como
aquellos que las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica, asi como de las Alcaldias,
decidan enajenar cuando, por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no
sean ya adecuados para el servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando;

XXVIl. Practicar el avalio solicitado por la autoridad competente respecto de bienes
embargados por autoridades de la Ciudad de México distintas de las fiscales;
abandonados expresa o tacitamente en beneficio de la Ciudad de México; que se
encuentren a disposicion del Ministerio Publico o autoridad judicial de la Ciudad de
México y que no hubieran sido recogidos por quien tenga derecho o interés juridico en
ellos; decomisados por las autoridades judiciales, o de bienes a cuenta de adeudos
fiscales;

XXVIII. Practicar el avallo de las empresas o negociaciones agricolas, pecuarias, forestales,
industriales, comerciales y de servicios, que por cualquier concepto adquieran,
enajenen o graven las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracidon Plblica, asi como las Alcaldias;

XXIX. Practicar los avallos que le solicite la autoridad fiscal de la Ciudad de México;

XXX. Practicar el avalio de los bienes muebles einmuebles para los efectos de la contratacion
de seguros de danosy responsabilidad civil;

XXXI. Practicar los avalUos que requieran los particulares para cumplir con las obligaciones
fiscales vinculadas a los bienes muebles e inmuebles, apegandose en la practica de
dichos avaltios al Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, asi como a los procedimientosy
lineamientos técnicos y manuales de valuacion;

XXXII. Llevar un registro de peritos valuadores tanto de personas fisicas como morales;

XXXIIIl. Proponer la forma de pago de los servicios y gastos por los dictdmenes valuatorios que
se practiquen;

XXXIV. Asesorar, en el ambito de sus atribuciones, a las Dependencias, Unidades
Administrativas, los Organos Desconcentradosy Entidades de la Administracién Publica;
asi como a las Alcaldias;
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XXXV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

XXXVI. Supervisar la elaboracion del programa interno de proteccion civil de los inmuebles del
patrimonio inmobiliario de la ciudad, asignados a los érganos de la Administracion
Publica de la Ciudad de México; y

Las demas que le sean conferidas por la Secretaria de Administracion y Finanzas, asi
como las que correspondan a las unidades que le sean adscritas, las que expresamente
le atribuyan este Reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos juridicos o
administrativos.

Funciones
Puesto: Subdireccion de Seguimiento y Control.

e Establecer y organizar la comunicacion de la Direccion General con todas y cada una de
las areas que integran la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario y con los Entes
Publicos, para la atencidn de los asuntos presentados a la misma.

e Analizar y determinar con el titular de la Direcciéon General la forma y los mecanismos,
mediante los cuales se resolveran los asuntos, con la finalidad de dar una respuesta
oportuna.

e Dirigir y dar seguimiento a los acuerdos e instrucciones del Director General con las
Direcciones de Area, tomados para la atencién y resolucién oportuna de los asuntos.

e Supervisar y controlar la recepcion de los documentos, proyectos e informes que los
titulares de las areas deban conocer, asi como los que éstos emitan con la finalidad de
canalizar los asuntos correspondientes.

e Coordinar la comunicacién al interior y al exterior de la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario, a cargo de su titular.

e Analizar las notas Informativas internas y externas, con el fin de optimizar la
comunicacion al interior y exterior de la Direccion.

e Programar laagenda de compromisos oficiales;y supervisar la audiencia de las personas
que concurran a la Direccion General, con el fin de atender los asuntos a tratar.

e Evaluary clasificar los asuntos a tratar por parte de Entes de Gobierno y particulares con
el titular de la Direccidon General, a fin de brindar una atencién adecuada y acorde con
cada uno de los asuntos.

e Supervisary coordinar las actividades relacionadas con la recepcidn, control, resguardo
y seguimiento de la documentacién que ingresa a la Direccidon General de Patrimonio
Inmobiliario para su atencion procedente por parte de las Direcciones Ejecutivas de la
Direccion General.

e Turnar a las Direcciones Ejecutivas los asuntos recibidos, de conformidad con la
competencia de cada una de ellas, para dar respuesta y atencion a los solicitantes.

e Dar seguimiento a los asuntos recibidos en la Direcciéon General, turnados a las areas
internas con la finalidad de revisar el estatus que guarda la documentacion.
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e Solicitar a las Areas internas de la Direccién General, el estado que guarda la
correspondencia turnada, con el propésito de cumplir con los tiempos de respuesta, de
acuerdo a la normatividad aplicable.

e Turnar las solicitudes de Informacion Publica de acuerdo a la naturaleza de la
competencia de las areas que integran la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario.

e Coordinar con las areas de la Direccion General y la Unidad de Transparencia
correspondiente, la elaboracidn y entrega de respuestas a solicitudes de informacién
publica para la atencion de las mismas.

e Coordinar la atencion a los Recurso de revision derivados de la inconformidad de los
particulares a las respuestas emitidas a solicitudes de informacién publica con el fin de
dar el cumplimiento de la réplica a éstas.

e Dar seguimiento a las respuestas tanto de Informacion Publica como a los Recursos de
Revision entregadas a las areas, para el desahogo de las mismas.

e Verificar la emisidn de recibos por la prestacion de servicios en el ejercicio de funciones
de Derecho Publico que realiza la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario.

e Supervisar la emision de los oficios para el cobro y la notificacion de los servicios
valuatorios, visitas fisicas y levantamientos topograficos con la finalidad de
proporcionar informacién a las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracién Plblica, asi como la Alcaldia para
recabar ingresos actuales y pendientes.

e Verificar los reportes de la autorizacion control y manejo de los recursos de aplicacién
automatica.

e Coordinar e integrar la informacion relacionada con la cuenta publica e informes de
avance trimestral.

e Supervisar la gestion de los pagos a los Colegios de Profesionistas en materia de
valuacion.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Control.

e Recibir, analizar y registrar la documentacién ingresada en la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario.

e Proporcionar atencién al publico en general, respecto de la presentacion de su
documentacion, con la finalidad de que su recepcion cumpla con los requisitos

e Verificar que ladocumentacién ingresada sea completay correcta, para asegurar que las
areas internas de la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario cuenten con los
elementos para emitir su respuesta.

e Registrar en el Sistema de Control de Gestidn, el ingreso de solicitudes recibidas en la
Direccidén General de Patrimonio Inmobiliario, para llevar el control de las mismas.

e Digitalizar e ingresar al Sistema de Control de Gestidn la documentacion recibida en
ventanilla Unica, como soporte documental.
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elLlevar a cabo el control documental de los asuntos turnados y de las solicitudes

atendidas.

e Supervisar el archivo de los acuses de entrega efectuados a las Areas internas, para
contar con la constancia de los asuntos turnados.

e Elaborar reportes por cada Area de la Direccién General, respecto de los trdmites
pendientes por desahogar, con el propdsito de darles atencidon de forma inmediata a
cada asunto.

e Archivar y resguardar las respuestas emitidas por la Direccién General, para tener
constanciay control documental de los asuntos recibidos.

e Verificar en el Sistema de Control de Gestidn el avance de registro de seguimiento por
parte de las areas internas.

e Auxiliar a la Subdireccién de Seguimiento y Control en el monitoreo y seguimiento a los
asuntos recibidos en la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario, turnados a las
areas internas, para revisar el estatus que guarda la documentacion.

e Solicitar a las Areas internas de la Direccién General, el estado que guarda la
correspondencia turnada, con el propdsito de cumplir con los tiempos de respuesta, de
acuerdo a la normatividad establecida.

e Gestionar con las Areas la actualizacidn en el Sistema de Control de Gestidn, el estatus
de cada una de las solicitudes turnadas, para llevar un control de los asuntos de la
Direccidn General.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control Contable

e Elaborar el reporte mensual que marca el procedimiento para el manejo, registro y
aplicacién de los ingresos.

e Integrar la informacién necesaria para la elaboracion del informe mensual, mismo que
sera enviado de forma periddica a la Direccidon General de Administraciéon y Finanzas en
los formatos Il y II-A, debidamente requisitados.

e Revisar la informacion relacionada con la elaboracion de la Cuenta Publica, Calendario
Anual de Metas y Actividades Institucionales, asi como lo relacionado a los Informes de
Avance Trimestral.

e Recabar la informacidn proporcionada por las areas correspondientes, en la que
informan sobre los avances y resultados de las actividades institucionales competencia
de la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario.

e Elaborar los oficios correspondientes para el envio de la informacidn a la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

e Revisar los expedientes para cobro de los servicios valuatorios, asi como los documentos
de visitas fisicas y levantamientos topograficos que soliciten las Dependencias,
Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica, asi como las Alcaldias.
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e Revisar los oficios para la notificacion de los servicios valuatorios, visitas fisicas y
levantamientos topograficos para cobro con el propdsito de proporcionar la
informacion a las Dependencias, Unidades Administrativas, los C)rganos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica, asi como la Alcaldia con la
finalidad de recabar ingresos actuales y pendientes.

e Revisar que los recibos emitidos sean acordes a los servicios valuatorios, visitas fisicas y
levantamientos topograficos, segln corresponda.

e Gestionar el pago a los Colegios de Profesionistas en coordinacién con la Direccion
Ejecutiva de Avallos, por los servicios prestados a la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario.

e Revisar el reporte mensual de cobro de los servicios valuatorios, visitas fisicas y
levantamientos topograficos que sera enviado mensualmente a la Contraloria Interna
de la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México.

Puesto: Enlace de Seguimiento de Control Contable.

e Recibir y revisar los expedientes para llevar a cabo el cobro de los servicios valuatorios,
en apoyo a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Contable.

e Recibir y revisar la correcta integracidon de los expedientes y su resguardo previo a la
emision del recibo por la elaboracién de Dictamenes entregados por la Subdireccion de
Registro y Control de Avallos de la Direccidn Ejecutiva de Avallos.

e Revisar de los documentos, firmas y elementos que integran el expediente valuatorio.

e Revisar de la base Informativa necesaria para el calculo de cobro a las Dependencias,
Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion PUblica, asi como de las Alcaldias y el Pago al Colegio de Profesionistas

e Calcular y emitir los recibos de cobro de los servicios valuatorios, visitas fisicas y
levantamientos topograficos, que soliciten las Dependencias, Unidades Administrativas,
los Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica, asi como las
Alcaldias, en apoyo a la Jefatura de Unidad Departamental de Control Contable.

e Realizar la emisidn de recibo de ingresos por la prestacion de servicios en el ejercicio de
funciones de Derecho Publico.

e Calcular el monto del recibo por servicios valuatorios, visitas fisicas y levantamientos
topograficos, de acuerdo con el listado de conceptos, cuotas y tarifas autorizadas del
afio de que se trate, por la prestacion de servicios en el ejercicio de funciones de derecho
publico, para ser presentado a la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Contable.

e Apoyar en la realizacion de la documentacion necesaria para llevar a cabo el cobro de
los servicios que presta la Direccidn General, asi como tener los datos necesarios para el
controlyresguardo de un tanto del dictamen valuatorio, hasta en tanto sean entregados
al solicitante.

e Proporcionar el dictamen valuatorio a las Dependencias, Unidades Administrativas, los
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pdblica, asi como las
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Alcaldias mediante el previo cobro y verificacion del pago del servicio, con la cédula de
entrega debidamente requisitada, con el propdsito de finalizar el trdmite con el envio al
archivo de la Direccién Ejecutiva de Avaluos.

e Realizar la base de datos de servicios valuatorios, visitas fisicas y levantamientos
topograficos, asi como los pendientes de cobro, con el propésito de informar a las
Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados y Entidades de
la Administracion Publica, asi como las Alcaldias.

e Verificar que se haya realizado el pago de los servicios valuatorios con el propdsito de
mantener la cuenta de adeudos actualizada, asi como analizar los oficios de respuesta
por parte de las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados
y Entidades de la Administracién Publica, asi como las Alcaldias.

e Registrar y actualizar la base de datos de los servicios valuatorios, visitas fisicas y
levantamientos topograficos pendientes de cobro, que serd enviada a la Contraloria
Interna en la Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, de forma
mensual.

e Administrar lainformacion de la base de datos de los servicios valuatorios; visitas fisicas,
levantamientos topograficos y demas relacionados con las atribuciones de esta
Direccidn General, para la consulta, control y resguardo.

Puesto: Coordinacion de Apoyo al Comité de Patrimonio Inmobiliario y Enlace
Institucional.

e Coordinar la celebracién de las sesiones Ordinarias del Comité del Patrimonio
Inmobiliario, Subcomité de Analisis y Evaluacion de Asuntos y del Subcomité Técnico de
Control y Seguimiento de Acuerdos, de conformidad con el calendario anual aprobado,
asi como la celebracion de las sesiones Extraordinarias cuando la importancia de los
asuntos asi lo requiera.

e Elaborar el calendario anual de las sesiones Ordinarias del Comité del Patrimonio
Inmobiliario, Subcomité de Analisis y Evaluacion de Asuntos y del Subcomité Técnico de
Controly Seguimiento de Acuerdos.

e Asesorar a los representantes de las Dependencias, Organos y Entidades que integran la
Administracion Publica Centralizada y Paraestatal de la Ciudad de México, respecto de
los asuntos que pretendan someter a consideracion del Subcomité de Analisis y
Evaluacion de Asuntos, asi como del Comité del Patrimonio Inmobiliario, cuando éstos
lo requieran.

e Supervisar la elaboraciony firma del acta correspondiente de cada sesion del Comité del
Patrimonio Inmobiliario, Subcomité de Analisis y Evaluacion de Asuntosy del Subcomité
Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos, de cada integrante que en ella
intervengan, asi como comunicar de manera oficial los acuerdos dictaminados en el
Comité del Patrimonio Inmobiliario.
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e Supervisar que se requiera a los Miembros Integrantes del Comité del Patrimonio
Inmobiliario la informacién y/o documentacion necesaria para verificar el avance y/o
cumplimiento de los acuerdos dictaminados por el Comité del Patrimonio Inmobiliario.

e Controlar el archivo de las carpetas que contienen los asuntos relacionados con los
distintos asuntos sometidos a consideracion del Subcomité de Analisis y Evaluacion de
Asuntos y del Comité del Patrimonio Inmobiliario debiendo asegurar su custodia y
conservacion.

e Supervisar el resguardo de las carpetas remitidas por las Dependencias, Organos y
Entidades que integran la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal de la
Ciudad de México, de los asuntos sometidos al Subcomité de Analisis y Evaluacion de
Asuntos y del Comité del Patrimonio Inmobiliario.

e Supervisar el resguardo de las actas, acuerdos de los asuntos sometidos a consideracion
del Comité del Patrimonio Inmobiliario, Subcomité de Analisis y Evaluacion de Asuntos
y del Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos.

e Supervisar la elaboracion del informe anual de las actividades realizadas por el Comité
del Patrimonio Inmobiliario, conforme a la informacién y/o documentacion
proporcionada por los Integrantes del mismo, en las sesiones del Subcomité Técnico de
Controly Seguimiento de Acuerdos.

e Supervisar que las Dependencias, Organos y Entidades que integran la Administracién
Publica Centralizada y Paraestatal de la Ciudad de México, lleven a cabo las gestiones
necesarias para la elaboracion o actualizacion del Programa Interno de Proteccién Civil
de losinmuebles que estén asignados a los mismos.

e Llevarun control actualizado respecto del avance y/o registro de los Programas Internos
de Proteccién Civil de los inmuebles que reportan las Dependencias, Organos y
Entidades que integran la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal de la
Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Anadlisis y Evaluacion de Asuntos y
Seguimiento de Acuerdos del Comité del Patrimonio Inmobiliario.

e Asistir en la coordinacion de la celebracion de las sesiones Ordinarias del Comité del
Patrimonio Inmobiliario, Subcomité de Analisis y Evaluacion de Asuntosy del Subcomité
Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos, de conformidad con el calendario anual
aprobado, asi como la celebracién de las sesiones Extraordinarias cuando la
importancia de los asuntos asi lo requiera.

e Elaborar la invitacion electrénica y/o escrita a los representantes designados por las
Dependencias, Organosy Entidades que integran la Administracién Publica Centralizada
y Paraestatal de la Ciudad de México, para la celebracion de las sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias del Comité del Patrimonio Inmobiliario, Subcomité de Analisis y
Evaluacién de Asuntos y del Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos.
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e Elaborar el acta correspondiente de cada sesion del Comité del Patrimonio Inmobiliario,
Subcomité de Analisis y Evaluacion de Asuntos y del Subcomité Técnico de Control y
Seguimiento de Acuerdos, asi como recabar la firma de cada integrante que en ella
intervengan.

e Elaborar los oficios de notificacion de los acuerdos dictaminados por el Comité del
Patrimonio Inmobiliario.

e Resguardar los documentos relacionados con los asuntos sometidos a consideracion del
Subcomité de Analisis y Evaluacidon de Asuntos y Comité del Patrimonio Inmobiliario
debiendo asegurar su custodia y conservacion.

e Resguardar las carpetas remitidas por las Dependencias, Organos y Entidades que
integran la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal de la Ciudad de México, de
los asuntos sometidos al Subcomité de Analisis y Evaluacion de Asuntos y del Comité del
Patrimonio Inmobiliario.

e Resguardar las actas, acuerdos y demas documentos de los asuntos sometidos a
consideraciéon del Comité del Patrimonio Inmobiliario, Subcomité de Analisis y
Evaluacion de Asuntos y del Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos.

e Solicitar a los Miembros Integrantes del Comité del Patrimonio Inmobiliario la
informacion y/o documentacion necesaria para verificar el avance y/o cumplimiento de
los acuerdos dictaminados por el mismo.

e Elaborar el informe anual de las actividades realizadas por el Comité del Patrimonio
Inmobiliario, conforme a la informacién y/o documentacién proporcionada por los
Integrantes del mismo, en las sesiones del Subcomité Técnico de Control y Seguimiento
de Acuerdos.

Puesto: Direccion Ejecutiva de Avallos.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 121

. Practicar el avalio de los inmuebles que adquieran, graven o enajenen las
Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados y Entidades de
la Administracion Publica, asi como las Alcaldias;

Il. Practicar el avallo de los bienesinmuebles donados por la Administracidon Pdblica o que
le sean donados a la misma;

lll. Practicar el avallo de los bienes inmuebles vacantes que sean adjudicados a la
Administracion Publica;

IV. Practicar el avallo paradeterminar el monto de la renta de bienes muebles e inmuebles,
cuando las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica, asi como las Alcaldias los den o tomen en
arrendamiento;
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V. Practicar avallo para determinar el monto de las contraprestaciones por el uso, goce, o
ambas, de bienes muebles e inmuebles propiedad de la Ciudad de México, dandole la
intervencion que corresponda a la Secretaria de Administracién y Finanzas;

VI. Practicar el avallo en los casos de expropiacion, para determinar la base por la cual se
fijara el monto de la indemnizacién que deba cubrirse a los afectados, de conformidad
con los articulos 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 10 de
la Ley de Expropiacion;

VII. Practicar el avalio sobre bienes muebles propiedad de la Ciudad de México, que la
Secretaria de Administracion y Finanzas determine para efectos del inventario, asi como
aquellos que las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica, asi como las Alcaldias
decidan enajenar cuando, por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no
sean ya adecuados para el servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando;

VIll.Practicar el avallo solicitado por la autoridad competente respecto de bienes
embargados por autoridades de la Ciudad de México distintas de las fiscales;
abandonados expresa o tacitamente en beneficio de la Ciudad de México; que se
encuentren a disposicion del Ministerio Publico o autoridad judicial de la Ciudad de
México y que no hubieran sido recogidos por quien tenga derecho o interés juridico en
ellos; decomisados por las autoridades judiciales, o de bienes a cuenta de adeudos
fiscales;

IX. Practicar el avallo de las empresas o negociaciones agricolas, pecuarias, forestales,
industriales, comerciales y de servicios, que por cualquier concepto adquieran,
enajenen o graven las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica, asi como las Alcaldias;

X. Practicar los avallos que le solicite la autoridad fiscal de la Ciudad de México;

XI. Practicar el avallo de los bienes muebles einmuebles para los efectos de la contratacion
de seguros de danosy responsabilidad civil;

XIl. Practicar los avallios que requieran los particulares para cumplir con las obligaciones
fiscales vinculadas a los bienes muebles e inmuebles, apegandose en la practica de
dichos avallos al Cédigo Fiscal, asi como a los procedimientos y lineamientos técnicos
y manuales de valuacion;

Xlll.Llevar un registro de peritos valuadores tanto de personas fisicas como morales;

XIV.Proponer la forma de pago de los servicios y gastos por los dictamenes valuatorios que
se practiquen;y

XV. Las demas que le sean conferidas por la Secretaria de Administracion y Finanzas, las que
expresamente le atribuyan este Reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos
juridicos o administrativos.
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Puesto: Subdireccion de Registro y Control de Avaluos.

e Atender las solicitudes de servicios valuatorios para expedir los Dictdmenes requeridos
por las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades
de la Administracion Publica, asi como las Alcaldias.

¢ Validar que las solicitudes de servicios valuatorios cuenten con los requisitos necesarios
conforme al objeto y propésito de cada avaluo.

e Asignar a los Colegios de Profesionistas las solicitudes de servicio para su elaboracion
por parte de los Colegios de Profesionistas.

e Coordinar y supervisar el seguimiento a la solicitud de trabajos valuatorios que no
cumplan con los requisitos, a fin de que sean devueltas haciendo del conocimiento al
promovente las causas que motivaron dicha determinacion y en su caso, requerir la
informacion faltante o adicional necesaria.

e Coordinar y supervisar los trabajos valuatorios elaborados por los peritos designados
por los Colegios de Profesionistas con los que se tiene contrato.

e Supervisar que los Dictamenes Valuatorios elaborados por los peritos, cumplan con lo
estipulado en el Manual de Procedimientos y Lineamientos Técnicos de Valuacién, para
continuar con el seguimiento de emision del Dictamen Valuatorio.

e Verificar que se cumplan los plazos establecidos en el contrato de prestacion de servicios
para el desarrollo de los trabajos valuatorios.

e Coordinar y supervisar la emisién de los Dictdmenes Valuatorios solicitados por las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica, asi como las Alcaldias.

e Firmar los Dictamenes Valuatorios una vez signados por el perito valuador y el Colegio
de Profesionistas correspondiente, en apego a los lineamientos y procedimientos
establecidos.

e Proporcionar a la Direccion Ejecutiva de Avallos, el expediente técnico debidamente
integrado con los Dictdmenes correspondientes, a fin de facilitar la toma de decisiones
sobre la solicitud de avaldo en tramite.

e Administrar y turnar al Area Administrativa, los Dictdmenes Valuatorios signados por la
Direccion Ejecutiva de Avalulos y por la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario, a
efecto de continuar con el proceso de entrega del Dictamen al promovente.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Control de Avaluos.

e Comprobar la documentacion que integran las solicitudes de servicio valuatorio que
realizan las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Pablica, asi como las Alcaldias.

e Revisar con los Enlaces de los Sectores Central y Paraestatal que las solicitudes de
servicio cumplan con la documentacién minima necesaria para su integracion.

e Gestionar que las solicitudes de servicio que no cumplan con los requisitos establecidos,
sean devueltos al promovente.
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e Revisar y dar seguimiento en coordinacién con los Enlaces de los Sectores Central y
Paraestatal, de los trabajos y Dictamen valuatorio conforme a los formatos, legislacion
y lineamientos estipulados en la Normatividad establecida por la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México, a fin de turnarlos a las
Jefaturas de Unidad Departamental para emitir el mayor nimero de Dictamenes
Valuatorios de muebles, inmueblesy negocios.

e Revisar que los trabajos y dictdmenes valuatorios elaborados por los peritos designados
por los Colegios de Profesionistas, de conformidad a lo estipulado en el Manual de
Procedimientos y Lineamientos Técnicos de Valuaciéon, para continuar con el
seguimiento de emision del Dictamen Valuatorio.

e Revisar que los trabajos de perito y dictamen que no se realicen conforme a los criterios
técnicos, metodologia, procedimientos y formatos emitidos por la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario, sean devueltos al Colegio de Profesionistas contratado para
que realice las correcciones necesarias.

e Seguir el avance en la entrega de trabajo y Dictamen Valuatorio en tiempo y en forma
por parte de los Colegios de Profesionistas para la revision y entrega.

e Revisar con los Colegios de Profesionistas que la entrega de trabajo y Dictamen
Valuatorio se realicen en los tiempos preestablecidos para su revision por parte de los
Enlaces de los Sectores Central y Paraestatal.

e Revisar que las entregas de correcciones de trabajo y Dictamen Valuatorio se realicen en
los tiempos establecidos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Avallos del Sector Central.

e Coordinar, supervisar y controlar la integracion y llenado de las solicitudes de servicio
valuatorio sobre bienes muebles, inmuebles y negocios, ingresadas por las
Dependencias, Organos Desconcentradosy Entidades de la Administracién Piblica de la
Ciudad de México del Sector Central asi como las Alcaldias.

e Asesorar al sector central de la Administracion Publica de la Ciudad de México, asi como
las Alcaldias, sobre el procedimiento de ingreso de la solicitud de servicio conforme al
objeto y propésito de cada avallo para proceder a su ingreso.

e Verificar que las solicitudes para trabajos valuatorios promovidas y/o solicitadas por las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién PUblica de la
Ciudad de México del Sector Central asi como las Alcaldias, cumplan los requisitos
establecidos en las distintas normas, lineamientos y procedimientos para aceptar su
ingreso, asi como con la base informativa minima necesaria.

e Determinar que las solicitudes para trabajos valuatorios que no cumplan con los
requisitos establecidos en la funcién inmediata anterior, sean devueltas haciendo del
conocimiento del promovente las causas que motivaron dicha determinacién y en su
caso, requerir la informacion faltante o adicional necesaria.

e Revisar que los trabajos y Dictdmenes Valuatorios sobre bienes muebles, inmuebles y
negocios elaborados por los peritos designados por los Colegios de Profesionistas con
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los que se tiene contrato, cumplan con la metodologia, formatos, criterios y
procedimientos técnicos de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario, para
continuar con el seguimiento de emision del Dictamen Valuatorio.

e Revisar, verificar y supervisar que los trabajos y Dictamenes Valuatorios elaborados por
los peritos designados por los Colegios de Profesionistas cumplan con los formatos
previamente establecidos.

e Revisar que los trabajos de perito y Dictamen que no se realicen conforme a los criterios
técnicos, metodologia, procedimientos y formatos emitidos por la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario, serdn devueltos al Colegio de Profesionistas contratado para
que realicen las correcciones necesarias.

e Verificar que se cumplan los plazos establecidos en el contrato de prestacion de servicios
para el desarrollo de los trabajos Valuatorios

e Revisar la adecuada emision de los Dictdmenes Valuatorios sobre bienes muebles,
inmuebles y negocios solicitados por las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México del Sector Central asi
como las Alcaldias.

e Programar y supervisar que los Dictamenes Valuatorios sean signados por el perito
valuadory el Colegio de Profesionistas correspondiente, cumpliendo los Lineamientosy
Procedimientos establecidos.

e Proporcionar a la Subdireccidn de Registro y Control de Avallos el expediente técnico
debidamente integrado con los Dictdmenes correspondientes, asegurando que reciba
toda la informacion sobre la solicitud de avalio en tramite, a fin de facilitar la toma de
decisiones.

Puesto: Enlace de Revisidon de Avallos y Sector Central.

e Revisar y dar seguimiento de los requisitos de la solicitud de servicio en coordinacion
conelLider Coordinador de Proyectos de Seguimientoy Control de Avallos que ingresen
las Dependencias, Unidades

e Administrativas, los Organos Desconcentrados y entidades de la Administracién Piblica
del Sector Central, asi como las Alcaldias.

e Analizar y dar asesoria sobre el procedimiento de ingreso de las solicitudes de servicio
referentes a los inmuebles, muebles y negocios que adquieran, graven o enajenen las
Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados y entidades de
la Administracion Pablica del Sector Central, asi como las Alcaldias, conforme al objeto
y proposito de cada avaluo.

e Revisar que el procedimiento de requisitado e ingreso de la solicitud de servicio por
parte de las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados y
entidades de la Administracion Publica del Sector Central, asi como las Alcaldias se
realicen conforme al objeto y propdsito de cada Avaluo.
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e Revisar que las solicitudes referentes a los inmuebles, muebles y negocios que
adquieran, graven o enajenen las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos
Desconcentrados y entidades de la Administracion Publica del Sector Central, asi como
las Alcaldias, para los trabajos valuatorios que no cumplan con los requisitos
establecidos en la funcién inmediata anterior, sean devueltas al promovente.

e Analizar los Dictdmenes valuatorios apoyando a la Jefatura de Unidad Departamental
de Avallos del Sector Central en la revision de los trabajos valuatorios elaborados por
los peritos designados por los Colegios de Profesionistas.

e Revisar los trabajos y dictdmenes valuatorios elaborados por los peritos designados por
los Colegios de Profesionistas, de conformidad a lo estipulado en el Manual de
Procedimientos y Lineamientos Técnicos de Valuacion y de acuerdo a los formatos,
legislacion y lineamientos estipulados en la Normatividad establecida por la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México, a fin de
turnarlos a la Jefatura de Unidad Departamental de Avallos del Sector Central para
emitir el mayor nimero de Dictamenes Valuatorios de muebles, inmuebles y negocios.

e Revisar que los trabajos de perito y Dictamen que no se realicen a lo estipulado en el
Manual de Procedimientos y Lineamientos Técnicos de Valuacion y de acuerdo a los
formatos, legislacion y lineamientos estipulados en la Normatividad establecida por la
Direccion General de Patrimonio Inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México, seran
devueltos al Colegio de Profesionistas contratado para que realicen las correcciones
necesarias.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Avallos del Sector Paraestatal.

e Coordinar, supervisar y controlar la integracion y llenado de las solicitudes de servicio
valuatorio sobre bienes muebles, inmuebles y negocios, ingresadas por las
Dependencias, Organos Desconcentradosy Entidades de la Administracién Pdblicade la
Ciudad de México del Sector Paraestatal.

e Asesorar al sector paraestatal de la Administracion Publica de la Ciudad de México, sobre
el procedimiento de ingreso de la solicitud de servicio conforme al objeto y propésito de
cada avallo para proceder a su ingreso.

e Verificar que las solicitudes para trabajos valuatorios promovidas y/o solicitadas por las
Dependencias, Organos Desconcentradosy Entidades de la Administracién Pdblicade la
Ciudad de México del Sector Paraestatal, cumplan los requisitos establecidos en las
distintas normas, lineamientos y procedimientos para aceptar su ingreso, asi como con
la base informativa minima necesaria.

e Determinar que las solicitudes para trabajos valuatorios que no cumplan con los
requisitos establecidos en la funcion inmediata anterior, sean devueltas haciendo del
conocimiento del promovente las causas que motivaron dicha determinacién y en su
caso, requerir la informacion faltante o adicional necesaria.

e Revisar que los trabajos y Dictdmenes Valuatorios sobre bienes muebles, inmuebles y
negocios elaborados por los peritos designados por los Colegios de Profesionistas con

Pagina 19 de 253




O SECRETARIA DE
MANUAL !&H&! o’ﬂo GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO rﬁ‘ﬁ' d° CIUDAD DE MEXICO

o

los que se tiene contrato, cumplan con la metodologia, formatos, criterios y
procedimientos técnicos de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario.

e Revisar, verificar y supervisar que los trabajos y Dictamenes Valuatorios elaborados por
los peritos designados por los Colegios de Profesionistas cumplan con los formatos
previamente establecidos.

e Revisar que los trabajos de perito y Dictamen que no se realicen conforme a los criterios
técnicos, metodologia, procedimientos y formatos emitidos por la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario, seran devueltos al Colegio de Profesionistas contratado para
que realicen las correcciones necesarias.

e Verificar que se cumplan los plazos establecidos en el contrato de prestacion de servicios
para el desarrollo de los trabajos Valuatorios.

e Revisar la adecuada emisién de los Dictamenes Valuatorios sobre bienes muebles,
inmuebles y negocios solicitados por las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México del Sector Paraestatal.

e Programar y supervisar que los Dictamenes Valuatorios sean signados por el perito
valuadory el Colegio de Profesionistas correspondiente, cumpliendo los Lineamientosy
Procedimientos establecidos.

e Proporcionar a la Subdireccidn de Registro y Control de Avallos el expediente técnico
debidamente integrado con los Dictamenes correspondientes, asegurando que reciba
toda la informacidn sobre la solicitud de avalio en tramite, a fin de facilitar la toma de
decisiones.

Puesto: Enlace de Revision de Avallos y Sector Paraestatal.

e Revisary dar seguimiento de los requisitos de la solicitud de servicio en coordinacion del
Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento y Control de Avallos que ingresen las
Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados y entidades de
la Administracion Publica del Sector Paraestatal.

e Analizar y dar asesoria sobre el procedimiento de ingreso de las solicitudes de servicio
referentes a los inmuebles, muebles y negocios que adquieran, graven o enajenen las
Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados y entidades de
la Administracion Plblica del Sector Paraestatal, conforme al objeto y propésito de cada
avaluo.

e Revisar que el procedimiento de requisitado e ingreso de la solicitud de servicio por
parte de las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados y
entidades de la Administracion Publica del Sector Paraestatal se realicen conforme al
objeto y propésito de cada Avaldo.

e Revisar que las solicitudes referentes a los inmuebles y muebles que adquieran, graven
o enajenen las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados
y entidades de la Administracion Plblica del Sector Paraestatal, para los trabajos
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valuatorios que no cumplan con los requisitos establecidos en la funcién inmediata
anterior, sean devueltas al promovente.

e Analizar los Dictamenes valuatorios apoyando a la Jefatura de Unidad Departamental
del Sector Paraestatal en la revision de los trabajos valuatorios elaborados por los
peritos designados por los Colegios de Profesionistas con los que se tiene contrato.

e Revisar los trabajos y dictdmenes valuatorios elaborados por los peritos designados por
los Colegios de Profesionistas, de conformidad a lo estipulado en el Manual de
Procedimientos y Lineamientos Técnicos de Valuacion y de acuerdo a los formatos,
legislacion y lineamientos estipulados en la Normatividad establecida por la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México, a fin de
turnarlos a la Jefatura de Unidad Departamental del Sector Paraestatal para emitir el
mayor nimero de Dictdamenes Valuatorios de muebles, inmuebles y negocios.

e Revisar que los trabajos de perito y Dictamen que no se realicen a lo estipulado en el
Manual de Procedimientos y Lineamientos Técnicos de Valuacion y de acuerdo a los
formatos, legislacion y lineamientos estipulados en la Normatividad establecida por la
Direccion General de Patrimonio Inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México, seran
devueltos al Colegio de Profesionistas contratado para que realicen las correcciones
necesarias.

Puesto: Direccion Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 122

I.  Determinar, difundir, actualizar, verificar y requerir a las Dependencias, Unidades
Administrativasy a los Organos Desconcentrados de la Administracién Piblica, asi como
las Alcaldias, el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos, asi como la
informacion para documentar el desarrollo de las actividades del programa anual de
necesidades inmobiliarias y arrendamiento de bienes inmuebles;

ll. Colaborar en la elaboraciéon del programa anual de administracion, racionalizacién, uso
y aprovechamiento del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México conforme a los
requerimientos de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Alcaldias y Entidades;

ll. Coadyuvar en el establecimiento de las normas, criterios y politicas de administracion,
aprovechamiento y explotacion de los inmuebles propiedad de la Ciudad de México, asi
como asesorary supervisar a las Dependencias, Unidades Administrativas, y los Organos
Desconcentrados de la Administraciéon Publica, asi como a las Alcaldias en la
optimizacion de espacios fisicos para oficinas y usos diversos, adecuaciones,
remodelacionesy ampliaciones;

IV. Realizar el analisis de proyectos de escrituras publicas, convenios, contratos, permisos,
titulos, y todos aquellos instrumentos legales, en materia inmobiliaria, que deban ser
suscritos por la persona Titular de la Direccidn General de Patrimonio Inmobiliario;
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V. Colaborar en el registro y control de los contratos de arrendamiento o comodato de
bienes inmuebles que con el caracter de arrendatario o comodatario que, por conducto
de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentradosy Entidades,
asi como las Alcaldias, celebre el Gobierno de la Ciudad de México;

VI. Participar en el control de los padrones de concesionarios y permisionarios de los
inmuebles propiedad de la Ciudad de México;

VIl. Coadyuvar en los procedimientos de inmatriculaciones de inmuebles propiedad de la
Ciudad de México;

VIII.Se deroga.

IX. Instrumentar las opiniones sobre el uso, aprovechamiento y explotacion de los
inmuebles propiedad de la Ciudad de México, para ser permisionados o concesionados;

X. Sederoga.
XI. Se deroga.
Xll. Se deroga.
Xlll.Se deroga.

XIV.Se deroga.

XV. Se deroga.

XVI.Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones; y

XVIl. Las demas que le sean conferidas por la persona titular de la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario y las que le otorguen otros ordenamientos juridicos o
administrativos.

Puesto: Enlace de Seguimiento de Administracién Inmobiliaria.

e Informar los requerimientos de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario a las
areas adscritas a la Direccidn Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria.

e Solicitar a las areas informacion respecto del requerimiento, con la finalidad de atender
el mismo.

e Recabar la informacién necesaria de las areas que integran la Direccidon Ejecutiva de
Administracion Inmobiliaria, a fin de atender los requerimientos que solicite la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario.

e Gestionar la informacion que ingresa a la Direccion Ejecutiva de Administracion
Inmobiliaria a las areas, a efecto de que sea turnada la correspondencia a diario para su
desahogo.

e Registrar y Comunicar la correspondencia que ingresa a la Direccion Ejecutiva de
Administracion Inmobiliaria, a efecto de mantener el control de los turnos.

e Realizar el seguimiento en el desahogo de los asuntos que las Areas realizan respecto de
los diversos requerimientos de informacién competencia de la Direccién Ejecutiva de
Administracion Inmobiliaria.

e Orientar a los solicitantes de informacion al area correspondiente, segin el asunto para
su debida atencion.
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e Proyectar oficios, notas, reportes, o cualquier instrumento necesario para atender las
solicitudes que ingresan a la Direccién Ejecutiva de Administracién Inmobiliaria.
Procesary revisar lainformacion, a efecto de proyectar oficio de respuesta a las diversas
solicitudes que ingresan a la Direccion Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria.

e Compilar la informacién necesaria para la proyeccién de los instrumentos solicitados.

Puesto: Subdireccion de Aprovechamiento Inmobiliario y Concesiones.

e Supervisar la formalizacion de los actos juridicos traslativos de dominio de los
inmuebles propiedad de la Ciudad de México.

e Supervisar la integracién de los expedientes de las solicitudes los actos juridicos
traslativos de dominio de los inmuebles propiedad de la Ciudad de México, a efecto de
realizar los tramites administrativos necesarios para la presentacion ante el Subcomité
de Andlisis y Evaluacion de Asuntos y posteriormente al Comité del Patrimonio
Inmobiliario.

e Supervisar el cumplimiento en materia de adquisiciones, enajenaciones de inmuebles
que incidan en el patrimonio inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México.

e Planeary examinar, conforme al ambito de sus atribuciones la documentacion que debe
suscribir la persona superior jerarquica.

e Supervisar que la formalizacién de las adquisiciones y/o enajenaciones de inmuebles
queincidan en el patrimonio del Gobierno de la Ciudad de México, se realicen con apego
a lanormatividad vigente.

e Formular los oficios requeridos por la Direccién Ejecutiva de Administracién Inmobiliaria
a inicios de cada afio, a través de los cuales se le recuerde la obligacién a las
Dependencias y Entidades, presentar a la Oficialia, su Programa Anual de Necesidades
Inmobiliarias, a fin de contar con la informacidn que apoye las politicas y decisiones que
se adopten en la materia.

e Aprobar las autorizaciones y supervisar el registro y control de los contratos de
arrendamiento de bienes inmuebles que, con el caracter de arrendatario por conducto
de sus Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades,
asi como las Alcaldias celebre la Ciudad de México.

e Asesorar, a las Dependencias, Entidades, Unidades Administrativas, Organos Politico-
Administrativos, los Organos Desconcentrados de la Administracién Publica, respecto a
contratos de arrendamiento, Adquisiciones, Posesion, Enajenaciones, Desincorporacion
de los Bienes de Dominio Publico, de Inmuebles que incidan en el Patrimonio del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Supervisar la integracion del registro de contratos de arrendamiento de bienes
inmuebles que, con el caracter de arrendatario por conducto de sus Dependencias,
unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades, asi como las Alcaldias
celebre la Ciudad de México.

e Supervisar el registro de los titulos de concesion otorgados para el uso y
aprovechamiento de los bienes del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México.
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e Supervisar laintegracion del registro de los titulos de concesion otorgados para el usoy
aprovechamiento de los bienes del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México.

e Supervisar el cumplimiento de los titulos de concesién otorgados para el uso y
aprovechamiento de los bienes del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México.

e Realizar las acciones necesarias para el seguimiento de los titulos de concesion
otorgados para el uso y aprovechamiento de los bienes del patrimonio inmobiliario de
la Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Revision de Contratos, Convenios,
Asuntos Notariales y Arrendamiento.

e Evaluar las solicitudes de enajenaciéon de inmuebles propiedad del Gobierno de la
Ciudad de México, a efecto de realizar los tramites administrativos necesarios para la
presentacion ante el Subcomité de Analisis y Evaluacion y el Comité del Patrimonio
Inmobiliario.

e Verificar los expedientes de las solicitudes los actos juridicos traslativos de dominio de
los inmuebles propiedad de la Ciudad de México, a efecto de realizar los tramites
administrativos necesarios para la presentacion ante el Subcomité de Andlisis y
Evaluacion de Asuntos y posteriormente al Comité del Patrimonio Inmobiliario.

e Analizar la formalizacién de las enajenaciones autorizadas por el Comité del Patrimonio
Inmobiliario, en términos de la normatividad aplicable.

e Estudiarlaformalizacion de las adquisiciones deinmuebles que se pretendenincorporar
al patrimonio inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México, que sean requeridos por
la Administracion Publica Local.

¢ Analizar las adquisiciones de Inmuebles en sus diferentes modalidades de acuerdo a la
normatividad vigente, para incrementar el Patrimonio de la Ciudad de México para el
usoy aprovechamiento de los mismos.

e Consolidar la formalizacidn de las operaciones Inmobiliarias en las que el Gobierno de
la Ciudad de México, adquiera el dominio o posesion de un bien inmueble para
incrementar el Patrimonio de la Ciudad de México.

e Analizar y llevar a cabo los lineamientos para aceptar las donaciones de inmuebles a
favor de la Ciudad de México.

e Comunicar sobre las Normas, Politicas y criterios que determine el Comité del
Patrimonio Inmobiliario para la adquisicion y enajenacidon de inmuebles.

e Elaborar las opiniones que sean solicitadas por las diversas Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica y Agente Inmobiliario de la Ciudad de México, para realizar
y formalizar operaciones inmobiliarias en las que intervenga el Gobierno de la Ciudad de
México.

e Analizar la informacién de las Areas Internas de la Direccién General de Patrimonio
Inmobiliario que permitan atender las solicitudes de Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica y Agente Inmobiliario de la Ciudad de México.
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e Elaborar los oficios a través de los cuales se de contestacion a las solicitudes planteadas
por las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica y Agente Inmobiliario de
la Ciudad de México.

e Validar los oficios a través de los cuales se de contestacion a las solicitudes planteadas
por las Dependencias y Entidades de la Administracion Pablica y Agente Inmobiliario de
la Ciudad de México.

e Consolidar la autorizacion de los contratos de arrendamiento, de bienes inmuebles que,
para el desempefio de sus actividades, celebren con el caracter de arrendatario, las
Dependencias, Unidades Administrativas; Organos Desconcentrados o Entidades que
integran el Gobierno de la Ciudad de México, asi como su registro y control, a partir de
que se cuente con toda la documentacién soporte.

e Analizar que la documentacién soporte que presenten las Dependencias, Entidades,
Unidades Administrativas, Organos Politicos-Administrativos, Organos
Desconcentrados de la Administracidon Publica, se encuentre completa de conformidad
con la normatividad Vigente

e Calificar los proyectos de contratos de arrendamientos que sean enviados para la
autorizaciéon correspondiente por las Dependencias, Entidades, Unidades
Administrativas, Organos Politicos-Administrativos, Organos Desconcentrados de la
Administracion Publica.

e Examinar la documentacion necesaria que permita producir los oficios a través de los
cuales se emita las autorizaciones correspondientes a los contratos de arrendamientos
que pretendan suscribir las Dependencias, Entidades, Unidades Administrativas,
Organos Politicos-Administrativos, Organos Desconcentrados de la Administracién
Publica.

e Aprobar la documentacion que ingresa para llevar el registro y control de los contratos
de arrendamiento que sean formalizados por las Dependencias, Entidades, Unidades
Administrativas, Organos Politicos-Administrativos, Organos Desconcentrados de la
Administracion Publica.

Puesto: Enlace de Seguimiento a Contratos, Convenios, Asuntos Notariales y
Arrendamiento.

e Compilar la informacién para la integracion de los expedientes de la revision de
contratos, convenios, asuntos notariales y arrendamientos, de los bienes del patrimonio
inmobiliario de la Ciudad de México.

e Registrar los contratos, convenios, asuntos notariales y arrendamientos, de los bienes
del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México.

e Reunir la informacién del seguimiento de los contratos, convenios, asuntos notariales 'y
arrendamientos, de los bienes del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México.
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e Realizar las acciones necesarias para compilar el seguimiento de los contratos,
convenios, asuntos notariales y arrendamientos, de los bienes del patrimonio
inmobiliario de la Ciudad de México.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Titulos de Concesiones.

e Registrar los titulos de concesion otorgados para el uso y aprovechamiento de los bienes
del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México.

e Actualizar el registro de los titulos de concesién otorgados para el uso vy
aprovechamiento de los bienes del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México.

e Recabar la informacion del cumplimiento de los titulos de concesién otorgados para el
uso y aprovechamiento de los bienes del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de
México.

e Realizar las acciones necesarias para el seguimiento de los titulos de concesion
otorgados para el uso y aprovechamiento de los bienes del patrimonio inmobiliario de
la Ciudad de México.

Puesto: Enlace de Seguimiento de Titulos de Concesiones.

e Compilar la informacién para la integracion de los expedientes de los titulos de
concesién otorgados para el uso y aprovechamiento de los bienes del patrimonio
inmobiliario de la Ciudad de México.

e Registrar los titulos de concesion otorgados para el uso y aprovechamiento de los bienes
del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México.

e Compilar la informacién del seguimiento de los titulos de concesidn otorgados para el
uso y aprovechamiento de los bienes del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de
México.

e Realizarlasacciones necesarias para compilar el seguimiento de los titulos de concesidn
otorgados para el uso y aprovechamiento de los bienes del patrimonio inmobiliario de
la Ciudad de México.

Puesto: Subdireccion de Permisos Administrativos Temporales Revocables.

e Coordinar la atencién de las solicitudes relativas al otorgamiento de Permisos
Administrativos Temporales Revocables.

e Asesorar a Personas Fisicas o Morales en el proceso relativo al otorgamiento de PATR’s,
informar los alcances, lineamientos y demas disposiciones relativas al otorgamiento de
los PATR’s.

e Administrar las solicitudes de PATR’s, de los inmuebles del Patrimonio Inmobiliario de
la Ciudad de México.

e Supervisar laintegracion de las Solicitudes de PATR’s.
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e Validar los expedientes integrados con motivo de Solicitudes de PATR’s, para su
presentacion ante el Subcomité de Analisis y Evaluacion y el Comité del Patrimonio
Inmobiliario.

e Coordinar la elaboracién del proyecto de PATR’s una vez aprobados por el Comité de
Patrimonio Inmobiliario.

e Supervisar la formalizacién de PATR’s.

e Coordinar las acciones tendientes al seguimiento de los PATR’s formalizados.

e Supervisar el cumplimiento de las Bases No Negociables establecidas en los PATR’s.

e Verificar el cumplimiento de las Bases No Negociables establecidas en los PATR’s.

e Determinar las acciones conducentes, para el cumplimiento de Bases No Negociables.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Formalizacion y Seguimiento de
Permisos Administrativos Temporales Revocables.

e Integrar los expedientes de las solicitudes de los PATR’s.

e Actualizar las solicitudes para el otorgamiento de PATR’s.

e Recabar lainformacién necesaria para integrar el expediente.

e Registrar las Solicitudes de PATR’s.

e Gestionar la integracion de los expedientes que se presenten ante el Subcomité de
Andlisis y Evaluacion de Asuntos y el Comité del Patrimonio Inmobiliario.

e Integrar los expedientes de las solicitudes de PATR’s que se presenten ante el
Subcomité de Analisis y Evaluacién de Asuntos y el Comité del Patrimonio Inmobiliario.

e Organizar la notificacidn al solicitante de la determinacién adoptada por el Subcomité
de Analisis y Evaluacidn de Asuntos y el Comité del Patrimonio Inmobiliario.

e Gestionar las acciones para la formalizacion y seguimiento de los PATR’s aprobados por
el Comité del Patrimonio Inmobiliario.

e Revisar la notificacion al permisionario de las condicionantes estipuladas por el Comité
del Patrimonio Inmobiliario.

e Compilarla documentacion necesaria para la suscripcidon del PATR’s.

e Promovery revisar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los permisionarios.

Puesto: Enlace de Seguimiento de Permisos Administrativos Temporales Revocables.

e Inventariar las solicitudes y PATR’s formalizados.

e Integrar el Padrén de Permisos Administrativos Temporales Revocables.

e Procesar los expedientes integrados con motivo de la solicitud o formalizacién de
PATR’s.

e Operar los mecanismos de seguimiento de los PATR’s.

e Registrar el cumplimiento que se da a las Bases No Negociables de los PATR’s.
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Puesto: Direccion Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios Técnicosy de
Informacion.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 123

e Llevar el registro, control y actualizacién del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de
México, concentrando y resguardando los titulos, contratos y demas instrumentos que
acrediten los derechos sobre inmuebles de su propiedad o posesion, asi como
proporcionar informacién respecto del mismo, a las autoridades competentes y
determinar su régimen de dominio;

e Requerir a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Administracién Publica, asi
como Alcaldias, la informacion documental de los inmuebles propiedad de la Ciudad de
México;

e Coadyuvaren larealizacion de los levantamientos topograficos, asi como de los trabajos
técnicos necesarios para el apeo y deslinde de los inmuebles propiedad de la Ciudad de
México;

e Desarrollar programas de inspeccion fisica de inmuebles propiedad de la Ciudad de
México;

e Realizar los trabajos de identificacion y sefializacion de los inmuebles propiedad de la
Ciudad de México, asi como promover su debida custodia;

e Promover ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio la inscripcion de los
documentos en que consten actos juridicos, en virtud de los cuales se adquiera la
propiedad o derechos posesorios de inmuebles en favor de la Ciudad de México;

e Analizary, en su caso promover la utilizacion de sistemas de informacidn georeferencial
para la administracion de los bienes inmuebles propiedad del Gobierno de la Ciudad de
México, asi como de aquellos bienes inmuebles en los que el Gobierno de la Ciudad de
México tenga el caracter de poseedor;

e Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones; y

e Lasdemas que le sean conferidas por la Secretaria de Administraciény Finanzas; las que
expresamente le atribuyan este Reglamento; y las que le otorguen otros ordenamientos
juridicos o administrativos.

Puesto: Subdireccion de Andlisis, Investigacion e Integracion del Inventario
Inmobiliario.

e Coordinar los procedimientos para el analisis juridico de la investigacion documental,
por medio de la cual, se determine la naturaleza juridica de los inmuebles
pertenecientes al patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México, o bien, los que se
tengan en posesion.
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e Atender las solicitudes de informacidn que formulen las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica de la Ciudad de México, Organos Jurisdiccionales, Locales y
Federales, Organos de Control, entre otros, relacionadas con inmuebles en propiedad o
posesion de la Ciudad de México.

e Supervisar la investigacion documental respecto de los inmuebles motivo de las
peticiones emanadas por diversas Dependencias de la Administracién Piblica, Organos
Jurisdiccionales, Locales y Federales, Organos de Control, entre otros, asi como, las
solicitudes de los particulares.

e Supervisar la dictaminacion del régimen de dominio al que pertenecen los inmuebles
que forman del patrimonio o posesion de la Ciudad de México, de conformidad con la
Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico.

e Llevar a cabo el registro, control y actualizacion de los expedientes de los predios que
forman parte del Patrimonio Inmobiliario de la Cuidad de México o que estén en
posesion de la Ciudad de México.

e Coordinar el analisis de los expedientes correspondientes a los predios en propiedad o
posesion de la Ciudad de Méxicoy llevar a cabo su registro en el Sistema de Informaciéon
y Control inmobiliario (SICI).

e Supervisar la identificacion de expedientes que correspondan a un mismo predio en
propiedad o posesion de la Ciudad de México, con la finalidad de evitar duplicidad de
informacion.

e Coordinar la actualizaciéon de la informacidon que remitan las diversas areas de la
Direccidon General, asi como, las diversas Dependencias de la Administracion Publicay
las demas.

e Mantener actualizado el acervo patrimonial de la Ciudad de México.

e Mantener renovado el acervo patrimonial de la Ciudad de México, a fin de contar con la
informacion veraz y confiable de los expedientes con que a la fecha cuenta esta
Direccion.

e Promover las inscripciones de documentos que consignen los actos juridicos traslativos
de dominio a favor de esta Entidad, o bien, de Decretos desincorporatorios e
incorporatorios, ante el Registro de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México.

e Coordinar las acciones tendientes a que las constancias que obren dentro del acervo
documental de la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario y que consignen actos
traslativos de dominio a favor de la Ciudad de México, se encuentren inscritas en el
Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México.

e Supervisar el seguimiento de los procedimientos realizados ante el Registro Publico de
la Propiedad y de Comercio de la Ciudad de México, a efecto de dar certeza juridica a los
inmuebles propiedad de la Ciudad de México.

e Coordinar el desahogo de las prevenciones realizadas por el Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio, asi como, complementar la informacidon requerida hasta la
conclusion de la misma, con el objeto de obtener la constancia de inscripcion registral e
incorporarla al Sistema de Integracién Inmobiliaria de la Ciudad de México.
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e Coordinar las acciones para el préstamo de expedientes que estén registrados en el
Sistema de Informacion y Control inmobiliario (SICI) para su consulta mediante un
tiempo limite preestablecido.

e Realizar el resguardo de los expedientes que contengan titulos de propiedad y/o
posesion, con el fin de documentar e integrar el patrimonio inmobiliario de la Ciudad de
México.

e Coordinar el préstamo de los expedientes al personal autorizado que labora en la
Direccidon General de Patrimonio Inmobiliario, a través de un vale de préstamo, con el fin
de mantener el control documental del expediente para evitar perdida y/o extravio de
documentaciéon que forma parte del padrén inmobiliario de la Ciudad de México.

e Coordinar las acciones respecto a la custodia y almacenamiento de los expedientes que
forma parte del padrén inmobiliario de la Ciudad de México.

e Supervisar el manejo de un padrén de usuarios de los inmuebles propiedad de la Ciudad
de México.

e Coordinar la atencidn al Censo Nacional de Gobiernos Estatales.

e Coordinar la Promocién de la declaratoria de exencion del impuesto predial para
inmuebles de la Ciudad de México ante la Procuraduria Fiscal de la Entidad.

e Coordinar el Informe para la integracion de la Cuenta Publica de la Administracion de la
Ciudad de México, relativo al ejercicio fiscal anterior.

e Coordinar la aplicacién de la Resolucion de Caracter General vigente, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, respecto a la condonacion del pago del impuesto
predial ante la Administracion Tributaria Auxiliar “Mddulo Central” de la Subtesoreria de
Administracion Tributaria de la Tesoreria de la Ciudad de México.

e Coordinar la aplicacion de la Resolucion de Caracter General vigente, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, respecto al pago por derecho de suministro de
agua ante el Sistema de Aguas de la Ciudad de México (SACMEX).

e Actualizar los formatos correspondientes a las Obligaciones de Transparencia.

e Atender y dar seguimiento a las peticiones de informacidén que realicen las Unidades
administrativas de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario.
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Puesto: Enlace de Apoyo para la Investigacion e Integracion del Inventario Inmobiliario.

e Llevar a cabo el analisis juridico, la investigacion documental y la dictaminacién de
propiedady los derechos posesorios sobre los inmuebles a favor de la Ciudad de México.

e Realizar la investigacion documental de los inmuebles que estan en posesion o
propiedad de la Ciudad de México, a fin de recabar las constancias que representen los
titulos de propiedad para su integracion al Archivo del Patrimonio Inmobiliario del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Elaborar los proyectos de solicitud de informacién a las diversas Dependencias que
inciden en el patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México, a efecto de recabar mayor
informacion.

e Promover ante la Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda los siguientes tramites
respecto del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México: subdivisiones; fusiones;
relotificaciones; certificados de zonificacion de uso de suelo; dictamenes de aplicacidn
de la normatividad de uso del suelo o de las normas generales de ordenacion y tramites
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relacionados, servicios de alineamiento de inmuebles sobre via publica y servicios de
sefialamiento de nimero oficial.

e Llevar a cabo el andlisis juridico del acervo patrimonial de la Ciudad de México; la
investigacion documental y; la dictaminacion de la naturaleza juridica de los inmuebles
en propiedad o posesion de la Ciudad de México.

e Realizar la investigacion documental de los inmuebles que estan en posesion o
propiedad de la Ciudad de México, a fin de recabar las constancias que representen los
titulos de propiedad para su integracion al Sistema de Informacién y Control
Inmobiliario (SICI).

e Elaborar los proyectos de solicitud de informacién patrimonial a las diversas
Dependencias de la Administracién Publica, Organos Jurisdiccionales, Locales y
Federales, Organos de Control, entre otros.

e Remitir al archivo de esta Direccion General la informacion recabada y actualizar el
acervo patrimonial de la Ciudad de México.

e Coordinarse con las Jefaturas adscritas a la Subdireccion de Analisis, Investigacion e
Integracion del Inventario Inmobiliario, para realizar las funciones y objetivos
encomendados a esta Direccion General.

e Notificar a la Jefatura de Unidad Departamental de Registro, Custodia, Control y Apoyo
Documental, la deteccidn de duplicidad de expedientes para que, de ser procedente, se
ejecute la fusidn de los mismos.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, Investigacién e Inventario
Inmobiliario Sector 1.

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, Investigacion e Inventario Inmobiliario
Sector 2.

e Analizar, investigar y determinar la naturaleza juridica de los inmuebles que formen
parte del patrimonio de la Ciudad de México, a efecto de dar contestacion a las
solicitudes de informacion que realicen las Dependencias de la Administracion Publica,
asi como, de los particulares.

e Analizar la documentacién del acervo documental de la Direccion de Ejecutiva de
Inventario Inmobiliario, Estudios Técnicos y de Informacidn, con el objeto de dictaminar
juridicamente la naturaleza juridica de los inmuebles que la Ciudad de México tenga en
propiedad o posesion.

e Solicitar a las Dependencias, Entidades Pulblicas y Privadas que puedan proporcionar
informacidon o documentacion relativa de losinmuebles de la Ciudad de México, a efecto
de determinar la naturaleza juridica de los inmuebles que la Ciudad de México tenga en
propiedad o posesion.

e Realizar las peticiones a las diversas Dependencias de la Administracion Publica Federal
y Local para obtener informacion de los antecedentes de propiedad de inmuebles de la
Ciudad de México.
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e Supervisar que lainformacién proporcionada por las Dependencias de laAdministracion
Publica Federal y Local se recabe oportunamente para su posterior analisis.

e Analizar el conjunto de las documentales obtenidas, para determinar si constituyen
antecedente de propiedad a favor de la Ciudad de México.

e Verificar la calificacion efectuada y remitir las constancias que acrediten
fehacientemente la propiedad de inmuebles de ésta Entidad para su resguardo en el
archivo de la Direccion de Adscripcion.

e Promover ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio la inscripcidon de
documentos que contengan actos juridicos de inmuebles a favor de la Ciudad de México.

e Coordinar la obtencién de la informacidn sobre Inmuebles del Patrimonio Inmobiliario
de la Ciudad de México, analizando su contenido para la promocién de inscripciones
registrales.

e Consolidar los tramites efectuados ante la Direccién General del Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio para obtener las constancias correspondientes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Registro, Custodia, Control y Apoyo
Documental.

e Controlar que el registro de los documentos que forman parte de los expedientes del
archivo del inventario inmobiliario, de los bienes inmuebles propiedad de la Ciudad de
México, sean integrados para actualizar el acervo documental, su guarda y custodia de
los mismos.

e Supervisar que sea integrada la documentacién que forma parte de los expedientes de
los bienes inmuebles propiedad de la Ciudad de México.

e Controlar que la documentacién que se integre a los expedientes del Archivo del
Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México, sea previamente confirmada.

e Verificar que los antecedentes documentales generados por las areas de la Direccidn
General del Patrimonio Inmobiliario y Entes Publicos, fehacientemente formen parte de
los expedientes de bienes inmuebles propiedad de la Ciudad de México, de ser
procedente se generé uno nuevo.

e Ordenar la blUsqueda en los registros del sistema del inventario inmobiliario, para
atender las requisiciones de antecedentes documentales de los usuarios del archivo,
suministrando los expedientes localizados para satisfacer a los solicitantes externos, de
detectarse duplicidad de expedientes de un mismo inmueble, se solicitara su analisis y
de proceder sean fusionados.

e Controlar y supervisar que las solicitudes de préstamo de expedientes y/o
documentacion, requeridos por los usuarios de las areas internas de la Direccion General
de Patrimonio Inmobiliario, sean atendidas para consolidar la gestion de ésta Unidad
Administrativa.

e Coordinary supervisar los vales de préstamo de expedientes y documentos que integran
el Archivo del Patrimonio Inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México, cumplan
con los criterios de llenado establecidos.
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e Facilitar la consulta y préstamo de expedientes y antecedentes documentales de los
bienes inmuebles que soliciten los usuarios de las areas de la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario, proporcionando los expedientes que incidan en su busqueda.

e Autorizar los vales de préstamo de expedientes y documentos que integran el archivo
del Patrimonio Inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México.

e Actualizar el catalogo de firmas de los usuarios autorizados, para el préstamo y consulta
de expedientes.

e Vigilar que, con los equipos y medios disponibles, se realice la digitalizacion documental
de los expedientes del inventario inmobiliario, de los bienes inmuebles del Patrimonio
Inmobiliario del Gobierno de la Ciudad de México, para facilitar su consulta electrénica
por los usuarios, reduciendo la consulta fisica de los expedientes.

e Supervisar que la digitalizacion de los documentos que forman parte de los expedientes
del inventario inmobiliario, se realice de los antecedentes documentales que su imagen
seavinculada al registro existente.

e Controlar el ingreso de la gestion documental, para que sea digitalizada previa
integracion a los expedientes, para facilitar a los usuarios su visualizacion electrénica.

e Comprobar que la edicién de imagenes digitalizadas que se integren a los registros
electrénicos, se realice cuidando el orden progresivo establecido en la documentacién
fisica de los expedientes.

e Coordinarse con la Subdireccidon de Analisis, Investigacion e Integracion del Inventario
Inmobiliario, para realizar las funciones y objetivos encomendados a la Unidad
Administrativa.

Puesto: Enlace de Apoyo para el Registro, Custodia y Control Documental.

e Integrar la documentacién correspondiente a los inmuebles que la Ciudad de México
tenga en propiedad o posesidn, remitida por las areas de esta Direccidon General del
Patrimonio Inmobiliario y de las diversas Dependencias de la Administracién Publica,
Organos Jurisdiccionales, Organos de Control, entre otros, y de ser el caso, generar un
nuevo registro en el acervo patrimonial.

e Realizar la digitalizacion del acervo patrimonial y comprobar que la ediciéon de las
imagenes digitalizadas que se integren a los registros electronicos tengan el orden
progresivo establecido fisicamente.

e Realizar la busqueda y entrega de los expedientes requisitados, al personal facultado,
una vez autorizado su préstamo.

e Coordinarse con las Jefaturas adscritas a la Subdireccién de Analisis, Investigacion e
Integracion del Inventario Inmobiliario, para realizar las funciones y objetivos
encomendados a esta Direccion General.

e Examinar la informaciéon patrimonial proporcionada por las Dependencias de la
Administracién Publica, Organos Jurisdiccionales, Locales y Federales, Organos de
Control, entre otros.
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e Determinar la naturaleza juridica de los de los inmuebles que la Ciudad de México tenga
en propiedad o posesion.

e Promover ante la Direccién General del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio
los siguientes tramites respecto del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México:
consulta, blsqueda y expedicion de antecedentes registrales, inscripciones,
migraciones, cancelaciones, asi como certificados de inscripciones o no inscripciones,
libertad de existencia o inexistencia de gravamenes, limitaciones de dominio y
anotaciones de dominio Unico, entre otros.

e Coordinarse con las Jefaturas adscritas a la Subdireccion de Analisis, Investigacion e
Integracion del Inventario Inmobiliario, para realizar las funciones y objetivos
encomendados a esta Direccion General.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion, Actualizacion y Consulta del
Inventario Inmobiliario

e Realizar el registro de predios propiedad o posesién de la Ciudad de México en el Sistema
de Informacién y Control inmobiliario (SICI).

e Supervisar el andlisis y revision de la documentacidn para la actualizacion en el Sistema
de Informacién y Control inmobiliario (SICI).

e Efectuar elingresoy alta en el Sistema de Informacién y Control inmobiliario (SICI), para
su posterior integracion, formacién de expediente fisico, para su debido resguardo y
custodia documental.

e Actualizacidn de los registros en el Sistema de Informacion y Control inmobiliario (SICI),
respecto de la informacion patrimonial de los inmuebles de la Ciudad de México.

e Analizar la documentacion existente sobre predios en propiedad y/o posesion de la
Ciudad de México, para estar en posibilidad de acreditar y complementar su titularidad
para posteriormente ingresarlo al Sistema de Informacion y Control inmobiliario (SICI).

e Generar los oficios de solicitud de informacidn ante las areas adscritas a la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario, Dependencias y Organos Politico-Administrativos,
asi como de la Administracion Publica Federal, para la obtencidon de los instrumentos
juridicos, que permitan ratificar la titularidad de un predio a favor de la Ciudad de
México, o bien la actualizacién sobre algin acto administrativo que incida en el
patrimonio inmobiliario.

e Verificar que la informacién proporcionada corresponda al bien inmueble que se
encuentra registrado en el Sistema de Informacién y Control inmobiliario (SICI), para su
posterior actualizacion.

e Establecer los criterios para el analisis e integracion de los expedientes del inventario
inmobiliario, para la actualizacién y validacion de los mismos, en los registros del
Sistema de Informacion y Control inmobiliario (SICI).

e Verificar la documentacion que obra en los inventarios inmobiliarios, a fin de corroborar
que exista identidad con los registros del Sistema de Informacién y Control inmobiliario
(SICl).
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e Supervisar lainformacion relativa a expedientes, verificando previamente que no exista
en el Sistema de Informacion y Control inmobiliario (SICI), un registro con la misma
ubicacidn, usuario y poseedor, para evitar duplicidades y si se da el caso proceder a la
baja.

e Analizada y verificada la informacidn requerida, se procede a la validacidn tanto fisica
como en el Sistema de Informacion y Control Inmobiliario (SICI).

e Promover la declaratoria de prescripcion, exencion o disminucion del pago delimpuesto
predial ante la Procuraduria Fiscal de los inmuebles en propiedad o posesion de la
Ciudad de México.

e Integracion del soporte documental para la promocion la declaratoria de prescripcion,
exencion o disminucion del pago del impuesto predial ante la Procuraduria Fiscal.

e Seguimiento a la solicitud efectuada ante la Procuraduria Fiscal para obtener la
declaratoria correspondiente.

Puesto: Enlace de Apoyo para el Inventario Inmobiliario.

e Verificar la documentacién para la actualizacién para la actualizacidn de los registros en
el Sistema de Informacién y Control Inmobiliario (SICI) del inventario inmobiliario de la
Ciudad de México.

e Acreditar que la documentacion con que cuenta el expediente y en su caso, solicitar a
los Entes Publicos la necesaria, con el objetivo de acreditar la titularidad del predio a
favor de la Ciudad de México, que permita su ingreso y/o alta al Sistema de Informacién
y Control Inmobiliario (SICI), asi como actualizacion y validacion del mismo.

e Revisar la informacion relativa a expedientes, verificando previamente que no exista en
el Sistema de Informacion y Control Inmobiliario (SICI), un registro con la misma
ubicacion, usuario y poseedor, para evitar duplicidades y si se da el caso proceder a la
baja.

e Analizar la documentacion con la cual se formalice algin procedimiento
desincorporatorio, pasando a Régimen de Domino Privado de Bienes Inmuebles de la
Ciudad de México.

e Analizar e integrar la documentacién soporte para la promocion de la declaratoria de
prescripcion, exencion o disminucion del pago del impuesto predial ante la Procuraduria
Fiscal, de losinmuebles propiedad de la Ciudad de México.

e Seguimiento a la solicitud de la declaratoria de prescripcion, exencion o disminucion del
pago del impuesto predial ante la Procuraduria Fiscal.

e Verificar la documentacidn para la integracién de los expedientes de inventario y
obtener la certeza juridica en la actualizacién y validacion de los mismos, en cuanto a la
descripcion y registro de los predios.

e Acreditar que la documentacion con que cuenta el expediente y en su caso, solicitar a
los Entes Publicos la necesaria, con el objetivo de avalar la titularidad del predio a favor
de la Ciudad de México, que permita su ingreso y/o alta al Sistema de Informacion y
Control Inmobiliario (SICI), asi como actualizacion y validacién del mismo.
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e Revisar la informacidn relativa a expedientes, verificando previamente que no exista en
el Sistema de Informacién y Control Inmobiliario (SICI), un registro con la misma
ubicacidén, usuario y poseedor, para evitar duplicidades y si se da el caso proceder a la
baja.

e Analizar la documentaciéon con la cual se formalice algin procedimiento
desincorporatorio, pasando a Régimen de Domino Privado de Bienes Inmuebles de la
Ciudad de México.

e Tramitar la condonacion del pago delimpuesto predial ante la Administracion Tributaria
Auxiliar “Médulo Central” de la Subtesoreria de Administracion Tributaria de la Tesoreria
de la Ciudad de México, con base en la Resolucién publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, de caracter general, mediante la cual se otorguen facilidades
administrativas, y se condone o exima del pago de contribuciones, accesorios y multas,
a favor de los bienes inmuebles de dominio publico, determinados por esta Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario.

e Tramitar la condonacion del pago de los derechos por suministro de agua ante el
Sistema de Aguas de la Ciudad de México, con base en la Resolucion publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México, de caracter general, mediante la cual se otorguen
facilidades administrativas, y se condone o exima del pago de contribuciones,
accesorios y multas, a favor de los bienes inmuebles de dominio publico, determinados
por esta Direccion General de Patrimonio Inmobiliario.

e Consultar y analizar los expedientes que la Jefatura de Unidad Departamental de
Registro, Custodia, Control y Apoyo Documental otorgue en préstamo.

e Solicitar informacién patrimonial a las Dependencias de la Administracion Publica,
Organos Jurisdiccionales, Localesy Federales, Organos de Control, entre otros.

e Examinar la informacidon patrimonial proporcionada por las Dependencias de la
Administracién Pdblica, Organos Jurisdiccionales, Locales y Federales, Organos de
Control, entre otros.

e Determinar la naturaleza juridica de los de los inmuebles que la Ciudad de México tenga
en propiedad o posesion.

e Emitir contestacion a las solicitudes de informacion patrimonial realizadas por las
Dependencias de la Administracién Pdblica, Organos Jurisdiccionales, Locales y
Federales, Organos de Control, particulares, entre otros.

e Remitir la documentacion recabada de las Dependencias de la Administracién Publica,
C)rganos Jurisdiccionales, Locales y Federales, Organos de Control, entre otros, a la
Jefatura de Unidad Departamental de Registro, Custodia, Control y Apoyo Documental.

e Coordinarse con las Jefaturas adscritas a la Subdireccién de Analisis, Investigacion e
Integracion del Inventario Inmobiliario, para realizar las funciones y objetivos
encomendados a esta Direccion General.
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Puesto: Subdireccion de Inspeccion e Investigacion Inmobiliaria.

e Supervisar los trabajos técnicos encaminados a determinar la identidad, uso y posesion
de los inmuebles de la Entidad y estar en condiciones de llevar a cabo la actualizacién
delinventario inmobiliario de la Ciudad de México.

e Verificar y programar los trabajos en campo para la realizacion de los levantamientos
topograficos y/o visitas fisicas y reporte fotografico, para la identificacion de los
inmuebles, en cuanto a ubicacidn, superficie, medidas y colindancias, asi como el
poseedory uso del mismo.

e Autorizar la elaboracion de los trabajos técnicos a realizar en campoy gabinete, como lo
son Apeos y Deslindes, Estudios Inmobiliarios, Levantamientos Topograficos y Cédulas
de Inspeccidn Fisica.

e Promover la utilizaciéon de un sistema de informacién georeferencial para la
administracion de los bienes inmuebles propiedad de la Ciudad de México.

e Desarrollar e integrar el Programa de Inspecciones de los inmuebles asignados o
permisionados, o bajo cualquier otro acto administrativo que otorgue el uso y disfrute
de un bien inmueble en propiedad o posesion de la Ciudad de México.

e Aprobar los trabajos técnicos realizados a los inmuebles propiedad o posesion de la
Ciudad de México, o bien aquellos predios dentro de la jurisdiccion de esta entidad,
cuyas superficies inscritas en el Registro Publico de la propiedad y de Comercio se
incrementen o disminuya respecto del predio inscrito.

e Elaborar con los datos obtenidos en campo los planos topograficos y/o cédulas de
visitas fisicas.

e Aprobacién de los planos topograficos y/o cédulas de visitas fisicas, para la integracion
de lainformacién relativa a los diferentes inmuebles de la Ciudad de México.

e Coadyuvar en reuniones de Enlace Interinstitucional con algunas Unidades
Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México, para identificar los inmuebles que
se ubican dentro de la jurisdiccidn de esta Entidad.

e Aprobar la identificacion y actualizacion de inmuebles.

e Colaborar en la Custodia y Resguardo a Inmuebles que se encuentran en proceso
Juridico de Extincién de Dominio.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Investigacidon e Inspeccidon de Uso y
Destino Inmobiliario.

e Asignar los trabajos técnicos en campo y gabinete para la elaboracion de
Levantamientos Topograficos, Cédulas de Inspeccion Fisica, asi como Apeosy Deslindes.

e Coordinar la Inspeccidn y verificacion via levantamiento a cinta, a predios menores de
3,000.00 m?, para dar contestacién a las solicitudes realizadas por las diferentes
Unidades Administrativas de la Ciudad de México.

Pagina 39 de 253




O SECRETARIA DE
MANUAL !ﬁ‘!’ﬁ‘ o’ﬂo GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO "g'r‘"g" d CIUDAD DE MEXICO

o

e Supervisar los levantamientos topograficos a inmuebles mayores de 3,000.00 m? de
superficie para dar contestacién a las solicitudes realizadas por las diferentes Areas
Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México.

e Revisar la elaboracién de planos para la determinacion si se afectan o no los intereses
de la Ciudad de México.

e Realizar la verificacion del uso y destino de los inmuebles propiedad de la Ciudad de
México, permisionados y asignados con el objeto de constatar que cumplan lo
contractualmente establecido.

e Verificar el uso y destino de los inmuebles propiedad de la Ciudad de México asignados
y permisionados, autorizados por el Comité del Patrimonio Inmobiliario a través de
Permisos Administrativos Temporales Revocables.

e Revision de las cédulas de visitas fisicas y reportes fotograficos de los inmuebles, con los
datos de campo actualizados.

e Coordinar los trabajos de los Apeos y Deslindes.

e Aprobar los datos de campo, asi como los contenidos en los instrumentos juridicos
proporcionados por los diferentes entes publicos y/o particulares, para la consideracion
de la realizacion del Estudios de Apeo y Deslinde.

e Supervisar la elaboracion de planos para determinar, si se afectan o no los intereses del
Gobierno de la Ciudad de México.

Puesto: Enlace de Apoyo para la Elaboracion de Levantamientos y Estudios
Topograficos.

e Analizar los Planos Topograficos para conocer la superficie y dimensiones de un
inmueble.

e Coordinar las brigadas de campo para llevar a cabo los levantamientos topograficos de
los inmuebles solicitados.

e Coordinar la elaboracion de los Planos topograficos, con los datos técnicos obtenidos
en campo.

e Elaborar planos del Estudio de apeo y deslinde a inmuebles, de las documentales
proporcionadas por los diferentes entes publicos y/o particulares, para determinar si se
afectan o no los intereses del Gobierno de la Ciudad de México.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Topografia, Apeo y Deslinde.

e Realizar los Planos Topograficos para conocer la superficie y dimensiones de un
inmueble.

e Coordinar la realizacion levantamientos topograficos de los diferentes inmuebles.

e Revisar la Informacion de campo producida como consecuencia de las inspecciones y
verificaciones a los inmuebles para la realizacion de los Planos Topograficos.
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VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

e Elaborar los trabajos técnicos para el levantamiento topografico, apeo y deslinde a
inmuebles, que sean requeridos por las diferentes Unidades Administrativas del
Gobierno de la Ciudad de México.

e Realizar los planos que determinen si se afectan o no los intereses del Gobierno de la
Ciudad de México.

Puesto: Direccion Ejecutiva de Normatividad y Consulta Inmobiliaria.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México

Articulo 123 bis

Proponer la normatividad en materia de control, administracion, aprovechamientoy
explotacidn respecto de los bienes inmuebles propiedad de la Ciudad de México;
Proponer los lineamientos de todo tipo de contratos inmobiliarios que elaboren o
suscriban las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica, asi como las Alcaldias, que tengan
competencia para ello;

. Colaborar en el establecimiento de los lineamientos para aceptar donaciones de
inmuebles en favor de la Ciudad de México;

. Asesorar en materia inmobiliaria a las Dependencias, Unidades Administrativas, a los
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica, asi como las
Alcaldias;

Instrumentar las opiniones sobre el uso, aprovechamiento, destino y explotacion de los
inmuebles propiedad de la Ciudad de México para ser asignados a las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Entidades y Alcaldias;

Participar en el control del padrén de asignatarios de los inmuebles propiedad de la
Ciudad de México;

Substanciar el procedimiento de revocacion y caducidad de las concesiones, permisos
y autorizaciones respecto de inmuebles propiedad de la Ciudad de México,
proponiendo la determinacién procedente;

Intervenir en la entrega-recepcion de los inmuebles que incidan en el patrimonio
inmobiliario de la Ciudad de México, asi como formalizar las asignaciones;

Gestionary promover en el ambito de su competencia, las recuperaciones
administrativas y judiciales;

Determinar e imponer las sanciones contenidas en la Ley de Régimen Patrimonial y del
Servicio Publico, y en su caso remitir a la autoridad fiscal para el procedimiento
administrativo de ejecucion;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones; y

Las demas que le sean conferidas por la persona titular de la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario y las que le otorguen otros ordenamientos juridicos o
administrativos.
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Puesto: Subdireccion de Apoyo Juridico Inmobiliario.

e Supervisar la instauraciéon y substanciaciéon del procedimiento administrativo de
Sancion.

e Evaluar la procedencia de la aplicacion de Sanciones Administrativas a quien explote,
use o aproveche un bien del dominio publico o privado sin la autorizacion
correspondiente.

e Implementar la aplicacion de Sanciones Administrativas a quien explote, use o
aproveche un bien del dominio publico o privado sin la autorizacién correspondiente.

e Coadyuvar en los requerimientos de las Dependencias, Entidades, Unidades
Administrativas y los Organos Desconcentrados de la Administracién Pdblica, para la
recuperacion de espacios publicos que detenten personas fisicas o morales sin la
autorizacion correspondiente.

e Asegurar la substanciacion de los juicios de nulidad, amparo, ordinario civil y Extincion
de Dominio en los que la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario y sus areas
internas, sean parte.

e Coordinar la realizacion de manera oportuna de la substanciacién de los Juicios de
Nulidad, Amparo, Ordinario Civil y Extincion de Dominio la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario y sus areas internas, sean parte.

e Analizar el contenido de los informes previos y justificados en los Juicios de Amparo que
se deban rendir, en donde la Direccidn General de Patrimonio Inmobiliario o alguna de
sus areas internas, sean parte.

e Proporcionar a la Direccién General de Servicios Legales, la informacion que requiera
para la defensa de los intereses del Gobierno de la Ciudad de México, respecto de los
inmuebles que forman parte del Patrimonio Inmobiliario.

e Proporcionar la asistencia a los Depositarios Judiciales designados, para dar
cumplimiento a los requerimientos judiciales consistentes en la aceptacion y protesta
del cargo encomendado, asi como en la toma de posesion y restitucidon de los bienes
inmuebles sujetos a Juicios Especiales de Extincion de Dominio.

e Supervisar la substanciacion del Procedimiento Administrativo de Revocacion,
Extincién o Caducidad de Instrumentos Juridico Administrativos.

e Supervisar la substanciacion del Procedimiento Administrativo de Revocacion,
Extincion o Caducidad de Instrumentos, que soliciten las Areas internas de la Direccién
General de Patrimonio Inmobiliario.

e Verificar la integracién de los expedientes de los procedimientos administrativos de
Revocacion, Extincion o Caducidad de Instrumentos.

e Supervisar la atencién de las Diligencias de Apeo y Deslinde.

e Examinar los elementos y documentos técnicos y juridicos necesarios para la atencion
de los procedimientos de jurisdiccion voluntaria de Apeo y Deslinde, ante el Tribunal
Superior de Justicia y las distintas Notarias, respecto de los inmuebles del Patrimonio
Inmobiliario de la Ciudad de México.
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e Supervisar la substanciacién de los procedimientos de jurisdiccién voluntaria de Apeoy
Deslinde, ante el Tribunal Superior de Justicia y las distintas Notarias.

e Supervisar la procedencia, instauraciéon y substanciacién del procedimiento de
Recuperacion Administrativa y Judicial de los inmuebles que forman parte del
Patrimonio de la Ciudad de México.

e Examinar las solicitudes de instauracion del Procedimiento de Recuperacion
Administrativay Judicial de losinmuebles que forman parte del Patrimonio de la Ciudad
de México.

e Inspeccionar el Procedimiento de Recuperacion Administrativa y Judicial de los
inmuebles que forman parte del Patrimonio de la Ciudad de México, en caso de ser
procedente.

e Autorizar el proyecto de resolucién de recuperaciéon administrativa que corresponda.

e Supervisar la compilacion de los expedientes de los Procedimientos de Recuperacion
Administrativay Judicial de losinmuebles que forman parte del Patrimonio de la Ciudad
de México.

e Supervisar y controlar la formalizacidn de las Actas de Asignacion de los inmuebles del
Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México.

e Supervisar que se dé cumplimiento a los acuerdos emitidos por el Comité del Patrimonio
Inmobiliario, mediante la formalizacidn de las actas correspondientes.

e Verificar que las actas a celebrarse sean acordes a los antecedentes del predio de que se
trate y que coincidan con lo autorizado por el Comité del Patrimonio Inmobiliario.

e Asegurar el correcto control, registro y compilaciéon de las Actas Administrativas de
Asignacion y Entrega-Recepcion Fisica.

e Analizar juridicamente los proyectos normativos que incidan en el ambito de atribucién
de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario y que sean remitidos para la emision
de observaciones.

e Analizar en materia juridica los proyectos normativos que son remitidos para la emision
de observaciones, verificando que estén acordes con el marco legal existente y/o que no
los contravengan.

e Corroborar que los proyectos normativos no contravienen los objetivos de la Direccidn
General de Patrimonio Inmobiliario.

e Controlar la emision de opiniones para la asignacién de inmuebles propiedad o en
posesion de la Ciudad de México.

e Verificar que las opiniones para la asignacion de inmuebles sean emitidas conforme a
los antecedentes proporcionados por las Unidades Administrativas competentes,
adscritas a las Direccion General de Patrimonio Inmobiliario, para no incurrir en
responsabilidades.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Revocacion, Caducidad de Instrumentos,
Amparosy Extincion de Dominio.

e Implementar las acciones para la substanciacion de los Juicios de Nulidad, Amparo,
Ordinarios Civiles y Extincion de Dominio en los cuales sea parte la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario.

e Gestionar la substanciacién de los Juicios de Nulidad, Amparo, Ordinarios Civiles y
Extincién de Dominio.

e Gestionar los tramites encaminados al cumplimiento de ejecutorias en los juicios de
Nulidad, Amparo y Ordinarios Civiles derivado de actos reclamados a la Direccién
General de Patrimonio Inmobiliario.

e Proporcionar asistencia a los Depositarios Judiciales designados, para la aceptacion y
protesta del cargo encomendado, asi como en la toma de posesion y restitucion de los
bienes inmuebles sujetos a Juicios Especiales de Extincion de Dominio.

e Operar la substanciacién del Procedimiento Administrativo de Revocacion, Extincion o
Caducidad de Instrumentos, en los que la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario
sea parte.

e Gestionar el proyecto de Acuerdo de Inicio de Procedimiento Administrativo de
Revocacidn, Extincion o Caducidad de instrumentos.

e Coordinar el adecuado desarrollo de cada una de las etapas del Procedimiento
Administrativo de Revocacion, Extincion o Caducidad de Instrumentos.

e Analizar el proyecto de resolucién administrativa que corresponda.

e Gestionar el procedimiento de Recuperacién Administrativa y Judicial de los inmuebles
que forman parte del Patrimonio de la Ciudad de México.

e Analizar las solicitudes de instauracién del Procedimiento de Recuperacion
Administrativay Judicial de losinmuebles que forman parte del Patrimonio de la Ciudad
de México.

e Tramitar el Procedimiento de Recuperacion Administrativa y Judicial de los inmuebles
que forman parte del Patrimonio de la Ciudad de México, en caso de ser procedente.

e Compilar los expedientes de los Procedimientos de Recuperacion Administrativa y
Judicial de los inmuebles que forman parte del Patrimonio de la Ciudad de México.

e Analizar el proyecto de resolucion de recuperacidon administrativa que corresponda.

e Atender los procedimientos de apeoy deslinde, substanciados ante los diversos Organos
Jurisdiccionales y/o Notarias Publicas de la Ciudad de México, de los inmuebles que
forman parte del Patrimonio de la Ciudad de México.

e Analizar la informacion técnica y juridica para el desahogo de los diversos
requerimientos planteados en los procedimientos de apeo y deslinde, substanciados
ante los diversos Organos Jurisdiccionales y/o Notarias Publicas de la Ciudad de México,
de los bienes inmuebles que forman parte del Patrimonio de la Ciudad de México.

e Verificar la presentacién de la informacién técnica y juridica ante los Organos
Jurisdiccionales y/o Notarias Publicas de la Ciudad de México, en los procedimientos de
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Apeo y Deslinde, de los bienes inmuebles que forman parte del Patrimonio de la Ciudad
de México.

Puesto: Enlace de Seguimiento a Juicios de Amparo y Extincién de Dominio.

e Informar el seguimiento de los Juicios de Nulidad, Amparo y Extincién de Dominio en
que la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario sea requerida o forme parte.

e Integrar los expedientes de los Juicios de Nulidad, Amparo y Extincion de Dominio en
que la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario sea requerida o forme parte.

e Proporcionar apoyo en la substanciacion de los Juicios de Nulidad, Amparo y Extincion
de Dominio en que la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario sea requerida o
forme parte.

e Resguardar los expedientes que resulten de los Juicios de Nulidad, Amparo y Extincion
de Dominio en la que la Direccidén General de Patrimonio Inmobiliario sea requerida o
forme parte.

e Elaborar el Procedimiento Administrativo de Sancion por el uso, aprovechamiento y
explotacidn indebida de los bienes inmuebles que forman parte del Patrimonio de la
Ciudad de México.

e Analizar la procedencia de la aplicacion de la sancién solicitada por las Dependencias,
Unidades Administrativas, los Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica, asi como las Alcaldias.

e Compilar los elementos juridicos y administrativos necesarios a efecto de instaurar y
substanciar el procedimiento administrativo de sancion.

e Realizar el proyecto de resolucién administrativa de sancidn correspondiente.

e Compilar lainformacidn respecto de las Recuperaciones Administrativas y Judiciales de
los inmuebles que forman parte del Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México.

e Registrar las solicitudes de Recuperacion Administrativa y Judicial de losinmuebles que
incidan en el Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México.

e Integrar los expedientes de los inmuebles sujetos al Procedimiento de Recuperacion
Administrativa y Judicial.

e Elaborar el proyecto de resolucion de recuperacidon administrativa correspondiente.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, Promocion de Recuperaciones,
Asignaciones, Proyectos Normativos y de Consultas.

e Elaborar las opiniones para la asignacion de los inmuebles que forman parte del
Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México.

e Gestionar las solicitudes de opinidn para la asignacion de inmuebles que forman parte
del patrimonio de la Ciudad de México, realizadas por las Dependencias, Unidades
Administrativas, los Organos Desconcentrados, Organos Auténomos y Entidades de la
Administracion Publica, asi como las Alcaldias.
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e Solicitar informacién a las areas correspondientes, en caso de ser necesario, para
conocer los antecedentes y/o determinar el alcance de la opinidn.

e Analizar los documentos, antecedentes y normas que tengan relacion con la opinidn
solicitada, para estar en condiciones de elaborar la respuesta.

e Realizar los proyectos de actas de Asignacion y de Entrega-Recepcion Fisica, respecto de
los inmuebles que son patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México.

e Elaborar las Actas Administrativas de Asignacion y de Entrega-Recepcion Fisica de los
inmuebles que incidan en el Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México.

e Realizar las acciones necesarias para la suscripcion de las Actas Administrativas de
Entrega-Recepcion de los inmuebles que incidan en el Patrimonio Inmobiliario de la
Ciudad de México.

e Registrar y compilar las Actas Administrativas de Entrega-Recepcion de los inmuebles
que incidan en el Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de México.

e Brindar atencidn a la solicitud de revision y emision de observaciones de los proyectos
normativos que incidan en el dmbito de aplicacion de la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario.

e Analizar los proyectos normativos y, en su caso, los documentos anexos, y realizar las
observaciones y/o comentarios, para que se encuentren acorde a la normatividad
vigente y/o no la contravengan.

e Elaborar el proyecto de contestacion que contenga las observaciones y/o comentarios
realizados al proyecto remitido, para que sean considerados al momento de su
formalizacion.

Puesto: Enlace de Seguimiento de Asignaciones y Recuperaciones.

e Llevar el registro y control de las solicitudes de opinién para la asignacién de los
inmuebles que forman parte del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México,
realizadas por las Dependencias, Unidades Administrativas, los Organos
Desconcentrados, Organos Auténomos y Entidades de la Administracién Publica, asi
como las Alcaldias.

e Llevar el control de las solicitudes de opinion para la asignacién de los inmuebles
patrimonio de la Ciudad de México.

e Organizar los documentos administrativos y juridicos que se requieren para emitir la
opinion correspondiente.

e Emision de observaciones a Proyectos Normativos que incidan en el ambito de
atribucion de la Direccion General de Patrimon.io Inmobiliario.

e Llevar el control de las solicitudes de revision y emision de observaciones de proyectos
normativos.

e Revisar que los proyectos normativos a observar no contravengan la normatividad
existente.
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e Compilar las solicitudes de revision y emision de observaciones de proyectos
normativos con su respectiva respuesta.
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Listado De Procedimientos

1. Ingreso, altas, bajas y validacion de los predios propiedad o posesion de la Ciudad

de México en el Sistema de Informacién y Control Inmobiliario.

Actualizacion de Registros en el Sistema de Informacién y Control Inmobiliario.

Identificacion y Cancelacidn de Expedientes Inmobiliarios Duplicados.

Censo Nacional de Gobiernos Estatales.

Informe para la integracion de la Cuenta Publica de la Administracién de la Ciudad

de México, relativo al ejercicio fiscal anterior.

6. Promocion de la declaratoria de exencién del impuesto predial parainmuebles de la
Ciudad de México ante la Procuraduria Fiscal de la Entidad.

7. Condonacion del pago del impuesto predial ante la Administracion Tributaria
“Mddulo Central” de la Subtesoreria de Administracion Tributaria de la Tesoreria de
la Ciudad de México.

8. Condonacion del pago por concepto de derecho de suministro de agua ante el
Sistema de Aguas de la Ciudad de México (SACMEX).

9. Respuesta a las solicitudes de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Piblica de la Ciudad de México, Organos Jurisdiccionales, Locales y Federales,
Organos de control, entre otras, respecto a la naturaleza juridica de losinmuebles en
propiedad o posesion de la Ciudad de México.

10. Respuesta a la solicitud de un particular, respecto de la naturaleza juridica de los
inmuebles propiedad o en posesion de la Ciudad de México.

11. Inspeccién y Verificacién Fisica de Inmuebles.

12. Levantamiento Topografico.

13. Trabajos Técnicos de Apeo y Deslinde.

14. Formalizacion y Seguimiento de Permisos Administrativos Temporales Revocables.

15. Autorizacién de Arrendamiento.

16. Adquisicién de Inmuebles.

17. Enajenacion de Inmuebles (en sus diferentes modalidades).

18. Opiniones de Desincorporacién de Inmuebles del Patrimonio de la Ciudad de México.

19. Opinién de Expropiacion de Inmuebles.

20. Seguimiento del Cumplimiento de Obligaciones establecidas en los Titulos de
Concesion.

21. Atencidn y elaboracion de dictamenes valuatorios de bienes muebles, inmuebles y
negocios.

22. Emision de opinién para asignacién de inmuebles propiedad de la Ciudad de México.

23. Elaboracion de Acta Administrativa de Asignacidon de inmuebles propiedad de la
Ciudad de México.

24. Elaboracion de Acta Administrativa de Entrega-Recepcion Fisica de inmuebles
propiedad de la Ciudad de México.

25. Solicitud de Asignacién y/o Destino de Inmuebles Federales.

26. Recuperacion de Bienes Inmuebles propiedad de la Ciudad de México.

o
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27. Emisidon de Observaciones a Proyectos Normativos.

28. Diligencias de Apeo y Deslinde.

29. Designacion de Depositario Judicial en la accion especial de Extinciéon de Dominio.
30. Revocacion, Extincidn o Caducidad de Instrumentos.

31. Sanciones Administrativas.
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1. Nombre del Procedimiento: Ingreso, altas, bajas y validacién de los predios
propiedad o posesion de la Ciudad de México en el Sistema de Informacién y Control
Inmobiliario (SICI).

Objetivo General: Controlar, verificar, validar, la integracién y bajas en el Inventario
Inmobiliario de la Ciudad de México, con el propdsito de que se encuentre actualizada la
informacion en el Sistema de Informacién y Control Inmobiliario (SICI).

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro, Custodia,
Control y Apoyo
Documental

Recibe la documentacion para acreditar,
validar la propiedad del inmueble a favor
de la Ciudad de México, o en su caso, dar
de bajay verificar si existe o no expediente.

2 hrs

Elabora Memorandum para enviar la
documentacion y en su caso el expediente
para su analisis.

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion,
Actualizaciony
Consulta del
Inventario
Inmobiliario

Recibe Memorandum con el expediente y
verifica en el Sistema de Informacién y
Control Inmobiliario (SICI).

1hr

:Se localizo algun registro en el Sistema
de Informacion y Control Inmobiliario
(SICI) con la informacion que integra el
expediente?

No

Finaliza el asunto a falta de documentales
que acrediten la propiedad del inmueble a
favor de la Ciudad de México.

1hr

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si
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No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

Analiza, verifica y en su caso solicita
informacion  complementaria a las
Dependencias que inciden en el
patrimonio inmobiliario de la Ciudad de
México.

3 hrs

Actualiza la informacion registrada en el
Sistema de Informacién y Control
Inmobiliario  (SICl), con los datos
capturados del inmueble.

1hr

Verifica los datos actualizados, valida y
genera la Cédula de Inventario para su
firma una vez que esté completo el
expediente.

1hr

Recibe y analiza el Memordandum que
informa que el inmueble ha sido
transmitido.

1hr

Verifica en el Sistema de Informacién y
Control Inmobiliario (SICI), la
documentacion y  determina  que
efectivamente cause baja por haberse
transmitido.

1hr

10

Actualiza la informacion registrada en el
Sistema de Informacién y Control
Inmobiliario (SICI), indicando el status de
BAJA.

1hr

11

Verifica la informacion actualizada en el
Sistema de Informacién y Control
Inmobiliario (SICI), valida la BAJAy genera
Cédula de Inventario y rubrica.

1hr

12

Genera Memorandum, con rdbricas y
firma.

1hr

13

Remite Cédula del inventario y expediente
correspondiente.

1hr
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No. Res:;?:;:lj de Actividad Tiempo
14 | Jefatura de Unidad Recibe y revisa Memorandum, Cédula del lhr
Departamental de inventario con las firmas correspondientes
Registro, Custodia, y expediente.
Control y Apoyo
Documental
15 Registra la documentacién y Cédula del | 3hrs
expediente, la digitaliza e integra
fisicamente.
16 Remite documentaciéon e integra el lhr
expediente a su lugar correspondiente en
el archivo.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 hrs habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:2
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.-Para el debido cumplimiento del procedimiento de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Verificacion, Actualizacion y Consulta del Inventario Inmobiliario
se apegara a lo establecido en los articulos 114 al 118 de la Ley del Régimen
Patrimonial y del Servicio Publico, articulos 120 fraccién Il y 123 fraccion |
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica vigentes
para la Ciudad de México.

2.-Para efectos de este procedimiento y como requisito indispensable, el expediente
debera tener integrada la Cédula de inventario, la cual debera citar el nombre y
rubrica de cada una de las personas que capturan los datos, revisan y autorizan la
misma.

3.-Para la captura de datos en la Cédula del Inventario Inmobiliario y los criterios del
analisis para dar de alta un inmueble propiedad de la Ciudad de México, se tomara
como base el "Instructivo y Criterios para el Llenado de Cédulas del Sistema de
Informacién y Control Inmobiliario (SICI)”.

4.-El acceso al Sistema de Informacion y Control Inmobiliario, en el cual se encuentra el
modulo del Inventario Inmobiliario, quedara abierto para modificaciones para el
personal previamente autorizado por el area responsable de integrar el Inventario
Inmobiliario, es decir para el personal adscrito exclusivamente a la Jefatura de
Unidad Departamental de Verificacion, Actualizacion y Consulta del Inventario
Inmobiliario (JUDVACII).
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5.- Para la operacién de acceso y manejo al mdédulo de Inventario, se tomara en
consideracién el "Manual de usuario del SICI".

Asimismo, la Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion, Actualizacion y
Consulta del Inventario Inmobiliario sera la encargada de llevar a cabo este
procedimiento.

En este mismo sentido, a continuacion, se enlistan los criterios para que un
expediente pueda ser integrado al Sistema de Informacién y Control Inmobiliario.

v’ Copia Certificada de Escritura Publica: Es el instrumento a través del cual el
Notario Publico hace constar uno a mas actos juridicos, confiriéndoles
autenticidad y certeza juridica, dada que esta investido de fe publica.

Fundamento Juridico: Ley del Notariado para la Ciudad de México, Seccién Tercera
Articulo 101, enrelacion al similar 27 y 44 de la ley en citay articulo 327 fraccion | del
Cddigo de Procedimientos Civiles vigente para la Ciudad de México.

Criterios de integracién al inventario inmobiliario:

1.-Si se cuenta con la Escritura PUblica en original o actos administrativos (permisos
administrativos, concesiones, asignaciones, acuerdos de comité, en original). Solo
asi se estara en posibilidad de ingresar la informacion a la base de datos del Sistema
de Informacién y Control Inmobiliario.

v' Decreto: Es el acto juridico emanado del Poder Ejecutivo Federal o Local a través
del cual se emite la afectacidn por expropiacion por causa de utilidad publica o
para la regularizacion de la tenencia de la tierra, o bien el decreto.

Fundamento Juridico: Ley de Expropiacion Articulo 20 bis, en relacién al similar 1y
10 de la Ley en cita y Articulo 67 de la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio
Publico vigente para la Ciudad de México.

Criterios de integracién al inventario inmobiliario:

1. Sise cuenta con el Decreto de expropiacion, o incorporacion a favor de la Ciudad
de México, se esta en posibilidad de ingresar la informacion a la base de datos del
Sistema de Informacion y Control Inmobiliario (SICI).

v' Contrato de compraventa: Es el documento que contiene el consentimiento de
las partes una para adquirir y otra se obliga a transferir la propiedad de una cosa
o de un derecho a un precio cierto y en dinero.

Fundamento Juridico: Articulo 2248, 2249 del Cédigo Civil para el Distrito Federal y
Articulo 63 de la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico vigente para la
Ciudad de México.

Criterios de integracién al inventario inmobiliario:
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1.-Se debe de formalizar en escritura publica e inscribirse en el Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio Local, para que se esté en posibilidad de ingresar la
informacion a la base de datos del Sistema de Informacién y Control Inmobiliario
(SICI).

v Contrato de donacién: Es un contrato por el que una persona transfiere a otra
gratuitamente, una parte o la totalidad de sus bienes presentes, (donacién pura,
condicional, onerosa o remuneratoria).

Fundamento Juridico: Articulo 2332 del Cédigo Civil para el Distrito Federal.

Articulo 69, Articulo 54 de la Ley del Régimen patrimonial y del Servicio Pablico vigente
para la Ciudad de México.

Criterios de integracion al inventario inmobiliario:

1.- Si se cuenta con el contrato de donacidn a favor de la Ciudad de México, sea en
original, copia certificada, o copia simple y el mismo se encuentra inscrito en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio Local, se esta en posibilidad de
ingresar la informacién a la base de datos del Sistema de Informacién y Control
Inmobiliario.

v Contrato de permuta: Es un contrato por el cual cada uno de los contratantes se
obliga a dar una cosa por otra, transmitiéndose reciprocamente los contratantes
el dominio de ellas.

Fundamento Juridico: Articulo 2327 del Cdédigo Civil para el Distrito Federal y
Articulo 49 de la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico vigente para la
Ciudad de México.

Criterios de integracion al inventario inmobiliario:

1.- Se debe de formalizar en escritura publica e inscribirse en el Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio Local. Para que se esté en posibilidad de ingresar la
informacion a la base de datos del Sistema de Informacion y Control Inmobiliario.

v Dacidén en pago: Es el documento publico o privado que contiene el acuerdo entre
dos personas por la que una de ellas entrega un bien a la otra como pago de un
adeudo anterior, quedando finiquitada la deuda. Es una modalidad de pago que
extingue obligaciones.

Fundamento Juridico: Articulo 1792 del Cédigo Civil para el Distrito Federal.
Criterios de integracidn al inventario inmobiliario:

1.- Se debe de formalizar en escritura publica e inscribirse en el Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio Local. Para que se esté en posibilidad de ingresar la
informacion a la base de datos del Sistema de Inmobiliaria de la Ciudad de México.
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v' Contrato de Adquisicién de derechos posesorios: Es el documento publico o
privado que contiene la adquisicion de los derechos posesorios respecto de un
bien, exclusivamente se adquiere los derechos posesorios, mas no la transmision
del dominio.

Fundamento Juridico: Articulos 806, 808 y 3042 del Cdédigo Civil para el Distrito
Federal.

Criterios de integracién al inventario inmobiliario:

1.- Se debe de realizar la inscripcion ante el Registro PUblico de la Propiedad y de
Comercio Local, Para que se esté en posibilidad de ingresar la informacion a la base
de datos del Sistema de Informacién Inmobiliaria de la Ciudad.

v’ Extincién de Dominio: Es la pérdida de los derechos de propiedad de los bienes
que sean instrumento, objeto o producto del delito, sin contraprestacion ni
compensacion alguna para el afectado.

Fundamento Juridico: Articulo 4, 5 de la Ley de Extincion de Dominio para el Distrito
Federal.

Criterios de integracién al inventario inmobiliario:

1.- Se deberd contar con la Sentencia Judicial a favor de la Ciudad de México en
copia certificada y la misma se encuentre inscrita en el Registro Publico de la Propiedad
y del Comercio Local, para que se esté en posibilidad de ingresar lainformacion a la base
de datos del Sistema de Informacién y Control Inmobiliario.

Pagina 55 de 253




MANUAL
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA DE
'ﬁ GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS

J CIUDAD DE MEXICO

Diagrama de Flujo:

1. Recibe la
documentacion para

acreditar, validar la
@—) propiedad del inmueble,
0 &N su caso, dar de baja

y verificar si existe o no
expedients,

R SE—
2. Elabara Memarandum
para enviar la
documentacion y en su
caso el expediente para
su analisis.

| S

y Apoyo Documental

Jefatura de Unidad Departamental de Ragistro, Custodia, Centrol

- Existe registro? 5. Analiza y solicilta 6. Actualiza la
3 R:ﬁ:b; g{eﬂr:gir:’l‘ﬂgum & eg Informacién & sfects de informacién registrada 7. Verifica los datos
y verifica en el Sistema complementar y dar de en el Sistema de actualizados, valida
de Informacion y Control alta en el Sistema de Infarmacién y Control y genera I Cédula de
et Informacian y Contral Inmobiliario, con los Inventario para su firma.
: Inmobiliaria. datos capturados del
inmueble.

4. Finaliza el asunto sin
documentales que
arediten la propledad,

Ingreso, altas, bajas y validacién de los predios propiedad o posesidn de la Ciudad de México en el Sistema de Informacion y Control Inmab
Inventario Inmaobiliario

Jelatura de Unidad Departamental de Verificacion, Actualizacidn y Consulla del
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8. Verifica en el Sistema

8. Recibe y analiza el de Infarmacian

10. Actualiza la
informacisn registrada,

Memorandum que Inmabiliario - _
@ informa que el Inmueble que efectivamente cause mdmﬁ"d% ¢l status de \nvenml';o__ st;reml‘te
ha sido transmitido. baja. CIER rubricada.
\ J

11. Genera Cédula de

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion, Actualizacién y Consulta del Inventario

——

12. Genera
Memarandum, con
nibricas y firma.

—

—

13, Remite Cédula del
inventano y expediente
correspondients.

—_—

. Custedia, Cantrol y Apoyo

Ingreso, altas, bajas y validacién de los predios propiedad o posesion de |a Ciudad de México en el Sistema de Informacion y Control Inmobiliario.
de Reg
Documental

Jefatura de Unidad Depar

—

14. Recibe y revisa
expediente con
Cédula del inventario
firmada.

15. Registra la
documentacidn y
Cédula, |a digitaliza
integra al expediente.

16. Remite
documentacion e integra
el axpadienta al archive,
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion,

Actualizaciony Consulta del Inventario Inmobiliario

VALIDO

Subdireccién de Analisis, Investigacion e Integracion del
Inventario Inmobiliario

VALIDO

Direccidn Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios

Técnicosy de Informacidn
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2. Nombre del Procedimiento: Actualizacion de Registros en el Sistema de Informacién

y Control Inmobiliario (SICI).

Objetivo General: Actualizar la informacion del Sistema de Informacién y Control
Inmobiliario (SICI), con el fin de llevar un registro y control sobre el Patrimonio
Inmobiliario de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion,
Actualizaciony
Consulta del
Inventario
Inmobiliario

Recibe documento(s), analiza y turna, para
su blsqueda en el acervo patrimonial de la
Ciudad de México.

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro, Custodia,
Control y Apoyo
Documental

Recibe documentacidn, revisa, busca el
expediente, verifica que coincida y envia
para su registro.

2 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion,
Actualizaciony
Consulta del
Inventario
Inmobiliario

Recibe Memorandum con expediente y
documentos para que se realice el analisis
correspondiente.

1hr

Verifica la documentacion y realiza la
bisqueda en el Sistema de Informacién y
Control Inmobiliario (SICI).

1hr

:Se localizoé registro en el Sistema de
Informaciony Control Inmobiliario conla
informacion recibida?

No

Analiza y verifica los documentos para
crear un nuevo expediente.

3 hrs

(Conecta con actividad 7)

Si
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6 Actualiza la informacién registrada en el lhr
Sistema de Informacién y Control
Inmobiliario (SICI).

7 , . - lhr
Genera Ceédula de Inventario verifica
datos, capturay rubrica.

8 Genera Memorandum, rdbrica, firma y 1hr
remite, adjuntando expediente
correspondiente para su integracion fisica.

9 | Jefatura de Unidad Analiza Memorandum, Cédula del 1lhr

Departamental de inventario, expediente Inmobiliario vy
Registro, Custodia, documentacion para su debida
Control y Apoyo integracion.

Documental

10 Registra la documentacion y Cédula del| 3hrs
expediente, la digitaliza e integra
fisicamente.

11 Remite el expediente con documentacién lhr
integrada al archivo para su guarda y
custodia.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 hrs habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 2

dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.-Para el debido cumplimiento del procedimiento de la Jefatura de la Unidad
Departamental de Verificacion, Actualizacion y Consulta del Inventario Inmobiliario
se apegara a lo establecido en la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Pdblico
en sus articulos 114 al 118, el Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracién Publica del Distrito Federal en su articulo 120 fraccién Il y articulo
123 fraccién I.

2.- Las actividades descritas en los numerales 4,5, 6 y 8 deberan ser realizadas con apoyo
del Enlace de Apoyo para el Inventario Inmobiliario y personal de honorarios
adscritos a la Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion, Actualizacion y
Consulta del Inventario Inmobiliario.

3.-Para efectos de este procedimiento y como requisito indispensable, el expediente
debera tener integrada la Cédula de inventario, la cual debera citar el nombre y
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rubrica de cada una de las personas que capturan los datos, revisan y autorizan la
misma.

4.-Para la captura de datos en la Cédula del Inventario Inmobiliario y los criterios del
analisis para dar de alta un inmueble propiedad de la Ciudad de México, se tomara
como base el "Instructivo y Criterios para el Llenado de Cédulas del Sistema de
Informacién y Control Inmobiliario (SICI)”.

5.-El acceso al Sistema de Informacién y Control Inmobiliario, en el cual se encuentra el
modulo del Inventario Inmobiliario, quedara abierto para modificaciones para el
personal previamente autorizado por el area responsable de integrar el Inventario
Inmobiliario, es decir para el personal adscrito exclusivamente a la Jefatura de
Unidad Departamental de Verificacion, Actualizacion y Consulta del Inventario
Inmobiliario (JUDVACII).

6.- Para la operacion de acceso y manejo al médulo de Inventario, se tomara en
consideracion el "Manual de usuario del SICI".

Asimismo, la Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion, Actualizacién y
Consulta del Inventario Inmobiliario serd la encargada de llevar a cabo este
procedimiento.

En este mismo sentido, a continuacion, se enlistan los criterios para que un
expediente pueda ser integrado al Sistema de Informacién y Control Inmobiliario
SICI.

v Copia Certificada de Escritura Publica: Es el instrumento a través del cual el
Notario Publico hace constar uno a mas actos juridicos, confiriéndoles
autenticidad y certeza juridica, dada que esta investido de fe publica.

Fundamento Juridico: Ley del Notariado para la Ciudad de México, Seccion Tercera
Articulo 101, enrelacion al similar 27 y 44 de la ley en cita y articulo 327 fraccion | del
Cddigo de Procedimientos Civiles vigente para la Ciudad de México.

Criterios de integracién al inventario inmobiliario:

1.-Si se cuenta con la Escritura Publica en original o copia certificada en la que la
Ciudad de México es la parte compradora;

2.-Datos de lainscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio en la
que se haga constar que el inmueble se encuentra actualmente registrado a favor
de la Ciudad de México;

3.-Planos, croquis, levantamientos topograficos y reportes de visita fisica en los que
se localice e identifique el inmueble, determinandose, superficie, colindancias, uso,
poseedor;

4.- Los documentos que hagan constar los diversos actos administrativos (permisos
administrativos, concesiones, asignaciones, acuerdos de comité, en original). Solo
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asi se estara en posibilidad de ingresar la informacidn a la base de datos del Sistema
de Informacién y Control Inmobiliario.

v’ Decreto: Es el acto juridico emanado del Poder Ejecutivo Federal o Local a través
del cual se emite la afectacidn por expropiacion por causa de utilidad publica o
para la regularizacion de la tenencia de la tierra, o bien el decreto.

Fundamento Juridico: Ley de Expropiacion Articulo 20 bis, en relacién al similar 1y
10 de la ley en cita y Articulo 67 de la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio
Publico vigente para la Ciudad de México.

Criterios de integracion al inventario inmobiliario:

1.- Si se cuenta con el Decreto de expropiacion, o incorporacion a favor de la Ciudad
de México, se esta en posibilidad de ingresar la informacién a la base de datos del
Sistema de Informacion y Control Inmobiliario.

v' Contrato de compraventa: Es el documento que contiene el consentimiento de
las partes una para adquirir y otra se obliga a transferir la propiedad de una cosa
o de un derecho a un precio cierto y en dinero.

Fundamento Juridico: Articulo 2248, 2249 del Codigo Civil para el Distrito Federal y
Articulo 63 de la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico vigente para la
Ciudad de México.

Criterios de integracién al inventario inmobiliario:

1.-Se debe de formalizar en escritura publica e inscribirse en el Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio Local. Para que se esté en posibilidad de ingresar la
informacion a la base de datos del Sistema de Informacién y Control Inmobiliario.

v Contrato de donacién: Es un contrato por el que una persona transfiere a otra
gratuitamente, una parte o la totalidad de sus bienes presentes, (donacién pura,
condicional, onerosa o remuneratoria).

Fundamento Juridico: Articulo 2332 del Cédigo Civil para el Distrito Federal,

Articulo 69, Articulo 54 de la Ley del Régimen patrimonial y del Servicio Publico vigente
para la Ciudad de México.

Criterios de integracién al inventario inmobiliario:

1.- Si se cuenta con el contrato de donacidn a favor de la Ciudad de México, sea en
original, copia certificada, o copia simple y el mismo se encuentra inscrito en el
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio Local, se esta en posibilidad de
ingresar la informacion a la base de datos del Sistema de Informacién y Control
Inmobiliario.
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v’ Contrato de permuta: Es un contrato por el cual cada uno de los contratantes se
obliga a dar una cosa por otra, transmitiéndose reciprocamente los contratantes
el dominio de ellas.

Fundamento Juridico: Articulo 2327 del Codigo Civil para el Distrito Federal y
Articulo 49 de la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico vigente para la
Ciudad de México.

Criterios de integracion al inventario inmobiliario:

1.- Se debe de formalizar en escritura publica e inscribirse en el Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio Local. Para que se esté en posibilidad de ingresar la
informacion a la base de datos del Sistema de Informacién y Control Inmobiliario.

v' Dacién en pago: Es el documento publico o privado que contiene el acuerdo entre
dos personas por la que una de ellas entrega un bien a la otra como pago de un
adeudo anterior, quedando finiquitada la deuda. Es una modalidad de pago que
extingue obligaciones.

Fundamento Juridico: Articulo 1792 del Cédigo Civil para el Distrito Federal.

v' Dacién en pago: Es el documento publico o privado que contiene el acuerdo entre
dos personas por la que una de ellas entrega un bien a la otra como pago de un
adeudo anterior, quedando finiquitada la deuda. Es una modalidad de pago que
extingue obligaciones.

Fundamento Juridico: Articulo 1792 del Cédigo Civil para el Distrito Federal.
Criterios de integracion al inventario inmobiliario:

1.- Se debe de formalizar en escritura publica e inscribirse en el Registro Publico de
la Propiedad y del Comercio Local. Para que se esté en posibilidad de ingresar la
informacion a la base de datos del Sistema de Inmobiliaria de la Ciudad de México.

v/ Contrato de Adquisicién de derechos posesorios: Es el documento publico o
privado que contiene la adquisicion de los derechos posesorios respecto de un
bien, exclusivamente se adquiere los derechos posesorios, mas no la transmision
del dominio.

Fundamento Juridico: Articulos 806, 808 y 3042 del Cdédigo Civil para el Distrito
Federal.

Criterios de integracién al inventario inmobiliario:

1.- Se debe de realizar la inscripcidon ante el Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio Local, Para que se esté en posibilidad de ingresar la informacion a la base
de datos del Sistema de Informacién Inmobiliaria de la Ciudad.
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v’ Extincién de Dominio: Es la pérdida de los derechos de propiedad de los bienes
que sean instrumento, objeto o producto del delito, sin contraprestacién ni
compensacion alguna para el afectado.

Fundamento Juridico: Articulo 4, 5 de la Ley de Extincién de Dominio para el Distrito
Federal.

Criterios de integracién al inventario inmobiliario:

1.- Se debera contar con la Sentencia Judicial a favor de la Ciudad de México en
copia certificada 'y la misma se encuentre inscrita en el Registro Publico de la Propiedad
y de Comercio Local, para que se esté en posibilidad de ingresar la informacion a la base
de datos del Sistema de Informacién y Control Inmobiliario (SICI).
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1. Recibe documento
(s), analiza y turna,
para su bisqueda en el
acervo patrimonial de
la Ciudad de México.

3. Recibe
expediente y
documentos para €
andlisis
correspondients.

—_—

4. Verifica
y realiza la bisqueda
en el Sistema de
Infarmacian y Confrol
Inmaobiliario

i Existe registro?

&. Analiza y verifica los
documentos para rear
un nuevo expediente.

& Actualiza la
informacion registrada
en el Sistema de
Informacin y Confrol
Inmaobiliario

7. Verifica datos,
captura y rubrica.

8. Genera
Memorandum, ribrica,
firma y remite,
adjuntando expedients
correspondiente para
suintegracion fisica

Jefstura de Unidad D epartamental de Registro, Custodia, Cortral y Apoyo Documertal

2. Recibe
revisa, busca el

expedleme verrﬁcaq:e
coinciday envia para
su registro.

v

—
8. Analiza
Memordndum, Cédula
delinventano,
expediente Inmobiliano
y documentacion para
su debidaintegracion.

N

10. Registra la
documentacion y
Cédula del expedients.

1. Remite el
expediente con
documentacién
integrada al archivo
para s5u guarda 'y
custodia.
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o

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion,

Actualizaciony Consulta del Inventario Inmobiliario

VALIDO

Subdireccidn de Analisis, Investigacion e Integracion del
Inventario Inmobiliario

VALIDO

Direccidn Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios

Técnicosy de Informacidn
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3. Nombre del Procedimiento: Identificacion y Cancelacion de Expedientes
Inmobiliarios Duplicados.

Objetivo General: |dentificar duplicidad de expedientes de un mismo inmueble, para
integrar uno solo, cancelar los que existan de mas, con el fin de que exista una version
documental Unica de los expedientes.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro, Custodia,
Control y Apoyo
Documental

Revisa el Sistema de Informacién y
Control Inmobiliario (SICI) y los
expedientes para localizar alguna
duplicidad en el Acervo Documental.

1hr

Detecta los expedientes duplicados,
analiza y elabora Memorandum junto
con el vale de préstamo externo de
expedientes, y envia a efecto de que se
realice la modificacion correspondiente
en el Sistema de Informacién y Control
Inmobiliario (SICI).

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion,
Actualizaciony
Consulta del Inventario
Inmobiliario

Recibe Memorandum con expedientes,
firmando y vale de préstamo externo de
expedientes.

1hr

Realiza el analisis de la duplicidad,
modifica y cancela el registro en el
Sistema de Informacion y Control
Inmobiliario (SICI), generando Cédula del
Inventario de Baja.

3 hrs

Elabora Memorandum para envio de
expedientes, recaba firmay envia.

1hr
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No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro, Custodia,
Control y Apoyo
Documental

Recibe Memorandum, expedientes vy
Cédula del Inventario relativa a la Baja,
clasifica, digitaliza e integra las
documentales de baja de los expedientes
duplicados.

3 hrs

Cancela el Vale de préstamo de
expedientesy archiva.

1hr

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 hrs habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 2
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Las atribuciones de la Direccion Ejecutiva de Investigacion Inmobiliaria, Estudios
Técnicosy de Informacion establecidas en el Art. 123, fraccion | del Reglamento Interior
del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, relacionadas
con la actualizacién del acervo documental de los bienes inmuebles del Gobierno de la
Ciudad de México, faculta realizar esta identificacion para proceder a la baja de
expedientes duplicados.

2.- Las actividades descritas en los numerales 2, 4 y 5 deberan ser realizadas con ayuda
del Enlace de Apoyo para el Registroy Control Documental y personal Técnico Operativo
adscritos a la Jefatura de Unidad Departamental de Registro, Custodia, Control y Apoyo
Documental.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Registro, Custodia,

Control y Apoyo Documental

VALIDO

Subdireccién de Analisis, Investigacion e Integracion del
Inventario Inmobiliario

VALIDO

Direccién Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios

Técnicosy de Informacidn

Pagina 70 de 253




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
O% GOBIERNO DE LA
dé CIUDAD DE MEXICO
(o]

W

4. Nombre del Procedimiento: Censo Nacional de Gobiernos Estatales.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Proporcionar la informacion solicitada para que el Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia (INEGI) actualice la estructura y los recursos del Gobierno de
la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion,
Actualizaciony
Consulta del Inventario
Inmobiliario

Recibe oficio y cuestionario enviado por
el INEGI e identifica y analiza los
cuestionamientos que competen a la
Direcciéon  General de Patrimonio
Inmobiliario.

1hr

Elabora solicitud a las areas internas
correspondientes para que
proporcionen informacion relativa al
cuestionario.

1hr

Subdireccidn de
Andlisis, Investigacion e
Integracién del
Inventario Inmobiliario

Recibe, revisa, rubrica y turna proyecto
para recabar firma.

1hr

Direccion Ejecutiva de
Inventario
Inmobiliario, Estudios
Técnicosy de
Informacion

Revisa, aprueba, firmay envia.

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion,
Actualizaciony
Consulta del Inventario
Inmobiliario

Recibe la informacién solicitada,
contabiliza la misma, coteja con los
registros del Sistema de Informacion y
Control Inmobiliario (SICI), clasifica,
contesta el cuestionario y envia a
revision y aprobacion para firma.

10 dias

Subdireccidn de
Andlisis, Investigacion e
Integracion del
Inventario Inmobiliario

Revisa, aprueba y firma el cuestionario y
envia.

4 hrs
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Respops.able de
No. Actividad Actividad Tiempo

Direccion Ejecutivade | Revisa, apruebay firma el cuestionarioy | 4 hrs
7 | Inventario envia.
Inmobiliario, Estudios
Técnicosy de
Informacion

8 | Direccion General de Revisa, aprueba, firma el cuestionarioy | 4hrs
Patrimonio envia respuesta al solicitante.
Inmobiliario

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias y 16 hrs habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Las actividades descritas en los numerales 2 y 3 deberan ser realizadas con ayuda del
Enlace de Apoyo para el Inventario Inmobiliario y personal de Honorarios adscritos a la
Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion, Actualizacion y Consulta del
Inventario Inmobiliario.

2.- Las atribuciones relativas para que la Jefatura de Unidad Departamental de
Verificacion, Actualizacion y Consulta del Inventario Inmobiliario lleve a cabo este
procedimiento, se encuentran establecidas en el articulo 120 fracciones Il, XXXVIl y 123
fracciones I, IX del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México.

3.- En las actividades con numerales 3 y 4 los oficios que son elaborados para que las
areas internas proporcionen informacion relativa al cuestionario, también pueden ser
firmados por la Subdireccién de Andlisis, Investigacion e Integracion del Inventario
Inmobiliario.
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Censo Macional de Gobiernos Estatales

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacidn,
Actualizacion y Consulta del Inventario Inmobiliario

1. Recibe oficio y 2. Solicita a las areas

- internas
cuestionario
identifica y analiz los . fm"esf’.""“':mi?ﬁ .
cuestionamientos. informacion reaiva
cuestionario.

&. Recibe la
informacion
contabilizs,

coteja,
clasifica, contesta &
cuestionario.

Subdireccion de Analisis, Investigacidn e
Inteqracian del Inventario Inmobiliario

3. Recibe, revisa,
rubrica y turna proyeclo
para recabar firma.

6. Revisa, aprueba y
firma el cuestionanoy
envia.

Direccion Ejecutiva de Inventario
Inmobiliario, Estudios Técnicos ¥ de Inform|

4. Revisa, aprueba y

7. Revisa, aprueba y

firma el cuestionanoy
envia.

firma el cuestionarioy
envia.

Direccidn General de Patrirnonio Inmobiliario

8. Revisa, aprueba,
firma el cuestionarioy

envia respuesta al
solicitante.
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o

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion,

Actualizaciony Consulta del Inventario Inmobiliario

VALIDO

Subdireccidn de Analisis, Investigacion e Integracion del
Inventario Inmobiliario

VALIDO

Direccidn Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios

Técnicosy de Informacidn
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5. Nombre del Procedimiento: Informe para la integracion de la Cuenta Publica de la
Administraciéon de la Ciudad de México, relativo al ejercicio fiscal anterior.

Objetivo General: Atender la solicitud realizada a la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario, respecto a la integracién de la Cuenta Publica de la Administracién de la
Ciudad de México, relativo al ejercicio fiscal anterior.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion,
Actualizaciony
Consulta del Inventario
Inmobiliario

Recibe Memorandum respecto a la
integraciéon de la cuenta publica, asi
como el formato que debe requisitarse.

1hr

Elabora solicitud al area interna
correspondiente, para que proporcionen
informacion relativa al formato.

1hr

Subdireccién de
Andlisis, Investigacion
e Integracion del
Inventario Inmobiliario

Recibe, revisa, rubrica y turna proyecto
para recabar firma.

1hr

Direccidn Ejecutiva de
Inventario
Inmobiliario, Estudios
Técnicosy de
Informacion

Revisa, aprueba, firmay envia.

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion,

Actualizacion y

Consulta del Inventario
Inmobiliario

Recibe la informacién, contabiliza la
misma, coteja con los registros del
Sistema de Informacion y Control
Inmobiliario (SICI), clasifica, llena el
formato, envia a revisién y aprobacion
para firma.

6 dias

Direccion Ejecutiva de
Inventario
Inmobiliario, Estudios
Técnicosy de
Informacion

Revisa, aprueba, firma el formatoy
envia.

4 hrs
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Responsable de

No. Actividad Actividad Tiempo
7 | Direccion General de Revisa, aprueba, firma el formato y envia
Patrimonio respuesta al solicitante. 4 hrs
Inmobiliario

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias con 12 hrs habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 20
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Las atribuciones relativas para que la Jefatura de Unidad Departamental de
Verificacion, Actualizacion y Consulta del Inventario Inmobiliario lleve a cabo este
procedimiento, se encuentran establecidas en el articulo 120 fracciones Il, XXXVIl y 123
fracciones I, IX del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién
Publica de la Ciudad de México.

2.- Las actividades descritas en los numerales 2 y 3 deberan ser realizadas con ayuda del
Enlace de Apoyo para el Inventario Inmobiliarioy por el personal de Honorarios adscritos
a la Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion y Actualizacion del Inventario
Inmobiliario.

3.-En las actividades con numerales 3 y 4 el oficio que es elaborado para que el area
interna proporcione informacion relativa al formato, también puede ser firmado por la
Subdireccidn de Analisis, Investigacion e Integracion del Inventario Inmobiliario.
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Informe para la integracidn de la Cuenta Plblica de la Administracion de la Ciudad de México, relativo al ejercicio fiscal anterior

Jefatura de Unidad Depararmental de Verificacidn, Actualizacion y
Consulta del Inventario Inmobiliario

1. Recibe
Memaorandum respecto
alaintegracidn dela
cuenta plblica, asi
camo el formato que
debe requisitarse.

2. Solicita al drea
interna comespondients
informacién relaiiva al
formato.

5. Recibe la
informacian,
contabiliza,

coteja,
clasifica y
llena el formato.

Subdireccion de Andlisis, nvestigacian e
Integracidn del Inventario Inmobiliario

3. Recibe, revisa,
rubrica y turna proyecto
para recabar firma.

Direccign Ejecufivo de nventario
Inmobiliario, Estudios Técnicos y de Infor

4. Revisa, aprueba,

firma y envia.

B. Revisa, aprueba,
firma el formato

Direccign General de Patrirnonio Inmobiliario

7. Revisa, aprueba,

firma el formatoy ervia
respuesta al solicitante.
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o

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion,

Actualizaciony Consulta del Inventario Inmobiliario

VALIDO

Subdireccidn de Analisis, Investigacion e Integracion del
Inventario Inmobiliario

VALIDO

Direccion Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios

Técnicosy de Informacidn
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6. Nombre del Procedimiento: Promocion de la declaratoria de exencion del impuesto
predial parainmuebles de la Ciudad de México ante la Procuraduria Fiscal de la Entidad.

Objetivo General: Regularizar los inmuebles del dominio publico de la Ciudad de
México, para estar en posibilidad de gestionar ante la Procuraduria Fiscal de la Entidad
la declaratoria de exencion del pago del impuesto predial.

Descripcion Narrativa:

No. Responfa.ble dela Actividad Tiempo
actividad
1 | Jefatura de Unidad Recibe la solicitud, analiza e identifica el 1hr
Departamental de inmueble.
Verificacion,
Actualizaciony
Consulta del Inventario
Inmobiliario
2 Realiza blsqueda en el Sistema de lhr
Informacién y Control Inmobiliario (SICI),
para verificar la existencia de expediente
y en su caso, solicita el préstamo del
mismo.
¢Existe documentacion suficiente para
acreditar la propiedad y promover la
exencion del pago de impuesto
predial?
No
3 Elabora oficios solicitando
documentacion  certificada a las| 2hrs
Entidades de la Administracion Pdblicay
turna.
4 | Direccidn Ejecutivade | Revisa, firmay envia la(s) solicitud(es) de 1hr
Inventario Informacion.
Inmobiliario, Estudios
Técnicosy de
Informacidn
5 Recibe la documentacion solicitada y lhr
turna para su atencion.
(Conecta con actividad 6)
Si
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No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificaciony
Actualizacidn del
Inventario Inmobiliario

Elabora la promocion de Exencidn del
Pago del Impuesto Predial ante la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de
México y turna para firma.

4 hrs

Subdireccién de
Andlisis, Investigacion
e Integracion del
Inventario Inmobiliario

Recibe, revisa, rubrica y turna proyecto
para recabar firma.

2 hrs

Direccidn Ejecutiva de
Inventario
Inmobiliario, Estudios
Técnicosy de
Informacion

Recibe, revisa, rubrica y turna proyecto
para recabar firma.

2 hrs

Direccion General de
Patrimonio
Inmobiliario

Revisa, firma y envia la promocion a la
Procuraduria Fiscal de la Ciudad de
México.

2 hrs

10

Direccidn Ejecutiva de
Inventario
Inmobiliario, Estudios
Técnicosy de
Informacion

Recibe Resolucion de Exencién del
Impuesto Predial y turna.

1hr

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificaciony
Actualizacién del
Inventario Inmobiliario

Realiza proyecto de Oficio informando al
solicitante el resultado del tramite
realizado para firma.

2 hrs

12

Direccion Ejecutiva de
Inventario
Inmobiliario, Estudios
Técnicosy de
Informacion

Revisa, firma, envia oficio de respuesta al
solicitante, archiva el acuse original y
turna.

2 hrs
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No. Respon?a.ble dela Actividad Tiempo
actividad
13 | Jefatura de Unidad Actualiza la informacion obtenida en el 1hr
Departamental de Sistema de Informacion y Control
Verificaciony Inmobiliario (SICI), genera Cédula de
Actualizacion del Inventario, verifica datos, captura vy
Inventario Inmobiliario | rubrica.
14 Elabora Memorandum, firma y envia 1hr
acompafiada de Cédula de Inventario,
original de Resolucion de Exencion y
turna.
15 | Jefatura de Unidad Clasifica y organiza la documentacion, | 3hrs
Departamental de digitaliza e integra los documentos en el
Registro, Custodia, expediente.
Controly Apoyo
Documental
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia y 1 hora habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 5
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1.- Las actividades descritas en los numerales 2,3,5,6,11,13y 14, pueden ser realizadas
con ayuda del Enlace de Apoyo para el Inventario Inmobiliario y por el personal de
Honorarios adscritos a la Jefatura de Unidad Departamental de Verificacién vy
Actualizacion del Inventario Inmobiliario.

2.- El Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, en su articulo 133, fraccion |, establece que
no se pagara el impuesto predial por los bienes inmuebles del dominio publico de la
Ciudad de México, por lo que en ese orden de ideas, en la solicitud de declaratoria de
exencion por tal concepto resulta necesario acreditar los dos supuestos requeridos en el
precepto legal invocado, es decir, primeramente debe acreditarse y documentar con
antecedentes en original la propiedad del bien inmueble de mérito a favor de la Ciudad
de México y consecuentemente, sustentar que incide en el régimen del dominio publico.

3.- El marco normativo aplicable a la Direccidon General de Patrimonio Inmobiliario se
encuentra inmerso en la fraccion |, articulo 123 del Reglamento Interior del Poder

Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México inherente a administrar,
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llevar el registro, control y actualizacién del Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de
México, concentrando y resguardando los titulos, contratos y demds instrumentos que
acrediten los derechos sobre inmuebles de su propiedad o posesidn, asi como
proporcionar informacién respecto del mismo, a las autoridades competentes y
determinar su naturaleza juridica (régimen de dominio).

4.- El régimen de dominio que corresponde a los inmuebles en propiedad o posesidn
originaria de la Ciudad de México, esta determinado por la adecuacién del caso concreto
a alguno de los supuestos previstos por la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio
Publico, en sus articulos 4°, 16, en relacion con el 20 y 25, 33 asi como demas relativos
del propio Ordenamiento.
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Jetatura de Unidad Departamental de ‘erific:

1. Recibe la solicitud,
analiza e identifica el
inmueble.

PR S—
2. Realiza bisqueda
para verificar la
existencia de

JSe acredita
propiedacd?

Si

6. Elabora soliciud de

Exencién del Pago del
Predial a la

expediente y en su
caso, solicta &
préstamo del mismo.

Y

3. Solicita
documentacion
certificada a las

Entidades de la
Administracion Pliblica

Procuraduria Fiscal y
turna para firma.

Direccion Ejscutiva de Invertario Inmobiiario, Estudios Técnicos v de Infarmacion

4. Revisa, firma y envia
la(s) soliciud(es) de
Informacion

—

5. Recibe la
documerntacion
solicitada y tuma para
5U atencion

Subdireccion de Analisis, Invesigacion e Integracion del
Inventario Inmohi

7. Recibe, revisa,
rubrica y furna proyedo
para recabar firma.

iario,

Direccion Ejecutiva de Inventario Inm
Estudios Técnicas v de Informas

8. Revisa, firma y envia
solictud al
Procuraduria Fiscal
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9. Revisa, firma y énvia
|a promecion.

Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

Estudios

ia

10. Recibe resolucidn 12. Revisa, firma,
deExcencin dd Enviaoficio de
impuesto predial. respuestaal solicinte.

Técnicos y de Informacidn

Direccidn Ejscutiva de Inventario Inmal

13. Actualiza la
informacién obtenida 14. Elabora

11. Realiza proyecto de
en el Sistema de Memorandum, firma y
Informacion y Control énvia.
Inmobiliario.

oficio informando &l
solicitante el resutado.

Jefstura de Unidad Departamertal de verifcacion v
Actualizacidn del Imvertario Inmobiliario

Promocidn de la declaratoria de exencidn del impuesto predial para inmuehles de la Ciudad de México ante |a Procuraduria Fiscal de |a Ertidad

15. Clasifica y Organiza

la documentacion,
digitaliza eintegra.

Jefatura de Unidad Departamental de Registro,
Custodia, Control v Apoyo Documental
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion,

Actualizaciony Consulta del Inventario Inmobiliario

VALIDO

Subdireccidn de Analisis, Investigacion e Integracion del
Inventario Inmobiliario

VALIDO

Direccion Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios

Técnicosy de Informacidn
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7. Nombre del Procedimiento: Condonacion del pago del impuesto predial ante la
Administracion Tributaria “Modulo Central” de la Subtesoreria de Administracion
Tributaria de la Tesoreria de la Ciudad de México.

Objetivo General: Atender las solicitudes realizadas por las entidades de la
Administracion Publica, respecto a la exencion del impuesto predial de los inmuebles
que forman parte del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México, aplicando la
Resolucion vigente publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, de caracter
general, mediante la cual se otorguen facilidades administrativas, y se condone o exima
del pago de contribuciones, accesorios y multas, a favor de los bienes inmuebles de
dominio publico, determinados por esta Direccion General de Patrimonio Inmobiliario.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion,
Actualizaciony
Consulta del Inventario
Inmobiliario

Recibe la solicitud, analiza e identifica el
(los) inmueble (s).

1hr

Realiza blsqueda para verificar la
existencia de expediente (s) y en su caso
solicita el préstamo del mismo (s).

1hr

Analiza la titularidad y el régimen de
dominio al que pertenece el inmueble.

3 hrs

¢Es un bien de Dominio Publico?

No

Elabora respuesta informando que no es
posible llevar a cabo la condonacion.

2 hrs

Subdireccion de
Andlisis, Investigacion
e Integracion del
Inventario Inmobiliario

Recibe, revisa, rubrica y turna proyecto
para recabar firma.

1hr

Direccidn Ejecutiva de
Inventario
Inmobiliario, Estudios
Técnicosy de
Informacion

Recibe, revisa, firmay envia.

1hr
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Responsable de

No. Actividad Actividad Tiempo

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

7 | Jefatura de Unidad Consulta los periodos vigentes vy

Departamental de vencidos del inmueble en la pagina de la lhr
Verificacion, Oficina Virtual del Catastro (OVICA), con
Actualizaciony la cuenta catastral obtenida del Sistema
Consulta del Inventario | de Informaciény Control Inmobiliario.
Inmobiliario

8 Elabora oficio a la Subtesoreria de
Administracion  Tributaria, Moddulo| 2hrs
Central, solicitando la aplicacion de la
resolucion de caracter administrativo
vigente, se envia a revisidén y aprobacion
para firma.

9 | Subdireccién de Recibe, revisa, rubrica y turna proyecto

Andlisis, Investigacion | para recabar firma. 1hr
e Integracion del
Inventario Inmobiliario
10 | Direccidn Ejecutiva de | Recibe, revisa, rubrica, firmay turna.
Inventario 1hr
Inmobiliario, Estudios
Técnicosyde
Informacion

11 | Jefatura de Unidad
Depa?rtar.n'ental de Ingresa a la  Subtesoreria de ,
Verificacion, . ., . . , ldia

L Administracion  Tributaria, = Modulo

Actualizaciony Central
Consulta del Inventario )
Inmobiliario

12 Recibe las condonaciones de los 3hrs
periodos solicitados.

13 Realiza proyecto de oficio informando al | 2 hrs
solicitante el resultado del tramite
realizado y envia a revision y aprobacion
para firma.
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Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
14 | Subdireccion de Recibe, revisa, rubrica y turna proyecto
Andlisis, Investigacion | para recabar firma. 1hr
e Integracion del
Inventario Inmobiliario
15 | Direccidn Ejecutiva de | Revisa, firma, envia oficio de respuesta al 1hr
Inventario solicitante, archiva el acuse original y
Inmobiliario, Estudios | turna.
Técnicosy de
Informacion
16 | Jefatura de Unidad Actualiza la informacion obtenida en el 1hr
Departamental de Sistema de Informacion y Control
Verificacion, Inmobiliario (SICI), genera Cédula de
Actualizaciony Inventario, verifica datos, captura vy
Consulta del Inventario | rubrica.
Inmobiliario
17 Genera Memorandum interno, 1lhr
acompafiada de Cédula de inventario,
oficio de respuestay recibo (s) originales
de pago sobre la condonacién del
impuesto predial, firmay turna.
18 | Jefatura de Unidad Clasifica, organiza, digitaliza eintegralos | 3 hrs
Departamental de documentos en el expediente y lo envia
Registro, Custodia, fisicamente al archivo.
Control y Apoyo
Documental
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias y 2 hrs habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 8
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Las actividades descritas en los numerales 4, 8,13, 16 y 17 pueden ser realizadas con
ayuda del Enlace de Apoyo para el Inventario Inmobiliario y por el personal de
Honorarios adscritos a la Jefatura de Unidad Departamental de Verificacién y
Actualizacion del Inventario Inmobiliario.

2.- Las atribuciones relativas para que la Jefatura de Unidad Departamental de
Verificacion, Actualizacion y Consulta del Inventario Inmobiliario lleve a cabo este
procedimiento, se encuentran establecidas en el articulo 120 fraccion Il'y 123 fraccién
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del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México, en relacion con la Resoluciéon publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, de caracter general, mediante la cual se otorguen facilidades administrativas, y
se condone o exima del pago de contribuciones, accesorios y multas, a favor de los

bienes inmuebles de dominio publico, determinados por esta Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario.
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Jefatura de Unidad Departamental de Verificacidn, Actuslizacion y Consulta del Invertario Inmokbiliar

2. Realiza bisqueda
para verificar la
existencia de
expedientey ensu
caso, solicta e
préstamo del mismo

1. Recibe la solicitud,
analiza eidentificael
(los)inmuebe (s).

Es un bien ce
Diorminio Publico?
7. Consulta en la
péagina comespondients
los periodos vigentes y
vencidos del inmueble

3. Analiza la titularidad
y el régimen de
dominio

§. Elabora soliciud de
Exencidn del Pago del
Impuesto Predial

4. Elabora respuesta
informando que no es
posiblellevar acabo la
condonacién,

Subdireccidn de Andlisis, Investigacion e (nfegracion del
Inventario Inmobiliario

5. Recibe, revisa,
rubrica y turna proyeco
para recabar firma.

9. Recibe, revisa,
rubrica y turna proyecto
para recabar firma.

Direccidn Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios
Técnicos v de Informacidn

6. Recibe, revisa,

rubrica, firma y envia

10. Recibe, revisa,

rubrica, firma y turna.
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Jefatura de Unidad Departamertal de Verificacion, Actuslizacian y
Consulta del Inventario Inmobiliaria

11. Ingresa a la

Subtesoreria de 12. Recibe las

Administacion condonacionss de los
Tributaria, Madulo periodos solictados.
Central

13. Informa mediante
oficio al solicitante &
resultado del trémite
realizadoy enviaa
revision y aprobacion

para firma.

18. Actualiza la
» informacion en ef
Sistema de Informacion
¥ Control Inmobiiario.

—_—
17. Genera
Memorandum
Cédula de inventario,
oficio derespuestay
recibo (s) depago
original (es), frmay
turna.

Subdireccion de Anélisis, Investigaci
Integracion del Inventario Inmobil

14. Recibe, revisa,
rubrica y turna proyecto
para recabar firma.

g

Condonacidn del pago del impuesto predial ante la Administracion Tributaria suxiiar "Madulo Certral
Estudios Técnicos y de Informacion

Direccion Ejecutiva de Invertario Inmobil

15. Revisa, firma, envia
oficio derespuestaal

solicitante, archiva &
acuseoriginal yuma.

JUD de Registro Custodia Cortroly Apoyo Documerntal

18. Clasifica, organiza,
digitaliza e integralos
documenios en &

expedientey lo envia
fisicamente al archivo.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion,

Actualizaciony Consulta del Inventario Inmobiliario

VALIDO

Subdireccién de Analisis, Investigacion e Integracion del
Inventario Inmobiliario

VALIDO

Direccion Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios

Técnicosy de Informacidn
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8. Nombre del Procedimiento: Condonacién del pago por concepto de derecho de
suministro de agua ante el Sistema de Aguas de la Ciudad de México (SACMEX).

Objetivo General: Atender las solicitudes realizadas por las Instituciones de la
Administracion Publica, respecto a la exencidn del pago por concepto de derecho de
suministro de agua de losinmuebles que forman parte del patrimonio inmobiliario de la
Ciudad de México, con base en la Resolucidn vigente publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México, de caracter general, mediante la cual se otorguen facilidades
administrativas, y se condone o exima del pago de contribuciones, accesorios y multas,
a favor de los bienes inmuebles de dominio publico, determinados por esta Direccién
General de Patrimonio Inmobiliario.

No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion,
Actualizaciony
Consulta del
Inventario
Inmobiliario

Recibe la solicitud, analiza e identifica el
inmueble.

1hr

Realiza busqueda en el Sistema de
Informacion y Control Inmobiliario, para
verificar la existencia de expediente y en su
caso solicita los que obren en el archivo.

1hr

Analiza la titularidad y el régimen de
dominio al que pertenece el inmueble.

2 hrs

¢Pertenece al Régimen de Dominio
Publico?

No

Finaliza el asunto al no poderse emplear la
Resolucion vigente de caracter general, ya
que la misma, solo es aplicable a bienes
inmuebles sujetos al Régimen de Dominio
Publico.

1hr

(Conecta con el fin del procedimiento).

Si
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Consulta en la pagina del Sistema de Aguas
de la Ciudad de México (SACMEX) los
periodos vigentes y vencidos del inmueble.

1hr

Elabora oficio al Sistema de Aguas de la
Ciudad de México, solicitando la aplicacion
de la Resolucion de Caracter Administrativa
vigente, se envia a revisién y aprobacion
para firma.

2 hrs

Subdireccion de
Analisis,
Investigacion e
Integracién del
Inventario
Inmobiliario

Recibe, revisa, rubrica y turna proyecto para
recabar firma.

2 hrs

Direccion Ejecutiva
de Inventario
Inmobiliario,
Estudios Técnicosy
de Informacion

Recibe, revisa, rubrica, firmay turna.

2 hrs

Direccion General
de Patrimonio
Inmobiliario

Recibe, revisa, firma y envia solicitud al
Sistema de Aguas de la Ciudad de México.

1dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion,
Actualizaciony
Consulta del
Inventario
Inmobiliario

Recibe documento que refiere las

Condonaciones solicitadas.

3 hrs

11

Realiza proyecto de oficio informando al
solicitante el resultado del tramite realizado
y envia a revision y aprobacion para firma.

2 hrs

12

Subdireccién de
Andlisis,
Investigacion e
Integracion del

Recibe, revisa, rubricay turna proyecto para
recabar firma.

2 hrs
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Inventario
Inmobiliario

13

Direccidn Ejecutiva
de Inventario
Inmobiliario,
Estudios Técnicosy
de Informacion

Revisa, firma, envia oficio de respuesta al
solicitante, archiva el acuse original y turna.

2 hrs

14

Jefatura de Unidad
Departamental de
Verificacion,
Actualizaciony
Consulta del
Inventario
Inmobiliario

Actualiza la informacion registrada en el
Sistema de Informacion 'y Control
Inmobiliario (SICI), genera Cédula de
Inventario, verifica datos, capturay rubrica.

2 hrs

15

Genera Memorandum interno, con toda la
informacion documental recabada, firmay
envia.

2 hrs

16

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro, Custodia,
Control y Apoyo
Documental

Recibe, clasifica, organiza, digitaliza e
integra los documentos en el expedientey lo
envia fisicamente al archivo.

2 hrs

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias y 3 hrs habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 4
dias habiles.

Aspectos a Considerar:

1.- Las actividades descritas en los numerales 2, 3,4, 5, 9, 10, y 14, pueden ser realizadas
con ayuda del Enlace de Apoyo para el Inventario Inmobiliario y por el personal de
Honorarios adscritos a la Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion
Actualizacion y Consulta del Inventario Inmobiliario.

2.- Las atribuciones relativas para que la Jefatura de Unidad Departamental de
Verificacion, Actualizacién y Consulta del Inventario Inmobiliario lleve a cabo este
procedimiento, se encuentran establecidas en el articulo 120 fraccion Il'y 123 fraccidn
del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad
de México, en relacién con la Resolucion publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, de caracter general, mediante la cual se otorguen facilidades administrativas, y

Pagina 95 de 253




O SECRETARIA DE
MANUAL !&X‘H’fi‘ o’ﬂa GOBIERNO DE LA ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO "g'r"ﬁ' d CIUDAD DE MEXICO

o

se condone o exima del pago de contribuciones, accesorios y multas, a favor de los
bienes inmuebles de dominio publico, determinados por esta Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario.
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1. Recibe |a solicitud,
analiza e identifica el
inmueble

2. Verificarla existencia
de expedientey en su
caso solicia los que
obren en el archivo.

3. Analiza la titularidad
y el régimen de
dominio al que
pertenece el inmueble.

2Es un hien de
dominio piblico?

4. No se puede
emplear |a Resolugdn
vigente de carécer
general

5. Consulta en la
pagina del Sistema de
Aguas dela Ciudad de

México &
| ! delaresolucion de
los periodos vigentes y caracter administativo
vencidos.

6. Elabora oficio al
Sistema de Aguas de la
iudad de Méico,

solicitando la aplicacion

vigente.

o
c
B=}

Subdireccion de An;

rio

Integracion del Inventario [nmokbil

7. Recibe, revisa,
rubricay turna proyecio
ppara recabar firma._

Direccion Ejecutiva de Invertario Inmd

Estudios Técnicos v de Informacion

8. Recibe, revisa,
rubrica, firma y turna.

Direccion General de Patrimonio

Inmohiliario

9. Recibe, revisa, firma
yenviasoliciud al

Sistema de Aguas de la
Ciudad de Méico.
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con todalainformacdin
documental recabada,

firma y envia.

Jefatura de Unidad D epartamental de “erificacion v Actualizacion del Inventario

c
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o8 12. Recibe, revisa,
g E rubrica y turna proyeco
E < para recabar firma.
T
i
T
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£
T
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Subdireccion de Andl

13. Revisa, firma, envia
oficio derespuestaal

solicitante, archiva &
acuseoriginal y uma.

Candonacién del pago por concepta de derecho de suministro de agua snte el Sistema de Aguas de la Ciudad de México

Drireccion Ejecutiva de Inventsrio Inmohiliario,
Estudios Técnicos v de Informacion

18. Recibe, clasifica,
organiza, digitaliz e
integralos documentos

enlos expedientes ylo
envia fisicamente al
archivo

Custodia, Control v Apoyo Documertal

Jefatura de Unidad Departamental de Registro,
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o

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Verificacion,

Actualizaciony Consulta del Inventario Inmobiliario

VALIDO

Subdireccidn de Analisis, Investigacion e Integracion del
Inventario Inmobiliario

VALIDO

Direccién Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios

Técnicosy de Informacidn
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9. Nombre del procedimiento: Respuesta a las solicitudes de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Plblica de la Ciudad de México, Organos
Jurisdiccionales, Locales y Federales, Organos de control, entre otras, respecto a la
naturaleza juridica de los inmuebles en propiedad o posesidn de la Ciudad de México.

Objetivo General: Atender las solicitudes de informacion presentadas por las
Dependenciasy Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de México, Organos
Jurisdiccionales, Locales y Federales, Organos de control, entre otras, con el objetivo de
determinar la naturaleza juridicay el régimen de dominio de losinmuebles en propiedad
o0 posesion de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis, Investigacion
e Inventario
Inmobiliario Sector (1
02)

Recibe la solicitud, analiza e identifica el
inmueble.

1hr

¢Se cumple con los datos necesarios para
la localizacion del inmueble?

No

Elabora el proyecto requiriendo mayores
datos de localizacion.

2 hrs

Subdireccién de
Andlisis, Investigacion
e Integracion del
Inventario
Inmobiliario

Recibe, revisa, rubricay turna proyecto para
recabar firma.

2 hrs

Direccidn Ejecutiva de
Inventario
Inmobiliario, Estudios
Técnicosy de
Informacion

Revisa, firma y envia la solicitud de
Informacion.

2 hrs

(Conecta con fin de procedimiento).

Si
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis, Investigacion
e Inventario
Inmobiliario Sector (1
02)

Ingresa los datos de ubicacién delinmueble
en la requisicion de expedientes y solicita
busqueda de expediente del inmueble en el
archivo.

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro, Custodia,
Controly Apoyo
Documental

Realiza la busqueda del inmueble con los
datos proporcionados.

1hr

¢Se localiza el expediente?

No

Ingresa en la requisicién de expediente la
leyenda “con los datos proporcionados no
se localiz6 expediente” y turna.

1hr

(Conecta con la actividad 16)

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro, Custodia,
Controly Apoyo
Documental

Revisa y verifica que la informacidn
contenida en el expediente coincida con el
inmueble solicitadoy en su caso, lo entrega.

1hr

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis, Investigacion
e Inventario
Inmobiliario Sector (1
02)

Recibe y analiza el expediente y de ser el
caso solicitainformacion complementaria a
las Dependencias que inciden en el
patrimonio de la Ciudad de México.

3 hrs

10

Solicita mediante Memorandum al éarea
interna  correspondiente  proporcione
informacion relativa a la solicitud.

2 hrs
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11

Realiza consulta de carpeta o acuerdos
emitidos por el Comité del Patrimonio
Inmobiliario.

1hr

¢Localizé informacion en sus registros?

No

12

Informa que no se localizaron carpetas o
acuerdos.

1hr

(Conecta con actividad 15)

Si

13

Proporciona la informacién mediante

formato de consulta.

1hr

14

Realiza el analisis de la informacidn,
identificando  los  antecedentes de
propiedad a favor de la Ciudad de México.

1hr

15

Elabora el proyecto de respuesta a la
solicitud y turna pararevisidn, aprobaciény
firma.

2 hrs

16

Subdireccion de
Andlisis, Investigacion
e Integracién del
Inventario
Inmobiliario

Recibe, revisa, rubricay turna proyecto para
recabar firma.

2 hrs

17

Direccidn Ejecutiva de
Inventario
Inmobiliario, Estudios
Técnicosy de
Informacion

Revisa, firma, envia oficio de respuesta y
archiva el acuse original y turna.

2 hrs

18

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis, Investigacion
e Inventario
Inmobiliario Sector (1
02)

Genera Memorandum interno, con toda la
informacion documental recabada, firmay
envia.

2 hrs

19

Jefatura de Unidad
Departamental de
Registro, Custodia,
Control y Apoyo
Documental

Clasifica, organiza, digitaliza e integra los
documentos en los expedientes y lo envia
fisicamente al archivo.

2 hrs

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias y 2 horas habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- Las actividades nimeros 2, 5,6, 7,9, 10, 11, 15,16 y 19 pueden ser realizadas en apoyo
por el personal de Honorarios y el Enlace de Apoyo para la Investigacion e Integracion
del Inventario Inmobiliario.

2.-En las actividades con numerales 10y 11 el memorandum que es elaborado para que
el area interna proporcione informacion relativa a la solicitud, también puede ser
firmado por la Subdireccién de Analisis, Investigacion e Integraciéon del Inventario
Inmobiliario.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, '
Investigacion e Inventario Inmobiliario Sector 1

VALIDO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis,
Investigacion e Inventario Inmobiliario Sector 2

Subdireccién de Analisis, Investigacion e Integracién del
Inventario Inmobiliario

VALIDO

Direccién Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios

Técnicosy de Informacidn
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10. Nombre del procedimiento: Respuesta a la solicitud de un particular, respecto de
la naturaleza juridica de los inmuebles propiedad o en posesion de la Ciudad de México.

Objetivo General: Dar cumplimiento al articulo 8 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos atendiendo las peticiones de los particulares respecto la
naturaleza juridica y el régimen de propiedad de los bienes inmuebles en propiedad o
posesion de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Analiza que la solicitud del particular cumpla
Unidad con los requisitos de admision sefialados en
Departamental el articulo 44 de la Ley de Procedimiento
N de Analisis, Administrativo de la Ciudad de México. 4hrs
Investigacion e
Inventario
Inmobiliario
Sectorlo2
(Se cumplen con los requisitos de
admision?
No
Realiza prevencion al particular para que en
2 un tiempo maximo de 5 dias cumpla con los 4 hrs
requisitos.
Subdireccidon de | Recibe, revisa, rubrica y turna proyecto para
Anélisis, recabar firma.
L 2 hrs
Investigacion e
3 | Integracién del
Inventario
Inmobiliario
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Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
4 | Direccidn 2 hrs
Ejecutiva de L , -,
. Revisa, firmay envia la prevencion.
Inventario
Inmobiliario,
Estudios
Técnicosy de
Informacion
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Jefatura de Ingresa los datos de ubicacién del inmueble
Unidad en la requisicion de expedientes y solicita el
Departamental expediente del correspondiente.
5 de Anatllisis_,, 1hr
Investigacion e
Inventario
Inmobiliario
Sectorlo?2
Jefatura de Realiza la busqueda del expediente.
Unidad
Departamental
6 | de Registro, lhr
Custodia,
Control y Apoyo
Documental
¢Se localiza el expediente?
No
Ingresa en la requisicion de expediente la
7 leyenda “con los datos proporcionados no se lhr
localizé expediente”.
(Conecta con actividad 15)
Si
Jefatura de Revisa y verifica que la informacién
Unidad contenida en el expediente coincida con el
Departamental inmueble solicitado y en su caso, lo entrega.
8 | de Registro, lhr
Custodia,
Control y Apoyo
Documental
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Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de
Unidad
Departamental
de Anilisis, Recibe y analiza el expediente y de ser el
9 Investigacion e caso, solicita informacion complementaria a 3 hrs
Inventario las Dependencias que inciden en el
Inmobiliario patrimonio de la Ciudad de México.
Sectorlo?2
Solicita mediante Memorandum al 4&rea
10 interna  correspondiente,  proporcione lhr
informacion relativa a la solicitud.
Realiza consulta de carpeta o acuerdos
11 emitidos por el Comité del Patrimonio 1 hr
Inmobiliario.
¢Localizo informacion en sus registros?
No
Informa que no se localizaron carpetas o
12 acuerdos. 1lhr
(Conecta con actividad 15)
Si
Proporciona la informacion mediante
13 1hr
formato de consulta.
Jefatura de
Unidad
Departamental
de Andlisis, Realiza el analisis de la informacion,
14 | Investigacione identificando los antecedentes de propiedad 1hr
Inventario a favor de la Ciudad de México.
Inmobiliario
Sectorlo2
Elabora el proyecto de respuesta a la
15 solicitud y turna para revision, aprobacion y 2 hrs
firma.
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No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

16

Subdireccién de
Analisis,
Investigacion e
Integracion del
Inventario
Inmobiliario

Recibe, revisa, rubrica y turna proyecto para
recabar firma.

2 hrs

17

Direccion
Ejecutiva de
Inventario
Inmobiliario,
Estudios
Técnicosy de
Informacién

Revisa, firma, envia oficio de respuesta al
solicitante, archiva el acuse original.

2 hrs

18

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Analisis,
Investigacion e
Inventario
Inmobiliario
Sectorlo2

Genera Memorandum interno, con toda la
informacion documental recabada, firma y
envia.

2 hrs

19

Jefatura de
Unidad
Departamental
de Registro,
Custodia,
Control y Apoyo
Documental

Clasifica, organiza, digitaliza e integra los
documentos en los expedientes.

2 hrs

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias con 9 hrs habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 15
dias habiles
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Aspectos a considerar:

1.- Las actividades numeros 2, 4, 6, 9, 10, 11, 14, 15 y 18 pueden ser realizadas en apoyo
por el personal de Honorarios y el Enlace de Apoyo para la Investigacion e Integracion
del Inventario Inmobiliario.
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VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis,
Investigacion e Inventario Inmobiliario Sector 1

VALIDO

Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, :

Investigacion e Inventario Inmobiliario Sector 2

VALIDO

Subdireccién de Analisis, Investigacion e Integracion del
Inventario Inmobiliario
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VALIDO

Direccién Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios

Técnicosy de Informacion
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11. Nombre del Procedimiento: Inspeccion y Verificacion Fisica de Inmuebles.
Objetivo General: Realizar la Inspeccidon y Verificacion Fisica de Inmuebles que
permiten determinar las medidas, colindancias, uso y poseedor de los inmuebles

propiedad del Gobierno de la Ciudad de México asignados y permisionados.

Descripcion Narrativa:

No. Res:&ri\:izzlg de Actividad Tiempo

1 | Jefatura de Unidad Recibe y analiza la solicitud para identificar 1dia
Departamental de elinmueble.

Investigacion e
Inspeccion de Usoy
Destino Inmobiliario
2 Registra solicitud y programa ruta de| 1dia
Inspeccion Fisica.
3 Realiza la inspeccion fisica en campo | 1dia
llenando la Cédula de Identificacion del
inmueble.
4 Elabora "Visita Fisica" en gabinete con la| 2dias
informacion obtenida en campo registrada
en la Cédula de Identificacion del inmueble.

5 Elabora oficio de respuesta acompanado 1lhr

de la “Visita Fisica” y rubrica.

6 | Subdireccion de Revisa, firma, envia oficio de respuesta con 1hr
Inspeccion e la visita fisica al area correspondiente y
Investigacion archiva el acuse original.

Inmobiliaria
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 5 dias 2 hrs habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 18

dias habiles.

Aspectos a considerar:
1.- La Subdireccién de Inspeccién e Investigacién Inmobiliaria, es el Area de la Direccidn

de Inventario Inmobiliario y Sistemas de Informacién, encargada de coordinar y
supervisar los trabajos técnicos de Inspeccion y Verificacion fisica solicitada por la
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Administracion Publica Local y los Particulares Permisionarios, de acuerdo a la Fraccion
IV del Articulo 123 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion de
la Ciudad de México.

2.- Para efectos de este procedimiento; el Asignatario, Permisionario o Concesionario
Inmobiliario, tiene que informar y/o solicitar a la Direccion de Administracion
Inmobiliaria, cualquier cambio o modificacion de uso y destino autorizados o la
verificacion fisica respectivamente.

3.- La Subdireccidn de Inspeccidn e Investigacion Inmobiliaria, es el drea encargada de
analizary verificar la informacion presentada por la Administracion Publica de la Ciudad
de Méxicoy los Particulares Permisionarios.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion e Inspeccién de Uso y Destino
Inmobiliario, es el Area Operativa encargada de realizar la Inspeccién Fisica de uso y
destino autorizados.

5.- Si durante la actividad marcada con el nimero “3”, no se permite el acceso al
inmueble, se agotaran todas las instancias en el lugar para completar el objetivo, de otro
modo, se realizara la solicitud administrativa correspondiente para concluir los trabajos,
programando la visita fisica para otra ocasion.

6.- Durante la actividad marcada con el numero “4”, la Jefatura de Unidad
Departamental de Investigacion e Inspeccion de Uso y Destino Inmobiliario, se
encargara de controlar la informacién producida en campo y gabinete, para elaborar la
“visita fisica”.
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12. Nombre del Procedimiento: Levantamiento Topografico.

Objetivo General: Realizar el Levantamiento Topografico de Inmuebles propiedad de la
Ciudad de México, que permita determinar sus medidas y colindancias.

Descripcion Narrativa:

Responsable de

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Jefatura de Unidad Recibe, registra y analiza la solicitud para 1lhr
Departamental de identificar el inmueble.

Investigacion e
Inspeccion de Usoy
Destino Inmobiliario

. s
(La documentacion cumple con los
requisitos técnicos para identificar el

inmueble?
No

2 Elabora oficio para informar, que no es| 2hrs
posible  realizar el levantamiento

topografico y solicita mayor informacion.
(Conecta con el fin de procedimiento).

Si

3 Revisa, investiga, recopila los planos| 3dias
topograficos  digitales  existentes 'y
programa el levantamiento topografico al
inmueble a través del equipo de medicion
electronico, recabando sus medidas,
colindancias y superficies, con el objeto de
obtener el estado morfolégico del mismo.
4 Elabora el plano topografico en el sistema | 1dia
informatico AutoCAD con la informacion
obtenida en campo, integrando un
expediente del estudio topografico.

5 Elabora oficio de contestacién einformede | 2 hrs
la situacién del predio.
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Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
6 | Subdireccion de Revisa, firma, envia oficio de respuesta con 1hr
Inspeccion e el plano  topografico al  drea
Investigacion correspondientey archiva el acuse original.
Inmobiliaria
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias y 6 hrs habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 18
dias

Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccién de Inspeccién e Investigacién Inmobiliaria, es el Area de la Direccién
de Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios Técnicos y de Informacidn, encargada
de coordinar y supervisar los trabajos técnicos de Apeo, Deslinde y Levantamiento
Topografico que soliciten las Areas Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México
de acuerdo a la Fraccion Ill del Articulo 123 del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo
y de la Administracion de la Ciudad de México.

2.- La Subdireccion de Inspeccidn e Investigacion Inmobiliaria, encargada de coordinar
y supervisar los Estudios Inmobiliarios que reproducen una determinacién técnica e
hipotética de la ubicacién de inmuebles que soliciten las Areas Administrativas del
Gobierno de la Ciudad de México.

3.- La Subdireccién de Inspeccion e Investigaciéon Inmobiliaria, se encargard de
supervisar el proceso de andlisis de los trabajos de investigacion, incorporando la
utilizacion de métodos auxiliares especificos (consulta bibliografica, de mapas, marco
normativo, etc.) en cada uno de los casos en estudio, identificando y sefialando las areas
propiedad la Ciudad de México; para promover su custodia ante la autoridad respectiva
acreditando la propiedad.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion e Inspeccién de Uso y Destino
Inmobiliario, es el Area Operativa encargada de coordinar la realizacién de los estudios,
qué es el medio por el cual se analiza los datos técnicos contenidos en todo aquel
documento juridico a considerar, como pueden ser una escritura, contrato o decreto, los
cuales son proyectados a un plano para que graficamente se tenga determinada la
situacidn técnica, geograficay urbana de inmuebles propiedad de la Ciudad de México.
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5.- La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion e Inspeccién de Uso y Destino
Inmobiliario, se encargara de controlar lainformacion producida en campo paraintegrar
el expediente inmobiliario.

7.- Se requiere de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Descentralizados y Entidades Paraestatales del Gobierno de la Ciudad de México, la
informacion documental de los inmuebles propiedad del mismo, que tengan en
posesion, asi como el uso actual de los mismos.

8.- El tiempo estimado del procedimiento es de 18 dias, sin embargo, este puede variar
ya que existen actividades de gestion con areas internas y con otras dependencias,
unidades administrativas y drganos politico-administrativos, que debido a sus
actividades propias o carga de trabajo no es posible determinar con precision el tiempo
de la gestidn solicitada.
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Levantamiento Topografico

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion e Inspeccion de Uso y
Destino Inmobiliaric

1. Recibe, registra y
analiza Ia saolicitud para
identificar el inmueble.

Fx-]
identifica?

3. Revisa, investiga, o EHER

lopografico en el
gecaniialos|planas sistema informético
topograficos digitales AUtaCAD
existentes y programa el integrands un
levantamiento
expediente del estudia
topografico al inmueble_ bt o

contestacidn e informe

5. Elabora oficio de

da la situacién del
predio.

2. Elabora oficia para
Informar, que no es
posible realizar el
levantamiento
topografico y solicita
mayor Informacién.

Subdirececion de Inspeccién e Investigacion
Inmobiliaria

3

4rea correspandients y
archiva el acuse original.

. Revisa, firma, envia
oficio de respussta con

| plana topogréfico al
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VALIDO
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13. Nombre del Procedimiento: Trabajos Técnicos de Apeo y Deslinde.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Elaboracion del estudio inmobiliario respecto del inmueble que
permita determinar su situacion técnica, para estar en condiciones de defender los
intereses patrimoniales de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de
No. Actividad

Actividad

Tiempo

1 | Jefatura de Unidad
Departamental de
Investigacion e
Inspeccion de Uso
y

Destino
Inmobiliario

Recibe, registray analiza la solicitud para
identificar el inmueble.

1hr

¢(La documentacion cumple con los
requisitos técnicos para identificar el
inmueble?

No

Elabora proyecto de oficio para informar,
que no es posible realizar los trabajos
técnicos de apeo y deslinde y requiere
mayor informacion.

2 hrs

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

Revisa, investiga y recopila los planos
digitales, estudios inmobiliarios, visitas
fisicas, titulos de propiedad vy
antecedentes registrales existentes.

3dias

Programa la inspeccidn fisica al inmueble
de interés para realizar el levantamiento
topografico, a través del equipo de
medicion electronico, recabando sus
medidas, colindancias y superficies, con
el objeto de obtener el estado
morfoldgico del mismo.

3 dias
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Respops.able de
No. Actividad Actividad Tiempo

5 Elabora el plano del estudio inmobiliario 3 dias
en el sistema informatico AutoCAD con la
informacion obtenida en campo, titulos
de propiedad y antecedentes registrales

existentes.

6 | Subdireccion de Revisa, firma, envia oficio de respuesta 2 hrs
Inspeccién e con el estudio inmobiliario al area
Investigacion correspondiente y archiva el acuse
Inmobiliaria original.

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias y 5 hrs habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 25
dias habiles

Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccién de Inspeccidn e Investigacién Inmobiliaria, es el Area de la Direccién
Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios Técnicos y de Informacion, encargada de
coordinar y supervisar los trabajos técnicos de apeo, deslinde y levantamiento
topografico que soliciten las Areas Administrativas del Gobierno de la Ciudad de México
de acuerdo a la fraccion Il del articulo 123, del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo
y de la Administracion de la Ciudad de México.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion e Inspeccién de Uso y Destino
Inmobiliario, sera el area operativa encargada de realizar los trabajos técnicos de apeo,
deslinde en los diferentes juzgados y notarias en que se promuevan.

3.- La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion e Inspeccién de Uso y Destino
Inmobiliario, se encargara de controlar lainformacién producida en campo paraintegrar
el expediente inmobiliario.

4.- Requisitos para efectuar un levantamiento topografico: solicitud por escrito,
direccion exacta del predio, croquis de ubicacion e Informaciéon adicional.

5.- La Subdireccién de Inspeccion e Investigacion Inmobiliaria, asignara un nimero
identificador a la solicitud de apeo, deslinde o levantamiento topografico.

6.- Datos requeridos para realizar el levantamiento: datos técnicos del predio,
colindancias, area construida, ubicacién sobre las calles y dentro de la manzana, uso del

inmueble, poseedor y/o propietario y toma fotografia.
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7.- La Subdireccion de Inspeccion e Investigacion Inmobiliaria se encargara de
supervisar el proceso de analisis de los trabajos de investigacion, incorporando la
utilizacion de métodos auxiliares especificos (consulta bibliografica, mapas, marco
normativo, etcétera) en cada uno de los casos en estudio, identificando y sefialando las
areas propiedad la Ciudad de México, para promover su custodia ante la autoridad
respectiva acreditando la propiedad.

8.- La Jefatura de Unidad Departamental de Investigacién e Inspeccién de Uso y Destino
Inmobiliario, es el area operativa encargada de coordinar la realizacion de los estudios,
en donde se analiza los datos técnicos contenidos en todo aquel documento juridico a
considerar, como pueden ser una escritura, contrato o decreto, los cuales son
proyectados en un plano para que graficamente se tenga determinada la situacion
técnica, geograficay urbana de inmuebles propiedad de la Ciudad de México.

9.- Se requiere de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Descentralizados y Entidades Paraestatales del Gobierno de la Ciudad de México, la
informacion documental de los inmuebles propiedad del mismo, que tengan en
posesion, asi como el uso actual de los mismos.

10.- El tiempo estimado del procedimiento es de 18 dias, sin embargo, este puede variar
ya que existen actividades de gestion con areas internas y con otras dependencias,
unidades administrativas y drganos politico-administrativos, que debido a sus
actividades propias o carga de trabajo no es posible determinar con precisidn el tiempo
de la gestion solicitada.
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no es posible realizar
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requiere mayar
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Trabajos Técnicos de Apeo y Deslinde
Jefatura de Unidad Depar
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archiva el acuse original.
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14. Nombre del Procedimiento: Formalizacién y Seguimiento de Permisos
Administrativos Temporales Revocables.

Objetivo General: Realizar los tramites tendientes al otorgamiento de Permisos
Administrativos Temporales Revocables (PATR), a Personas Fisicas o Morales, para el
uso, aprovechamiento y explotacién de bienes inmuebles de dominio publico o privado
propiedad del Gobierno de la Ciudad de México y una vez formalizados los PATR s,
analizarlos, evaluarlos y darles seguimiento.

Descripcion Narrativa:

Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
. ., Recibe escrito de Solicitud para el
Direccion General de : .
: : otorgamiento de un Permiso
1 | Patrimonio - . 4 hrs
e Administrativo Temporal Revocable vy
Inmobiliario
turna.
Subdireccién de
Permisos . . -
.I . . Recibe para analizar el cumplimiento de ,
2 | Administrativos - . 2 dias
los requisitos establecidos.
Temporales
Revocables
¢La solicitud cumple con los requisitos?
No
Proyecta oficio para informar al
3 solicitante que dispone de 5 dias para| 1dia
exhibir los requisitos faltantes.
Direccion Ejecutiva de | Informa al solicitante a través de oficio,
4 | Administracion que dispone de 5 dias para exhibir los| 1dia
Inmobiliaria requisitos faltantes.
Jefatura de Unidad
Departamental de
F l- ./ .
orm‘a |;aC|on y Proyecta acuerdo de negativa en el que se
Seguimiento de .
5 Permisos exponen los motivos por los cualesnoes | 4hrs
Administrativos posible continuar con el tramite.
Temporales
Revocables

Pagina 130 de 253




<
o A) GOBIERNO DE LA

SECRETARIA DE

MANUAL fg!{gj ) ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADMINISTRATIVO UL Yy cvore oE Mexico
L]
Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
Notifica al solicitante acuerdo de
6 . 4 hrs
negativa.
(Conecta con Fin del Procedimiento)
Si
Subdireccién de
Permisos Instruye la asignacion de nldmero de
7 | Administrativos y & 2 hrs
expediente.
Temporales
Revocables
Jefatura de Unidad
Departamental de
Formalizacidény Asigna nimero de expediente y realiza
Seguimiento de busqueda de antecedentes del inmueble
8 . . .. , 4 hrs
Permisos y/o superficies solicitadas, en el Padrén de
Administrativos PATRs.
Temporales
Revocables
(Elinmueble o superficie es susceptible
de otorgarse a través de un PATR?
No
Valida que elinmueble y/o superficie no se
9 . . 2 hrs
encuentre disponible.
(Conecta con actividad 5)
Si
Proyecta oficio para remitir al
10 promovente solicitudes de servicio para la ldia
elaboracidn de una Visita Fisica.
P . Suscribe oficio para remitir al promovente
Direccion Ejecutiva de - .
- ., las solicitudes de servicio para que
11 | Administracion . ., . 2 hrs
S requiera la elaboracion de una Visita
Inmobiliaria. . e
Fisicay lo turna para su notificacién.
Di ion G ld . . L
|reFC|on. eneratde Recibe solicitudes de servicio firmadas
12 | Patrimonio 1lhr
e por el promoventey las turna.
Inmobiliario
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Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de
Formalizaciény Proyecta oficios de solicitud de
13 Seguimiento de informacion, antecedentes de propiedad 1dia
Permisos y operaciones inmobiliarias para las areas
Administrativos internas.
Temporales
Revocables
Subdl.recaon de Suscribe el oficio de solicitud de
Permisos . . 2 .
14 | Administrativos mformac.lon y éntece‘d‘en‘tes de propl’edad 2 hrs
y operaciones inmobiliarias para las areas
Temporales X
internas de la DEAL.
Revocables
Suscribe  oficio de solicitud de
Direccion Ejecutiva de | informacion y antecedentes de propiedad
15 | Administracién y operaciones inmobiliarias paralasareas | 2 hrs
Inmobiliaria internas de la DGPlI y turna para
notificacion.
16 Recibe oficios con antecedentes del 1hr
inmueble.
Subdireccién de
Permisos
17 | Administrativos Analiza los antecedentes recibidos. lhr
Temporales
Revocables
¢Los antecedentes remitidos permiten
proceder con el tramite de Solicitud?
No
Instruye para elaborar el acuerdo de
negativa para firma en el que se exponen
18 . . 2 hrs
los motivos por los cuales no es posible
continuar con el tramite.
(Conecta con actividad 5)
Si
Proyecta oficios requiriendo la opinién de
19 factibilidad para el otorgamiento del lhr
PATR.
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Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
Suscribe oficios de solicitud, requiriendo a
las Dependencias, Unidades
L Administrativas, drgan
Direccion General de dministrativas , Organos
. . Desconcentrados y  Alcaldias que
20 | Patrimonio S - 2 hrs
S correspondan, la opinidon de factibilidad
Inmobiliario .
para el otorgamiento del PATR, en el
marco de sus funciones y atribuciones; y
los turna para notificacion.
21 Recibe opinionesy las turna. 14 dias
Subdireccién de
Permisos
22 | Administrativos Analiza las opiniones recibidas. 1dia
Temporales
Revocables
¢Las opiniones son en sentido positivo?
No
Proyecta oficio al solicitante,
informandole la o las opiniones en sentido ,
23 . , - ldia
negativo; asi como la posibilidad de
requerir una reconsideracion.
Suscribe oficio al solicitante,
informandole la o las opiniones en sentido
Direccion Ejecutiva de | negativo; asi como la posibilidad de
24 | Administracion requerir una reconsideracion siempre y| 3hrs
Inmobiliaria cuando medie su peticion expresa y su
respectiva justificacion y turna para
notificacion.
Direccién General de . . . -
I . I . Recibe peticion de reconsideracion del
25 | Patrimonio . 2 hrs
e solicitantey turna.
Inmobiliario
Suscribe los oficios de solicitud de
26 . -, e 4 hrs
reconsideracién y turna para notificacion.
(Conecta con actividad 21)
Si
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Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
Subdireccién de
7 /ijg;i:frativos Proyec'ta oficio al s'ol‘icitante informando 1dia
el sentido de las opiniones.
Temporales
Revocables
Direccion Ejecutiva de | Suscribe oficio al solicitante informando
28 | Administracion el sentido de las opiniones y turna para 1dia
Inmobiliaria notificacion.
Subdireccién de Elabora Cédula de Identificacion Basica
Permisos de la solicitud, integrando el expediente
29 | Administrativos del caso, para que sea sometida al| 3dias
Temporales Subcomité de Andlisis y Evaluacion de
Revocables Asuntos (SAE).
Direccion Ejecutiva de
30 | Administracion Presenta el caso ante el SAE. 1dia
Inmobiliaria
Recibe el Acta de la Sesion del SAE, con la
31 determinacion adoptada, turnandola ldia
para su atencion.
Suscribe oficio al solicitante informando
32 las condicionantes que se determinen en 1dia
el SAE.
Subdireccion de
Permisos Elabora carpeta del asunto para
33 | Administrativos presentarlo ante el Comité del Patrimonio | 5 dias
Temporales Inmobiliario.
Revocables
. - . Presenta el caso en el Comité del
Direccion Ejecutiva de . . ——
34 | Administracién Patr.lrponlo Inmoblllfarlo,fon la carpeta 1dia
Inmobiliaria remitida por la Subdireccidon de Permisos
Administrativos Temporales Revocables.
Recibe el acuerdo dictaminado por el
35 Comité de Patrimonio Inmobiliarioyturna | 1dia
para seguimiento.
Subdireccién de
36 ism:ics):rativos Analiza gl acgerdo em‘ijcid'o por el Comité 5 dias
del Patrimonio Inmobiliario.
Temporales
Revocables
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No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

¢Se dictamino favorable el acuerdo del
Comité del Patrimonio Inmobiliario?

No

37

Instruye la elaboracion de oficio para
notificar la determinacion al solicitante.

1dia

(Conecta con actividad 5)

Si

38

Analiza el tipo de permiso autorizado por
el Comité del Patrimonio Inmobiliario.

1dia

39

Direccidn Ejecutiva de
Administracion
Inmobiliaria

Suscribe oficio en el que se notifica la
determinacion del Comité del Patrimonio
Inmobiliario y se remiten al solicitante las
Solicitudes de Servicio para autorizacién
del Dictamen Valuatorio y turna para
notificacion.

ldia

40

Direccion General de
Patrimonio
Inmobiliario

Recibe las Solicitudes de Servicio firmadas
por el solicitante para turnarlas a la
Direcciéon Ejecutiva de Administracion
Inmobiliaria, la Direcciéon Ejecutiva de
Avalios y a la Subdireccion de
Seguimiento 'y Control para su
seguimiento.

ldia

41

Direccion Ejecutiva de
Administracion
Inmobiliaria

Instruye la realizacién de los documentos

necesarios que permitan requerir la
elaboracion del Dictamen Valuatorio
correspondiente, remitiendo las

Solicitudes de Servicio.

ldia

42

Recibe la notificacion de finalizacion del
Servicio Valuatorio asi como el recibo de
pago de dicho servicio para ser notificado
al solicitante.

ldia

43

Requiere al Solicitante el pago del Servicio
Valuatorio mediante oficio proyectado
por la Subdireccion de Permisos
Administrativos Temporales Revocables.

2 dias
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Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
Direccién General de Recibe el pago del. Ser.v’lao.Valu.atorlo
. . para turnarlo a la Direccion Ejecutiva de ,
44 | Patrimonio . ., e ldia
I Administracion  Inmobiliaria 'y la
Inmobiliario . ., o
Subdireccion de Seguimiento y Control.
Solicita la validacion del pago recibido,
Direccion Ejecutiva de | correspondiente al Servicio Valuatorio;
45 | Administracion mediante oficio proyectado por la| 2dias
Inmobiliaria. Subdireccién de Permisos
Administrativos Temporales Revocables.
Recibe el Dictamen Valuatorio enviado
46 por la Dlreccn.)’n Ejecutiva de Avaluos para 1 dias
la elaboracion de las Bases No
Negociables.
Subdireccion de
Permisos Elabora el Proyecto de Bases No
47 | Administrativos Negociables (BNN) y envia para su| 3dias
Temporales revision.
Revocables
Direccion Ei . .
|reC‘C|‘on Jg’cutlva de Analiza el proyecto de Bases No ,
48 | Administracion . . . 2 dias
I Negociablesy lo remite para revision.
Inmobiliaria.
Aprueba el proyecto de Bases No
Direccion General de | Negociables para enviarlo a la Direccion
49 | Patrimonio General de Asuntos Juridicos de la| 2dias
Inmobiliario Secretaria de Administracion y Finanzas
para revision y visto bueno.
Recibe la validacion del Proyecto de Bases
50 no  Negociables 'y turna  para 1dia
formalizacion.
Subdireccién de
Permisos
51 | Administrativos Prepar.a 5 tantos de ‘las.’ Bases Mo 2 dia
Negociables para su suscripcion.
Temporales
Revocables
Asigna fechay hora para la suscripcién de
52 las Bases No Negociables y la notifica al 1dia
Solicitante.
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No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

53

Notifica a la Direccion Ejecutiva de
Normatividad y Consulta Inmobiliaria, la
fecha de suscripcion de Bases No
Negociables y solicita lleven a cabo las
Actas de Entrega-Recepciéon con motivo
de la Formalizacion del PATR.

ldia

¢El solicitante suscribe las Bases No
Negociables?

No

54

Asienta razén en la que se indiquen las
causas o motivos para la negativa de
suscripcion de las Bases No Negociables.

1dia

(Conecta con fin de Procedimiento)

Si

55

Subdireccion de
Permisos
Administrativos
Temporales
Revocables

Proyecta oficio para el envio de los
Permisos  Administrativo ~ Temporal
Revocable, previamente firmados por el
solicitante, para firma de la autoridad.

ldia

56

Direccion Ejecutiva de
Administracion
Inmobiliaria

Envia mediante oficio los cinco tantos del
Permiso Administrativo Temporal
Revocable, previamente firmados por el
solicitante, para firma de la autoridad.

4 hrs

57

Recibe originales del Permiso
Administrativo  Temporal Revocable
firmados y conserva un tanto en original
para su resguardo y lo turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de
Formalizacién y Seguimiento de Permisos
Administrativos Temporales Revocables
para su conocimiento y resguardo.

2hrs

58

Recibe de la Direccién Ejecutiva de
Normatividad y Consulta Inmobiliaria, las
Actas de Entrega-Recepciéon con motivo
de la Formalizacion del PATR.

4 hrs
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Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
Remite al permisionario (antes
solicitante), un tanto del Permiso ,
59 o . 2 dias
Administrativo Temporal Revocable en
original.
Remite a la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario; a la Direccion
Ejecutiva de Inventario Inmobiliario y
60 Estudios Técnicos y de Informacién; un| 1dia
tanto en original del Permiso
Administrativo Temporal Revocable para
su conocimiento y resguardo.
Jefatura de Unidad
Departamental de
gz;iilqlizeanctlggz Integra el expediente al Padron de '
61 . Permisos Administrativos Temporales| 2dias
Permisos Revocables para su seguimiento.
Administrativos
Temporales
Revocables
Solicita a la Direccidén de Concentracion
. N . de Fondos y Valores, la asignacion de una
Direccion Ejecutiva de . T
62 | Administracion referencia para la'r,eal|zaC|on.deloszagos 1dia
S de Contraprestacion en efectivo sefialada
Inmobiliaria. . . .
en el Permiso Administrativo Temporal
Revocable.
Direccidon General de | Recibe de la Direccion de Concentracidn
63 | Patrimonio de Fondos y Valores el nimero de| 1dia
Inmobiliario referenciay lo turna para su seguimiento.
Notifica al Permisionario el proceso y la
referencia asignada para el pago de la
Direccion Ejecutiva de | Contraprestacion en efectivo sefialada en
64 | Administracion el Permiso Administrativo Temporal | 2dias
Inmobiliaria. Revocable, mediante oficio proyectado
por la Subdireccion de Permisos
Administrativos Temporales Revocables.
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Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de
;ngr:iargizeanctlgréz Analiza e identifica las obliga-ciones ,
65 Permisos previstas en. la}s Bases No Negociables, | 2dias
Administrativos para su seguimiento y control.
Temporales
Revocables
Enlacede
Seguimiento de Captura los datos del expediente en los
Permisos sistemas de Control y Seguimiento del ,
66 - . o 2 dias
Administrativos cumplimiento de las Bases No
Temporales Negociables.
Revocables.
Registra en los Sistemas de Control y
67 Seguimiento, el cumplimiento de las| 2dias
obligaciones de los permisionarios.
Recibe la documentacion que el
permisionario remite periédicamente
Direccion General de | para dar cumplimiento a las obligaciones
68 | Patrimonio adquiridas en las Bases No Negociables | 1dia
Inmobiliario para turnarla a la Direccién Ejecutiva de
Administracion Inmobiliaria para su
seguimiento.
Enlace de
Seguimiento de . . .
. Registra e informa el cumplimiento que
69 Perm'ls'os . los permisionarios dan a las Bases No | 2dias
Administrativos .
Negociables.
Temporales
Revocables.
Jefatura de Unidad
Departamental de Analiza la informacién remitida por el
Formalizacidény permisionario referente al cumplimiento
70 Seguimiento de de las Bases No Negociables y la turna 5 dias
Permisos para su captura al Enlace de Seguimiento
Administrativos de Permisos Administrativos Temporales
Temporales Revocables.
Revocables
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Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
i{La documentacion enviada por el
permisionario cumple con las Bases no
Negociables del Permiso Administrativo
Temporal Revocable?
No
Proyecta oficio para solicitar al
permisionario la  acreditacion  del
71 cumplimiento de las Bases No 1dia
Negociables 'y de las posibles
condicionantes.
Suscribe  oficio para solicitar al
Direccion Ejecutiva de | permisionario  la  acreditaciéon  del
72 | Administracion cumplimiento de las Bases No| 2dias
Inmobiliaria Negociables 'y de las posibles
condicionantes.
f i . . ., .
Jefatura de Unidad Comunica a la Subdireccion de Permisos
Departamental de - .
o Administrativos Temporales Revocables
Formalizaciony - . .
. la falta de cumplimiento reiterativo del
Seguimiento de - . . .
73 . permisionario a las Bases No negociables | 1dias
Permisos . . .z
. . y la posible instauracion  del
Administrativos o ., -,
Procedimiento de Sancion o Revocacion
Temporales .
del Permiso.
Revocables
Solicita a la Direccion Ejecutiva de
Direccion Ejecutiva de | Normatividad y Consulta Inmobiliaria el
74 | Administracion inicio del procedimiento de Revocacién, | 2dias
Inmobiliaria. por incumplimiento a las Bases No
Negociables.
Recibe la notificacion de Revocacion del
75 Permiso Administrativo Temporal 1dia
Revocable.
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
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Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad
Departamental de
Formalizaciény Verifica la vigencia del Dictamen
Seguimiento de Valuatorio y su periodo de actualizacién ,
76 . . , . ldia
Permisos que sera de 120 dias previos a su fecha de
Administrativos vencimiento.
Temporales
Revocables
¢(El  permisionario  solicito la
actualizacion del Dictamen Valuatorio?
No
Proyecta oficio recordatorio,
77 acompafiado de solicitudes de Servicio| 2 dias
para actualizar el Dictamen Valuatorio.
Direccion Ejecutiva de | Suscribe oficio recordatorio, acompafiado
78 | Administracion de solicitudes de Servicio para actualizar ldia
Inmobiliaria el Dictamen Valuatorio.
(Conecta con actividad 76)
Si
Jefatura de Unidad
Departamental de
Formalizaciény
Seguimiento de Proyecta oficio para entregar al .
79 . . . . - ldia
Permisos permisionario las solicitudes de Servicio.
Administrativos
Temporales
Revocables
Subdireccién de
Permisos Notifica al permisionario las solicitudes de
80 | Administrativos Servicio para actualizar el Dictamen ldia
Temporales Valuatorio.
Revocables
Recibe las Solicitudes de Servicio firmadas
Direccién Generalde | P°' el‘Permisiongrio para turr?arlas ° ,la
31 | Patrimonio Dlreca.o'n 'Ejecutlva' de‘ ,Adn?lmst'rauon 1dia
A Inmobiliaria, a la Direccion Ejecutiva de
Inmobiliario , . -,
Avaluos y a la Subdireccion de
Seguimiento y Control.
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No.

Responsable de
Actividad

Actividad

Tiempo

82

Direccion Ejecutiva de
Administracion
Inmobiliaria

Instruye a la SPATR para que elabore los
documentos necesarios que permitan
requerir a la Direccion Ejecutiva de
Avallos, la elaboracion del Dictamen
Valuatorio correspondiente, remitiendo
las Solicitudes de Servicio.

ldia

83

Recibe de la Direccién Ejecutiva de
Avaluos la notificacion de finalizacion del
Servicio Valuatorio asi como el recibo de
pago de dicho servicio para ser notificado
al permisionario.

1dia

84

Requiere al permisionario el pago del
Servicio Valuatorio mediante oficio
proyectado por la Subdireccién de
Permisos Administrativos Temporales
Revocables.

2 dias

85

Direccion General de
Patrimonio
Inmobiliario

Recibe el pago del Servicio Valuatorio
para turnarlo a la Direccién Ejecutiva de
Administracion Inmobiliaria y a |la
Subdireccién de Seguimiento y Control.

ldia

86

Direccion Ejecutiva de
Administracion
Inmobiliaria

Recibe Dictamen Valuatorio o en su caso
lo solicita a la Subdireccién de
Seguimiento y Control, remitiendo el
comprobante de pago del servicio
valuatorio para su validacion.

2 dias

87

Notifica la  actualizacion de la

contraprestacion al permisionario,
mediante oficio proyectado por la
Subdireccién de Permisos

Administrativos Temporales Revocables.

2 dias

88

Subdireccién de
Permisos
Administrativos
Temporales
Revocables

Verifica la existencia de causales de
extincion del Permiso Administrativo
Temporal Revocable.

2 dias

¢(Elpermiso puede continuar suvigencia
por falta de causales de extincion?

No
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Responsable de
No. Actividad Actividad Tiempo
39 Proyecta oficio para solicitar el inicio del 1dia
proceso de extincion del permiso.
Solicita el inicio del proceso de Extincion
Direccion Ejecutiva de | del Permiso Administrativo Temporal
90 | Administracion Revocable, requiriéndolo a la Direccién ldia
Inmobiliaria. Ejecutiva de Normatividad y Consulta
Inmobiliaria.
Recibe notificacion de la Extincion del
o1 Permiso remitida por la Direccidn 1dia
Ejecutiva de Normatividad y Consulta
Inmobiliaria y turnarla para su resguardo.
Jefatura de Unidad
Departamental de
Form_all_zaaon y Supervisa la actualizacion en las bases de
Seguimiento de - . . .
92 . seguimientoy archivo del expediente para ldia
Permisos
Administrativos su resguardo.
Temporales
Revocables
(Conecta con el fin del procedimiento)
Si
Subdireccién de
Permisos Instruye se verifique la vigencia del
93 | Administrativos Permiso Administrativo Temporal | 4hrs
Temporales Revocable.
Revocables
Jefatura de Unidad
Departamental de
Formalizacidony
Seguimiento de Verifica la vigencia del Permiso
94 . . . 4 hrs
Permisos Administrativo Temporal Revocable.
Administrativos
Temporales
Revocables
¢Elpermisionario solicit6é una prorroga?
No
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" Rey|sa si es necesaria una peticion de 1dia
prorroga.
(Conecta con actividad 88)
Si
Recibe la solicitud de Prérroga ingresada
95 por el Permisionario en la Direcciéon| 1dia

General de Patrimonio Inmobiliario.

(Conecta con actividad 2)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 150 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion:
150 dias habiles

Aspectos a considerar:

El trdmite se realiza de conformidad con la Ley del Régimen Patrimonialy de Servicio
Publico y la Circular Uno denominada “Normatividad en Materia de Administracion
de Recursos para Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades
de la Administracion Publica de la Ciudad de México”.

El Formato de Solicitud Inicial es el denominado TDGPI_PATR_1, disponible en el
portal de tramites de la Ciudad de México cuyo uso no es obligatorio para el
solicitante.

El procedimiento Gnicamente hace referencia a los dias y horas necesarias para
recibir y elaborar documentos cuando asi resulta aplicable; en consecuencia, las
actividades intermedias relacionadas con el analisis y determinacion de acciones a
seguir para la atencidn de los escritos, no han sido consideradas en los tiempos de
atencion. Las horas y dias sefialados podrian no ser consecutivos, y dependeran de
la carga de trabajo.

Todos los tiempos estan establecidos en dias habiles

Todas las actividades son realizadas con apoyo del Personal Técnico Operativo
adscrito a cada area Responsable de la actividad.

La solicitud de actualizacidn de los avallos es responsabilidad del Permisionario, sin
embargo, para verificar el cumplimiento de las bases no negociables, se envia al
permisionario un recordatorio (invitacion) con los Formatos de Solicitud de Servicio
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Valuatorio para que pueda entregarlos debidamente firmados a la Direccion
Ejecutiva de Administracién Inmobiliaria.

7. El tiempo estimado del procedimiento es de 150 dias habiles, sin embargo, éste
puede variar ya que existen actividades de gestion con areas internas, otras
Dependencias, Unidades Administrativas o Entidades.

8. Aunque el tiempo estimado del procedimiento es de 150 dias habiles es necesario
considerar que las actividades de seguimiento se realizan a lo largo de toda la vida
del Permiso Administrativo Temporal Revocable y mientras persisten las
obligaciones estipuladas en las Bases No Negociables del Permiso.

9. En la actividad 1, las solicitudes de otorgamiento de PATR, son también turnadas a
las demas areas internas para que estas a su vez informen a la Direccion Ejecutiva de
Administracion Inmobiliaria los antecedentes con los que cuenten, respecto del
espacio de interés; por lo que las actividades 13, 14y 15 solo se realizaran en caso de
que no se les haya turnado simultaneamente.

10. En la actividad 3, cuando una Solicitud no cumple con los requisitos completos se le
apercibird al solicitante a que realice el desahogo del total de los requisitos faltantes.
Solo en caso de Incumplimiento a este apercibimiento se procedera con la actividad
5.

11.En la Actividad 18, cuando una Dependencia, Unidad Administrativa, Organo
Desconcentrado o Alcaldia, emite una opinién en sentido negativo el solicitante
puede solicitar a la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario que requiera una
reconsideracion siempre y cuando medie su peticion expresa y su respectiva
justificacién. En caso de que no lo solicite o sea la segunda opinion en sentido
negativo se procedera con la actividad 5.

12. Las actividades 41y 82 se realizaran Unicamente cuando las Solicitudes de Servicio
para el Dictamen Valuatorio solo sean turnadas a la Direccion Ejecutiva de
Administracion Inmobiliaria y no a las demas areas internas involucradas.

13. Las actividades 45y 86 solo se realizan si el comprobante de pago correspondiente
al servicio valuatorio recibido en la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario, no
es turnado simultdaneamente a la Subdireccién de Seguimiento y Control y a la
Direccion Ejecutiva de Administracién Inmobiliaria.

14. En la Actividad 90, se solicita a la Direccidon Ejecutiva de Normatividad y Consulta
Inmobiliaria de inicio al procedimiento de Revocacion del PATR, cuando existan
reiterados incumplimientos a las Bases No Negociables.

15. En la actividad 96, para el caso de las solicitudes de Prérroga de los permisos
otorgados, los permisionarios deberan acreditar el cabal cumplimiento a las
obligaciones descritas en las Bases No Negociables del Permiso originalmente
formalizado y que se pretende prorrogar.
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16. En caso de que los permisionarios soliciten realizar modificaciones a las Bases No
Negociables del Permiso Administrativo Temporal Revocable, deberan cumplir con
los mismos requisitos establecidos para la solicitud del permiso inicial.
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12 Recibe
solicitdes de
servicio firmadas
por promovente y
las tuma

20. Suscribe
oficios de solicitud
a dependencias
que correspondan,

do

21. Recibe
opiniones y las

13. Proyecta
oficios de solicitud
de informacion,

antecedentes y
operaciones
inmobiliarias.

14. Suscribe oficio
de solicitud

informacién, a
dreas intema s
EAL

4Los antecedentes
remitidos permiten
proceder con el tramite de

«
SW?

17. Analiza los

Si oficios requiriendo

19. Proyecta

recibidos.

No

Ia opinién para
otorgamiento de
PATR.

18 Instruye
elaborar acuerdo
de negativa para
firma exponiendo
0tivos.

15. Suscribe oficio
de solicitud de
informacién a
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1a DGPI y tuma

para notificacion.

16. Recibe oficios
con antecedentes
del inmueble.

iLas opiniones
son en sentido
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22 Analiza las

opiniones
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27. Proyecta oficio
al solicitante
el
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informando las
opiniones en
sentido negativo.

29 Elabora Cédula
de Identificacion
Bisica, integrando
el expediente para
que sea sometido
a SAE.
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24 Suscribe oficio
al solicitante.

posibilidad de
reconsideracion

28. Suscribe oficio

informando al
solicitante el
sentido de las
opiniones y tuma
para notificacion

30. Presenta el
caso ante el SAE.

31. Recibe el acta
de la sesion del

determinacion
adoptada y tuma
para atencion.

Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

25. Recibe
peticion de

26. Suscribe los
oficios de solicitud
de

del solicitante y
tuma.

reconsideracion y
tuma para
notificacion.
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Direccion Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria

32. Suscribe oficio
al solicitante
informando las

condicionantes
que se determinen
enel SAE

34. Presenta el
caso ante el CPl

35. Recibe
acuerdo
dictaminado por
CPly tuma para
seguimiento

39 Suscribe oficio
notificando
deteminacion del
CPly Solcitudes
de Servicio para
Ditamen Valuatori

:
t
2|2
5
g
g [c2
E (38
E |sg
% 2
&

33. Elabora
carpeta del asunto
para presentarlo
ante el CP.

36. Analiza el
acuerdo emitido

ise dictaming
favorable el acuerdo
del CPI?

38. Analiza el tipo
de permiso

por el CPI

autorizado por el
Pl

37. Instruye la

elaboracion de
oficio para notificar —»@
Ia determinacion al

solicitante.

Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

e
40. Recibe las
Solicitudes de

Senicio fimadas
y las tuma para

seguimiento.
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Direccién Ejecutiva de Administracion Inmol

41 Instruye
realizacion de

requerir elabracién

o Dictamen
Valuatorio.

Servicio Valuatorio
y recibo de pago

43 Requiere al

Direccion Ejecutiva de Administracion Inmobil

autoridad.

formalizacion del
PATR

46 Recibe el
J 1l )
45. Solicita la E8ir O avecas e Ea
solicitante el pago validacion del o
del Servicio pago recibido. Bases N
Valuatorio. Negociables.
H
&
g
g
e
2 |2
|3 ———
g |E 44 Recibe el pago 49. Aprusba el
s |2 del Servicio
2 | £
E |§
s S
£
E |3
|3
£ |5
3
5
H
£
e
e
52 Asigna fecha
47. Elabora 5% Popan s
proyecto de Bases 03 08 85 suscripeidn de
2 lo Negociables.
3 Negockiuex park Negociables y fa
2 g otifica.
2
E
I
8
3
§ 4l solicitante
& e suscribe las Bases
o otifica a
No Negociables? ;
2 DENCI fecha de g ) 55 Proyecta oficio
s ipcion de Si para el envio de @
£ Bases y solicita los PATRs para
= actas de Entrega- fima de autoridad.
g
B No
¢ |E
s | £
g |<
g 2 = =
& |8 54. Asienta razon
s |E indicando causas
= | para negativa de
5 |s suscripcion de @
3
5 'S Bases No
N Negociables.
&
@
2
15
-4
- 56. Envia los 5 57. Recibe 58. Recibe de 60. Remite a DGP!
tantos del PATR originales del DENCI las Actas 59. Remite al y DEIETI, un
fimados por el permiso y de Entrega isionario un tanto en original @
solicitant, para conserva un tanto. Recepcion de la tatnto del PATR del PATR. para (&)
firma de la en original para en original conocimiento y
resquardo.
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= 61. Integra el
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P E
o
H
3
2 ls5 62. Solicita la 64. Notifica al
5 |23 asignacion de permisionario el
L=l £ referencia para proceso y
£ pagos de referencia para
m contraprestacion
s en efectivo contraprestacion
5
:
£
&

72. Suscribe oficio
para solicitar al
i I

DENCI el inicio del
de

a

acreditacion del

cumplimiento de
BNN.

Revocacion por
incumplimiento a
BNN.

g
<
o 63 Recosiel 68 Recibe
s m’;::::a‘;sm documentacion
= |2 que el
5 luma pars permisionario
7 guimi remite y la tuma
3 para sequimiento.
5
%
k3
E
&
i3
6. Captura datos 67 Registra en los 69 Registra e
del expediente en Sistemas de ormael
sistemas de Control y i e
Sequmentoie) los permisionarios
seguimiento de las cumplimiento de dan a las BNN.
2 BNN. las obligaciones
€
g
1
:
&
8
B
£ iLa documentacién
70 Analiza NN ok fthies B 79 Proyecta
informacién 76. Verifica la Dictamen Valuatorio? oficio para
O remitida por Si vigencia del Si entregar al
&) permisionario y Dictamen permisionario las
tuma para Valuatorio solicitudes de
K captura. servicio.
E
g B2
g H N
§ [5¢ i
% No
=
S 71; Prayecta 73 Comtinica fala
£ oficio para solicitar s 77. Proyecta
e al permisionario la Sl oficio
acreditacion del o con solicitudes de
cumplimiento de LRy servicio.
BNN
5
2 |5
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E
&
78. Suscribe oficio
2 |= con Solicitudes de
5 io para
3 actualizar el
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= Valuatorio.
B
2
= T T
s 74 Solicita a
i
5

Revocaion del
PATR.

75. Recibe
on de
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Temporales Revocables

de Permisos

Temporales

Revocables

de Permisos.

80. Notifica
solicitudes de
servcio para
actualizar el
Dictamen
Valuatorio.

4€l permiso puede

falta de causales de
incion?
88 Verificala gl
existencia de
causales de
extincion del
miso

continuar su vigencia por

93. Instruye se

verifique la

vigencia del
PATR.

89. Proyecta oficio
para solicitar el
inicio del
procedimiento_de
extincion del Patr
2 DENCI

Direccion Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria

2
&
s 81 Recibe 85. Recibe el pago
= Solicitudes de del servicio
2 Senvicio firmadas valuatorio para
8 y las tuma. tumario
\5
5
P

82 Intruye para el

requerimiento a la

DEA del Dictamen
valuatorio
remitiendo
Solicitudes.

83. Recibe
Notificacién de
finalizacion del

Servicio Valuatorio
con recibo de
pago

84. Requiere al

permisionario el

pago mediante
oficio.

86. Recibe el
Dictamen
valuatorio 0 0
solicita a SSyC.

87. Notifica
actualizacién de
contraprestacion
al permisionario
mediante oficio.

90. Solicita el
inicio del
procedimiento de
extincion del
PATR a DENCL.

91. Recibe

notificacién de
Extincion del

Permiso y tuma

para resguardo

Temporales Revocables

de Permisos

Temporales Revocables

de Permisos

JUD. de

92 Supervisa
actualizacién de
de

seguimiento y
archivo del
expediente.

94 Verifica la

4El permisionario
solicité una prérroga?

96. Recibe la
Solictud de

vigencia del
PATR.

:

Prémoga
ingresada por el
permisionario.

P

95 Revisar si es
necesaria una
peticion de
prémoga
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Subdireccién de Permisos Administrativos Temporales

Revocables
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15. Nombre del Procedimiento: Autorizacion de Arrendamiento.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Autorizar los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles, que
no forman parte del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México, que celebren con
el caricter de arrendatario, las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados o Entidades que integran la Administracion Publica de la Ciudad de
México, para el desempefio de sus actividades.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Direccion Ejecutiva de | Recibe oficio de solicitud con soporte
1 | Administracion documental y proyecto de contrato para 1hrs
Inmobiliaria registrar y turnar para su tramite.
Subdlrecaon‘ de Analiza el oficio, soporte documental y
Aprovechamiento
2 . proyecto de contrato, y turna con 2 hrs
Inmobiliarioy . . . .
. instrucciones para su tramite.
Concesiones
Jefatura de Unidad
Departamental de Verifica que el soporte documental y
3 Revision de proyecto de contrato, cumpla con todos los 3 hrs
Contratos, Convenios, | requisitos previstos en la Ley del Régimen
Asuntos Notarialesy | Patrimonial y del Servicio Publico.
Arrendamiento
¢Cumple con los requisitos?
No
4 Elabora oficio para requerir al solicitante 1hrs
cumpla con los requisitos faltantes.
(conecta con el fin del procedimiento)
Si
Elabora oficio de autorizacién adjuntando
5 el Contrato de Arrendamiento y soporte | 3hrs
Documental para firma
Recibe oficio de autorizacion, y notifica al
solicitante para la celebracion del contrato,
6 y proporcione al Director General de| 7dias
Patrimonio Inmobiliario el contrato
original.
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No. Actor Actividad Tiempo
Recibe oficio y contrato original con las
Direccion Ejecutiva de | firmas autdgrafas previo registro del
7 | Administracion documento en sistema de control| 4hrs
Inmobiliaria documental, y turna para su tramite
correspondiente.
Subdireccion de . . .
. Analiza el Contrato original con firmas
Aprovechamiento , . -,
. autografas y lo turna con instruccion para 3 hrs
Inmobiliarioy . .
. su debido registro y control.
Concesiones
Jefatura de Unidad
Departamental de
Revision de Registra, controla y resguarda el oficio y 1hrs
Contratos, Convenios, | contrato original.
Asuntos Notariales y
Arrendamiento
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dia habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 16

dias habiles para la autorizacion una vez que se cumplan los requisitos que
establece la Ley.

Aspectos a considerar:

1.- El Director General de Patrimonio Inmobiliario, por conducto de su Director Ejecutivo

de Administracién Inmobiliaria, es el encargado de llevar a cabo la autorizacién,
registro y control de los arrendamientos de bienes inmuebles que con el caracter de
arrendatario celebre la Ciudad de México, por conducto de las Dependencias,
Organos Politico Administrativos, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y demads
Entidades de la Administracion Pablica de la Ciudad de México.

El Director Ejecutivo de Administracion Inmobiliaria, a través del Subdirector de
Aprovechamiento Inmobiliario y Concesiones, y el Jefe de Unidad de Revisidn de
Contratos, Convenios, Asuntos Notariales y Arrendamientos, revisard que cada
solicitud efectuada relna los requisitos que se establecen mas adelante, para dar
cumplimiento a lo establecido en la Circular Uno 2019, "Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades Administrativas,
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Pdblica del Distrito Federal (hoy Ciudad de México)",
y Circular Uno Bis 2015 "Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
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para las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal (hoy Ciudad
de México)", ambas publicadas el 18 de septiembre de 2015 en la Gaceta Oficial de
la hoy Ciudad de México.

3.- El Jefe de Unidad Departamental de Revision de Contratos, Convenios, Asuntos
Notariales y Arrendamiento, se encargara de supervisar y mantener actualizada la
informacion a través de un registro con los siguientes datos:

a) Nombre de la Dependencia arrendataria

)
)

Ubicacién del inmueble arrendado

O

Nombre del arrendador o propietario del inmueble

o o

Monto de la renta mensual

D

)
) Vigencia del contrato de arrendamiento
)

Las dependencias solicitantes deberan remitir la totalidad de la documentaciéon
que como requisito se establece para el tramite de arrendamiento, a efecto de
obtener la correspondiente autorizacion.

N}

g) Eltiempo estimado para la autorizacidn del instrumento es de 3 dias habiles una
vez que se cumplan los requisitos que establece la Ley
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Diagrama de Flujo:

1. Recibe oficlo de

solicitud con soporte
documental y proyecto

de contrato.

Direccion Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria

: ¥
2
2. Analiza el oficio,

] soports documental y
I proyecto de contrato,
£
B
g
I3
£
H
8
H
5
2
£ ¢
3 |

£ Cumple con
los Requisitos?

5, Elabora oficio de
autorizacion adjuntando.
&l Contrato de
Arrendamiento y soporte
dacumental, para firma
de la DGPI.

3. Verifica que sl
soports documental y
proyecia de contrato,
cumpla con todas los
requisitos lsgales.

Si

4. Elabora oficio para
requerir al solicitante
cumpla con los
requesitos faltantes.

Jefatura de Unidad Departamental de Revision de Contratos, Convenios, Asuntos Notariales y Amendamiento
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6. Recibe oficio de

auterizacion y se notifica 9. Registra, controla y
@ al solicitante, para resguarda el oficio y @

recabar las firmas del

contrato orginal.
contrata, Y

Jetatura de Unidad Departamental de Revisién de Contratos, Convenios, Asuntos Notariales y Amendamiento |

O
ES
8. Analiza =l contrato
onginal con fimas

£ autégrafas y lo tuna con
5 > instruccion para registro
E T y control.
§ z
° E
< 5
g c
<
3 3
£ 03
2 °
8 c
£
3
<

7. Recibe oficio y
contrato original con

firmas autdgrafas, previo
registro en el control
documental.

Direccion Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria
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Subdireccion de Aprovechamiento Inmobiliario y Concesiones
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16. Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Inmuebles.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Formalizar laadquisicion de la propiedad y/o posesion (en cualquiera
de las modalidades previstas por el Cddigo Civil para el Distrito Federal vigente) de
inmuebles propiedad de personas fisicas y/o morales, o bien de entes de derecho
publico federales, estatales y/o municipales, de acuerdo con la normatividad aplicable
vigente, necesarios para incrementar el Patrimonio de la Ciudad de México y dar
cumplimiento a los Programas de Gobierno.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 | Direccién Ejecutiva de | Recibe la solicitud de Adquisicion de| 1hrs
Administracion propiedad o de cesion de derechos
Inmobiliaria posesorios (en sus diferentes modalidades)

de un inmueble propiedad de una persona
fisica, moral o ente publico federal, estatal
o municipal, se registray turna.

2 | Subdireccidn de | Recibe la solicitud y turna con| 2hrs
Aprovechamiento instrucciones para su atencion
Inmobiliario y | correspondiente.

Concesiones
3 | Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud y analiza que cumpla | 3hrs
Departamental de | con los requisitos.
Revision de Contratos,
Convenios, Asuntos
Notariales y
Arrendamiento
¢Cumple con los requisitos?
No
4 Elabora el oficio parainformar al solicitante 1dia
dandole un plazo de 15 dias habiles para
que remita la documentacion solicitada.
(Conecta con el Fin de Procedimiento)
Si
5 Elaboran consultas a las areas internas, y | 4 hrs
recibe informacion de las areas internas en
asuntos turnados en comun y turna para
firma
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Aprovechamiento
Inmobiliarioy
Concesiones

Analiza todas las documentales necesarias
para determinar si es conducente
continuar con el procedimiento de
Adquisicion.

4 hrs

Elabora los oficios de solicitud de opinién a
Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda
(SEDUVI), Secretaria de  Movilidad
(SEMOVI), Alcaldia y a la Dependencia que
se considera pertinente.

4 hrs

Recibe los oficios de respuesta de las
Dependencias, integra carpeta para
someterla a consideracion del Comité del
Patrimonio Inmobiliario.

15dias

Direccion Ejecutiva de
Administracion
Inmobiliaria

Presenta ante el Comité del Patrimonio
Inmobiliario

15dias

:Se dictamino procedente?

No

10

Notifica al particular la negativa del Comité
del Patrimonio Inmobiliario

ldia

(Conecta con el fin del procedimiento)

Si

11

Elabora el oficio dirigido al solicitante o
particular solicitando la documentacion
complementaria para continuar con la
formalizacion de la operacion inmobiliaria

3 hrs

12

Solicita el Dictamen Valuatorio a la
Direccion Ejecutiva de Avaluos (DEA).

2 hrs

13

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revision de Contratos,
Convenios, Asuntos
Notariales y
Arrendamiento

Recibe el Dictamen Valuatorio para
integrarlo al expediente correspondiente.

15dias
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No. Actor Actividad Tiempo
14 Solicita suficiencia presupuestal a la| 15dias
Secretaria de Administracion y Finanzas
(SAF)
15 Remite un tanto del contrato original ala| 1dia

Direccion  Ejecutiva de  Inventario
Inmobiliario, Estudios Técnicos y de
Informacion (DEIIETI) para su inscripcion al
Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio (RPPyC).

16 Remite copia certificada al solicitante o 1dia
particular.
17 Recibe un ejemplar del Instrumento| 15dias

Publico debidamente inscrito ante el
Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio (RPPyC) y envia a Direccion
Ejecutiva de Inventario Inmobiliario,
Estudios Técnicos y de Informacion
(DEIIETI) para actualizacidn del Inventario
Inmobiliario de la Ciudad de México.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 77 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 80
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Para el cumplimiento del procedimiento correspondiente, se tendrd como normativa
aplicable la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico; la Ley del
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y el Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, Articulo 120
Fraccion Il.

2. Las actividades que realizan las Unidades Administrativas durante el proceso de
adquisicion (Compraventa, Donacion, Cesion de Derechos, Convenios de Ocupacion
Previa 6 Permuta, entre otros) de inmuebles a favor de la Ciudad de México, quedaran
sujetas a la competencia que se le confiera a cada una de éstas.

3. La integraciéon de la memoria documental estard a cargo del Director Ejecutivo de

Inventario Inmobiliario, Estudios Técnicos y de Informacidn, adscrito a la Direccidon
General de Patrimonio Inmobiliario.
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4. El Gobierno de la Ciudad de México realizara las adquisiciones de manera directa a
través de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario.

5. El Director Ejecutivo de Administracion Inmobiliaria a fin de verificar el flujo de
informacion y documentacion que se requiere durante el proceso de las operaciones
de adquisicion deinmuebles, debera analizary requerir los documentos a las Unidades
Administrativas relacionadas con el procedimiento de Adquisicion de Inmuebles,
mismas que se detallan a continuacion:

Requisitos para la adquisicion de Inmuebles:

a. Solicitud de Adquisicion (indicando el uso o destino que se pretende dar al
inmueble).
Acreditacién de propiedad.
Plano que identifique la superficie adquirir para el caso de adquisiciones
parciales y solicitud de tramite de subdivision.

d. Solicitud de avaltio

e. Titulo de Propiedad (del enajenante).

f.  Constancia de Folio Real o Partida de Libro.

g. Certificado de Libertad de Existencia o Inexistencia de Gravamenes, Limitaciones
de Dominio y Anotaciones Preventivas Unico.

h. Certificado Unico de Zonificacién de Uso del Suelo vigente

i.  Acreditacién de Personalidad.

j. Copiadel Registro Federal de Contribuyentes.

k. Comprobante de pago del impuesto predial

. Comprobante de pago de los derechos por el suministro de agua

m. Personas Fisicas.

n. Credencial de Elector, Pasaporte, Cédula Profesional o Cartilla.

0. Actade Matrimonio (en su caso).

p. Datos generales del vendedor.

g. Teléfono de contacto del vendedor.

Personas Morales.

a. Escritura Constitutiva

b. Documento con el que el Representante Legal acredite facultades para firmar el
instrumento juridico correspondiente.

c. ldentificaciéon Oficial del Representante Legal (Credencial de Elector, Cédula
Profesional, Pasaporte o Cartilla).

d. Levantamiento Topograficoy Visita Fisica del inmueble.
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e. Suficiencia Presupuestal otorgada por la Secretaria de Administracion vy
Finanzas. (s6lo aplica para las Unidades Administrativas de la Ciudad de México,

f.  Dictamen Estructural emitido por la Secretaria de Obrasy Servicios (sélo para el
caso de que los inmuebles vayan a ser destinados a Oficinas Pdblicas).

g. Opinidn Positiva de la Alcaldia donde se ubique el inmueble, de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Vivienda, de la Secretaria de Movilidad y de cualquier otra
Dependencia que en cada caso concreto sea procedente.

h. Avallo vigente emitido por la Direccién de Avallos de la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario.

i. Pagode Contribuciones (predial y agua).

j. Acuerdo del Comité del Patrimonio Inmobiliario.

6. Las adquisiciones podran realizarse a Titulo Gratuito o a Titulo Oneroso bajo cualquier
figura juridica nominada establecida en el Cédigo Civil para el Distrito o lainnominada
que se convenga entre las partes, sefialdndose de manera enunciativa, mas no
limitativa, las siguientes:

a. Compraventa.
b. Donacion.
c. Permuta.

7. Todas las que sean permitidas de acuerdo con la Ley del Régimen Patrimonial y del
Servicio Publico y el Cadigo Civil Vigente para la Ciudad de México.

8. Los contratos por los que se adquiera la propiedad de los inmuebles deberan contener
por lo menos, los siguientes rubros:

a Proemio.

b. Declaraciones de las partes.

o Objeto.

d. Precio.

e.  Otorgamientoy firma de Escritura Publica.

f. Entrega de la posesion fisica del bien inmueble.
g Ausencia de vicios en el consentimiento.

h. Jurisdiccion y Competencia.

i. Fechade suscripcion.

j.  Firmade las partes.

9. Los contratos a titulo oneroso, deberan contener adicionalmente, la forma de pago. El
Director Ejecutivo de Administracién Inmobiliaria establecera los controles respecto de
las operaciones inmobiliarias en las que adquiera la Ciudad de México, mediante la
integracion y resguardo del expediente de adquisicion que se vaya generando.
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La Direccion Ejecutiva de Administracién Inmobiliaria es el area de la Direccion General
de Patrimonio Inmobiliario, facultada para conocer e integrar el expediente y solicitar al
representante de la Secretaria de Administracion y Finanzas ante el Comité del
Patrimonio Inmobiliario, la Adquisicién de bienes inmuebles ante dicho Organo
Colegiado.

Pagina 164 de 253




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

2]
% GOBIERNO DE LA

L4

CIUDAD DE MEXICO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

1 .Recibe la solicitud de

Adquisicidn o Céslan de
Derechos Pocesorios y

turma a la SAIC

Direccion Ejecutiva de Administracian Inmobiliaria

9. Presenta ante el CP1

[=
=
3
2. Recibe solicitud y

£ = tuma con instrucciones
T £ para su atencion
£ © correspondiente a la
= = Jup.
©
G
I 3
g |2
g
= -
g
<

6. Analiza documentales
necesarias para
determinar si es

conducente seguir con el
procedimiento,

7. Elabora los oficios
de solicitud de opinién
a SEDUVI, SEMOVI,
Alcaldiayala
Dependencia

8.Reciben los oficios de

respuesta integra
carpeta para CP|

Asrandamiento

3. Recibe solicitud y
analiza los requisitos.

Jefatura de Unidad Departamental de Revisién de Contralos, Convenios, Asuntos Nolarfales y

£ Gumple con
los requisitos?

5 [Elaboran consultas a
las Areas internas, y
recibe ian de

4. Informa al solicilants
que debe cumplir can

lodos los requisilos,
dandole un plazo de 15
dias habiles.

las Areas intemas en
asuntos tumados en
comun.

Pagina 165 de 253




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o7}

GOBIERNO DE LA

<
od 0 CIUDAD DE MEXICO
(o]

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Adquision de Inmusbies

Direccian Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria

£ Se dictamind
procedente?
si

k4

11.Elabora oficio
solicitando al particular

Mo

10. Notifica al particular

|a negativa del CPI

> la
complementaria para la
formalizacién.

o

12. Solicita &l Avado a
la DEA.

JUD de Revisién de Contratos Convenios Asuntos Notariales y Arrendamiento

13. Recibe el Avaldo y

se integra al expediente.

14. Solicia Suficiencia
Presupuestal a la SAF,

15. Remite un tanto del 16. Remite copia
contrato original a cerificada del contralo al
DEIETI solicitants o particular.

17. Recibs un sjemplar
del instrumento pablico y
remite a DEIETI para
actualizacion del

inventario.
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17. Nombre del Procedimiento: Enajenacion de Inmuebles (en sus diferentes
modalidades).

Objetivo General: Establecer un procedimiento de acuerdo a la normatividad vigente,
para la enajenacion de aquellos inmuebles que pertenecen al patrimonio de la Ciudad de
México, que no son de utilidad para la Administracién Publica de la Ciudad de México, a
fin de obtener recursos para alcanzar las metas establecidas en el presupuesto de

ingresos.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccion Ejecutiva Coordina la recepcién del oficio o| 1lhrs
de Administracién escrito de solicitud de enajenacion, y

Inmobiliaria turna.
2 Subdireccion de Analizay turna con instrucciones. 1dia
Aprovechamiento
Inmobiliarioy
Concesiones
3 Jefatura de Unidad Elabora consulta a las areas internas,y | 2 dias
Departamental de recibe informacion de las areasinternas
Revision de en asuntos turnados en comun para
Contratos, determinar si es propiedad de la Ciudad
Convenios, de México.
Asuntos Notariales y
Arrendamiento
(El inmueble es propiedad de la
Ciudad?
No
4 Comunica al solicitante través de oficio | 4 hrs
que no es viable llevar a cabo la
operacion inmobiliaria.
(conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
5 Elabora los oficios de solicitud de| 4hrs
opinién a Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda (SEDUVI), Secretaria
de Movilidad (SEMOVI), Alcaldia y a la
Dependencia que se considera
pertinente.
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No. Actor Actividad Tiempo
6 Recibe los oficios de respuesta de las | 15dias
Dependencias, integra carpeta para
someterla a consideracion del Comité
del Patrimonio Inmobiliario.
7 Direccion Ejecutiva | Presenta ante el Comité del Patrimonio | 15 dias
de Administracién Inmobiliario
Inmobiliaria
:Se dictamino procedente?
No
8 Notifica al particular la negativa del| 1dia
Comité del Patrimonio Inmobiliario.
(conecta con el Fin del Procedimiento)
Si
9 Elabora el oficio al solicitante o| 3hrs
particular requiriendo la
documentacion complementaria para
continuar con la formalizacion de la
operacion inmobiliaria
10 Solicita el Dictamen Valuatorio a la| 2hrs
Direccion Ejecutiva de Avalios (DEA).
11 Jefatura de Unidad Recibe el Dictamen Valuatorio para| 15dias
Departamental de integrarlo al expediente
Revision de correspondiente.
Contratos,
Convenios, Asuntos
Notarialesy
Arrendamiento
12 Solicita a la Consejeria Juridica y de| 1dia
Servicios Legales, la desincorporacion
del inmueble objeto de enajenacion
haciendo de conocimiento a la
Secretaria de Desarrollo Urbano y
Vivienda.
13 Direccion Ejecutiva Recibe copia certificada del Decreto | 40dias
de Administracion publicado en la Gaceta Oficial de la
Inmobiliaria Ciudad de México.
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

14

Solicita a la Direccion Ejecutiva de
Inventario  Inmobiliario,  Estudios
Técnicos y de Informacién, lleve a cabo
la inscripciéon del Decreto ante el
Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio de la Ciudad de México.

ldia

15

Recibe el Decreto debidamente inscrito
en el Registro Publico de la Propiedad y
de Comercio de la Ciudad de México.

40 dias

16

Promueve ante la Consejeria Juridica 'y
de Servicios Legales, la designacion de
Notario Publico para protocolizar el
contrato

ldias

17

Recibe oficio proveniente de Consejeria
Juridica y de Servicios Legales
informando sobre la designacion del
Notario Publico para protocolizar el
contratoy turna.

4 dias

18

Subdireccién de
Aprovechamiento
Inmobiliarioy
Concesiones.

Elaboray remite Carta de Instruccion al
notario designado para elaborar el
proyecto de escritura y turna para
firma.

1dias

19

Direccion Ejecutiva
de Administracion
Inmobiliaria

Remite proyecto de escritura a SAF y
SEDUVI para visto bueno.

ldia

20

Direccidn Ejecutiva
de Administracion
Inmobiliaria

Recibe escritura y coordina con el
adquirente y con la Direccidén General
de Patrimonio Inmobiliario la firma de
la escrituray turna para archivo

15dias
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No. Actor Actividad Tiempo
21 Jefaturade Unidad | Asegura un tanto en el expediente y | 10dias
Departamental de elabora oficio para remitir un ejemplar
Revision de con firmas autodgrafas del testimonio o
Contratos, contrato a la Direccién Ejecutiva de
Convenios, Asuntos | Inventario  Inmobiliario, Estudios
Notarialesy Técnicos y de Informacion la
Arrendamiento inscripcion del primer testimonio ante

el Registro PUblico de la Propiedad y del
Comercio de la Ciudad de México, a
efecto de que se realice la actualizacion
correspondiente al Registro  del
Patrimonio Inmobiliario de la Ciudad de
México
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 193 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 200
dias habiles.

Aspectos a considerar:

1. Para el debido cumplimiento del procedimiento correspondiente se estard a lo
establecido en; la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico, Ley del
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, Articulo 120 Fraccion Il.

2. Las actividades que realizan las Unidades Administrativas durante el proceso de la
operacién para la enajenacion de inmuebles de la Ciudad de México quedaran sujetas a
la competencia que le confiere a cada una de estas.

3. La integracion de la memoria documental estara a cargo de la Direccidn Ejecutiva de
Inventario Inmobiliario, Estudios Técnicos y de Informacidn, adscrita a la Direccidn
General de Patrimonio Inmobiliario. La Ciudad de México a través del Gobierno de la
Ciudad de México realizara directamente las enajenaciones a través de la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario.

4. La Ciudad de México a través del Gobierno de la Ciudad de México realizard

directamente las enajenaciones a través de la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario.
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Jefatura de Unidad Departamental de Revision de Contratos, Convenios, Asunfos

3. Elabora consultas a las
aress intemas para
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5.Elabora los oficios
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sies
propiedad de la Giudad
de México,

—>

No

4, Comunica al
solicitante a través de
oficio que no es viable la
aperacion inmabiliaria.

favorable a SEDUVI,
SEMOVI, a la Alcaldia.

6. Recibe respuesta de
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integra carpeta para
someterio al CPI.
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11. Recibe el Dictamen
Valuatorio para

integrarlo al expediente
correspondiente.

Arrendamiento

12. Solicita a la CJSL
la desincorporacion del
inmueble haciende de
conocimiento a SEDUVI

Jelalura de Unidad Departamental de Revisidn de Conlralos, Convenios, Asunlos Nolariales y

13. Recibe copia 14. Solicita a DEIETI la 15. Recibe el Decreto 16. Promueve la
certificada del Decreto. inseripeién en el RPPYC. inscrito. designacidn de notario.

(en sus di

Enajenacidn de

17 Recibe oficio de CJSL
informando la
designacion de notario.

Subdireccion de Aprovechamiento Inmobiliario y Concesidnes

18. Elabora y ramite

carla instruccion al

nolario designado.

Direccien Ejecutiva de Administracidn Inmobiliaria
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Direccién Ejecutiva de Administracién Inmobiliaria

20. Recibe eseritura y
coordina firma y urna
para archivo.

19. Remita proyecto de
escritura a SAF y
SEDUVI
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18. Nombre del Procedimiento: Opiniones de Desincorporaciéon de Inmuebles del
Patrimonio de la Ciudad de México.

Objetivo General: Emitir la opinion para la desincorporacion de inmuebles propiedad de
la Ciudad de México sujetos al Régimen de Dominio Publico para ser factible su posterior
enajenacion.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 | Direccién Ejecutiva de | Recibe oficio o escrito de solicitud de| 1dia
Administracion opinién de desincorporacion.
Inmobiliaria
2 | Subdireccién de Recibe oficio o escrito de solicitud, analizay 1dia
Aprovechamiento turna con instrucciones para su tramite
Inmobiliarioy correspondiente.
Concesiones
3 | Jefatura de Unidad Elabora consulta a las areas internas, y| 2dias
Departamental de recibe informacién de las areas internas en
Revision de asuntos turnados en comun.
Contratos, Convenios,
Asuntos Notariales y
Arrendamiento
4 Recibe y analiza el oficio de respuesta, para ldia
saber si el inmueble es de Dominio Publico
o Dominio Privado.
¢El inmueble se encuentra sujeto al
régimen de domino publico?
No
5 Informa al solicitante que el inmueble se | 2dias
encuentra dentro del régimen del dominio
privado y por ende no requiere
desincorporacion.
(Conecta con Fin del Procedimiento)
Si
6 Emite la opinion correspondiente para la| 2dias
desincorporaciéon del bien inmueble del
Dominio Publico de la Ciudad de México.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
Aplica
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Aspectos a considerar:

5. Para el debido cumplimiento del procedimiento correspondiente se estard a lo
establecido en; la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico, Ley del
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, Articulo 120 Fraccion Il.

6. Las actividades que realizan las Unidades Administrativas adscritas a la Direccidn
General de Patrimonio Inmobiliario, durante la emision de la opinidon de
desincorporacién de inmuebles de la Ciudad de México quedaran sujetas a la
competencia que le confiere a cada una de estas.
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19. Nombre del Procedimiento: Opinion de Expropiacion de Inmuebles.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General: Establecer un procedimiento de acuerdo a la normatividad vigente,
para emitir la opinidon para la Expropiacion de inmuebles.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 | Direccidn Ejecutivade | Recibe oficio o escrito de solicitud de | 1dia
Administracion opinién de expropiacion.
Inmobiliaria
2 | Subdireccién de Recibe oficio o escrito de solicitud, analizay 1dia
Aprovechamiento turna con instrucciones para su tramite
Inmobiliarioy correspondiente.
Concesiones
3 | Jefatura de Unidad Elabora consulta a las areas internas, y| 2dias
Departamental de recibe informacion de las areas internas en
Revisidon de Contratos, | asuntos turnados en comun.
Convenios, Asuntos
Notarialesy
Arrendamiento
4 Recibe y analiza el proyecto de respuesta, 1dia
para saber si el inmueble forma parte del
patrimonio.
(El inmueble forma parte del Patrimonio
de la Ciudad de México?
No
5 Emite la opinidn correspondiente para la| 2dias
expropiacion.
(Conecta con Fin del procedimiento)
Si
6 Informa a la solicitante que el inmueble se | 2 dias

encuentra dentro del Patrimonio de la
Ciudad de México para los fines que resulten
procedentes.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles.

Plazo o periodo normativo administrativo maximo de atencion o resolucion : No

Aplica
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Aspectos a considerar:

1. Para el debido cumplimiento del procedimiento correspondiente se estara a lo
establecido en; la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio PUblico, Ley del
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y Reglamento Interior del
Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México, Articulo
120 Fraccion Il

2. Las actividades que realizan las Unidades Administrativas durante la emision de la
opinién de expropiacion de inmuebles quedaran sujetas a la competencia que le
confiere a cada una de estas.

3. El tiempo estimado del procedimiento es de 9 dias habiles, sin embargo, éste puede
variar ya que existen actividades de gestidon con areas internas, otras Dependencias,
Unidades Administrativas o Entidades, que debido a sus actividades propias podrian o
no cumplir con nuestros tiempos estimados.
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20. Nombre del Procedimiento: Seguimiento del Cumplimiento de Obligaciones
establecidas en los Titulos de Concesion.

Objetivo General: Coordinar las acciones de seguimiento del cumplimiento de las
obligaciones que los titulos de concesién imponen a los concesionarios, mediante el
requerimiento de la informacidn y documentacidn necesaria a las diversas autoridades
gubernamentales competentes y a los propios concesionarios, con la finalidad de
garantizar su estricto cumplimiento en tiempo y forma.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Direccion General de
Patrimonio
Inmobiliario

Recibe del concesionario la documentacion
que acredita el cumplimiento de las
obligacionesy turnaala Direccién Ejecutiva
de Administracion Inmobiliaria.

2 dias

Direccién Ejecutiva de
Administracion
Inmobiliaria

Recibe y turna a la Subdireccion de
Aprovechamiento Inmobiliario y

Concesiones, la documentacion
presentada por el concesionario que
acredita el cumplimiento de las

obligaciones.

1dia

Subdireccion de
Aprovechamiento
Inmobiliarioy
Concesiones.

EvalUa si la documentacion cubre con lo
solicitado para el cumplimiento de las
obligacionesy turnaala Jefaturade Unidad
Departamental de Titulos de Concesiones.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Titulos de
Concesiones

Analiza y determina si la documentacion
presentada acredita el cumplimiento de las
obligaciones.

l1dia

¢Acredita el cumplimiento?

No

Realiza proyecto de oficio solicitando al
concesionario subsane dicho
incumplimiento.

3 dias

(Conecta con actividad 1)

Si
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6 Analiza la procedencia de emitir respuesta | 1dia
al  concesionario, dependiendo la
naturaleza de la obligacion.

iProcede respuesta al concesionario?

No
7 Integra documentacion al expediente. 1dia

(Conecta con fin del procedimiento)

Si

8 Realiza oficio de respuesta al concesionario | 3 dias
(Firmado por el Titular de la Direccion
General de Patrimonio Inmobiliario).
9 Notifica respuesta al concesionario y se | 2dias
integra la documentacion al expediente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 23
dias habiles

Aspectos a considerar:

1. Para el debido cumplimiento del procedimiento correspondiente se estard a lo
establecido en; la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico, la Ley del
Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y el Reglamento Interior del Poder
Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, Articulo 120 Fraccion
VII.

2. Las actividades que realizan las Unidades Administrativas durante el proceso de
seguimiento al cumplimiento de las obligaciones establecidas en los Titulos de
Concesidn, quedaran sujetas a la competencia que se le confiera a cada una de éstas.

3. Con la finalidad de determinar si el concesionario acredita el cumplimiento a la
condicion establecida en el titulo de concesidn, de acuerdo a su naturaleza y conforme
al titulo se determinara si se requieren opiniones de las diversas autoridades
gubernamentales competentes.
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21. Nombre del Procedimiento: Atencion y elaboracion de dictdmenes valuatorios de
bienes muebles, inmuebles y negocios.

Objetivo General: Expedir los dictdmenes valuatorios necesarios para las operaciones
en las que intervenga el Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Respon:sa'ble dela Actividad Tiempo
actividad
1 | Direccién Ejecutivade | Recibe la documentacién y turna con 1dia
Avallos instrucciones para su atencion
correspondiente.
2 | Subdireccion de Recibe la documentacidn, registray turna. 2 dias
Registroy Control de
Avallos
3 | Jefatura de Unidad Recibe y analiza la documentacién| 5dias
Departamental de proporcionada.
Avaluos del Sector
Central
¢La documentacion esta completa?
No
4 Notifica al promovente, solicita la| 2dias
documentacidn necesaria.
(Conecta con la actividad 1)
Si
5 Remite la documentacién para la| 1dia
integracion del expediente para suingresoy
registro correspondientes asigna NUmero
Secuencial y Nimero Progresivo.
6 | Direccion Ejecutiva de | Coordina la asignacion del expediente al | 1dia
Avallos Colegio de Valuadores que corresponda y
turna.
7 | Jefatura de Unidad Informa al promovente para que facilite los | 3 dias
Departamental de accesos correspondientes.
Avaluos del Sector
Central
8 Recibe el expediente y el proyecto de 1dia
trabajo valuatorio e informa el mismo
9 | Subdireccion de Coordina la elaboracién del servicio| 1dia
Registroy Control de | valuatorio por parte del Colegio de
Avaluos Profesionistas.
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No. Respon:sa'ble dela Actividad Tiempo

actividad

10 | Jefatura de Unidad Revisa que el proyecto de trabajo valuatorio | 5dias
Departamental de cumpla con la metodologia, criterios y
Avallos del Sector procedimientos técnicos correspondientes.

Central

(Eltrabajo es procedente?
No

11 Notifica al perito con el Formato de Cédula | 1dia
de Rechazo y atiende las observaciones
realizadas.
(Conecta con la actividad 10)
Si

12 Notifica al perito con el Formato de Cédula | 1dia

de Aceptacion para la firma del trabajo.

13 Recibe y remite el expediente técnicoy dos | 2dias

tantos del dictamen firmado por el perito
valuador y el representante del Colegio de
Profesionistas, y lo remite para autorizacion
y firma.

14 | Subdireccién de Autoriza y firma el Dictamen Valuatorio en ldia
Registroy Control de | dostantosy remite el expediente para firma
Avaluos

15 | Direccion Ejecutiva de | Recibe expediente y Autoriza y Firma el 1dia
Avallos Dictamen Valuatorio en dos tantos y remite

el expediente para firma.

16 | Direccion Generalde | Recibe el expediente y firma el Dictamen 1dia
Patrimonio Valuatorio en dos tantos y los remite con
Inmobiliario instrucciones para su notificacion.

17 | Subdireccién de Recibe y registra el expediente y Dictamen ldia
Registroy Control de | Valuatorio en dos tantos, notifica al
Avallos solicitante y envia un tanto para archivo.

18 | Jefatura de Unidad Resguarda en el archivo el expediente. 1dia
Departamental de
Avallos del Sector
Central

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 31 Dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40
dias habiles
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Aspectos a considerar:

1. ElReglamento Interior del Poder Ejecutivoy de laAdministracion Publica de la Ciudad
de México, en su Articulo 120, fracciones XX a XXXII faculta a la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario para emitir los dictdmenes valuatorios requeridos por las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades de la Administracién Pdblica de
la Ciudad de México, y Alcaldias.

2. Establecer y dirigir de manera 6ptima y eficiente las acciones pertinentes
encaminadas a la correcta elaboracién de los servicios valuatorios solicitados por las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades de la Administracion Publica de
la Ciudad de México, y Alcaldias.

3. Establecer el adecuado registro, control, guarda y custodia de la totalidad de los
expedientes y dictdmenes valuatorios solicitados por las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Entidades de la Administracion Publica de la Ciudad de México, y
Alcaldias, una vez concluido el proceso de cada uno de los servicios valuatorios.

4. Asesorar a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, y Alcaldias, para brindar atencién
oportuna a todas las solicitudes de servicios valuatorios para expedir los dictdmenes
requeridos, estimando un plazo no mayor de 5 dias habiles para su ingreso una vez
que se cuente con la base informativa minima necesaria.

5. Asegurar que todos los trabajos valuatorios solicitados por las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica de la Ciudad de
Méxicoy Alcaldias, elaborados por los Colegios de Profesionistas se realicen en apego
a las politicas, lineamentos, criterios técnicos, metodologias y procedimientos
previamente establecidos y en un tiempo no mayor a 40 dias habiles, siempre y
cuando se cuenten con las facilidades para la inspeccion fisica.

6. Coordinar el registro de peritos valuadores, tanto de personas fisicas como morales
de acuerdo a la suscripcion de Contratos con los Colegios de Profesionistas
establecidos, para la elaboracion de los trabajos y dictdmenes.

7. Eltiempo estimado del procedimiento es de 31 dias, excluyendo las actividades que
dependan de terceros, tales como la remision de informacién complementaria, pago
de los servicios valuatorios y remision del comprobante de pago, esto significa que no
se puede calcular el tiempo por ser actividades realizadas por el promovente, otras
Areas Administrativas y en Colegios de Profesionistas, y su duracién depende de
responsable de la actividad es de la instancia en donde se desarrollen.

8. Lasactividadesde los Colegios Profesionistasy Peritos Valuadores tienen relacion con
los numerales 8 y 13 de la Descripcidon Narrativa, cuyo tiempo de ejecucidn sera
variable por actividades de terceros.
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Subdireccién de Registro y Control de Avallos
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Direccion Ejecutiva de Avallos
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22. Nombre del Procedimiento: Emision de opinidén para asignacion de inmuebles
propiedad de la Ciudad de México.

Objetivo General: Atender las solicitudes opinidn de asignacion de inmuebles propiedad
0 en posesion de la Ciudad de México, realizadas por las Dependencias, Entidades,
Unidades Administrativas, Organos Politicos Administrativos, Organos Desconcentrados
y Organos Auténomos del Gobierno de la Ciudad de México, asi como Entes de la
Administracion Pablica Federal, para atender las necesidades de espacio que requieran
para el desempeno de sus actividades.

Descripcion Narrativa:

Numero | Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
Direccion Ejecutiva
1 de Normatividady | Recibe la solicitud e instruye 1dia
Consulta atencion al mismo
Inmobiliaria
Subdireccién de
2 Apoyo Juridico Registra la solicitud, analizay turna 1dia
Inmobiliario.
Jefatura de Unidad
De;,)a'lrjcamentald‘e, Recibe el oficio de solicitud de
Analisis, Promocion . S
. opiniény elabora los oficios internos
3 de.Recu‘perauones, a efecto de recabar la informacion 3dias
Asignaciones, , .
que obre en las areas internas y los
Proyectos notifica.
Normativosy de
Consultas
Recibe y analiza las respuestas
obtenidas de las areas internas, asi
4 como los  antecedentes de 10 dias
propiedad, la cédula de inspeccion
fisica y reporte fotografico del
inmueble materia de la opinion.
Elabora la opinidén procedente para
firma de la Direccion General de
5 Patrimonio Inmobiliario, conforme a 3 dias
los antecedentes de propiedad
localizados y la informacién que se
posea.
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6 Recibe la opinion firmada y lo
notifica a la Dependencia solicitante.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles

ldia

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 90
dias habiles.

Aspectos a Considerar:

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Consultas Inmobiliarias y Proyectos
Normativos es la encargada de integrar los expedientes de los inmuebles de los cuales se
solicite la opinidn respectiva, mismo que deberd contener por lo menos la siguiente
documentacion:

a) Oficio de solicitud de Opinidn;

b) Oficios de solicitud de informacion a las Unidades Administrativas internas de
la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario.

c) Oficio de la Direccidn Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios Técnicosy
de Informacién, a través del cual remite antecedentes de propiedad del
inmueble solicitado, junto con el Levantamiento topografico y/o Estudio
inmobiliario y/o Cédula de Inspeccidon Fisica con su respectivo reporte
fotografico;

d) Oficio de la Direccion Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria, a través del
cual darespuesta a la solicitud de informacion;

e) Oficio de la Coordinacion de Apoyo al Comité del Patrimonio Inmobiliario y
Enlace Institucional, a través del cual da respuesta a la solicitud de
informacion

f) Oficio suscrito por la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario, a través del
cual se comunica la opinidn emitida al Ente solicitante.

2. En el oficio de solicitud de opinidn se deberd requerir a la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario, lo siguiente:

l.  Opinién favorable para asignacion;

Il. Antecedentes de propiedad,

lll. Levantamiento topografico y/o Visita Fisica; y
IV. Reporte Fotografico

Asimismo, dicho oficio debera contener por lo menos:

a) Domicilio o ubicacién de la cual se solicita la asignacion;
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b) Solicitud de servicio llenada (por triplicado), la cual debera contener el RFC del
ente solicitante para efectos del cobro del estudio técnico realizado;

c) Superficie solicitada;

d) Destino delinmueble;y

e) Croquis de ubicacién

3. Las solicitudes internas de informacion son para la Coordinacién de Apoyo al Comité
del Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional y para la Direccién Ejecutiva de
Administracion Inmobiliaria, a efecto de saber si hay algin contrato, permiso
administrativo temporal revocable, concesion relacionado con el inmueble motivo de la
solicitud, o si se tiene registro de alglin antecedente del Comité del Patrimonio
Inmobiliario, donde se haya sometido alguna cuestion relacionada con tal inmueble. Si
en el término de siete dias habiles no contesta la Direccidn Ejecutiva de Administracion
Inmobiliaria se entendera que no cuenta con informacion en sus archivos.

4. De manera simultanea, la solicitud de opinidn es turnada a la Direccidn Ejecutiva de
Inventario Inmobiliario, Estudios Técnicos y de Informacion, para que elabore la visita
fisica y remita los antecedentes de propiedad existentes, a la Direccion Ejecutiva de
Normatividad y Consulta Inmobiliaria, a efecto de que esta ultima, con base en la
informacion que tenga, efectle la opinidn correspondiente.

5. Los Organos Auténomos del Gobierno de la Ciudad de México, asi como Entes de la
Administracion Publica Federal que soliciten la asignacion de bienes inmuebles
propiedad o en posesion de la Ciudad de México deberan, previamente a la presentacion
de su solicitud, celebrar un convenio de colaboracién con la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario, acorde a las politicas emitidas por el Comité del Patrimonio
Inmobiliario.

6. La emisidn de la opinion favorable no implica por si sola la asignacion a favor del ente
solicitante, toda vez que la autorizacidn es facultad exclusiva del Comité del Patrimonio
Inmobiliario.

7. Se deberan considerar las politicas emitidas por el Comité del Patrimonio Inmobiliario
para la emision de las opiniones para asignacion, asi como para su posterior
formalizacion que en su momento se dictamine procedente.

8. Las opiniones para asignacién y las visitas fisicas cuentan con vigencia de un afio a
partir de su emision, por lo que es obligacion del ente solicitante efectuar el pago
correspondiente al estudio técnico dentro de dicho término.

9. La entrega de la opinion para asignacidon queda sujeta al pago del estudio técnico

realizado, mismo que debe ser efectuado por el ente solicitante.  Tratdndose de
opiniones negativas podra enviarse la opinidn sin hacer mencién al estudio técnico
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realizado, en aras de que los Entes de la Administracion Plblica de la Ciudad de México
No eroguen recursos presupuestales para una visita fisica que no podran someter ante el
Comité del Patrimonio Inmobiliario.

10. Queda bajo la estricta responsabilidad del ente solicitante, someter los asuntos ante
el Comité del Patrimonio Inmobiliario dentro de la vigencia de la opinion y la visita fisica;
en caso que el asunto no sea sometido durante la vigencia establecida, el ente solicitante
tendrd que realizar nuevamente el tramite correspondiente y efectuar los pagos
respectivos.
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23. Nombre del Procedimiento: Elaboracidn de Acta Administrativa de Formalizacion de
la Asignacion de Inmuebles propiedad de la Ciudad de México.

Objetivo General: Formalizar las asignaciones de inmuebles propiedad de la Ciudad de
México autorizadas por el Comité del Patrimonio Inmobiliario, a favor de los Entes
correspondientes, para atender las necesidades de espacio que requieran para el
desempeno de sus actividades.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
Recibe copia de conocimiento del
Direccion Ejecutiva | oficio de notificacion del Acuerdo
1 de Normatividady | emitido por el Comité del Patrimonio 1dia
Consulta Inmobiliario y e instruye para la
Inmobiliaria atencion procedente
subdireccion de Registra e instruye para atencién del
2 Apoyo Juridico & yep 1dia
. asunto.
Inmobiliario.
Jefatura de Unidad . . . .
Recibe las instrucciones y revisa que
Departamental de : .,
. .. | se cuente con la informacion
Analisis, Promocion . ,
de Recuperaciones correspondiente, asi como el
3 : P ’ | nombramiento e identificacion de la 1dia
Asignaciones, . s
persona servidora publica que
Proyectos e
. suscribira el acta por parte del Ente
Normativosy de asionatario
Consultas 8 )
¢Esta completa la documentacion?
No
Elabora oficio al Ente asignatario, a
4 efecto que remita las documentales 2 dia
faltantesy lo notifica.
(Conecta con la actividad 3)
Si
Integra al expediente la copia del
Acuerdo 'y elabora el Acta
- Administrativa de Formalizacién de 10 dias
la Asignacidn, asi como el oficio para
remitir la misma en cuatro tantos a
firma del Ente asignatario.
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Notifica el oficio y el Acta
Administrativa de Formalizaciéon de

6 la Asignacion en cuatro tantos al Ente 5dias
asignatario.
Recibe los cuatro juegos del Acta de

7 Asignacion firmadasy los remite a las 1dia

areas correspondientes para su
guarday custodia.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 21 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 40
dias habiles.

Aspectos a Considerar:

1. Elinicio del procedimiento esta sujeto a que sea remitido el Acuerdo autorizado por el
Comité del Patrimonio Inmobiliario, a la Direccién Ejecutiva de Normatividad y Consulta
Inmobiliaria.

2. Las actas de asignacion atenderan estrictamente lo sefialado en el Acuerdo del Comité
del Patrimonio Inmobiliario.

3. El tiempo estimado de ejecucidon depende de que las Dependencias, Entidades,
Unidades Administrativas, Organos Politicos Administrativos, Organos Desconcentrados
y Organos Auténomos del Gobierno de la Ciudad de México, asi como Entes de la
Administracion Publica Federal, remitan en breve término la documentacion y/o
informacion faltante que se les solicite, asi como que devuelvan las actas debidamente
firmadas en el tiempo estimado.

4. El Acta de Formalizacidn de la Asignacion se firmara en cuatro tantos, remitiéndose un
tanto en original al Ente Asignatario y a la Direccidn Ejecutiva de Inventario Inmobiliario,
Estudios Técnicosy de Informaciény un tanto en copia simple a la Coordinacion de Apoyo
al Comité del Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional, quedando los juegos
restantes en resguardo de la Direccion Ejecutiva de Normatividad y Consulta Inmobiliaria.

5. En razon de las atribuciones y competencias, corresponde a la Direccion Ejecutiva de
Inventario Inmobiliario, Estudios Técnicos y de Informacion llevar el registro, control y
actualizacion del patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México, concentrando y
resguardando los titulos, contratos y demas instrumentos que acrediten los derechos
sobre inmuebles de su propiedad o posesion, en razoén de lo cual a esa Unidad
Administrativa le es entregado un tanto en original del Acta de Formalizacién de la
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Asignacion; no obstante, el oficio respectivo es suscrito por la persona titular de la
Direccién Ejecutiva de Normatividad y Consulta Inmobiliaria.

6. De conformidad con lo establecido en el articulo 24, de la Ley del Régimen Patrimonial
y del Servicio Publico, las Dependencias, Entidades, Unidades Administrativas, Organos
Politicos Administrativos, Organos Desconcentrados y Organos Auténomos del Gobierno
de la Ciudad de México, asi como Entes de la Administracion Publica Federal que tengan
destinados o asignados bienes inmuebles propiedad de la Ciudad de México, no podran
realizar ningln acto de disposicion, ni conferir derechos de uso, aprovechamiento y
explotacion, sin autorizacion por escrito.

7. Los servicios de mantenimiento y conservacién delinmueble seran obligacién del Ente
asignatario, asi como los servicios que aquel requiera.
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Diagrama de Flujo:
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Ia i de los » > . el Acta al Ente
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Asignatario,

Asignatario.
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No

Elaboracitn de Acta Administrativa de Fermalizacidn de la Asignacidn de inmuebles propiedad de la Ciudad de México
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la documentacin que
falta.
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Normativos y da Consultas

dela

Asignacion de inmuebles propiedad de la Ciudad de México

7. Recibe y ramite al
tanto correspondiente al

Ente que intervino y a
las dreas procedentes.

da Acta

Proyectos Mormativos y de Consullas

JUD de Analisis, Promocion de Recuperaciones, Asignaciones,
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24. Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Acta Administrativa de Entrega-
Recepcidn Fisica de inmuebles Propiedad de la Ciudad de México.

Objetivo del Procedimiento: Elaborar las Actas Administrativas de Entrega-Recepcién
Fisica, para que se entregue o se reciba la posesidn de los inmuebles propiedad de la
Ciudad de México, que hayan sido adquiridos, donados, enajenados, expropiados,
permutados, permisionados, asignados, devueltos, custodiados, etc.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No . Actividad Tiempo
Actividad
Direccion Ejecutiva | Recibe el documento por el cual se
de Normatividady | haga necesaria la elaboracion del
1 Consulta Acta Administrativa de Entrega- ldia
Inmobiliaria Recepcion Fisica, e instruye la
atencion al mismo.
Subdireccién de
2 Apoyo Juridico 1dia
Inmobiliario Registro y turna con instrucciones
Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis,
3 Promocion de | Recibe la solicitud, analiza el 3dias
Recuperaciones, contenido, asi como sus anexos.
Asignaciones,
Proyectos
Normativos y de
Consultas
¢Esta completa la documentacion?
No
Elabora oficio al area o Ente
4 solicitante para que remita las 2 dias
documentales faltantes y notifica.
(Conecta con la actividad 3)
Si
Elabora el Acta de Entrega-Recepcion
Fisica en cinco tantos, asi como el
oficio para recabar la firma )
5 correspondiente de los Entes y/o 15 dias
personas que intervinieron en ella.
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Notifica el oficio y el Acta de Entrega-
Recepcion Fisica a los Entes y/o

6 personas que intervinieron en ella, a 5dias
efecto de recabar su firma.
Recibe los 5 tantos del Acta de

7 Entrega-Recepcion y los remite a las 2 dias

personas, Entes y/o  areas
correspondientes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 45
dias habiles.

Aspectos a considerar

1. La Jefatura de Unidad Departamental de Analisis, Promocién de Recuperaciones,
Asignaciones, Proyectos Normativos y de Consultas elaborard las Actas
Administrativas de Entrega-Recepcidn Fisica que se deriven de la adquisicion,
donacién, enajenacion, expropiacion, permuta, permisos, asignacion, devolucion,
custodia, etc., de los predios que son patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México,
siempre y cuando medie documento por el cual se haga necesaria la elaboracién de
la misma.

2. Las Actas de Entrega-Recepcion Fisica atenderan estrictamente lo sefialado en el
instrumento juridico que les dé origen.

3. LaDireccidn Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria debera solicitar con cinco dias
de anticipacién la elaboracién de las Actas Administrativas de Entrega-Recepcion
Fisica de correspondientes a operaciones inmobiliarias de su competencia, como lo
son enajenaciones, compra venta, donaciones, permutas, permisos administrativos
temporales revocables, concesiones, debera adjuntar a su solicitud la siguiente
documentacion que es enunciativa mas no limitativa:

- Acuerdo del Comité del Patrimonio Inmobiliario.

- Visita fisica o levantamiento topografico del predio o inmueble, emitida
con una antigliedad no mayor de 12 meses a que se refiere la operacién
inmobiliaria de mérito.

- Copiasimple de laidentificacion oficial, nombramiento o poder de la, o las
personas que intervendran en la firma del Acta de Entrega-Recepcion
Fisica.

- Copia del instrumento juridico base de la operacion Inmobiliaria,
verbigracia:
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- A
- B
- C
- D

~—

Permiso Administrativo Temporal Revocable.
Titulo de Concesidn.

Contrato de Enajenacion.

Contrato de Adquisicion.

- E) Contrato de Donacion.

- F) Contrato de Permuta.

- G) Decreto Expropiatorio.

~— ~— ~—

~ ~—

4. De igual forma, si el Acta Administrativa de Entrega-Recepcion Fisica proviene de
alguna de las operaciones inmobiliarias descritas en el punto anterior, la firma de los
interesados sera recaba por conducto de la Direccion Ejecutiva de Administracion
Inmobiliaria, previa remisidn de la misma en cinco tantos, por parte de la Direccidn
Ejecutiva de Normatividad y Consulta Inmobiliaria.

5. Tratandose de Actas Administrativas de Entrega-Recepcion Fisica derivadas de
asignaciones, se realizaran sin requerimiento del Ente asignatario.

6. Lospuntossenaladosenlosnumerales6y7,enlo que respecta al oficio para recabar
las firmas correspondientes, se realizaran las veces que sean necesarios hasta
obtener cada una de las firmas de las personas y/o Entes que intervinieron en el Acta
Administrativa.

7. Podran realizarse Actas Administrativas de Entrega-Recepcion Fisica de manera
precaria, cuando asi lo solicite el ente interesado, previa justificacion de la obra
publica a realizar.

8. Las Actas Administrativas de Entrega-Recepcién Fisica se instrumentaran por
quintuplicado y contendra la siguiente informacion:

a) Lafecha.

b) Ellugar donde se realice.

c) Los participantesy la calidad con la que intervienen en la misma.

d) Eldomicilio o ubicaciéon del predio.

e) Peticion del interesado.

f) Latranscripcion literal del Acuerdo del Comité del Patrimonio Inmobiliario.
g) Superficie de terreno y/o construccion.

h) Medidasy Colindancias del predio o inmueble objeto del acta

~

Objeto de la misma, la firma y rubrica al calce y al margen de los que en ella
intervienen.

6. El tiempo estimado del procedimiento es de 30 dias, sin embargo, este puede variar ya

que existen actividades de gestion con areas internasy con otras dependencias, unidades
administrativas y 6rganos politico-administrativos, que debido a sus actividades propias
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o

o carga de trabajo no es posible determinar con precision el tiempo de la gestion
solicitada.
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25. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Asignacién y/o Destino de Inmuebles

Federales.

Objetivo General: Gestionar ante la autoridad federal competente, la solicitud de
asignacion de inmuebles propiedad federal, a peticion de las Dependencias, Entidades,
Unidades Administrativas, Organos Politicos Administrativos, Organos Desconcentrados
y Organos Auténomos del Gobierno de la Ciudad de México, para atender las necesidades
de espacio que requieran para el desempefio de sus actividades.

Descripcion Narrativa:

No Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
Direccion Ejecutiva
1 de Normatividad y Recibey turna coninstrucciones. 1dia
Consulta
Inmobiliaria
Subdireccién de
2 Apoyo Juridico Registra y remite con instrucciones. 1dia
Inmobiliario
Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis,
Promoaon. de Recibe solicitud y verifica que la ,
3 Recuperaciones, L 2 dias
: . peticidon se encuentre completa.
Asignaciones,
Proyectos
Normativosy de
Consultas
:La informacion esta completa?
No
Elabora oficio para requerir a la
4 dependencia solicitante la 2 dias
documentacion o  informacion
faltante.
(Conecta con actividad 3)
Si
5 Analiza la informacién y espera la 1dia
informacion complementaria-
Y S Recibe de la Direccién Ejecutiva de .
6 Direccion Ejecutiva |\ o 1 ario Inmobiliario, Estudios 5dias
de Normatividad y . ., .
Técnicosy de Informacidn, el estudio
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Consulta técnico correspondiente y remite
Inmobiliaria con instrucciones.
Jefatura de Unidad
Departamental de . . -
be . Revisa el contenido del oficio y
Analisis, .,
-, procede a la elaboracién de la
Promocion de . . ., .
. solicitud de asignacion o destino ala .
7 Recuperaciones, . 3dias
. . autoridad federal competente para
Asignaciones, . . s
firma de la Direccion General de
Proyectos . . I
. Patrimonio Inmobiliario.
Normativosy de
Consultas
Notifica la solicitud ante la
8 Dependencia Federal que posea el 3dias
inmueble de interés.
Direccidn Ejecutiva
9 de Normatividady | Recibe la respuesta de la Autoridad 5 dias
Consulta Federal, registray turna.
Inmobiliaria
Jefatura de Unidad
Departamental de
Anal|5|s,” Recibe oficio, analiza contenido vy
Promocion de . .
. elabora el oficio para comunicar lo ,
10 Recuperaciones, . 5dias
. . conducente a la Dependencia local
Asignaciones, .
solicitante.
Proyectos
Normativosy de
Consultas
Notifica lo sefialado por la )
11 Dependencia Federal al Ente local 1dia
solicitante.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 24 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 35
dias habiles

Aspectos a Considerar:

1. El inicio del procedimiento depende de que algln Ente de la Administracidn Publica
local tenga la necesidad de ocupar un inmueble federal y solicite a la Direccién General
de Patrimonio Inmobiliario llevar a cabo las gestiones necesarias ante la autoridad
competente para su asignacion.
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2. La solicitud también es turnada a la Direcciéon Ejecutiva de Inventario Inmobiliario,
Estudios Técnicos y de Informacion, puesto que es la encargada de elaborar el estudio
técnico en el que se hagan constar los datos de identificacion del inmueble, que serviran
de base para realizar la peticién de asignacidn ante la autoridad federal.

3. El tiempo aproximado de ejecucion de este procedimiento estd sujeto a que la
autoridad federal competente atienda en breve término la peticion realizada por la
Direccién General de Patrimonio Inmobiliario; asimismo, depende si inicialmente la
informacidn proporcionada por el Ente local solicitante se encuentra completa.

4. En caso de que larespuesta de la Dependencia Federal sea favorable, el procedimiento
es susceptible a alargarse, dependiendo de los tramites que ésta tenga a bien requerir a
la Direccidon General de Patrimonio Inmobiliario y/o a la Dependencia local que solicita la
asignacion.
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26. Nombre del Procedimiento: Recuperacion de Bienes Inmuebles Propiedad de la
Ciudad de México.

Objetivo del Procedimiento: Gestionar y promover la recuperacion administrativa o
judicial de la posesidn provisional o definitiva de los bienes inmuebles propiedad de la
Ciudad de México que detenten personas fisicas o morales sin la autorizacion
correspondiente o cuando existiendo autorizacién se extinga por otro acto
administrativo emitido por Autoridad competente.

Descripcion Narrativa:

No | Responsable de la Actividad Tiempo
actividad
Direccion Ejecutiva
1 | de Normatividady Recibe la solicitud y turna con las| 1dia
Consulta Inmobiliaria | observaciones pertinentes.
Subdireccién de
2 | Apoyo Juridico Recibe turno, analiza y remite con| 1dia
Inmobiliario instrucciones
3 | Jefatura de Unidad
Departamental de Analiza y elabora oficio dirigido a la
Anélisis, Promocion | Direccién  Ejecutiva  de  Inventario )
de Recuperaciones, Inmobiliario, Estudios Técnicos y de Ldia
Asignaciones, Informacidn, solicitando la documentacion
Proyectos relacionada con los antecedentes de
Normativosy de propiedad del inmueble a recuperar y su
Consultas naturaleza juridica.
Recibe los antecedentes de propiedad, visita
fisica y reporte fotografico, los analiza e .
4 . . . 10 dias
integra al expediente respectivo.
(Elinmueble a recuperar es propiedad del
Gobierno de la Ciudad de México?
No
Elabora oficio para informar a |la
5 dependencia, la causa por la que no procede | 5dias
la recuperacion del inmueble y lo notifica al
Ente o persona solicitante
(Conecta con Fin del Procedimiento)
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ENE
W’
Si

Analiza la informacion y la compara con los
datos que tenga en el area.

ldia

¢Elinmueble esta asignado?

No

Comunica el asunto a sus superiores y
espera instrucciones.

ldia

Direccion Ejecutiva
de Normatividad y
Consulta Inmobiliaria

Plantea el asunto a la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario

3dias

(Conecta con actividad 10)

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis, Promocion
de Recuperaciones,
Asignaciones,
Proyectos
Normativosy de
Consultas

Realiza oficio para asesorary solicitar al Ente
Asignatario para que lleve a cabo la
recuperacion con el apoyo de la Alcaldia en

donde se encuentre el inmuebley lo notifica.

3dias

(Conecta con Fin del Procedimiento)

10

Direccién Ejecutiva
de Normatividad y
Consulta Inmobiliaria

Instruye los puntos acordados por el Titular
de la Direccién General de Patrimonio

Inmobiliario

1ldias

¢La Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario recuperara el inmueble?

No

11

Direccién Ejecutiva
de Normatividad y
Consulta Inmobiliaria

Instruye para que se solicite la recuperacion
del inmueble a la Alcaldia en donde se
encuentre ubicado el mismo.

1dia

12

Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis, Promocidn
de Recuperaciones,
Asignaciones,
Proyectos

Solicita a la Alcaldia correspondiente la
recuperacion del inmueble; sefialando sus
antecedentes de propiedad y los motivos
por los cuales debe ser recuperado el mismo
y lo notifica.

2 dias
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Normativosy de
Consultas
(Conecta con Fin del Procedimiento)
Si
Direccion Ejecutiva Coordina las acciones con los entes que
13 | de Normatividady participaran en la recuperaciéon del| 5dias
Consulta Inmobiliaria | inmueble
Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis, Promociéon | Elabora proyecto de resolucion de
14 de Recuperaciones, recuperacion administrativa, asi como | 10dias
Asignaciones, elabora los oficios dirigidos a los Entes que,
Proyectos en su caso, tendran injerencia en la
Normativosy de diligencia de recuperacién.
Consultas
Notifica de manera conjunta los oficios alas | 3 dias
diversas dependencias, a efecto de que se
15 pueda preparar la diligencia en la fecha y
hora programada, asi como al Poseedor
mediante la persona designada para la
ejecucion de la recuperacion.
Subdireccién de Lleva a cabo la ejecucidn de la recuperacion
Apoyo Juridico administrativa del inmueble | 2 hrs.
16 | Inmobiliario correspondiente, con el auxilio de las
diversas  dependencias que  fueron
convocadas.
Jefatura de Unidad
Departamental de Realizada la diligencia con todas las
Analisis, Promocién documentales que fueron necesarias para la 1dia
71 4e Recuperaciones, | ejecucion de la recuperacién, integra al
Asignaciones, expedientey archiva.
Proyectos
Normativosy de
Consultas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 60
dias habiles

Aspectos a Considerar:

1. Atendiendo a las facultades que competen a la Secretaria de Administraciéon y
Finanzas, mismas que encuentran sustento en el articulo 27, fraccion XLI de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México, la
cual establece la facultad de ordenar la recuperaciéon administrativa o judicial de la
posesion provisional o definitiva de los bienes inmuebles propiedad de la Ciudad de
México, cuando proceda.

2. Asimismo, de conformidad con lo establecido por el articulo 112, fraccion Il de la Ley
del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico, la cual dictamina que la Alcaldia
procedera a ejecutar las medidas administrativas dictadas en la orden de recuperacion
y a recobrar los inmuebles que detenten los particulares, pudiendo solicitar el auxilio
de la fuerza publica para ejecutar la orden de recuperacién administrativa y conforme
a lo sefialado en el articulo 113 de la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio
Publico, a fin de retener administrativamente los bienes inmuebles propiedad de la
Ciudad de México.

3. Esfacultad de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario de conformidad con el
articulo 120, fraccion Xl, del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la
Administracion Publica de la Ciudad de México, gestionar y promover en el ambito de
su competencia, las recuperaciones administrativas y judiciales, de inmuebles
propiedad de la Ciudad de México.

4. Se atenderan las solicitudes de recuperacion de bienes inmuebles propiedad de la
Ciudad de México que provengan de las siguientes instancias: Dependenciasy Organos
Desconcentrados de la Administracion Publica Centralizada; Entidades de la
Administracion Publica Paraestatal.

5. Esatribucion de sus titulares de las dependencias recuperar los inmuebles o espacios
publicos detentados ilegal o irregularmente cuando se encuentra bajo la custodia,
asignacion formalizada, entrega precaria o resguardo de la éstas o de los érganos
desconcentrados que tienen adscritos, como lo establece la Ley Organica del Poder
Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México, en su articulo 20
fraccion XV.

6. Cuando larecuperacion es llevada a cabo por las Alcaldias o Entes de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, se solicita que una vez sea realizada la misma por tales
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Dependencias, se remita copia certificada de tal Actuacién para que obre en los
archivos de la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario.

7. En la actividad 4 la documentacion solicitada de los antecedentes de propiedad del
inmueble y su naturaleza juridica se refiere a la clasificacion como bien del dominio
publico o privado, asi como la visita fisica y el reporte fotografico, donde se describa el
uso y poseedor del inmueble de referencia.

8. Tratandose de bienes inmuebles de dominio publico, las recuperaciones
administrativas seran por conducto de la Alcaldia que tenga jurisdiccion territorial
sobre los inmuebles.

9. Tratandose de bienes inmuebles de dominio privado, las recuperaciones judiciales
seran por conducto de la Direccién General de Servicios Legales de la Consejeria
Juridica y de Servicios Legales, por demanda presentada ante un Juez de lo civil, o
podra seguirse el procedimiento judicial previsto en los parrafos segundo del articulo
112y pendltimo del 113 de la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico.

10. El tiempo estimado del procedimiento es de 30 dias, sin embargo, este puede
variar ya que existen actividades de gestién con areas internas y con otras
dependencias, unidades administrativas y 6rganos politico-administrativos, que
debido a sus actividades propias o carga de trabajo no es posible determinar con
precision el tiempo de la gestion solicitada.
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Recuperacion de Bienes Inmuebles Propiedad de |a Ciudad de México

Direccidn Ejecutiva de Normatividad v Consulta Inmobiliaria

®
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Recuperacién de Bienes Inmuebles Propiedad de la Ciudad de México

y de Consullas

JUD de Andlisis, Promocién de Recuperaciones,

15, Notifica a las.
dependencias que

an, asi como a
los poseedores del
inmueble.

17. Archiva las

constancias
corespendientes.

Subdireccidn de Apoyo Juridico Inmebiliario

16, Ejecuta la
Recuperacion del

inmueble junto con las
dependancias
coordinadas.
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Subdireccién de Apoyo Juridico Inmobiliario
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27. Nombre del Procedimiento: Emision de Observaciones a Proyectos Normativos.

Objetivo del Procedimiento: Emitir las observaciones correspondientes a los proyectos
normativos que incidan en el ambito de las atribuciones de la Direccion General de
Patrimonio Inmobiliario.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la .. .
No . Actividad Tiempo
actividad
Recibe la solicitud junto con el
Direccion Ejecutiva | proyecto normativo al cual se
1 de Normatividady | realizaran las observaciones y/o 1dia
Consulta comentarios y define la directriz a
Inmobiliaria seguir.
Subdireccién de Registra y turna la solicitud con junto
2 Apoyo Juridico con el proyecto normativo. 1dia
Inmobiliario
Jefatura de Unidad | Recibe la solicitud, analiza el
Departamental de | contenido de la peticiony el proyecto
Analisis, normativo a revisar y realiza las
Promocion de | observaciones y/o comentarios al
Recuperaciones, proyecto
3 Asignaciones, 12 dias
Proyectos
Normativos y de
Consultas
4 Notifica al Ente solicitante. 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 30
dias habiles

Aspectos a considerar

1. Elinicio del procedimiento depende de que el proyecto normativo a observarincida en
el ambito de atribuciones de la Direccidon General de Patrimonio Inmobiliario.

2. Laduracidn total estimada de este procedimiento depende de la informacidn adicional
gue sea necesaria para estar en condiciones de emitir las observaciones y/o comentarios
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correspondientes, es decir, si se tiene que solicitar informaciéon a otras unidades
administrativas internas de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario.

3. El andlisis que se lleve a cabo a la normatividad requerida, se basara en que la misma
no vaya en contra de la legislacion vigente y sefialandose los aspectos a considerar en
cuanto al uso, aprovechamiento y/o explotacion de los bienes inmuebles propiedad de la
Ciudad de México, reservandose el estudio correspondiente en cuestiones ajenas a la
materia inmobiliaria.

4. Cuando en el oficio de solicitud se establezca término para emitir las observaciones, se
estara a lo dispuesto en el mismo.
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Diagrama de Flujo:
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VALIDO

Subdireccién de Apoyo Juridico Inmobiliario
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28. Nombre del Procedimiento: Diligencias de Apeo y Deslinde.

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo del Procedimiento: Dar atencion a los procedimientos de Jurisdiccion
Voluntaria de apeo y deslinde, promovidos ante los Juzgados Civiles, asi como Notarias
Publicas, para poder determinar si existe afectacion a los intereses patrimoniales del
Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Direccidn Ejecutiva
de Normatividad y
Consulta
Inmobiliaria

Recibey turna la solicitud.

1dia

Subdireccion de
Apoyo Juridico
Inmobiliario

Registra e instruye.

3 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy
Extincion de
Dominio

Analiza la informacion recibida.

5dias

¢La informacion se encuentra completa?

No

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy
Extincion de
Dominio

Elabora el oficio solicitando la informacidn
faltante, y lo notifica.

3dias

(Conecta con actividad 1)
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Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy
Extincion de
Dominio

Recibe la informacion del area técnica para
determinar lo conducente.

7 dias

:Se afectan los intereses patrimoniales de la
Ciudad de México?

No

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy
Extincion de
Dominio

Elabora oficio manifestando que no existe una
afectacion y se puede continuar con el
procedimiento.

5dias

(Fin del procedimiento)

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy
Extincion de
Dominio

Elabora oficio manifestando la afectacion y
oposicién al procedimiento jurisdiccional.

5dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy

Presenta el oficio y espera el requerimiento del
érgano jurisdiccional.

ldia
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Extincion de
Dominio

Direccion Ejecutiva
de Normatividad y
Consulta
Inmobiliaria

Recibey turna requerimiento del Juzgado para
la designacion del perito que acudird a la
diligencia.

1dia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy
Extincidn de
Dominio

Acude en acompanamiento del
designado a la diligencia prevista.

perito

1dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy
Extincion de
Dominio

Recibe el acuerdo dictado por el Juzgado y
archiva.

3 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado del procedimiento: 31 Dias

Plazo legal del procedimiento (Si es el caso): 5 dias habiles para la primera
revision, 20 dias para su revision integral, 20 dias habiles para la dictaminacion.

Aspectos a Considerar:

1. Las solicitudes de informacién para las diligencias de apeo y deslinde podran ser

realizadas por Organos Jurisdiccionales, unidades administrativas, o Notarias.

2. Para efectos de este procedimiento, la Jefatura de Unidad Departamental de

Revocacion, Caducidad de Instrumentos, Amparos y Extincion de Dominio se

encargara de coordinar los trabajos técnicos necesarios para el apeo y deslinde de

los inmuebles propiedad de la Ciudad de México.
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3. Parapoder en estar en aptitud de dar una respuesta integral, es necesario contar
con lainformacion técnica proporcionada por la Direccidn Ejecutiva de Inventario
Inmobiliario, Estudios Técnicos y de Informacion, conforme a sus facultades.

4. Con la finalidad de cumplir con los requisitos establecidos por el Cédigo de
Procedimientos Civiles vigente para la Ciudad de México, la Ley del Notariado, asi
como por el articulo 120 fraccion VIII, del Reglamento Interior del Poder Ejecutivo
y de la Administracién Publica de la Ciudad de México, se requerira de:

a) Escrito de Notario Publico o Direccion General de Servicios Legales o
Juzgado Civil;

b) Antecedentes de propiedad del inmueble materia del apeo y deslinde;
y

c) Levantamiento topografico o Estudio inmobiliario o Cédula de
inspeccion fisica con su respectivo reporte fotografico, avalado por
perito técnico con cédula profesional.

d) Designacion de peritos para la realizacidon del apeo y deslinde de los
inmuebles propiedad de la Ciudad de México

5. Laparticipacion de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario dependera de
la afectacion al patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México.

6. El promovente del apeo y deslinde, no podra realizar ninglin acto de disposicién,
conferir derechos de uso, aprovechamiento y/o explotacion, hasta en tanto se

resuelva si existe afectacion al patrimonio inmobiliario de la Ciudad de México.

7. Lasdiligencias de Apeoy Deslinde no constituyen un procedimiento contencioso.
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Diligencias de Apeo y Deslinde

i6n, Caducidad de

Amparos y

JUD de

Extincién de Dominio

8. Presenta elofidoy
espera el requerimiento

del drgano jurisdicdonal.

10. Acude en
acompafiamiento del

perito designado ala
diligencia prevista,

11. Recibe elacuerdo
dictado por elJuzgado y
archiva.

Direccién Ejecutiva de Normatividad y Consulta

Inmobiliaria

9. Recibe ytuma
requerimiento del
Juzgado para la

designacidn del perito
que acudird ala
diligencia,

VALIDO

Subdireccion de Apoyo Juridico Inmobiliario
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29. Nombre del Procedimiento: Designacion de depositario judicial en la accion especial
de Extincién de Dominio.

Objetivo del Procedimiento: Atender los requerimientos que hagan los jueces que llevan
la substanciacidn de dichos procedimientos.

Descripcion Narrativa:

No

Actor

Actividad

Tiempo

Direccién Ejecutiva de
Normatividad y
Consulta Inmobiliaria

Recibey turna el requerimiento del Juzgado

ldia

Subdireccion de
Apoyo Juridico
Inmobiliario

Registra, analiza y da instrucciones para su
atencién procedente

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparos y Extincion
de Dominio

Elabora promocién, designando depositario
judicial y la presenta ante el dérgano
jurisdiccional

1dia

Direccidn Ejecutiva de
Normatividad y
Consulta Inmobiliaria

Recibey turna el acuerdo del Juzgado, en el que
ordena la toma de protesta del depositario

ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy Extincion
de Dominio

Elabora oficio informando al depositario fechay
hora de la diligencia, para que se presente

ldia
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No Actor Actividad Tiempo
6 Acude en acompafiamiento del depositario
judicial al Juzgado para la toma de protesta.
1dia
7 | Direccién Ejecutiva Recibe y turna el requerimiento del Juzgado,
de Normatividad y en el que ordena la toma de posesion del 3 dias
Consulta Inmobiliaria | inmueble
8 | Jefatura de Unidad Elabora oficio informando al depositario
Departamental de fecha y hora de la diligencia, para que se
Revocacion, presente
Caducidad de 3dias
Instrumentos,
Amparosy Extincion
de Dominio
9 Elabora oficio, solicitando vigilancia para el
resguardo y custodia del inmueble, y lo 3 dias
notifica
10 Acude en acompafiamiento del depositario
judicial al Juzgado para la toma de posesion
delinmueble 1dia
11 | Direccién Ejecutiva Recibe y turna la sentencia definitiva dictada
de Normatividad y en el juicio 1dia
Consulta Inmobiliaria
12 | Jefatura de Unidad Recibe y registra la sentencia
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de 3dias
Instrumentos,
Amparosy Extincion
de Dominio
;Resulto procedente la accion especial de
extincion de dominio a favor de la Ciudad
de México?
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No
13 Acude en acompafamiento del depositario
judicial al Juzgado para la diligencia de 1dia

restitucion del inmueble
(Fin del procedimiento)

Si
14 Glosa en el expediente administrativo la ,
. o 3dias
sentencia definitiva
15 Remite una copia certificada de la sentencia
para su guarday custodia al area técnica
3 dias

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado del procedimiento: 27 dias habiles.
Plazo legal del procedimiento (Si es el caso): No aplica.

Aspectos a Considerar:

1. Con el fin de dar cabal cumplimiento a la Ley Nacional de Extincion de Dominio, asi
como a la Ley de Extincidon de dominio para la Ciudad de México, en los casos que
corresponda, la Direccién General de Patrimonio Inmobiliario, debera brindar el
apoyo necesario a la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la
Ciudad de México, relacionadas al depdsito que ésta ostenta, suscribiendo para tal
efecto las promociones necesarias.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Revocacion, Caducidad de Instrumentos,
Amparos y Extincion de Dominio, llevara a cabo el seguimiento al depésito judicial
que ordena la Ley Nacional de Extincion de Dominio, asi como la Ley de Extincion de
Dominio para la Ciudad de México y su Reglamento, en los casos que corresponda.

3. El tiempo estimado del procedimiento es indeterminado, en virtud de que los
procedimientos especiales de Extincién de Dominio, son distintos uno del otro, es
decir, no se realizan de manera uniforme.

4. El articulo 179, parrafo segundo, de la Ley Nacional de Extincion de Dominio, sefiala
que corresponde a la Autoridad Administradora, el aseguramiento de un
establecimiento mercantil o de una empresa o cualquier inmueble objeto del juicio
especial de extincion de dominio, misma que no ha sido creada, motivo por el cual
esta Unidad Administrativa, inicamente lleva a cabo el resguardo delinmueble, hasta
en tanto sea creada dicha Autoridad.
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5. El tiempo aproximado de ejecucion puede ser indeterminado por variar el respectivo
procedimiento de Extincién de Dominio.

6. Con el propdsito de que esta Direccion General de Patrimonio Inmobiliario se
encuentre en aptitud de realizar los trabajos técnicos que permitan establecer la
superficie y ubicacion exacta del inmueble que deberd tomar posesion,
salvaguardando en todo momento los intereses patrimoniales de la Ciudad de
México, solicitard al Organo Jurisdiccional remita copia certificada del Folio Real
correspondiente al inmueble materia del juicio.

7. En aras de mantener debidamente integrado el expediente administrativo que obra
en esta Direccidon General con motivo del juicio especial de extincién de dominio, se
solicitara al 6rgano jurisdiccional copia certificada del acta que se levante, con motivo
de la aceptacion y protesta del cargo de depositario judicial, asi como de la razén
actuarial de la toma de posesion del inmueble.
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30. Nombre del Procedimiento: Revocacion, Extincion o Caducidad de Instrumentos.

Objetivo del Procedimiento: Sustanciar el Procedimiento Administrativo de
Revocacion, Extincidén o Caducidad de Instrumentos Juridico Administrativos conforme a
los ordenamientos legales aplicables, para proponer la resoluciéon administrativa
correspondiente de revocacion, extincion o caducidad de las Concesiones o Permisos
Administrativos Temporales Revocables, otorgados para el uso, aprovechamiento o
explotacidon del patrimonio inmobiliario propiedad de la Ciudad de México, por
actualizarse los supuestos o causales previstas en la Ley del Régimen Patrimonial y del
Servicio Publico.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Direccion Ejecutiva
de Normatividad y
1 | Consulta Recibey turna la solicitud 1dia
Inmobiliaria
Subdireccién de
2 Apoyo Juridico Registra e instruye la solicitud 3 dias
Inmobiliario
Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
3 Caducidad de Analiza la solicitud 5 dias
Instrumentos,
Amparosy Extincion
de Dominio
¢La solicitud se encuentra completa?
No
Elabora el oficio solicitando la informacidn )
4 faltante, y lo notifica 3 dias
(Conecta con actividad 1)
Si
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Elabora el acuerdo de inicio del )
5 procedimiento 5dias
Notifica al permisionario o concesionario el )
6 acuerdo. 5dias
¢El  permisionario o0 concesionario
presenta sus manifestaciones?
No
7 Acuerda tener por precluido el derecho del | 10 dias
permisionario o concesionario
(Conecta con actividad 11)
Si
Elabora el acuerdo en el que se tiene por
8 presentadas las manife,stacionesyseﬁala 5 dias
fecha para la celebracidn de la audiencia.
Notifica el acuerdo al permisionario o )
9 concesionario 5 dias
Subdireccién de R
. Celebrala audiencia de Ley y levanta el
10 | Apoyo Juridico acta 1dia
Inmobiliario
Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion, )
11 | caducidad de Elabora la resolucion administrativa 14 dias
Instrumentos,
Amparosy Extincion
de Dominio
Notifica la resolucidon al permisionario o )
12 concesionario 5dias
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 62 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
aplica.
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Aspectos a considerar:

1. Se integra un procedimiento de revocacion de permisos mas sencillo, flexible y exento
de formulismos innecesarios, en busca de la modernizacién de la administracion puiblica
local, evitando el exceso de regulacién de las actividades de los particulares, siguiendo el
principio de unidad y de la institucionalizacion de una actuacidn unitaria, transparente,
legal, congruente y sistematica, erradicando la mas minima posibilidad de
discrecionalidad y arbitrariedad de parte de las autoridades administrativas
competentes y de conformidad con lo dispuesto por los articulos 4, 87 fraccion IV, de la
Ley de Procedimiento Administrativo dela Ciudad de México; 5 fraccion 11, 96 fraccion IV,
97, 100, 105y 109 fraccion V de la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico.

2. La Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico, establece las causales de
revocacion, extincion o caducidad de las Concesiones, asi como las causales de
revocacion y extincion de los Permisos Administrativos Temporales Revocables, que se
otorguen sobre bienes inmuebles de dominio publico o privado propiedad del Gobierno
de la Ciudad de México.

3. Tomando en consideracion que la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico
no establece un procedimiento para llevar a cabo la revocacion, extincion o caducidad de
las Concesiones o Permisos Administrativos otorgados, en consecuencia, se debe aplicar
de manerasupletoria la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México para
sustanciar dichos procedimientos.

4. La Jefatura de Unidad Departamental de Revocacién, Caducidad de Instrumentos,
Amparos y Extincién de Dominio sera el Area encargada de:

- Atender las solicitudes de Revocacion, Extincion o Caducidad de Instrumentos;
- Integrar los Expedientes de los Procedimientos Administrativos de Revocacion de los
Permisos Administrativos Temporales Revocables a titulo gratuito u oneroso

5. Instaurar el procedimiento administrativo, cumpliendo con todas las formalidades
procesales que establece la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México,
garantizando en todo momento los derechos constitucionales de los gobernados;

6. Elaborar el Informe para el Comité del Patrimonio Inmobiliario de las resoluciones
emitidas por la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario, respecto de revocaciones,
extinciones o caducidad de Permisos Administrativos Temporales Revocables,
Concesiones otorgadas;

7.- Posterior a la notificacion del acuerdo inicial, el particular cuenta con un plazo de
quince dias para rendir manifestaciones relativas al procedimiento incoado.
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8.- El desahogo de la audiencia se llevara a cabo con o sin la presencia del permisionario
o0 concesionario, en perjuicio de éste, lo cual se hara constar en el acta que se levante.

9.- En caso de no estar conforme con la resolucién, el permisionario o concesionario
podra interponer el recurso de inconformidad ante el superior jerarquico de la autoridad
emisora, o bien, ejercer acciéon mediante el juicio contencioso administrativo ante el
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, conforme a lo establecido en
los articulos 84, 108 y 109 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de
México.

10.- Todas las notificaciones practicadas dentro del procedimiento de revocacion,
caducidad o extincion de instrumentos, se llevaran a cabo de conformidad con los
articulos 80, 81, 82 y 83 de la Ley del Procedimiento Administrativo de la Ciudad de
México.
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de

JUD de

Amparos y Extincién de Do minio

12. Motifica la resolucion
permisiorario o
concesionario

11. Elabora la
resolucion
administrativa

VALIDO

Subdireccidn de Apoyo Juridico Inmobiliario
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Objetivo General: Substanciar el procedimiento administrativo, conforme a los
ordenamientos juridicos aplicables como lo son la Ley del Régimen Patrimonial y del
Servicio PuUblico, la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México y el
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, para proponer la resoluciéon administrativa correspondiente y sancionar el uso,
aprovechamiento o explotaciénindebida de los bienesinmuebles propiedad de la Ciudad

de México.

Descripcion Narrativa:

No

Actor

Actividad

Tiempo

1

Direccidn Ejecutiva
de Normatividad y
Consulta
Inmobiliaria

Recibey turna la solicitud

1dia

Subdireccion de
Apoyo Juridico
Inmobiliario.

Registra, analiza y da instrucciones.

3 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy
Extincion de
Dominio

Elabora el acuerdo de inicio de
procedimiento administrativo.

7 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy
Extincion de
Dominio

Notifica al particular el acuerdo de inicio.

5dias

¢El particular
manifestaciones?

presenta sus

No
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy
Extincion de
Dominio

Acuerda tener por precluido el derecho
del particular

10 dias

(Conecta con actividad 9)

Si

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy
Extincion de
Dominio

Elabora el acuerdo en el que se tiene por
presentadas las manifestaciones vy
sefiala fecha para la celebracién de la
audiencia.

5dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy
Extincion de
Dominio

Notifica al particular el acuerdo.

5dias

Subdireccion de
Apoyo Juridico
Inmobiliario.

Celebrala audienciay levanta el acta

5dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy
Extincion de
Dominio

Elabora la resolucion administrativa.

14 dias
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10 Jefatura de Unidad | Notifica al particular la resolucion 5dias
Departamental de | administrativa
Revocacion,
Caducidad de
Instrumentos,
Amparosy

Extincidn de
Dominio

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: 90
dias.

Aspectos a Considerar:

1.- Las unidades administrativas adscritas de la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario, conforme a su competencia, podran solicitar a la Direccién Ejecutiva de
Normatividad y Consulta Inmobiliaria, imponer sanciones y multas a los particulares, por
el uso, aprovechamiento o explotacién indebida de bienes del dominio publico y privado
propiedad de la Ciudad de México; para lo cual, en su caso, adjuntaran a su peticion la
documentacion actualizada que la sustente, como son antecedentes de propiedad, visita
fisica y/o demas que en su momento les sean requeridas.

2.- La Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico establece las causas, sanciones
y multas a aplicar a personas fisicas y/o morales, por el uso, aprovechamiento o
explotacion indebida de bienes del dominio publico y privado propiedad de la Ciudad de
México.

3.-La Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México enmarca los preceptos
juridicos para substanciar el acto administrativo de sancion.

4.- El Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad
de México, en su articulo 120, fraccion XVIII faculta a la Direccion General de Patrimonio
Inmobiliario para determinar e imponer las sanciones contenidas en la Ley del Régimen
Patrimonial y del Servicio Publico, por ende corresponde a la dicha Direccidn suscribir los
acuerdos de tramite y resoluciones dictadas dentro del procedimiento administrativo de
sancién.

5.- Posterior a la notificacion del acuerdo inicial, el particular cuenta con un plazo de
quince dias para rendir manifestaciones relativas al procedimiento incoado.
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6.- El desahogo de la audiencia se llevara a cabo con o sin la presencia del particular, en
perjuicio de éste, lo cual se hara constar en el acta que se levante.

7.- En caso de no estar conforme con la resolucién, el particular podra interponer el
recurso de inconformidad ante el superior jerarquico de la autoridad emisora, o bien,
ejercer accion mediante el juicio contencioso administrativo ante el Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, conforme a lo establecido en los articulos 84, 108
y 109 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.

8.- Todas las notificaciones practicadas dentro del procedimiento de sancion
administrativa se llevaran a cabo de conformidad con los articulos 80, 81, 82 y 83 de la
Ley del Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México.
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Subdireccién de Apoyo Juridico Inmobiliario
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DGPI.- Direccion General de Patrimonio Inmobiliario.

DEAI.- Direccion Ejecutiva de Administracion Inmobiliaria.

DEA.- Direccion Ejecutiva de AvalUlos.

DENCI.- Direccion Ejecutiva de Normatividad y Consulta Inmobiliaria.
PATR.- Permiso Administrativo Temporal Revocable.

BNN.- Bases No Negociables.

SEMOVI.- Secretaria de Movilidad.

SEDUVI.- Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

CPI.- Comité del Patrimonio Inmobiliario.

SAIC.- Subdireccién de Administracion Inmobiliaria y Concesiones.
RPPy C.- Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

DEIIETI.- Direccion Ejecutiva de Inventario Inmobiliario, Estudios Técnicos y de
Informacion.

CJSL.- Consejeria Juridicay de Servicios Legales.

SAF.- Secretaria de Administraciony Finanzas.
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Directora General de Patrimonio Inmobiliario

Pagina 253 de 253




